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1.

Altalanos rendelkezések

A Magyar KépzOmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Rendjének 18. § (3) bekezdése alapjan a Jogi és Humanpolitikai Osztaly (a tovabbiakban:
Osztaly) tigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az osztaly az Egyetem szervezeti egysége, az Egyetem miikodését, a kancellar munkajat és a
dontéshozo testiileteket segitd, elokészitd és végrehajto igazgatasi szervezet.

2.

Az Ugyrend célja

A szabdlyzat célja, hogy egységessé ¢s attekinthetévé tegye az Egyetem igazgatdsi és
humanpolitikai feladatait ellatd Jogi és Humanpolitikai Osztaly feladatkoreit, ligyintézési,
tigyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodo tevékenységeit, és ezaltal eldsegitse az Egyetem
igazgatasi és humanpolitikai feladatanak és munkéjanak magas szinvonall ellatasat.

3.

Az Ugyrend hatalya

3.1. Személyi hatily

4. Aziigyrend személyi hatalya kiterjed az osztalyon beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

4.1. Targyi hataly

Az tlgyrend targyi hatdlya kiterjed az osztidly 4altal folytatott valamennyi -eljaréasra,
tevékenyseégre.

S.

Az osztaly belso szervezeti tagozodasa, osszetétele

Az osztaly munkatarsai:

a)
b)

c)

osztalyvezeto;
ligyvivo szakértd referensek;
ligyintézok.

Az osztaly aktudlis 1étszamat az Egyetem allomanytablaja hatarozza meg.

6.
a)

b)
c)

d)

e)
f)

2)

h)

Az osztaly feladatai

Ellatja ¢és szervezi az osztilyvezetd feladatkorébe tartozd szakmai feladatok
tamogatasat.

Végzi az Egyetem adminisztrativ, igazgatasi feladatait.

Ellatja a Szenatus ¢és a Konzisztorium titkarsagi feladatait, gondoskodik az iilések
elokészitésérol.

Kozremiikodik a szenatusi és a konzisztoriumi dontések végrehajtdsaban, ellendrzi
azok kivitelezését.

Biztositja a jogi koordinacios feladatok ellatasat.

Ellatja az Egyetem iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait, miikddteti a Kozponti
Irattarat.

Ellatja az Egyetem humanpolitikai feladatait, naprakészen vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, biztositja az adatszolgaltatasokat;

Ellatja mindazon egyéb igazgatasi jellegli feladatokat, amelyeket jogszabdly, az
egyetemi szabalyzatok, a kancellar szamara meghataroznak.



7. A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

7.1. Az osztalyvezeto

a) Végzi a kancellar altal hataskorébe utalt feladatokat;

b) Végzi az Egyetem jogi koordinacios feladatait;

c) Iranyitja az Egyetem szabalyzatainak elkészitését;

d) Gondoskodik a Szenatus iiléseinek, illetve dontéseinek elokészitésérdl, a Szenatus
hatérozatainak és a kancellar utasitdsainak végrehajtasarol;

e) Ellatja a Szenatus és a Konzisztorium titkari feladatait;

f) Gondoskodik arr6l, hogy az Egyetem dolgozéi és hallgatéi megismerjék a rajuk
iranyado szabdalyokat;

g) Gondoskodik az Egyetem miikodésével kapcsolatos adminisztrativ, igazgatasi
feladatok ellatasarol;

h) Ellatja a kancellar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

7.2. Iratkezelési referens

a) Mikodteti a Kozponti Irattarat;

b) Ellatja az Iratkezelési Szabalyzat alapjan hozza tartozé feladatokat;

¢) Gondoskodik az iratok iranyitasarol, a cimzetteknek torténd eljuttatasarol,

d) Biztositja a feladatkorébe tartozé iratokkal kapcsolatos adatok naprakészen tartasat az
Egyetem iratkezelési rendszerében,;

e) Biztositja az Egyetem bélyegzdinek nyilvantartasat, megrendelését;

f) Szorosan egyiittmiikddik a Levéltarral az iratok selejtezése, illetve Levéltarba adésa
tekintetében.

7.3. Az iigyvivd szakértd referensek

a) végrehajtjak a vezetdk altal résziikre kiadott feladatokat;
b) ellatjak a munkakdri leirdsukban foglalt feladatokat;

¢) hattéranyagokat dolgoznak ki,

d) nyilvantartasokat vezetnek;

e) tamogatjak az osztalyvezetd munkajat;

f) dokumentumokat rendszereznek és archivalnak.

7.4. Aziigyintézo

a) hazon beliil kézbesiti az ligyiratokat, kiildeményeket;

b) elhozza az egyetemi postafiokba érkezé kiilldeményeket a postarol;

c) Osszegyljti és az iratkezelési feladatokat ellatdé munkatarsnak atadja az Egyetem
szervezeti egységei altal postara adni kivant iratokat, kiilldeményeket;

d) eljuttatja a postara az iratkezelési feladatokat ellaté munkatérs altal expedialt iratokat;

e) kezeli a kiildeményeket kiséré dokumentumokat, igy kiilondsen a tértivevényeket.

7.5. Munkaiigyi referens

a) a létszam- és illetménygazdalkodasi feladatok tervezési, elokészitési és végrehajtasi
munkainak elvégzése;

b) kozremiikodik az egyetemi koltségvetés és koltségvetési beszamolok elkészitésében,
sziikség szerint kidolgozza az egyetemi létszam- és illetménygazdalkodasi, valamint a
béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos javaslatokat;



c) muikodési teriiletén sziikséges nyilvantartdsok, bizonylati rend ¢€s informéaciok
aramldsanak megszervezése, az adatszolgaltatasi és informacios feladatok ellatésa;

d) a munkaltatdoi jogkor gyakorlo és ellenjegyz0 irasbeli dontése alapjan a
kozalkalmazotti és az egyéb jogviszonnyal Osszefliggd feladatok ellatasa sordn a
kinevezések, atsorolasok elkészitése, a naprakész kimutatasok nyilvantartasok
vezetése, az igazoldsokkal kapcsolatos iligyintézés;

e) kozalkalmazottak részére nyugdijazassal kapcsolatos iigyintézés, szolgalati id6
elismerése iranti kérelmek benyujtasa;

f) kozalkalmazottak illetményiigyeivel Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
adatszolgaltatds a bérszamfejtési referens felé;

g) informécioszolgaltatas a feliigyeleti szervek és hatosagok felé;

h) adatszolgaltatas a vezetdk, a gazdalkodasi egységek és a munkavallalok részére;

1) szocidlis ellatasi feladatok keretében a kozalkalmazotti kedvezményes utazas
igénybevételére jogositod igazolas kiadasa;

j) elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikdjdban eldirtak szerint;

k) karbantartja a KIRA program torzsadatait.

8. Az ligyintézés rendje

Az osztdly részére feladat — ha jogszabdly, belsé szabdlyzat, a kancellar, vagy az
osztalyvezetd masként nem rendelkezik — az osztalyvezetd utjan adhatd, megkeresés az
osztalyvezeténél kezdeményezhetd.

Az osztaly altalanos {ligyintézési hatarideje — ha jogszabdly, bels szabalyzat, a kancellar,
vagy az osztalyvezetd masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

Az osztaly munkatérsai kotelesek a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrovidebb idén beliil
valaszt adni, a feladatokat hataridore végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrol az osztdly munkatarsai az
osztalyvezet6t minden esetben kotelesek tajékoztatni.

9. A Kiilso és belso kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas elsddleges formdja az e-mail. Az e-maileket az osztaly dolgozoi napi
rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel
kisérni.

Az osztaly minden munkatarsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus formaban megkiildott feladatokat végrehajtani.

10. Az ellenorzés rendje

Az osztalyvezetd a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabalyzatok betartdsat az osztalyvezetd
kateles ellendrizni.

11. Az osztaly gazdalkodasa

Az osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.



A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Gazdasagi Osztaly végzi, mellyel az osztaly
folyamatosan kapcsolatot tart az altalanos ligymenet és a Gazdasagi Osztaly ligyrendje
szerint.

12. Az osztalyt érinto munkaltatoi, kiadmanvozasi jogkor

a) Az osztaly munkatarsai feletti munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.

b) Az osztdly munkatdrsai felett az osztidlyvezetd — a kancellar altal atruhdzott
hataskorben — utasitasi jogkorrel rendelkezik.

c) Az osztaly feladatainak elldtdsdban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatdsara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi ¢€s kartéritési felelosségére
vonatkoz6 rendelkezéseket a foglalkoztatasi kdvetelményrendszer tartalmazza.

d) Az osztaly altal ellaitand6 feladatokat, munkatarsai foglalkoztatdsdnak részletes
szabalyait a foglalkoztatasi kdvetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori leirés
tartalmazza.

e) Az osztilyvezetét az Nftv. alapjdn nyilvdnos palydzat eredményeképpen kell
megbizni.

13. Munkaidoé

Az osztdly munkatarsainak munkaidejét a munkakdri leirds hatdrozza meg a Foglalkoztatési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

14. A szabadsagolas rendje

Az osztaly munkatarsainak szabadsag iranti kérelmét az osztalyvezetd, az osztalyvezetd
szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantartdé nyomtatvanyon.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérol.

15. A helyettesités rendje

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos felhatalmazassal az
osztalyvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Az osztdly {igyintézoi, ligykezeldi vonatkozdsdban a munkakori leirasban keriil
meghatarozasra a helyettesitési rend.

16. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird6 munkakdri leirds a kinevezési okirat mellékletét
képezi. Azt az osztilyvezetd esetében a kancellar, az osztdly munkatdrsai esetében az
osztalyvezetd hagyja jova.

17. Etikai szabalvok

Az osztaly munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megorizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétdl tartdzkodni.

18. Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Szenatus altali jovahagyést kdvetd napon 1ép hatélyba.



Budapest, 2018. oktober 26.

......................

L dr. Molnz’nzl’é/ter

12 p
mb. osztalyvezetd



