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1. Altaldnos rendelkezések

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

Az osztily az Egyetem szervezeti egysége, az Egyetem miikddését, a kancellar munkajat és a
dontéshozd testiileteket segit6, eldkészitd és végrehajtd igazgatési szervezet.

2. Az Usyrend célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem igazgatési és
humanpolitikai feladatait ellatdé Jogi és Huménpolitikai Osztaly feladatkoreit, ligyintézési,
ligyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodd tevékenységeit, és ezaltal elosegitse az Egyetem
igazgatési és humanpolitikai feladatanak és munkajanak magas szinvonalu ellatasat.

3. Az Ugyrend hatilya

3.1. Személyi hataly

4. Aziigyrend személyi hatalya kiterjed az osztalyon beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.
4.1. Targyi hataly

Az tiigyrend targyi hatdlya kiterjed az osztdly dltal folytatott valamennyi eljarasra,

tevékenységre.

5. Az osztaly belsé szervezeti tagozodasa, tsszetétele

Az osztaly munkatarsai:
a) osztalyvezeto;
b) osztalyvezetd-helyettes;
¢) ligyvivo-szakértd referensek (jogasz, jogi eloado);
d) igyintézok;
e) munkaligyi referensek;
f) bérszamfejtok.
Az osztaly aktudlis 1étszaméat az Egyetem alloménytablaja hatirozza meg.

6. Az osztaly feladatai

a) Ellatja és szervezi az osztilyvezetd feladatkorébe tartozd szakmai feladatok
tamogatésat.

b) Végzi az Egyetem adminisztrativ, igazgatasi feladatait.

¢) Ellatja a Szenatus és a Konzisztérium titkrsagi feladatait, gondoskodik az tlések
elokészitésérol.

d) Kozremikodik a szenédtusi és a konzisztériumi dontések végrehajtasdban, ellenorzi
azok kivitelezését.

e) Biztositja a jogi koordinacits feladatok ellatasat.

f) Ellatja az Egyetem iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait, mikodteti a Kdézponti
Irattérat.

g) Ellatja az Egyetem humadnpolitikai feladatait, naprakészen vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, biztositja az adatszolgaltatdsokat;
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Ellatja a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat;
Ellatjia mindazon egyéb igazgatdsi jellegli feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
egyetemi szabalyzatok, a kancellar szdmara meghataroznak.

A foglalkoztatottak feladatmegosztisanak alapelvei

7.1. Az oszgtalyvezetd

a)
b)

<)
d)

€)
f)

2)

h)

végzi a kancellar altal hatdskorébe utalt feladatokat;

végzi az Egyetem jogi koordinacids feladatait;

iranyitja az Egyetem szabalyzatainak elkészitését;

gondoskodik a Szenétus iiléseinek, illetve dontéseinek el6készitésérél, a Szenatus
hatérozatainak és a kancelldr utasitdsainak végrehajtasarol;

ellatja a Szenatus és a Konzisztorium titkari feladatait;

gondoskodik arrél, hogy az Egyetem dolgoz6i és hallgatéi megismerjék a rajuk
iranyado szabalyokat;

gondoskodik az Egyetem miikddésével kapcsolatos adminisztrativ, igazgatasi
feladatok ellatasardl;

ellatja a kancellar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

7.2. Az osztdalyvezeto-helyettes

a)
b)

c)
d)
e)

f)

végzi az osztalyvezet altal hataskorébe utalt feladatokat;

kozremiikodik az Egyetem jogi koordinaciés feladatai ellatasaban;

kozremiikodik az Egyetem szabalyzatainak elkészitésében;

kézremiikodik a Szenatus iiléseinek, illetve dontéseinek eldkészitésében, a Szenatus
hatdrozatainak és a kancelldr utasitasainak végrehajtiséban;

gondoskodik az Egyetem miikddésével kapcsolatos adminisztrativ, igazgatasi
feladatok ellatasarol;

ellatja a kancellar és az osztalyvezetd altal meghatérozott egyéb feladatokat.

7.3. Iratkezelési referens

a)
b)
c)
d)

€)
f)

miikddteti a Kozponti Irattarat;

elltja az Iratkezelési Szabalyzat alapjan hozz4 tartozé feladatokat;

gondoskodik az iratok irdnyitasarél, a cimzetteknek torténd eljuttatisarél;

biztositja a feladatkdrébe tartozé iratokkal kapcsolatos adatok naprakészen tartdsat az
Egyetem iratkezelési rendszerében;

biztositja az Egyetem bélyegzbinek nyilvantartisat, megrendelését;

szorosan egylittmiikddik a Levéltarral az iratok selejtezése, illetve Levéltirba adasa
tekintetében.

7.4. Az iigyvivd szakértd referensek, eléadok

2)
b)
c)
d)
€)
f)

végrehajtjak a vezetok altal részitkre kiadott feladatokat;

ellatjak a munkakdri leirasukban foglalt feladatokat;
hattéranyagokat dolgoznak ki;

nyilvantartasokat vezetnek;

tamogatjdk az osztalyvezetd és az osztalyvezetd-helyettes munkajat;
dokumentumokat rendszereznek és archivalnak.
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7.5.
a)
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Az ligyintézo

héazon beliil kézbesiti az tigyiratokat, kiildeményeket;

b) elhozza az egyetemi postafiokba érkezo killdeményeket a postarél;

c)

osszegylijti és az iratkezelési feladatokat' ellatdé munkatarsnak éatadja az Egyetem
szervezeti egységei altal postara adni kivant iratokat, killdeményeket;

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

¢)

7.6.
a)

kezeli a kiildeményeket kiséré dokumentumokat, igy kiilondsen a tértivevényeket.

Munkatigyi referens

a 1étszam- és illetménygazdalkodasi feladatok tervezési, elokészitési és végrehajtasi
munkainak elvégzése;

b) koézremiikodik az egyetemi koltségvetés €s koltségvetési beszamolok elkészitésében,

0
d)

€)
f)
g)
h)
i)
h)
k)
7.7,
a)
b)
)
d)

8.
Az o

sziikség szerint kidolgozza az egyetemi 1étszdm- és illetménygazdélkoddsi, valamint a
béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos javaslatokat;

miikodési teriiletén sziikséges nyilvantartdsok, bizonylati rend és informaciok
aramldsanak megszervezése, az adatszolgéltatasi és informacios feladatok ellatasa;
a munkéltatéi jogkor gyakorlé és ellenjegyzé irasbeli dontése alapjan a
kozalkalmazotti és az egyéb jogviszonnyal Osszefiiggd feladatok ellatdasa soran a
kinevezések, Aatsorolasok elkészitése, a naprakész kimutatasok nyilvantartasok
vezetése, az igazolasokkal kapcsolatos ligyintézés;
kozalkalmazottak részére nyugdijazdssal kapcsolatos ligyintézés, szolgalati id6
elismerése iranti kérelmek benyujtasa;
kézalkalmazottak illetményiigyeivel Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
adatszolgaltatas a bérszamfejtési referens fel¢;
informacidszolgaltatas a feliigyeleti szervek és hatésagok felé;
adatszolgaltatas a vezetok, a gazdalkodasi egységek €s a munkavallalok részeére;
szocialis ellatasi feladatok keretében a kozalkalmazotti kedvezményes utazas
igénybevételére jogositd igazolas kiadasa;
elvégzi a havi, negyedéves és éves zarlati feladatokat és egyeztetéseket az Egyetem
szamviteli politikdjaban el6irtak szerint;
karbantartja a KIRA program torzsadatait.

Bérszdmfejto
bérszamfejtési, kifizetéhelyi feladatok ellatasa, az ahhoz kapcsolodd analitikak
vezetése;
havi és hokozi bérszamfejtés, kifizet6helyi tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtése,
ligyintézese;
adatszolgaltatdsok Osszedllitdsa a fenntartd, a hatosagok, valamint az egyetem vezetése
felé;
kapcsolattartds a munkatarsakkal, tdjékoztatds nytjtdsa a szervezeti egységek feldl

érkez6 megkeresésekre.

Az iigyintézés rendje

sztaly részére feladat — ha jogszabély, belsd szabédlyzat, a kancellar, vagy az

osztalyvezetd mésként nem rendelkezik — az osztilyvezetd utjan adhatd, megkeresés az
osztalyvezetonél kezdeményezhetd.
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Az osztaly altalanos ligyintézési hatarideje — ha jogszabaly, bels6 szabalyzat, a kancellar,
vagy az osztalyvezeté masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

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

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrdl az osztaly munkatirsai az
osztalyvezet6t minden esetben kotelesek tajékoztatni.

9. A Kiilsé és belsé kapesolattartas rendje

A bels6 kapcsolattarts elsédleges formaja az e-mail. Az e-maileket az osztaly dolgozdi napi
rendszerességgel, tdvollét esetén szitkség szerinti gyakorisdggal kotelesek figyelemmel
kisérni.

Az osztdly minden munkatdrsa kdteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisémi, az elektronikus forméban megkiildstt feladatokat végrehajtani.

Az osztalyvezetd beltdsa szerint osztalyértekezletet tarthat, melyen a megjelenés kitelezé.
Az osztilyértekezlet megtartdsa tSrténhet személyesen, vagy elektronikus rendszer
alkalmazasaval.

10. Az ellendrzés rendje

Az osztdlyvezetd a hataskérébe tartozé feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabélyzatok betartisit az osztalyvezetd
koteles ellenérizni.

Az osztaly a munkavégzése soran alkalmazza a négy szem elvét.

11. Az osztaly sazdilkodasa

Az osztaly feladatellatdsanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdilkodési feladatok ellatisit a Gazdasagi Osztdly végzi, mellyel az osztily

folyamatosan kapcsolatot tart az éltaldnos iigymenet és a Gazdasagi Osztily ligyrendje
szerint.

12. Az osztalyt érinté munkaltatoi, kiadmanvozasi joockor

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

b) Az osztdly munkatérsai felett az osztalyvezetdé — a kancellir altal atruhazott
hataskdrben — utasitési jogkorrel rendelkezik.

¢) Az osztily feladatainak ellatisaban részt vevé alkalmazottak foglalkoztatasara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési feleldsségére
vonatkozd rendelkezéseket a foglalkoztatdsi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) Az osztdly éltal ellatandd feladatokat, munkatarsai foglalkoztatisanak részletes
szabalyait a foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakéri leiras
tartalmazza.

€) Az osztilyvezetSt az Nftv. alapjan nyilvdnos palyazat eredményeképpen kell
megbizni.

13. Munkaidé
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Az osztdly munkatérsainak munkaidejét a munkakori leirds hatdrozza meg a Foglalkoztatési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.
Az osztaly munkatarsai havi szintli munkaidd nyilvéantartast kotelesek vezetni.

14. A szabadsagolas rendje

Az osztdly munkatirsainak szabadsdg iranti kérelmét az osztdlyvezetd, az osztalyvezetd
szabadsdg iranti kérelmét a kancellar hagyja jévd az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantartd nyomtatvanyon.

A szabadségolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfelel6 helyettesitésérol.

15. A helyettesités rendje

Az osztalyvezetét tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a beosztas betdltetlensége esetén altalanos
felhatalmazéssal teljes jogkorrel az osztalyvezet6-helyettes helyettesiti.

Az osztdly tgyintézéi, ligykezel6i vonatkozésaban a munkakori leirdsban keril
meghatérozasra a helyettesitési rend.

16. A munkakori leirdsokra vonatkozoé rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird munkakori lefrds a kinevezési okirat mellékletét
képezi. Azt az osztilyvezetd esetében a kancelldr, az osztily munkatirsai esetében az
osztalyvezetd hagyja jova.

17. Etikai szabalyok

Az osztaly munkatérsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megorizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol tartozkodni.

18. Hatalyba léptetd és zaré rendelkezések

Az Ugyrend a Szenatus 4ltali jovahagyast kdvetd napon 1ép hatdlyba.

Budapest, 2020. méjus 06.
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