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Altalanos rendelkezések

A Magyar Képzémiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Rendjének 23. § (4) bekezdése alapjan a Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO)
tigyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

A TO az Egyetem funkcionalis szervezeti egysége, az Egyetem oktatasaval kapcsolatos
mitkodésének adminisztracids feladatait, a kancellar munkajat, képzési tevékenységgel
foglalkozo, és a dontéshozo testiileteket segitd, elokészitd és végrehajtod szervezete.

Az Ugyrend célja

Az Tlgyrend célja, hogy segitse és attekinthetové tegye az Egyetem oktatasi
adminisztracios feladatait ellaté TO, feladatkoreit, ligyintézési, ligyviteli rendjét, az
ezekhez kapcsolodo tevékenységeit, ¢és ezaltal elOsegitse az Egyetem oktatdssal
kapcsolatos feladatanak €s munkajanak magas szinvonalu ellatasat.

Az Ugyrend hatslya

3.1. Személyi hatdly

4. Azigyrend személyi hatdlya kiterjed a TO-n beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

4.1. Targyi hataly

Az ligyrend targyi hatalya kiterjed a TO altal folytatott valamennyi eljarasra, tevékenységre.

5.

A TO belso szervezeti tagozodasa, dsszetétele

A TO munkatarsai:

a)  osztalyvezeto;

b)  ligyvivé szakértd referensek;

c) ligyintézok.

A TO aktualis 1étszamat az Egyetem allomanytablaja hatarozza meg.

A Tanulmanyi Osztaly kiemelt jelentdségii oktatdsi _adminisztriciés feladatai

tekintetében szorosan egyiittmiikiodik

a) az oktatdsi rektorhelyettessel, aki az oktatds- és vizsgaszervezés tekintetében
munkairanyitoi és feladatmeghatarozasi jogkort gyakorol az osztaly vezetdje felett;

b) az Egyetem oktatasi szervezeti egységeivel és oktatdival;

c) a képzési és minbségbiztositdsi, valamint szocidlis tevékenységében érintett
testiiletekkel, igy kiilondsen a Tanszékvezet6k Tandcsdval, a Minbdségbiztositasi
Tanéccsal, a Diakjoléti Bizottsaggal, a Tanulményi és Szocidlis Bizottsaggal és a
Kreditelismerési és Kreditatviteli Bizottsaggal.

A TO feladatai

a) Az Egyetem kreditrendszerének, tanterveinek, tantargyainak, tantargyi programjainak
nyilvantartisa, az drabeosztés, tanterem és miiterembeosztas elkészitése;

b) a képzési szakirdnyoknak megfelel tanulmanyi kévetelményrendszer alkalmazasa,
vizsgak, zarovizsgak, konzultaciok megszervezése;

c) az oktatési és tanulmanyi kévetelmények folyamatos nyilvantartasa;

d) a hallgatéi nyilvantartasok, tajékoztatasok, igazolasok elkészitése;

€) az oktatasi anyagok és eszkozok igénylésének ligyintézése;

f) hallgatoi tanulmanyi pélyazatok, dijak tgyintézése, tanulmanyutak szervezése a
Nemzetkozi és Kiallitasi Irodaval egyiittmiikodve;




g) vendéghallgatok oktatasi és szocidlis iigyeinek intézése a Nemzetkozi és Kiallitasi
Irodaval egyiittmikodve;

h) kapcsolattartds a miivészeti felsdoktatasi intézményekkel és szakkdzépiskolakkal
(4thallgatasok, oktatocserék, hallgatdcserék);

1) az oklevelek és a jubileumi diplomadk {igyintézése;

J) atanulmanyi, diakjoléti, szocidlis és miivésztelepi tigyek koordinalasa;

k) tanulmanyi és hallgatdi adatszolgaltatasok teljesitése;

1) hallgatoi pénziigyek intézése;

m) az éves felvételi vizsga megszervezése, feliigyelete, valamint az ezzel kapcsolatos
0Osszes adminisztracio elvégzése.

A foglalkoztatottak feladatmegosztasinak alapelvei

8.1.

a)
b)

c)

d)

p)

Q)

s)

Tanulmanyi osztalyvezetd

Végzi a kancellar altal hataskorébe utalt feladatokat;

a Tanulmanyi Osztalyon dolgozok munkéjanak iranyitésa, az iranyitasa ala tartozd
dolgozo utasitasokkal valo ellatasa, a munkavégzés ellen6rzése, teljesitményiik
értekelése, az éves szabadsagok kiadasa,

az SZMR-ben meghatarozottak szerint a tanulményi és egyéb bizottsagok
munkaiban valé kézremiksdés,

a Tanulmanyi Osztaly feladatait érintden kapcsolattartas a szervezeti egységekkel, a
hallgatok képviseléivel, a fenntart6 allami szervvel (ITM) és mas kiils6 szervekkel
(pl. OH),

a Tanulmanyi Osztaly munkajat érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése,
javaslattétel és kozremiikodés a valtozasok belsé szabalyzatokban t6rténd
atvezetésében,

a hallgatok tanulmanyi iigyeinek intézésével, informaciokkal, hivatalos
dokumentumokkal kapcsolatos feladatok ligyintézésének folyamatos ellenérzése

a koltségtéritéses hallgatok nyilvantartasanak, a feln6ttképzési szerzé6dések
megkotésének ellendrzése,

osztondijak kiirasa, didkhitel felvételével kapcsolatos tigyintézés,

az elektronikus tanulményi rendszerben a mintatantervek valtozasainak
figyelemmel kisérése, javitasanak, a tantargyakkal kapcsolatos valtozdsok nyomon
kovetésének, atvezetésének ellendrzése

az elektronikus tanulmanyi rendszer adatainak naprakész vezetésének ellendrzése,
orarend Osszedllitasa oktatokkal, tandrokkal torténd egyeztetés alapjan,

a képzési szakirdnyoknak megfelel6 tanulmanyi kévetelményrendszer alkalmazasa,
vizsgak, zarovizsgak, konzultacidk megszervezése, az oklevelek és a jubileumi
diplomaék ligyintézésének ellentrzése;

az egyetem honlapjan 1év6 tanulményi dokumentumok folyamatos aktualizalasanak
ellendrzése

hallgatokkal, kiilsé érdeklddokkel torténd kapcsolattartas, nyilt nap szervezésében
€s lebonyolitdsdban val6 kozremiikodés,

felvételi vizsgdk megszervezése, iranyitasa, kapcsolddé adminisztracios feladatok
végzése (értesitd levelek, jegyzokonyvek, felvettektdl dokumentumok bekérése), a
vizsgék lebonyolitasaban valo részvétel,

kozremiikodés az oktatassal kapcsolatos egyetemi rendezvények lebonyolitasaban,
a sziikkséges dokumentumok (oklevelek, jubileumi diplomék) elékészittetésében,
elsé évfolyamos hallgatok részére a beiratkozashoz szilkséges anyagok,
dokumentumok elokészittetése,

éves statisztikai jelentések elkészitése,

a hallgatok tanulményainak folytatasahoz kapcsolddoé okiratok (pl. leckekonyv)
hitelesitése.



Kezdemeényezi a szervezeti egységéhez tartozd kozalkalmazottak kinevezésének
modositasat, gondoskodik munkakori leirasuk naprakészen tartasarol
fogyatékossaggal €16 hallgatok koordinatoraként az SZMSZ-ben el6irt feladatok
ellatasa.

fogyatékossaggal él6 jelentkezok, hallgatok személyes adatainak kezelése az
adatvédelmi szabalyoknak megfelelden,

w) afelvételi eljaras soran, valamint szorgalmi és vizsgaid6szakban a sziikséges

segitségnyujtas, konzultacios lehetéségek megszervezése, személyi és technikai
feltételek megteremtése,

X) atanulmanyi feladatokkal kapcsolatos tanacsadas ellatasa
y) benyujtott felmentési kérelmek intézése, nyilvantartasa,

z)

8.2.

8.3.

a hallgatokat érint6 tajekoztatasi feladatok ellatdsa.

Ugyvivd szakérté— tanulmdnyi iigyintézd 1.

a) A hallgatok koltségeinek adminisztracidja (koltségtérités, kiiloneljarasi dijak

stb.), kiirasa, koltségtéritéses szerzodések a hallgatokkal és egyebek).
b) Kéltségekrdl kimutatasok készitése (pl.: Gazdasagi Osztalynak).
c) A hallgatok tajékoztatasa koltségtéritéssel, pénziigyi kiirdssal kapcsolatosan
d) Hallgatoi kérvényfelilet kezelése, kérvények tigyintézése

e) Didkigazolvany teljes korll igyintézése, a kiilféldi hallgatokkal kapcsolatosan a

Kiallitasi és Nemzetkdzi Iroda adatszolgaltatasa alapjan.
f) Mivésztelep adminisztracidja.
g) Beérkezo kiilso levelek tigyintézése (pl.: Nyugdijfolyosité Igazgatosag)
h) A foépiiletben a felvételi ,teljes korii” ,,gyakorlati” lebonyolitasa

i) A felvételi levelek ellendrzése, iigyintézése, postizasaban vald részvétel

(jelentkezok, tanarok)

j) kapcsolattartds a szervezeti egységekkel; a Gazdasigi Osztaly dolgozoival,

sziikség szerint a Kiallitasi és Nemzetkozi Irodaval
k) Nyomtatvanyok rendelése és a Neptun Rendszerben torténd rogzitése.
1) Oklevél-, oklevéligazolas és oklevélmelléklet nyomtatvanyok ligyintézése.

m) Segiti az osztalyvezetd munkajat a kimen$ dokumentumok, adatszolgaltatdsok

ellendrzésében, 6sztondij, statisztika stb.
n) Jubileumi diplomék kiaddsanak tigyintézése
o) Igazolasok készitése (jogviszony, TB, arvaellatas)
p) Kiilféldi hallgatok sziikség szerinti TB ligyintézése
q) Hallgat6i fogadd orai ligyintézés

r) Barcsay Alapitvany palyazati anyagénak adminisztracija, dijatadas

lebonyolitdsdban részvétel
s) dontés elokészitod és hattéranyagokat készit

Ugyvivd szakérté— tanulmdnyi iigyintézd 2.

a) Felvételi vizsgdkhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatok, kézremiikodés a

felvételi gyakorlati lebonyolitasaban

b) Tanévnyité, diplomaatadd innepségen valé kozremiikodés, kapcsolodd

adminisztracios feladatok ellatasa

c) Els6 évfolyamos hallgatok részére sziikséges dokumentdciok el6készitése,

feldolgozasa, kapcsol6dd adminisztracié elvégzése

d) A hallgatok személyi adatainak rogzitése, a véltozasok folyamatos atvezetése,

személyi iratok ellendrzése alapjan
e) Hallgatokkal valo kapcsolattartas személyesen, telefonon és elektronikus uton
f) Hallgatoi kérvényfeliilet kezelése, kérvények ligyintézése

g) Vizsgalapok kezelése, ellenérzése, tanulmanyi eredmények ellendrzése, félévek

lezarasa, torzslapok nyomtatasa



8.4.

h)

)

i)
k)

D

Zardvizsga jegyzOkonyvek kezelése, kapcsolédd adminisztracids feladatok
lebonyolitasa

A végzett hallgatok adatainak kezelése, oklevél adatok Neptun-tanulményi
rendszerben torténé adminisztracidja, oklevelek, oklevélmellékletek és
elektronikus torzslapok nyomtatdsa, teljeskorli adminisztracidja, személyi
1ratgy(ijtok archivalasa

A Tanulmanyi osztily &ltal adminisztralt palyazatok begylijtése, dontésre
elokészitése

A Kreditatviteli Bizottsig munkdjaban valdé egyiittmiikodés, kapcsolodd
adminisztracio elvégzése

Segiti az osztalyvezetd munkéjat a kimené dokumentumok, adatszolgaltatasok
ellendrzésében, 0sztondij, statisztika stb.

m) Kapcsolattartds a szervezeti egységekkel

n)

Dontés elokészitd és hattéranyagok készitése

Ugyvivé szakértd - Neptun adminisztrdtor

2)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
).
k)

D

Neptun tanulmanyi rendszer teljeskOr(i ismerete, valamennyi modul
professzionalis hasznalata;

Hallgatoknak ¢€s oktatoknak segitségnyujtas a Neptun rendszerrel kapcsolatban
Kapcsolattartas a Neptun fejlesztéivel, a Neptun optimalisabban miikdése
érdekében

Szakmai konferencidkon valdé részvétel, amire kozvetlen felettese utasitja,
valamint az ott elhangzottakrdl valo tajékoztatas (kbzvetlen felettesének és akik
munkdjat érinti, segiti)

A Neptun-rendszer valtozdsainak kdvetése, alkalmazasa.

A FIR-adatszolgaltatashoz, a Neptun tanulmanyi rendszerben folyamatos
adatellendrzések, javitasok elvégzése.

Vizsgalapok nyomtatdsa azoknak az oktatoknak, akiknek technikailag nincs
modjuk nyomtatni.

Kreditegyeztetés hallgatokkal, segitség targyfelvétellel és vizsgafelvétellel
kapcsolatban.

Az elkésziilt Orarendek betoltése a Neptun-rendszerbe, a hibak javitisidban
segitségnynjtas.

Tantervi valtozdsok atvezetése a Neptun-rendszerbe az osztalyvezetd altal adott
informacidk alapjan.

Lekérdezések ¢és sziirések készitése, megfeleld beallitasok elvégzése, a
sziikséges adatok, statisztikai tablak osszeallitasahoz.

Segiti az osztalyvezetd és a tanulmanyi osztdly munkatarsainak a Neptun
rendszerben torténd munkajat.

m) Sziiksége esetén Neptun oktatds tartasa, tajékoztatas.

n)
0)

p)

9
1)

s)
t)

u)

v)

Unipoll felileten oktatoi-hallgatoi kérdoivek készitése, kihelyezése.

Szikseg esetén vizsgan vald feliigyelet, a kozvetlen felettes kiilon utasitasara
vagy beleegyezésével.

Fogadéora pontos megtartasa, igény estén és fonoki utasitasra annak idébeli
meghosszabbitisa.

Telefonos tajékoztatas és segitségnyjtas teljes munkaidé alatt.

Részvétel a felvételi eljaras adminisztrativ- és technikai folyamataiban. (Levelek
cimzése, névsor ellendrzése, rajzok teritése és —Osszeszedése, termek kipakolasa)
A felvételi eljaras folyaman felvett jelentkezok adatainak importalasa a Neptun-
rendszerbe

Tanévnyiton, diplomaoszton valé részvétel.

Kapcsolattartas a szervezeti egységekkel.

Déntés elokészitd és hattéranyagok készitése.



8.5.

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)
k)

Y

Ugyvivé szakérti — Doktori Iskola tanulmdnyi

A doktori iskolaba jelentkezokkel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése:
Jelentkez6k (magyar, kiilféldi) irasos dokumentumainak begytlijtése, beadott
dokumentumok ellendrzése, hianypotlasra felszolito és a felvételi vizsgéra torténd
behivo levelek kikiildése. A felvételi vizsga adminisztracidjanak elvégzése.

A felvételi elbeszélgetésen vald részvétele nem feladata.

A felvételi vizsgarol készilt jegyzOkonyv megkiilldése a Tanulmanyi
Osztalyvezetonek.

Sikeres felvételi vizsgat tett jelentkez6k kiértesitése, tajékoztatidsa (magyarul,
angolul) a beiratkozashoz tartozo6 feladatokrol.

A felvételi teljes adminisztracios folyamatanal felmeriilé problémak esetén
tajékoztatni koteles a Tanulmanyi Osztalyvezetot.

A felvett hallgatok (magyar, kiilfoldi) Neptun-rendszerbe torténd felvitele,
valamennyi kételezd adatuk rogzitése. Az Osszes dokumentumot a féépiiletbe
koteles tovabbitani.

A régebben végzettek, doktordltak adatainak, dokumentumainak rogzitése a
Neptun-rendszerben.

A hallgatok (magyar, kiilfoldi) tajékoztatdsa a kiirt fogadééraban a Neptun-
rendszerrdl, kredithalorol, segitségnyujtdis a  Neptun-rendszerbe  torténd
regisztracional, targyfelvételnél, vizsgafelvételnél, és egyéb problémdik
megoldasanal.

A targyak, vizsgdk meghirdetése a Neptun-rendszerben.

A hallgatok, targyfelvételének ellen6rzése, hallgatok tajékoztatdsa (magyarul,
angolul) a hidnyzo targyakrol.

A hallgatok kéltségeinek adminisztracioja: koltségtéritésrol, kiiloneljarasi dijakrol,
egyéb dijakrol irdsos tajékoztatast koteles adni a Tanulmanyi Osztalyon a pénziigyi
feladatokkal foglalkozé munkatarsat, a kotelességek Neptun tanulményi rendszerbe
torténd kifrasa végett.

m) A didkigazolvany tigyintézés és a hallgatdi jogviszonyigazolds kiaddsa nem

n)
0)
p)

q)
1)
s)
t)

w)

V)

feladata, de a hallgatokat tajékoztatja az ezekkel kapcsolatos iigyintézési
folyamatokrol.

A komplex vizsga és a doktori védés adminisztricios feladatai:

Az eredeti alairt vizsgajegyz6konyvek leadasa a Féépiiletbe,

Belfoldi és kiilfoldi érdekléddknek tajékoztatast ad a szabdlyzatokban megtalalhato
adatok alapjan.

Doktori képzéssel kapcsolatos szabalyzatok ismerete.

Kapcsolattartas a szervezeti egységekkel

Az egyetem tobbi képzésére jelentkezOk felvételi gyakorlati vizsgdjanak
lebonyolitdsdban vald kézremiikddés.

A Stipendium Hungaricum (angol képzésre felvett) Gsztdndijas hallgatokkal
kapcsolatos fenti feladatok tigyintézése.

Szerz6déskotés minta dokumentacio alapjan torténé el6készitése, alairatasa.

A Tempus Kozalapitvannyal valo folyamatos kapcsolattartds az SH hallgatok
tanulmanyi, tartézkodasi, 6sztondijas iigyeinek intézése érdekében.

8.6. Ugyvivd szakérték és Igazgatdsi iigyintéz — tanulmdnyi iigyintézdk

Neptun-rendszerrel kapcsolatos feladatok:

a) A hatalyos szabdlyzatok szerint kezeli és miikddteti a tanszékek Neptun

rendszerét.



b)

c)

d)

€)

A targyak, vizsgdk meghirdetése a Neptun-rendszerben, a tanszékvezeték altal
kapott adatok alapjan

A hallgatok segitése a kiirt fogadooraban a Neptun-rendszerben torténd
regisztraciondl, targyfelvételnél, vizsgafelvételnél, és egyéb problémak
megoldasanal

A vizsgaidépontok begyijtése, hallgatok, oktaték kiértesitése a rendszeren
keresztiil, oktatéi igény szerint segitségnyijtds a vizsgalapok kezelésében
nyomtatasban, begyiijtésben

Orarend, vizsgarend Ssszedllitdsa tanszékvezet6i iranymutatas alapjan.

Oktatassal kapcsolatos feladatok:

2)
b)
©)
d)

i)
k)
k)
D
m)
n)
0)

Hallgatokkal valé folyamatos kapcsolattartas, tdjékoztatas, segitségnyujtas

A demonstratori palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése

A demonstratorok folyamatos tajékoztatasa az aktualis ligyekrol

Az egyetem hallgatoinak kiilfoldi részképzés esetén a targyak elismertethetdségérol
tajékoztatas

A kiutazott hallgatokkal kapcsolattartds, egyeztetés a  targyfelvétel
véglegesitéséhez.

A részképzésben résztvevo hallgatoknak segitségnyijtas a targyfelvételnél.
Oraadokkal torténd kapcsolattartas.

Az év végi zardvizsga és szakdolgozatvédés zavartalan lebonyolitisanak
elokészitése.

A felvételi eljaras gordiilékeny elGsegitése, aktiv részvétel

Kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartas a szakmai gyakorlatok, hospitalasok és
zarotanitas zavartalan lebonyolitdsanak érdekében.

Miivésztelep adminisztracidja

A félévi-, év végi bemutatokkal kapcsolatos adminisztrativ teendék elvégzése
Hataridok nyilvantartasa, betartasa, betartatdsanak figyelemmel kisérése
Folyamatos kapcsolattartds az egyetem szervezeti egységeivel

Az oktatas targyi eszkoz készlet bovitésének tervezéséhez segitségnyujtas.

Tanszékek munkajaval kapcsolatos feladatok:

2)
b)
)
d)
€)
f)

Tanszéki beszerzések intézése

Tanszeki értekezletek elokészitése

Tanszéki palyazatokkal, programokkal kapcsolatos adminisztrativ teendék

A tanszék kutatasi programjaival kapcsolatos adminisztrativ teenddk elvégzése
Adatszolgaltatasok teljesitése, az ehhez szilkséges nyilvantartasok vezetése (KSH)
Jegyzokonyvek, jelentések, statisztikdk készitése, kezelése, adatbekérés —
rendszerezes (tanszéki értekezletek, intézményfejlesztési terv Gsszeallitasa, oktatasi
tervezet stb.)

A tanszékvezetd munkajanak segitése, folyamatos egyeztetés a tanszéket érint6
tgyekben.

A tanszeki tarhely €s honlap frissitéséhez adatszolgaltatas.

Aktiv  részvétel az egyetem kiilonb6z6 programjainak adminisztrativ
elokészitésében (nyilt nap, mizeumok éjszakaja stb.).

Kezeli és miikddteti a tanszék Poszeidon iktatasi rendszerét

Felmeriilé problémék esetén tdjékoztatni koteles a Tanulmanyi Osztalyvezet6t, a
problémaék megoldasa végett.

Kapcsolattartas a szervezeti egységekkel.



9. Aziigyintézés rendje

A TO részére feladat — ha jogszabaly, belsé szabalyzat, a kancellar vagy az osztalyvezetd
masként nem rendelkezik — az osztilyvezet6 utjan adhatd, megkeresés az
osztalyvezetonél kezdeményezhet6.

A TO altalanos ligyintézési hatarideje — ha jogszabaly, bels6 szabalyzat, a kancellar vagy
az osztalyvezetd masként nem rendelkezik — 10 munkanap.

A TO munkatarsai kotelesek a beérkezé megkeresésekre a lehetd legrévidebb idén beliil
valaszt adni, a feladatokat hataridére végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrdl a TO munkatirsai az
osztalyvezetét minden esetben kételesek tajékoztatni.

10. A Kiilsé és belso kapesolattartas rendje
A bels6é kapcsolattartas els6dleges formaja az e-mail. Az e-maileket a TO munkatarsai
napi rendszerességgel, tavollét esetén szilkség szerinti gyakorisiggal kotelesek
figyelemmel kisérni.
A TO minden munkatarsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus formaban megkiild6tt feladatokat végrehajtani.
11. Aldirasra jogosultak kore
Oklevél, Oklevélmelléklet, Torzslap Rektor
Oklevél, Oklevélmelléklet, Torzslap masolat hitelesitése Tanulmanyi Osztalyvezeto
Abszolutérium igazoldsa Rektor
Oklevél igazolas Tanulmanyi osztalyvezeto,
tanulmanyi eléadok
Kreditigazolas Tanulmanyi el6adok
Zarovizsga jegyzokonyvek Zarovizsga Bizottsag tagjai
Felvételi vizsgak jegyzokonyvei Felvételi Bizottsag tagjai
Képzési szerzdés Hallgato, Rektor, Kancelldr,
Gazdasagi Osztalyvezetd
Hatarozatok Rektor, jogi ellenjegyzéssel
Hatéarozatok, koltségekkel kapcsolatosan Kancellar, jogi ellenjegyzéssel
Hallgatéi jogviszony megsziinése Rektor
Méltanyossagi kérelem Rektor
Kedvezményes tanrend Rektor
Hallgatoi igazolasok (jogviszony, 6sztondij, tanulmanyi
atlag) Tanulmanyi osztalyvezeto,
tanulmanyi eléadok
12. Az ellenirzés rendje
Az osztalyvezetd a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében beszamolési
kotelezettséggel tartozik a kancellarnak.
A kiadott feladatok végrehajtdsat, az egyetemi szabélyzatok betartisat az osztalyvezetd
koteles ellen6rizni.
13. A TO gazdilkoddisa

A TO feladatelldtdsanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdalkodasi feladatok ellatésat a Gazdasagi Osztaly végzi, mellyel a TO folyamatosan
kapcsolatot tart az altalanos tigymenet és a Gazdaségi Osztaly iigyrendje szerint.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A TO-t érinté munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkér

a) A TO munkatérsai feletti munkaltatéi jogkort a kancellar gyakorolja.

b) A TO munkatarsai felett az osztalyvezetd — a kancellar altal atruhazott hataskodrben —
munkairanyitoi és feladatmeghatéarozasi jogkorrel rendelkezik.

¢) A TO feladatainak ellatdsaban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatasira, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és Kkartéritési felel6sségére
vonatkozo rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) A TO altal ellatandé feladatokat, munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabalyait a
foglalkoztatasi kvetelményrendszer alapjan elkészitett munkakéri leiras tartalmazza.

€) Az osztalyvezetét az Nftv. alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

Munkaidé

A TO munkatarsainak munkaidejét a munkakori leirds hatirozza meg a Foglalkoztatési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A szabadsagolas rendje

A TO munkatirsainak szabadsag iranti kérelmét az osztalyvezetd, az osztilyvezetd
szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantarté nyomtatvanyon.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfelel6 helyettesitésérol.

A helvettesités rendje

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos felhatalmazassal az
osztalyvezetd altal kijel5lt munkatars helyettesiti.

A TO {igyintézéi vonatkozdsdban a munkakori leirasban keril meghatdrozasra a
helyettesitési rend.

A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird munkakori leiras a kinevezési okirat
mellékletét képezi. Azt az osztalyvezetd esetében a kancellar, a TO munkatarsai esetében
az osztalyvezetd hagyja jova.

Etikai szabalyok

A TO munkatarsai kotelesek az Egyetem j6 hirnevét megbérizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol
tartozkodni.

Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

Az Ugyrend Kancellar altali jovahagyast kivetd napon lép hatalyba.

Budapest, 2020. oktober 1.
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