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1. Létszam, vezetési és helyettesitési rend

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar nyelvii Képzés Tanulményi Csoportjanak iigyrendjét az Allatorvostudomanyi
Egyetem Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata - Szervezeti és Miikddési Rendje 11. § (2) és
79. § (1) bekezdése (a tovabbiakban; SZMR) alapjén az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

2. A Magyar nyelvii Képzés Tanulményi Csoportja, nem tagoz6dik tovéabbi egységekre.

3. A szervezeti egység létszama (5) f6, ebbdl vezetd: (2) oktatdsi igazgatd, osztilyvezeto.

4. Az osztilyvezetdt tdvollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az oktatdsi rektorhelyettes 4ltal
kijelolt foglalkoztatott helyettesiti.

5. Az egyes iigyintézok helyettesitésének rendjérél a munkakori leirds rendelkezik. Az
ligyintézok eseti helyettesitését az osztdlyvezetd hagyja j6v4. Egyedi iigyekben, kivételesen az
iigyintézd is gondoskodhat sajat helyettesitésérdl az osztilyvezetd eldzetes egyetértésével.

II. A Magyar nyelvii Képzés Tanulmdnyi Csoportjanak szervezeti felépitése, feladat-, és
hataskorik

1. A Magyar nyelvli Képzés Tanulmdnyi Csoportjinak felépitése:

Az Allatorvostudomdnyi Egyetem (a tovdbbiakban: egyetem) Tanulményi Osztilydnak
Magyar nyelvii Képzések csoportja az egyetem oktatdsi rektorhelyettesének aldrendelt
szervezeti egysége, amely az oktatdsi rektorhelyettes szakmai vezetésével, a tanulményi
osztilyvezetd irdnyitdsdval ellitia a magyar nyelvii képzésben az egyetem 4ltal végzett
oktatasi tevékenységek szervezési, adminisztrdcids, nyilvantartési €s szolgéltatdsi feladatait.

A Magyar nyelvil Képzés Tanulményi Csoportjit az oktatdsi rektorhelyettes, az oktatasi
igazgatd, a tanulmanyi osztdlyvezetd segitségével feliigyeli.

A magyar tanulmdnyi eléadék a tanulmanyi osztilyvezetd kozvetlen feliigyelete al4 tartoznak,
aki koordinélja munkdjukat.

A Magyar nyelvli Képzés Tanulményi Csoportja a Tanulméanyi Osztilyhoz, valamint a Rektor
és a Kancellar kozds rendelkezése ala tartozik.

2. A Magyar nyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjanak feladatkorei:
- Hallgaték beiratkozasanak, bejelentkezésének lebonyolitédsa;
- Félévkozi tanulmdényi ligyekhez kapcsolddo feladatok menedzsmentje;
- Neptun Tanulmdanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok;
- VizsgaidGszak adminisztricio;
- Zar6vizsgdhoz kapcsolédé feladatok menedzsmentje;

- Az ATE dltal kiadott okiratokhoz kapcsolddo feladatok,



- Adatszolgaltatasi kotelezetiségekhez kapcsol6dé feladatok;
- Oktatasigazgatashoz kapcsolddo feladatok elldtasa.

3. A Magyar nyelvii Képzés Tanulményi Csoport osztilyvezet6jének hataskorei,
Jjogkdorei:

3.1. Osztélyvezetd hatdskore:

- Ellatja a szervezeti egység és az ahhoz tartozé feladatok egyetemi szintii
képviseletét.

- Elvégzi a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizési, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és ériékelési feladatokat, tovdbba érvényesiti a
szervezeti egységre vonatkozdan az egyetem célkitlizéseit és tervfeladatait.

- Biztositja a szervezeti egység munkafeltételeit és miikddését, aktivan

kozremiikodnek az operativ informdciés rendszer kialakitisdban €s annak
fenntartasdban.

- A szervezeti egységen beliil a feladatokat megfogalmazza, rendszerezi, kiadja.

- Az oktatdsi rektorhelyettes dltal meghatdrozott kérben gazdélkodik a szervezeti
egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd).

- Az oktatdsi rektorhelyettes jovdhagydsdval meghatdrozza a szervezeti egységen
beliili munkakoroket €s létszdmnormékat.

- Kialakitia a feladatok végrehajtasdhoz legalkalmasabb munkamegosztdst, a
részfeladatok osszehangoldsat, szabdlyozza az operativ miikodést.

- Kialakitja a szervezeti egység érdekeltségi rendszerét, €s dsszhangban az egységes
szervezettel miikodtetik azt.

- Feltdrja a szervezeti egység miikodési hidnyossagait.
- Ertékeli a beosztottak munkdjét.

- Képviseli a csoportra vonatkozé mindségpolitikdt és feliigyeli a vonatkozd
mindségirdnyitasi eljardsok betartdsit.

- Ellendrzési jog a Csoport alkalmazottaira, a mindségi kdvetelmények és a
hatarid6k betartdsa felett.

- Ellenorzés sordn észlelt vagy a munkatiarsak Aaltal jelzett hidnyossagok
felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala.



II1. A Magyar nyelvli Képzés Tanulmanyi Csoportjanak részletes feladatai
1. A Magyar nyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjinak feladata:

a) ellatja az oktatassal Gsszefiiggd ligyek elOkészitésével, a hatarozatok ¢€s a dontések
végrehajtisdval Osszefliggh igazpatisi, szervezési, nyilvantartisi és ellenbrzési
feladatokat;

b) koézremitkddik az oktatdssal kapcsolatos igazgatdsi feladatok végrehajtdsdban, az
érintett teriiletre vonatkozé jogszabdlyok egyetemi bevezetésében, valamint az
egyetemi szabélyzatok és belsd utasitisok kidolgozisdban, aktualizdldsdban az
egységes egyetemi szabalyrendszer kialakitdsa érdekében;

¢) végzi az egyetem oktatdsi tevékenységének ellatasit elsegité szervezési és technikai
koordinicids feladatokat (pl. érarendek elkészitése, oktatdsi céli termek haszndlatinak
koordindlasa);

d) a vonatkozé jogszabdlyok €s az egyetemi szabdlyzatok szerint segiti a hallgat6kat
tanulményaik sorén;

e) az egyetemi osztatlan mesterképzésben (MSc) dllatorvosi szakon, biolégia alapszakon
(BSc), biolégus mesterszakon (MSc) magyar nyelven részt vevo hallgaték tanulményi
adminisztracigjat intézi;

f) elldtja és koordindlja az oklevél-honositdssal Osszefiiggd, az egyetemi feladatkorbe
tartozé tevékenységet;

g) szakmailag tdmogatja a Szendtus és a hatdskorébe tartozd, valamint a rektor
hatdskoréhez tartoz6, oktatdst érintd feladatokkal kapcsolatos egyetemi szintii
dontéseket, segiti a dontések adminisztrativ végrehajtasat, megszervezését, egyetemi
szintii koordindlasét, a végrehajtds eredményének Osszefoglaldsat, értékelését.

2. Az (1) bekezdésben meghatdrozott feladatokat a Magyar nyelvii Képzési Csoportok
vezetbje, osztilyvezetdi minGségben, tovabbd azok iigyvivd szakértdi &s iigyviteli
dolgozdi, a rektor illetve a rektorhelyettes szakmai irdnyitdsdval végzik.

2. Egyes feladatkérikhéz tartozo részletes feladatok:
a) Hallgatok beiratkozdsanak, bejelentkezésének lebonyolitasa
Beiratkoz4s eldtti feladatok:

o érettségi elokészitovel kapcsolatos adminisztrici6, jelentkezés megszervezése,
lebonyolitdsa, didkok iddbeli beosztisdnak elkészitése, oktatds megszervezése,
oktatdk havi bérelszdmoldsa;

o az Oktatdsi Hivatal &ltal megjelolt idépontban a www.felvi.hu feliileten a
meghirdetni kivant szakok aktualizalasa, a felvehetd kapacitds meghatarozasa;

o az egyetemi Nyilt Nap megszervezése a tanévi idobeosztas szerinti idopontban az
azon val6 részvétel és az érdekl6dok tdjékoztatdsa;

o az Educatio Felsdoktatasi Kidllitds elokészitése, megszervezése és lebonyolitdsa;



o]

(o]
o]
o

a képzésre jelentkezd/érdeklédd hallgatok szamara informéacidszolgaltatas,
informdciés anyagok kikiildése, az ehhez kapcsol6dd levelezés és telefonszolgélat
ellatdsa;

felvételi dokumentumok Gélya rendszerben térténd ellendrzése;

a foglalkozdsegészségiigyi dokumentumok hatiridére valé begyiijtése, azok
ellenbrzése,

hidnypétldsra sz6lo tdjékoztaté levél kikiildése;

a szakmai-motiviciés beszélgetés eredményének rogzitése a  bioldgus
mesterszakon;

a kreditelismerési hatdrozatok elkészitése a biolégus mesterszakon;

a vonalhiizas prébakoreinek napi egyeztetése az Oktatdsi Hivatallal és a rektorral;

a felvételi dontési lista ellenbrzése és nyomtatdsa, kiértesit6 levelek szerkesztése,
nyomtatdsa, cim etiketiek készitése a Gélya programbdl;

a felvett hallgatéknak a kiértesitd levelek Gsszedllitisa a mellékletekkel egyiitt;

az Egyetemi tanévnyitd linnepség megszervezése €s lebonyolitdsa;

telefonos €s e-mailes iigyfélszolgalat munkaidé alatt.

Beiratkozishoz kapcsolédo feladatok:
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o
o

o

a beiratkoz4s napjénak, helyének megszervezése, beiratkozds lebonyolitisa;

a személyi anyagok kialakitdsa;

a hallgaték beiratkozdsdnak intézése, hallgatéi jogviszonyigazolisok kidllitasa;
indexek eldkészitése, informécids anyagok kiosztdsa, iratkozdsi lapok aldiratdsa;

a felvett hallgatok tédjékoztatdsdnak, beiratkozdsdnak, tantdrgyfelvételének,
vizsgajelentkezésének koordindlasa;

Orarendek elokészitése, publikildsa;

a tanévi tdjékoztatd €s a fakultativ tantdrgyak listdjdnak Gsszeallitdsa, évenkénti
aktualizdldsa;

az Onkoltséges hallgatékkal , Megéllapodas™ kitése.

b) Félévkozi tanulményi ligyekhez kapesol6dé feladatok menedzsmentje

o

hallgaté6i nyilvéntartis vezetése, Neptun-rendszerben torténé rigzitése, a hallgatok
szdmdra sziikséges igazoldsok kiadésa;

a hallgatok tanulmdanyi eredményeinek nyilvantartisa, dokumentdldsa, a tanulmanyi
dltagok megallapitdsa, torzsknyvezés;

hallgaték eldmenetelének ellenérzése a szabalyzatok alapjén;

tanulményi eredmények nyilvantartdsa, tanulmanyi dltagok megéllapitdsa;

hallgaték folyamatos, tanulményi iigyekkel kapcsolatos tdjékoztatdsa, tandcsadas,
fogadddra tartdsa;

hallgaték Neptun-rendszerben valé nyilvintartdsa, adatkezelés a Neptun-
koordinator segitségével, a FIR hibdk javitésa;

a képzésben részt vevl kiilsds oktaték tanszékenként, tantargyanként Gsszesitett
oraterheléseinek el6zetes elkészitése a bérosztaly szamara;

a hallgaték informaldsa a szakmai gyakorlatok helyérél és idejérol;



a szakmai gyakorlatok megszervezésében valé kdzremlkodés, a gyakorlatvezetdk
felkérése, résziikre tdjékoztaté levél kiildése, megallapodasok eldkészitése a
Korményhivatalokkal, megbizasi szerzddés kotése a gyakorlatvezetdkkel;

az Oktatasi Bizottsdg; a Kreditbizotisdg; a Hallgat6i Fegyelmi Bizottsdg; a
Diékj6léti Bizottsdg;, a Hallgatéi Feliilbirdlati Bizottsdg titkéri €s koordindtori
feladatainak elldtasa;

a jegyzettdimogatds, tovabbd a kiilonb6z6 jogcimen adhaté 6sztdndijak
megdllapitdsa és dtutaldsa a hallgaték szdmara;

Bursa Hungarica Gsztondijjal kapcsolatos adminisztricié elldtisa;

a jegyzetirdsi igények Osszegyiijtése, a jegyzetirdsi szerzddések, megbizasi
szerzOdések kifizetések adminisztrativ eldkészitése;

nyugdijba késziild dllatorvosok részére a tanul6idorél szélé igazolasok elkészitése
és kiaddsa;

a Jubileumi diploméra (arany, gyémént, vas, rubin, grdnit) jelentkez6k
Osszegyiijtése, tdjckoztatasa, résziikre linnepség szervezése, oklevelek megiratisa, a
Jubileumi Evkﬁnyv elkészitése;

a Didkhitel K6zpont éltal kiildott adatok ellendrzése, az igazoldsok visszakiildése, a
jogosultsdg megdllapitdsa, kapcsolattartds a Kézponttal;

a tanév idobeosztasanak eldkészitése, megtervezése és elkészitése;
oklevél-honositdssal kapcsolatos adminisztricio végzése;

a hallgatok szdméra a didkigazolvany érvényességehez sziikséges didkigazolvany
matricdk megrendelése, koordindlésa, a hallgaték felé valé dtadasa;

az (egyéni) hallgatéi tanulmdnyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa,
adatszolg4ltatas a dontéshozéknak, a dontések utdni adminisztricié;

a végzett hallgaték pélyakdvetése, Diplomas Palyakovetd Rendszer felméréseinek
elvégzése éves szinten;

folyamatos kapcsolattartds a volt hallgatSkkal, szdmukra 4lldsajdnlatok kiildése,
azok honlapon valé kézzététele.

Neptun Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok:

o

c O 0O 0O

A Neptun-felelds munkéjat a tanulmanyi osztlyvezetd kizvetlen irdnyitdsdval végzi.

A Neptun-felelds az aldbbi feladatokat ltja el:

adatszolgaltatisok évente az oklevelekrél, oklevélmellékletekrol,
didkigazolvinyokrél, a GYES-s hallgatokrél, fogyatékkal él6 hallgatékedl a
Felsdoktatasi Informaciés Rendszer (FIR) felé, KSH, OEP fel€;

az Egységes Tanulményi Nyilvantart6 rendszerrel kapcsolatos egyetemi fejlesztési
igények koordinilasat, kapcsolattartast az SDA Informatika Zrt-vel;

a Neptun rendszer egységes feltdltésének koordinéldsa, karbantartdsa, fejlesztése és
frissitése;

az Oktatdsi Bizottsdg 4ltal akkreditdlt \j targyak felvitelét a Neptun rendszerbe,
6rarendek elkészitése, Iétesitménygazddlkodés koordindldsa;

didkigazolvany, érvényesitd matrica jelentése;

onkoltségi dijak kiirasa a félév megkezdése elott;



o
o]

a hallgaték Neptun tanulményi rendszerrel kapcsolatos segitése;

a felhaszndlék (intézetek, tanszékek, konyvtdr, gazdasdgi egységek, kollégium)
kiszolgalasa;

a személyi és technikai feltételek biztositdsdt a tanulmdnyi és pénziigyi
nyilvantartas és szolgaltatds zavartalan miikodéséhez,

vizsga- €s tirgyjelentkezési feltételek bedllitsa;

eldtanulmanyi feltételek beallitasa €s naprakészen tartdsa.

¢) Zarévizsgihoz kapcsolédo feladatok menedzsmentje

o

o

o

az egyetemi ballagdsi, diplomaoszté iinnepségek teljes korli megszervezése €s
lebonyolitésa;

a hallgatSk zdrévizsgéara valé jelentkeztetése, kiértesit€se, diploma elkészitéséhez
szilkséges adminisztraciok intézése;

zarévizsga megszervezése, a tagok €s elndkok kivalasztasa, felkérések kikiildése;

a szigorlé hallgaték zardvizsgdra valé beosztisa, a zdrovizsga jegyzOkonyvek
elkészitése;

a leckekdnyvek dokumentalt kiaddsa.

d) Az ATE 4ltal kiadott okiratokhoz kapcsolédé feladatok

0 0O 0 6 O 0 0

az oklevelek, latin nyelvii diszes oklevelek elkészitése, az dtvétel dokumentildsa;
oklevélmellékletek elkészitése, a kiosztds dokumentildsa;

oklevélmaésolatok, -mésodlatok, kreditigazoldsok kiéllitdsa;

dllasfoglalas oklevelek hitelessége tekintetében;

dllatorvosi hallgatéi eskii elkészitése;

allatorvosi kartya elkészitése;

az oklevél mellékletét képz6 ,,vadgazdilkodasi szakirdny”-rél sz6l6 tandsitvény
elkészitése.

Adatszolgaltatasi kitelezettségekhez kapesolddo feladatok

o

a képzés tartalmi és szervezeti korszeriisitésével kapcsolatos célkitlizések igazgatasi
feladatainak ellatdsa, az ilyen ligyekre vonatkozé elbterjesziések, illetve felettes
szervek részére torténd elbkészitése;

a képzéshez kapcsolédé adatszolgéltatsi, értékelési és elemzé munka, az ezzel
kapcsolatos jelentések Osszedllitdsa,;

felvételi szabdlyzat készitése,;

a tanulmdnyi- és vizsgaszabdlyzat, a hallgatdi juttatisok és téritések szabdlyzatdnak
folyamatos aktualizaldsa, térvénnyel, korméanyrendeletekkel vald egyeztetése;
folyamatos kapcsolattartdst a tanszékekkel, illetve az oktat6kkal és a Hallgatéi
Onkorményzattal;

az informdcids anyagok készitésének segitése, a Magyar nyelvii képzés honlapjdnak
nyomon kovetése, 1j adatokkal valé feltGltése;

statisztika elkészitésében vald kozremiikodés; az OSAP statisztika hataridére valé
elkészitése, dokumentdliasa;



o szigori szdmad4si nyomtatvanyok, oklevelek, leckekdnyvek megrendelése a Pétria
Nyomd4tél, nyilvéntartdsa és azok selejtezése az EOF rendszeren keresztiil;
o egységes formanyomtatvdnyok készitése és kdzzététele.

f) Oktatdsigazgatdshoz kapcsolddo feladatok

o aképzések Iétesitési, inditdsi dokumentécidk elkészitésében vald részvétel, hatGsagi
nyilvéantartasba vétel {igyintézése;

o az oktatdsra vonatkozd egyetemi szabdlyozdsok kidolgozasa, jovahagyasuk el6tti
egyezietése, a szabdlyzatok alkalmazdsanak koordinélasa;

o a tanulményi iigyrendre vonatkozdé utasitdsok kidolgozédsa, jévahagyasuk eldtti
egyeztetése, ezek alkalmazadsanak koordindlasa;

o az ATE oktatisat érintd jogszabélyok kidolgozaisinak figyelemmel kisérése;

o kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel: pl. Innovicids €s Technolégiai Minisztérium,
Oktatasi Hivatal, Didkhitel Kézpont, Emberi Er8forras Tamogatiskezeld, HOOK
Kozhaszni Nonprofit Kft., Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsdgi Hivatal mds hazai
fels6oktatdsi intézmények oktatdsszervezéssel foglalkozé egységei, nemzetkdzi
szervezetek, kiilféldi felsGoktatdsi intézmények oktatdsszervezéssel foglalkozé
egységei;

o a képzések nyilvéntartdsa, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatas;

o sziikség szerinti részvétel az egyetem PR feladataiban.

IV. A Magyar nyelvii Képzés Tanulmdnyi Csoportjin érzott bélyegzék
hasznilata és kezelése

1. A bélyegzék hasznélata:
A Magyar nyelvii Képzés Tanulményi Csoportja birtokaban 1évd bélyegztk:

a) akimend levelekhez, a leckekényvi bejegyzésekhez és a magyar nyelvii igazoldsokhoz
haszn4lt sorszdmozott bélyegzok;

b) az idegen nyelvii igazolédsokhoz haszndlt bélyegzo;

c) okményokhoz haszndlt bélyegzo;
A bélyegzdk darabszamat és hasznalatanak rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
2. A Magyar nyelvii Képzés Tanulményi Csoportjdndl érzitt bélyegzék kezelése:

a) A hallgatéi adatkezeléshez €s okményokhoz hasznalt sorszamozott bélyegzoket az
eloaddk €s a szakértok kezelik &s drzik.

b) A bélyegzdkrdl a megbizott dolgozd nyilvantartist vezet, és azokat évente egyszer
leltarozza. A bélyegz0 elvesztése esetén a jogszabalyi eldirasok szerint kell eljarni.

3. A Magyar nyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportja altal hasznélt bélyegzik:

- Kozépen a Koztdrsasdg cimere, koriratban a kovetkezé szévegekkel;



“Allatorvostudomadnyi  Egyetem,” Budapest, Tanulmdnyi Osztily.”
Fejbélyegzé: Allatorvostudomanyi Egyetem Tanulmdnyi Osztily, 1078
Budapest, Istvin u. 2. 1400 Bp., Pf.: 2.

- Kozépen a Koztirsasag cimere, koriratban a kovetkezd szovegekkel,
“Allatorvostudoményi Egyetem,” 4. Budapest

- Kozépen a Koztarsasdg cimere, kériratban a kévetkez0 szivegekkel;
“Allatorvostudomanyi Egyetem”, Budapest, ,,Rektorhelyettes 1.”

V. A szervezeti egység nyilvintartisok vezetésének rendje

Az ligyrend mellékletében felsorolt nyilvédntartdsok vezetését a csoport adminisztrativ
feladatokat ellaté - illetve akaddlyoztatisuk esetén az osztdlyvezetd dltal helyettesitésiikre
kijeldlt - munkatérsak 14tjak el.

VI. Az 1j foglalkoztatottak betanitisinak rendje

Az iij belépéként foglalkoztatott munkatirsak betanitdsdr6l az osztdlyvezeté gondoskodik.
Amennyiben az osztdlyvezetd nem személyesen l4tja el a betanitést, gy koteles a csoportban
dolgozé munkatarsak koziil kijelolni az erre megfeleld személyt. A betanitdssal megbizott
munkatars vagy az Uj belépdként foglalkoztatott kérésére a kijelolést irdsba kell foglalni.

VII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tijékoztatisa és képzése

1. Az osztilyvezetd értekezleteken, illetve feladatkiadé megbeszéléseken elhangzott
informdci6k dtaddsa céljabdl, tovabbd az aktudlis feladatok megyvitatdsa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.

2. Az osztdlyvezetd a szervezeti egységet €rintd szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrél,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrSl sz6l6 tdjékoztatds megaddsa, tovabbd a
folyamatban 1évd iigyek Aallasardl sz6l6 tdjékoztatds kérése céljabol sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatdrsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsdnak munkakorébe tartozé feladat
megfeleld ellatiasidhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
osztilyvezetd gondoskodik az adott teriileten szakmai jértassdggal rendelkezd személy
kijelolése irdnt ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd atadasa
céljabol.

VIII. A szabadsag kiadasdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiiléndsen a nydri,
valamint iinnepek idejére tervezett - szabadsdgolasi id6szakokban a szabadsag kiadasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovdbbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsdgterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében térténé atadisaért az
osztilyvezeté felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsdgigényt a szervezeti egység valamennyi munkatirsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvantarté lapon engedélyezés céljabél bejelenteni a
kozvetlen felettesének.



IX. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa soran egyiittmiikodésre kotelezettek.
A feladatkoriikbe tartozd, de mds szervezeti egység feladatkorét is érinté iligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkrébe
tartozik, illetve vezetdi szignélas nyomin az els6 helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomdsukra jutott informéciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az osztdlyvezetd jogosult a feladat- és hatdskérének gyakorldsit az aldrendeliségébe
tartozd vezetOre atrubazni, illetéleg az alarendeltségébe tartozé birmely iigyet magéhoz
vonni, tovabb4 az iigyek intézésére a jogszabdlyok keretei kozott érdemi €s eljirasi utasitdst
adni.

4. A szervezeti egység dolgozdira nézve az iigyek intézése sordn az ald- é€s folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgdlati it pontos betartisa és betartatdsa kitelez6.

5. A felettes vezetd a kozvetlen vezett tavollétében, a szolgilati Gt melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitdst koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a lehetd
legrovidebb idOn beliil, a szolgdlati it betartdsdval koteles jelentést tenni kdzvetlen
felettesének.

6. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtdsat a sziikséges informaciok
megadisdval, a legfontosabb elvi kérdésekben valé elézetes dllasfoglalassal, a médszerek,
eszkozok €s az iddbeli litemezés meghatirozasival elGsegiteni.

7. A vezet6i utasitis a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhatd.

8. Vitds kérdésekben, véleményeltérés esetén a kdzos kozvetlen felettes vezetd jogosult
dbnteni az iigy intézésének modjarol.

X. Vegyes rendelkezések

1. A hivatali ligyintézéshen az egyetem iratkezelési szabdlyzata rendelkezéseiben
meghatdrozott iigyviteli szabalyok szerint kell eljérni.

2. A hivatalon beliili iigyintézésben, ahol lehet {igyiratokon torténd intézkedést kell
alkalmazni. Az iigyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti egységek
kozott az iktatdrendszer haszndlata mellett kell dtadni. Ennek rovatait Ggy kell kialakitani,
hogy naprakészen meg lehessen dllapitani az iigyirat atvevdjét, az étvétel idépontjat, az
irattdrba valé visszaérkezés, illetve az esetleges ismételt tovabbitds napjat.

3. Az iratkezelésben alapvet6 szabalynak kell tekinteni a padrhuzamos iktatds elkeriilését. Ezért
az iigyeket 4ltaldban csak ott kell iktatni, ahol azt érdemben intézik, illetve elddntik.

X1. Zird rendelkezések

1. Jelen Ugyrend az egyes szervezeti egységek feladatait, iigyviteli tevékenységét
dsszefoglalé jelleggel — a tételes felsorolast mellézve — hatdrozza meg.

2. A Tanulményi Osztdly alkalmazottjai, a szervezeti egységvezettk, az iigyintézok, az
ligyviteli dolgozék feladatainak tételes meghatdrozdsa a rektorhelyeties A4ltal kiadott
munkakori leirdsban (ligykor jegyzékben) torténik, amely részletesen felsorolja az érintett
valamennyi feladatét és tevékenységét. A munkakéri leirdsokat jelen Ugyrend hatdlybalépését
kovetd 60 napon beliil kell elkésziteni.



3. A munkakéri leirdsnak a tényleges dllapotot kell tilkrznie. Ennek érdekében a szervezeti
egységvezetd koteles a jogszabdly, vagy tanszéki szabdlyzat rendelkezései szerint elrendelt
véltoztatdsokat, mdédositdsokat haladéktalanul 4tvezetni, tekintet nélkiil a jelen iigyrend
mddositdsdra. A munkakori leirdsokat egyrészt az érintett alkalmazottnil, méasrészt a hivatal
irattdrdba kell évenként tjra iktatva meg6rizni.

4. A hivatali részlegek alkalmazottai a munkakori leirdsukban foglaltakon wil — felettes
vezetdjilk intézkedése szerint, tartds tdvollét esetén a jogszabdlyok rendelkezései szerint —
kotelesek egymds helyettesitését is elldtni.

5. A jelen iigyrend dltal nem szabélyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései irdnyadok.

6. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kdzvetleniil kapja meg.

7. Az iigyrend kiadmdnyozasdnak napjan 1€p hatdlyba.

Budapest, 2020. mdrcius 31.

-----------------------------------------

osztilyvezetd

Budapest, 2020. mércius 31. Az ligyrendet jvdhagyom:

kancellar
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