Jelen tigyrendet a Szenatus a

24/2018. (11.28.) szamu hatarozataval elfogadta

Hatalyos: 2018. marcius 01-t61

A Rektori-Kancellari Hivatal Ugyrendje

1.§

(1) A Rektori-Kancellari Hivatal alapvet6 szabalyozasat, a Hivatal elsédleges feladatait az
SZMR 94.§-a, valamint jelen iigyrend tartalmazza. A Hivatal a rektor és a kancellar
szakmai iranyitasa ala tartozé funkcionalis szervezeti egység, melyet a hivatalvezet6

vezet.

(2) A Hivatalban az alabbi egységek miikodnek:

a) Rektori Titkarsag

b) Kancellari Titkarsag

c) Rektorhelyettesi Iroda

d) PR-és Egyetemi Ugyekért felelés csoport

Liceum Paletta szerkesztdség
Liceum Radio

e) Liceum Televizio
f) Rendezvényszervez6 Csoport

9)

Jogi Osztaly

2.8

Titkarsagi és Igazgatasi Feladatok

(3) A Rektori-Kancellari Hivatal titkarsagi, igazgatasi feladatait részletesen az SZMR 94.§-
a hatarozza meg. A feladatok a Rektori Titkarsadg és a Kancellari Titkarsag kozott az
alabbiak szerint oszlanak meg:

(4) Rektori Titkarsag:

a rektor munkéjanak segitése,

a rektorhoz, illetve a rektor munkdjdhoz kapcsolddod
adminisztrativ ligyek intézése,

a Szenatussal, Egyetemi Tandccsal, rektor &ltal Osszehivott
értekezletekkel, munkamegbeszélésekkel kapcsolatos
igyintézési, adminisztrativ feladatok ellatasa (meghivok
kikiildése, iilések technikai feltételeinek megszervezése,
jegyzékonyvek,  feljegyzések,  emlékezteték  vezetése,
szavazasok elokészitése),

a Szenatus, az Egyetemi Tanacs, a rektor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, a Campusok vezetéi, a dékanok ¢és
helyetteseik, valamint az egyéb vezetdk segitése a feladataik
ellatasaban;

intézményi, hatoésagi dokumentumok el6készitésében valod
kozremukodés;
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a Hivatalvezeté munkajanak adminisztrativ segitése, felé torténd
adat és informacid szolgaltatas

kozremiikodés az intézményi szabalyozok végrehajtasanak
ellendrzésében,;

szignalas alapjan kozremiikodés a Rektori — Kancellari Hivatal
részére érkezett, fenntartd, hatosagok, egyéb szervezetek felé
torténd adat- és informacidszolgaltatasi feladatok ellatasaban;
adminisztrativ jellegli feladatok ellatasa az IFT, egyéb stratégiai,
intézményi dokumentumok eldkészitése és elkészitése soran;
kozremiikodés a felsdoktatds szakmai testiileteivel (MRK,
Orszagos Doktori Tanacs, MAB) torténd kapcsolattartasban;

az egyetem mukodtetéséhez kapcsolodo iratkezelési, irattarazasi,
igyviteli teenddk ellatasa, a hataridés feladatok nyomon
kovetése;

kozremiikodés az  egyetem  igazgatdsi  feladatainak
végrehajtasaban, az egyetemre vonatkoz6 jogszabalyok
alkalmazasaban;

kozremikodés a  tanévnyitd, oklevélataddo  iinnepségek
szervezésében;

kozremiikodés az EHOK, DOK, hallgatéi rendezvények
engedélyezési eljarasaiban;

egyetemi kiildemények atvétele, kiilldemények postabontasa,
érkeztetése, belsd atadoban atadasa szervezeti egységekhez,
kimend kiildemények postazasa, iktatasi a POSEIDON
rendszerben.

A Hotel Estella adatszolgaltatasa alapjan a rektori vendégszoba
kiadashoz kapcsolodo nyilvantartas vezetése;

a Rektori-Kancellari  Hivatal —mukodéséhez — sziikséges
irodaszerek igényének felmérése, azok beszereztetése;
kozremiikddés az egyetemi kitiintetd cimek, elismerd oklevelek,
plakettek, érmék elkészittetésében, el6készitésében;
kozremiikodés a hallgatoknak adomanyozhatdo egyetemi
kitiintetések elokészittetésében;

a rektori levelezés nyomon kovetése;

kozremiikodik a Rektori Titkarsagra alairashoz beadott levelek,
iratok, palydzatok stb. atnézésében, a rektor folyamatban lévd
iigyekrol torténd tajékoztatdsdban;

A rektor vagy a hivatalvezeté kérésére (telefonos, e-mail)
kapcsolatot létesit, gondoskodik az érkezd lizenetek pontos
feljegyzésérdl és tovabbitasarodl;

koézremiikodik a rektor vendégeinek fogadasaban;

elokésziti a rektori ligyfélfogadast;

segiti a Jogi Osztaly munkdjat adatszolgéltatassal, adminisztrativ
teendok ellatasaval a rektorhoz kapcsolodo feladatkorben

(5) A Rektori Titkarsagot a titkarsagvezeté az SZMR-nek, jelen tigyrendnek és munkakori
leirdsanak megfelelden a rektor kozvetlen szakmai és a hivatalvezetd feladatkorébe
tartozo tligyek tekintetében a hivatalvezetd iranyitasa alatt vezeti. A titkarsagvezetd
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rendszeresen konzultal a rektorral és a hivatalvezetovel. A Titkdrsag tligyintézdinek
értékelését a hivatalvezetd a kancellar véleményének kikérése mellett végzi el.

(6) A Rektori Titkarsag tigyfélfogadasi ideje a hivatali id6hoz igazodik.

(7) Kancellari Titkarsag:

a kancellar munkajanak segitése,

a kancellarhoz, illetve a kancellar munkajahoz kapcsolodo iigyek
intézése,

a konzisztoriummal, kancellari értekezlettel, kancellar altal
Osszehivott értekezletekkel kapcsolatos tgyintézési,
adminisztrativ feladatok ellatdsa, (meghivok kikiildése, iilések
technikai feltételeinek megszervezése, szenatusi ilések
jegyzokonyvének vezetése, szavazasok elokészitése);

a konzisztorium, a rektor, a kancellar, a rektorhelyettesek, a
Campusok vezetdi, a dékanok és helyetteseik, valamint az egyéb
vezetOk segitése a feladataik ellatasaban;

intézményi, hatosagi dokumentumok el6készitésében valod
kézremukodés;

a Hivatalvezetd munkéjanak adminisztrativ segitése, felé torténd
adat és informacid szolgaltatés

kozremiikddés a kancellar egyetértési jogahoz kotott, a Szenatus
vagy a rektor hataskorébe tartoz6 dontések esetében a beleegyezd
nyilatkozat beszerzésében;

kozremiikodés az intézményi szabdlyozok végrehajtasanak
ellendrzésében,;

kozremiikodés a  fenntartdé felé  torténd  adat-  és
informacioszolgaltatasi feladatok ellatasaban;

az egyetem mikodtetéséhez kapcsolodo iratkezelési, irattarazasi,
igyviteli teenddk ellatasa, a hataridés feladatok nyomon
kovetése;

kozremiikodés az  egyetem  igazgatdsi  feladatainak
végrehajtasaban, az egyetemre vonatkozd jogszabalyok
alkalmazasaban,;

kancellari protokoll-lista naprakész vezetése;

kozremiikodés a tanévnyitd, oklevélatadd tlinnepségek, mas
egyetemi ilinnepségek szervezésében, meghivok Osszedllitasa,
azok hazi nyomdai eldallittatasa és kikiildése;

kozremiikodés az EHOK, DOK, hallgatéi rendezvények
engedélyezési eljarasaiban;

egyetemi kiildemények atvétele, kiildemények postabontasa,
érkeztetése, belsd atadoban atadasa szervezeti egységekhez,
kimend kiildemények postdzasa, iktatdss a POSZEIDON
rendszerben;

Amennyiben erre igény meriil fel, a kancellari vendégszoba
kiadasanak koordinalasa €s -nyilvantartasanak vezetése;

A kancellari reprezentacido (pénzkeret) felhasznalasanak
nyilvantartdsa, az elszamoléasok elkészitése;

a kancellari levelezés nyomon kdvetése;

oldal 3/15



Jelen tigyrendet a Szenatus a

24/2018. (11.28.) szamu hatarozataval elfogadta

Hatalyos: 2018. marcius 01-t61

felméri a Titkarsag miikodéséhez sziikséges irodaszer igényeket,
gondoskodik azok beszerzésérol

kozremiikodik a Kancellari Titkarsagra aldirashoz beadott
levelek, iratok, palyazatok stb. atnézésében, a kancellar
folyamatban 1évé tigyekrol torténd tajékoztatasaban, a kancellar
altal kiszignalt iratok tovabbitdsaban;

kozremiikodik a Belso Ellendrzési vezetd postai kiildeményeinek
atvételében, ellatja a Bels6 Ellendrzési vezeto iratainak iktatdsat;
kozremiikodik a Rektori — Kancellari Hivatal, illetve a Jogi
Osztaly vezetdje részére érkezo kiilldemények atvételében, ellatja
a Jogi Osztaly iratainak iktatasat.

A kancellar vagy a hivatalvezeté kérésére (telefonos, e-mail)
kapcsolatot 1étesit, gondoskodik az érkezd lizenetek pontos
feljegyzésérol és tovabbitasarol,

kozremiikodik a  kancelldri  fogadasok  szervezésében,
lebonyolitasaban.

(8) A kancellari Titkarsagot a titkarsagvezeté az SZMR-nek, jelen tigyrendnek és
munkakori leirasanak megfelelden a kancelldr kozvetlen szakmai és a hivatalvezetd
feladatkorébe tartozo iigyek tekintetében a hivatalvezetd iranyitasa alatt vezeti. A
titkarsagvezetd rendszeresen konzultal a kancellarral és a hivatalvezetdvel. A Titkarsag
tigyintézéinek értékelését a hivatalvezetd a kancellar véleményének kikérése mellett

végzi el.

(9) A Kancellari Titkarsag tigyfélfogadasi ideje a hivatali id6h6z igazodik.
(10) Rektorhelyettesi Iroda:

a rektorhelyettesek munkéjanak segitése,

ellatja a rektorhelyettesek munkajahoz kapcsolddo tligyintézési és
adminisztrativ ~ feladatokat. A kiilonb6z6  jelentésekhez
adatgylijtéseket végez, felterjesztéseket készit.

Folyamatosan kapcsolatot tart €s egyeztet a Rektori — Kancellari
Hivatal vezetdjével, a Hivatal tobbi ligyintézdjével.

Bontja a Rektorhelyettesi [roda postajat.

Folyamatosan végzi az irattdrazasi munkat, iktatasi, tigykezelési
feladatokat is ellat.

A Rektorhelyettesi Irodaban iranyitja, ellendrzi a dokumentalasi,
archivalasi és irattarazasi feladatokat.

Folyamatos tligyfél- és telefonszolgalatot tart.

Kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatosaggal. Levelek, gépkocsi
megrendelések, tobbletfeladatok, szerzddések készitése, dtadasa.
Szervezi a rektorhelyettesi értekezleteket, megbeszéléseket,
irasbeli meghivokat kiild ki.

Gondoskodik a vezetdi kikiildetési rendelvények szabalyszerii
kiallitdsarol, alairasardl, az wutazds megtorténte utdn az
igazolasrol.

Ellatja a Rektorhelyettesi Iroda reprezentacios feladatait.
Felméri a Rektorhelyettesi Iroda miikodésehez sziikséges
irodaszer igényeket, gondoskodik azok beszerzésérol.
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- Részt vesz a Rektori-Kancellari Hivatal altal rendezett fogadasok
szervezésében.

- Szervezi és elOkésziti a rektorhelyettesi ligyfélfogadast. Idépont
egyeztetések személyesen, telefonon, e-mailben (ehhez
kapcsolddoan elektronikus naptar naprakész vezetése).

- Az alairasra beadott leveleket, iratokat, palyazatokat stb. atnézi,
ezt kovetden aldiratja, visszakiildi az {igyintézOhéz. A
kapcsolodo anyagok, iratok aldiratasa, iktatasa, sokszorositasa,
szkennelése, csatolasa, visszapostazasa.

- Megallapodasok, szerzédések eldkészitése, leirasa, iktatdsa,
tovabbitasa.

- Hallgatokkal vald kapcsolattartas, személyesen, telefonon v.
levélben torténd tajékoztatas.

(11) A Rektorhelyettesi Iroda tigyintéz6i felett munkaltatoi jogkorgyakorloi feladatokat a
rektortol és a kancellartol atruhazott hataskorben a rektorhelyettesek €s a hivatalvezetd
latjak el megosztva, ugy, hogy a szakmai iranyitast felettiik a rektorhelyettesek, az
adminisztrativ jellegli feladatok iranyitasat pedig a Hivatalvezetd latja el. A jelenléti
ivet, szabadsagengedélyt a Hivatalvezet6 irja ald, a munka értékelését (mindsitést) a
hivatalvezet6 a rektorhelyettesek véleményének kikérése mellett végzi.

(12) A Rektori-Kancellari Hivatal SZMR 94.§-ban meghatarozott igazgatasi feladataiért a
Hivatalvezetd felel, akit a feladatok ellatdsaban a Rektori és Kancellari Titkarsag,
valamint a Rektorhelyettesi Iroda segiti az SZMR-ben és jelen ligyrendben, valamint az
ligyintézok és a hivatalvezeté munkakori leirasdban meghatarozott médon.

(13) A Rektori-Kancellari Hivatalban folyik a mindségiranyitasi feladatok ellatasa, melyet a
rektor és kancellar altal ezzel a feladattal megbizott mindségbiztositasi szakember
koordinal, illetve lat el. A mindségbiztositasi feladatok részletes felsorolasat az SZMR
94.§ tartalmazza. A hivatalvezetd rendszeresen konzultdl a mindségirdnyitasi
feladatokat ellatd szakemberrel és a feladatok megvalosulasa érdekében segiti annak
munkajat.

3.8
PR- Média, Kommunikiacio, Rendezvényszervezés

(14) A Rektori-Kancellari Hivatalon beliil PR-, és egyetemi kommunikacios tigyekért felelds
csoport miikodik, melynek feladatait részletesen az SZMR 94.§ tartalmazza. A csoportra
vonatkozo tovabbi szabélyokat tartalmaz az SZMR, az SZMR 141.§ szerinti médiaval
valo kapcsolattartas rendje, a plakatkihelyezési rendre vonatkoz6 utasitas. A csoportot
a csoportvezetd vezeti, aki feladatat a jelen ligyrendben, valamint munkakdri leirdsaban
foglaltak szerint végzi.

(15) A csoportvezetd koordinalasa ala tartozo feladatok kiilonosen:

- csoportvezetdi feladatok ellatasa a PR- iigyekért felelds
ligyintézOk, valamint a Liceum Paletta szerkesztdsége
vonatkozasaban,;

- szervezi ¢és koordindlja a kommunikacids, média és
rendezvényszervezd csoportok heti munkaértekezletét, melyen
megtorténik a kovetkezd heti események attekintése ¢és
feladatkiosztasa (hétindito);
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a kommunikacids stratégia elkészitése (részeként a beiskolazasi
stratégiat — melynek tervezését segiti),

Liceum Televizioval, rendezvényszervezd csoporttal vald
egyiittmikodés, tajékoztatasuk az egyetem rendezvényeirdl,
sajtonyilvanos eseményeirdl

a Rektor és a Rektori — Kancellari Hivatal vezet6jének rendszeres
tajékoztatasa a PR- és média ligyekrol, a hivatal tajékoztatasa a
heti munkatervrol,

kozremiikodés a  jogszabalyi  eldirasoknak  megfeleld
tajékoztatasi, PR- ¢és média tevékenységgel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségben;

a Rektori - Kancellari Hivatal bels6é és kiils6 kommunikacios
feladatainak segitése, koordinalasa;

az intézményi webes portalrendszer, kozosségi média, valamint
minden publikus, intézményen beliili weboldal fejlesztésének
koordinalasa, a kozponti oldal tartalomtoltésének feliigyelete és
tartalomellenorzése;

az intézményi szinti események, rendezvények szervezése,
lebonyolitasdban val6 részvétel;

sajtokozlemények, sajtomegjelenések készitése, kozlemények,
megjelenések készitése

sajtonyilvanos események szervezése ¢és lebonyolitdsanak
koordinalasa;

médidktol érkez6 megkeresések regisztralasa, forgatasi
engedélyek kiadasanak elOkészitése, Ujsagirdi megkeresések
koordinalasa;

nyilatkozati rend kialakitdsa, nyilatkozattétel menedzselése
intézményi oklevelek, dijak, meghivok tervezése, elkészitése;
grafikai anyagok és kiadvanyok tervezésének és gyartasanak
koordinalasa, ellenOrzése;

arculat tervezése, arculati kézikonyv gondozasa;

intézményi szintli médiakampanyok tervezése;

az intézményi PR-tevékenységek ellatdsanak szervezése, PR-
eszkozok beszerzésének koordinalasa,

hirdetések szervezésének koordinalasa;

az intézményben mikdddé médiumok munkajanak koordinalasa
¢s feliigyelete;

kiilsé médiapartnerekkel valo kapcsolattartast;

a kiilonb6zd disztriblicids listdk kezelésének és frissitésének
koordinalasa;

PR, marketing és arculati tanacsadas

részvétel a protokoll-lista naprakész vezetésében

sajtofigyelés, egyetemet ¢érinté hirek monitorozasanak,
elemzésének koordinalasa.

hivatalos levelek, meghivok fogalmazasa, kikiildésében valo
részvétel.

a hallgatoi ontevékeny csoportok tdmogatésa, operativ segitése.
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Egerben GyoOngyoson, Jaszberényben ¢&s Sarospatakon az
egyetem  kulturdlis  eseményeinek  szervezésében  és
koordinalasaban valo segitségnyujtas

a csoport képviseletének Dbiztositdsa azon bizottsdgokba,
melyeket az SZMR eldir;

aktiv részvétel a beiskolazasi programban

a Liceum Paletta szerkesztése, kiadasa, a magazin szakmai
gyakorlohelyként valo mikodtetése

oregdiak tevékenységhez kapcsolodo rendezvények szervezése;
Liceum Radi6 munkdjanak segitése, annak szakmai
gyakorlohelyként valé miikodésének biztositasa

a csoport feladatkdréhez kapcsolddd beszerzési és egyéb
adminisztracios feladatok ellatasa.

(16) A Rektori-Kancellari Hivatalon beliil csoportként mitkkddik a Liceum Televizio melynek
feladatait részletesen az SZMR 94.§ tartalmazza. A csoportot a csoportvezetd vezeti,
aki feladatat a jelen ligyrendben, valamint munkakdri leirdsdban foglaltak szerint végzi.
A Liceum Televizi6 az egyetem hallgatéi szamara gyakorlati helyet biztosit.

(17) A csoportvezet6 koordinalasa ala tartozo feladatok kiilonosen:

Csoportvezetdi feladatok ellatasa a Liceum Televizioban, annak
operativ ¢és szakmai vezetése.

a rektor és a hivatalvezetd rendszeres tajékoztatasa a Liceum
Televizid heti munkatervérdl.

A rendszertechnika zavartalan miikodésének biztositasa.
Archivalasi folyamatok szervezése, kezelése.

A Liceum Televizid musoranak szerkesztése, szervezési
feladatok ellatasa.

Oktatast segitd technikai szolgaltatdsok, stadiogyakorlatok
vezetése.

Az egyetem hallgatdéi szdmara gyakorlati hely biztositasa a
Liceum Televizional

miithelyfoglalkozasok szervezése

a csoport képviseletének biztositasa azon bizottsagokba,
melyeket az SZMR eldir;

aktiv részvétel a beiskolazasi programban

a Liceum Radié munkajanak technikai segitése,

intézményi rendezvények, események rogzitése, azokrdl vald
hiradas, tajékoztatas, disszeminalasi tevékenyseég segitése,
részvétel az intézményi rendezvények szervezésében,

szoros egylittmilkddés a kommunikacios és rendezvényszervezo
csoporttal, részvétel a heti munkaértekezleteken

intézményi szintli koézonségkapcsolati stratégidk kialakitasa,
bonyolitasa

a csoport feladatkoréhez kapcsolodd beszerzési ¢€s egyéb
adminisztracios feladatok ellatasa.

(18) A Rektori-Kancellari Hivatal rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatait a Rektori-
Kancellari Hivatalon beliili rendezvényszervezésért felelés csoport latja el, melynek
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feladatait az SZMR 94.§-a tartalmazza. A rendezvényszervezés rendjét kiilon szabalyzat
hatdrozza meg, melynek betartdsa és betartatasa a rendezvényszervezd csoport feladata.

(19) A csoportvezetd koordinalasa ala tartozo feladatok kiilondsen:

az Egyetem koOzponti rendezvényeinek, programjainak
megszervezése, illetve az abban valo kozremiikodés;

folyamatos tajékozddas az egyetemen megrendezésre keriild
rendezvényekrol, igény esetén az annak megszervezésében vald
részvétel;

rendezvényszervezés rendje cimill szabalyzat gondozasa, annak
betartasa és betartatdsa

a rendezvények eldtt a szervez6 munka megtervezése,
igényfelmérés a rendezvénnyel kapcsolatban, beszerzési
folyamatok hataridében torténd meginditasa, azok folyamatos
kontrollja, a rendezvények megvalositasaval kapcsolatosan kiilso
partnerekkel torténd folyamatos kapcsolattartés, a rendezvények
lebonyolitasa érdekében a partnerekkel vald targyaldsok
lefolytatasa;

az  egyetem  kozponti, Rektori-Kancellari ~ Hivatal
lebonyolitdsdban megrendezésre keriild rendezvényekhez
kapcsolodoan teremfoglalas, helyszin biztositds, PR anyagok,
meghivok megrendelése, kikiildése, a sziikséges hallgatdi és
egyeb segitok bevonasa, a rendezvényhez sziikséges eszkozok és
kapcsolodo szolgaltatdsok beszerzése, eldzetes koltségvetés
kalkulaci6  elkészitése, a  rendezvényhez  kapcsol6do
adminisztraciés feladatok elvégzése (beszerzési dokumentécio,
regisztraciohoz kapcsolodd adminisztracid, végsd elszamolas
készitése);

a rendezvények értékelése, sziikség esetén arrdl beszamolo
készitése, utdlagos kozvélemény kutatés lefolytatasa;

részvétel a  rendezvényekhez  kapcsolodo — szabalyozok
kialakitasaban;

folyamatos ¢€s szoros egylittmiikodés a kommunikacios
csoporttal és a Liceum Televizioval, részvétel a heti
munkaértekezleteken

a csoport képviseletének biztositasa azon bizottsagokba,
melyeket az SZMR eldir;

aktiv részvétel a beiskolazasi programban

a rektor €s a hivatalvezet6 rendszeres tajékoztatasa;
kozremiikodik a rektor és a kancellar vendégeinek fogadasaban;
a csoport feladatkoréhez kapcsolodd beszerzési ¢€s egyéb
adminisztracios feladatok ellatasa.

(20) A jelen §-ban meghatarozott csoportok dolgozéi folott munkaltatoi jogkorgyakorloi
feladatokat az FKR-ben meghatarozottak szerint atruhazott hataskorben a Hivatalvezetd
lat el. Ennek keretében a kozalkalmazottak jelenléti ivét a hivatalvezetd irja ald,
szabadsagengedélyt a csoportvezetdvel egyeztetve a hivatalvezetd adja ki. A
szabadsagengedélyt a csoportvezetdvel egyeztetni sziikséges, ezt kovetéen az
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engedélykérést a csoportvezetd juttatja el a hivatalvezetohoz aldirdsra. A kollégak
munkdjanak értékelését a hivatalvezetd végzi el.

(21) A hivatalvezeté folyamatosan nyomon koveti a csoportok munkajat, segiti Oket a
feladatok koordinalaséval, tamogatja tevékenységiiket, az adminisztrativ jellegi
feladatokkal kapcsolatos tudnivalokrol folyamatosan tajékoztatja a csoportvezetdket, a
beszerzési igényeket megvizsgalja és jovahagyja, az intézményszintli jelentési
kotelezettségeknek a csoportok vonatkozasaban a csoportvezetok segitségével eleget
tesz. A hivatalvezetd rendszeresen csoportvezetdi értekezletet tart.

4.§
A Jogi Osztaly

(22) A Rektori-Kancellari Hivatalon beliil miikodé Jogi Osztaly tigyrendjét kiilon szabalyozo
tartalmazza.

5.8
A Hivatal iranyitasa, a hivatalvezet6

(23) A Rektori-Kancellari Hivatal szakmai iranyitasa a rektor és a kancellar kozott jelen
tigyrendben meghatarozott modon oszlik meg, a hivatali {igyintézés, valamint a
Hivatalban dolgozé kozalkalmazottak napi munkdjanak koordindldsa €s iranyitasa a
hivatalvezetd feladata. A hivatalvezeté felett a rektor és a kancellar a munkakori
leirasban meghatarozott megosztasban gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A
hivatalvezetd a Jogi Osztallyal egyiittmiikodve ellatja a Szenatus, a Konzisztorium és
az Egyetemi Tanacs titkari feladatait, illetve koordinalja az ezekkel kapcsolatos
ligyintézési feladatokat.

(24) A Hivatalvezet6 a rektortol és a kancellartol a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben
(FKR) atruhazott jogkérben munkaltatoi, illetve munkairanyitoi jogkort gyakorol a
Hivatal kozalkalmazottjai felett, ide nem értve a rektort, a kancellart és a
rektorhelyetteseket. A rektorhelyettesek felett a munkaltatdi jogkdrgyakorlast
valamennyi jogkdr tekintetében kizarolag a rektor gyakorol.

(25) A hivatalvezet6 feladatait az SZMR, jelen tigyrend és a munkakori leirasban foglaltak
szerint, a rektor és a kancellar szakmai iranyitasa mellett végzi. A hivatalvezetd
koordinalasa és feleldsségi kore ala tartozo feladatok kiillondsen:

- a Hivatal munk4janak vezetése és koordinalasa a rektor €s a
kancellar szakmai irdnyitasa mellett;

- a Rektori — Kancellari Hivatal dolgozdinak — ide nem értve a
rektort, kancellart, rektorhelyetteseket - munkakori leirdsanak
elkészitése;

- atruhazott hataskdrben munkaltatéi jogkdr, munkairdnyitoi
jogkor gyakorlasa a Hivatal tigyintézé dolgozoi folott, a
rektorral, kancellarral és a rektorhelyettesekkel FKR szerint
megosztva
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az IFT készités koordinalasa, kozremiikodés egyéb stratégiai,
fejlesztési tervek készitésének koordindlasdban, végrehajtas
ellendrzésének koordinalasaban;

gondoskodik a Szenatus, az Egyetemi Tanacs 0sszehivasardl, a
napirendi pontok €s az eldterjesztések elokészitésérol;

a Szenatus, a rektor, a kancellar és a rektorhelyettesek dontési,
javaslattételi, utasitasi €és mas jellegli jogkorébe tartozo tigyek
elékészitésében vald részvétel, a hatarozatok és dontések
végrehajtasaval Osszefliggd igazgatasi, szervezési feladatok
koordinalasaban részvétel;

Szenatusiilés, Egyetemi Tandcs iilésének 6sszehivasa, meghivo
elkészitése, eldterjesztések elkészitése, ellendrzése, szenatusi
hatarozatok kozzétételének koordinalasa;

a vonatkozd jogszabalyok ¢és egyetemi szabalyzatok
rendelkezései szerint a Szenatus, a rektor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, a Campusok vezetéi, a dékanok ¢és
helyetteseik, valamint az egyéb vezetok segitése a feladataik
ellatasaban;

a kancellar egyetértési joganak gyakorldsdhoz kapcsolddo
elokészitd tevékenység ellatasaban valo részvétel, egyeztetések
lefolytatasdban és nyomon kovetésében az egyetértési joghoz
kotott dontések végrehajtasdhoz és hatalyba 1éptetéséhez
kapcsolddoan;

a szenatusi hatarozatok végrehajtasanak nyomonkovetése;

a ra szignalt esetekben részvétel a fenntarto felé torténd adat- és
informacioszolgaltatasi feladatok koordinalasaban;

fels6oktatas szakmai testiileteivel, MRK, Orszadgos Doktori
Tanaccsal, MAB-bal valo6 kapcsolattartdsban valé részvétel;

az egyetem mikodtetéséhez kapcsolodo iratkezelési, irattarazasi,
tgyviteli teend6k koordinalasaban, a hataridds feladatok nyomon
kovetésében valo részvétel,;

kozremiikodés az  egyetem  igazgatasi  feladatainak
végrehajtasaban;

protokoll-lista naprakész vezetésének koordinacioja;
kozremiikddés tanévnyitd, oklevélatadd iinnepségek, egyéb
egyetemi kozponti linnepségek szervezésében;

kozremiikodés az EHOK, DOK, hallgatéi rendezvények
feliigyeletével kapcsolatos teenddk ellatasdban, részvétel az
EHOK, DOKKel val6 kapcsolattartasban;

iktatorendszer hasznalatinak nyomon kovetése, iktatasi
feladatok koordinalasa;

a kdzponti postazo feliigyelete,

rendszeres kapcsolattartds az egyetem mindségiranyitasért
felelés kollégajaval, az egyetem SZMR-jében foglalt
mindségiranyitassal Osszefiiggd feladatokban valo részvétel,
azok nyomon kovetése;

a mindségiranyitasért felelés munkatars jelzése alapjan a
szabvanynak megfeleldség szempontjabol ellenérzi az
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intézményi dokumentumokat, javaslatot tesz az intézményi
dokumentumok aktualizalasara;

figyelemmel kiséri a folyamatokat, hogy biztositsa azok
hatasossagat; hatékonysagat, €s sziikség esetén javaslatot tesz a
megfeleld intézkedésekre;

figyelemmel kiséri és tamogatja a Jogi Osztaly munkajat,
tajekozodik az osztaly feladatai tekintetében;

figyelemmel kiséri az egyetemen folyd PR tevékenységet, az
egyetem honlapjat, rendszeres konzultacié az egyetem PR ¢és
média tigyekért felelds kollégaival, a felelés csoport munkdjanak
tamogatasa,

sajtokozlemények, sajtomegjelenések, ellendrzése;

a Liceum Televizi6 mikodésének figyelemmel kisérése,
rendszeres konzultaci6 a Liceum Televizid vezetdjével, a Liceum
Televizido munkdjanak tAmogatésa,

a Liceum Paletta Szerkesztdség mikddésének nyomon kovetése;
a Hivatal dolgozdinak — ide nem értve a rektort, kancellart,
rektorhelyetteseket — szabadsagengedélyezése, munkajuk
értekelése, jelenlétiik igazolasa;

munkamegbeszélések szervezése, tartasa;

mindazon feladatok ellatasa, melyeket az SZMR, a rektor, vagy
a kancellar rabiz, feladatkorébe utal

a konzisztériumi, szenatusi iilések adminisztracidja, rektor és a
kancellar altal meghatarozottak szerint meghivd Osszeallitasa,
eldterjesztések  ellendrzése,  iilések  jegyzOkonyvezése,
hatarozatok megfogalmazasa, kiadasa, fenntartd részére
elkiildés;

Alapité Okirat, miikodési engedé€ly készitéséhez kapcsolodd
igyviteli feladatok;

hatosagi engedélyeztetésekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok;
fenntartdi torvényességi ellendrzések koordinacidja, hatdsagi
ellendrzésekhez kapcsolodd koordindcios €s ligyviteli feladatok
(kivéve kifejezetten ado— tb. és egyéb jarulékokkal kapcsolatos,
valamint miiszaki, tizemeltetési ellendrzések);

torzskonyvi  kivonatok, aldirdsi cimpéldanyok kezelése,
meghatalmazasok kiadasa, nyilvantartasa,

intézményi szabalyzatok készitésének koordinalasa,
kozremiikodés az intézményi szabalyzatok készitésében,
aktualizalaséban, szabalyzatmodositas kezdeményezése;

a Szabalyzatok készitéséhez ¢és irattarazdsdhoz kapcsolddo
szervezési s ligyviteli feladatok ellatasa;

utasitasok, korlevelek készitésének koordinalasa, utasitasok,
korlevelek elkészitése, aktualizalasa;

bizottsagi tigyrendek ellendrzése;

szabalyzatok nyilvantartasa;

szabalyzatok kozzétételének feliigyelete €s koordinalasa;
kézremiikodés a személyes adatok védelmével kapcsolatos,
allam és szolgalati titok védelmével kapcsolodd feladatok
ellatasaban, kozérdekli adatok megismerésének biztositasaban,
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kozzététel koordindlasaban, az intézményi belsé adatvédelmi
felel6s munkajanak jogi tamogatésa.

az egyetem iranyitdsaval Osszefliggd, mas szervezeti egység
feladatkdrébe nem tartozo tigyviteli feladatok.

(26) A hivatalvezetd a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott keretek kozott
(brutté 500.000,-Ft 6sszeghatarig) kotelezettségvallalasi jogot gyakorol, a beszerzési
folyamatokban engedélyezési szerepet tolt be. Ennek keretében koteles minden esetben
az ésszerll gazdalkodas elveinek megfelelden eljarni, az egyes egységek altal leadott
beszerzési igényeket ellendrizni. A  hivatalvezeté gondoskodik a hivatal
koltségvetésének €s beszerzési igényének az egyes egységek altal szolgaltatott adatok
alapjan torténd Osszeallitasarol és a Gazdasagi Igazgatosag felé torténd tovabbitasarol.

6.§

A kozponti postazo

(27) A kozponti postazoban az alabbi feladatok ellatasa torténik:

az egyetemre érkezd levelek, postai kiildemények befogadésa,
atvétele, nyilvantartasba vétele €s kiilldeményként valo kezelése;
az intézményhez érkezo levelek, postai €s egyéb kiildemények a
Poseidon rendszerben vonalkoddal torténé ellatasa, a boritékon
talalhaté cimzésnek és az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleld
rendszerezése, elokészitése az iktatasi korzetek szamara torténd
atadasra;

a rendszerezés keretében a beérkezd kiildemények osztalyozasa
iktatdsi korzetenként, illetve épiiletenként szétvalogatva,
szallitasra készre készitése, vezetése a hazon/épiileten beliili és
kozotti atvételeknek;

az egységek kozotti belsé levelek vezetése, azok iktatasi
korzetenként osztalyozésa;

a postakonyvben a kimend levelek, postai kiildemények
vezetése,

arrdl valdo gondoskodds, hogy a levelek, kiildemények a kért
moddon és formaban legyenek elkiildve (pl.: elsébbségi, ajanlott
stb.);

postai nyomtatvanyok, postakonyvek készletének szamon
tartasa, hidny esetén potolasa;

a tértivevényes levelek eldkészitése alairasra, posta felé
tovabbitasa;

a Gyakorloiskola bejovo leveleinek kezelése (vonalkoddal latja
el) és elokészitése a postazasra kimend leveleiknek;
postakoltségek vezetése €és nyilvantartasa,

a Magyar Postaval vald kapcsolattartds és a szerzddéses
csomagkiild6 szolgélattal,
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- akiildemények hétfotol csiitortokig legkésobb 15 oraig, pénteken
12.30 6raig torténd dsszesitése, a postakdnyvbe bevezetése;

- a bezséakolt, kiildésre kész csomagot legkésobb 15.30, illetve
péntekenként 13 6rdig a liceumi porta elé helyezése.

- a MAK-hoz — elsésorban a bérszamfejtéshez — kapcsolodd
levelezés tovabbitasa, a kiildemények megbizds szerint
személyes tovabbitasa;

- alkalmanként, a Rektori — Kancellari Hivatal vezetdjének
utasitdsa alapjan személyesen tovabbit kiildeményeket Eger
varoson beliil;

- a Rektori — Kancellari Hivatal belsé kiildeményeinek
tovabbitasaban valo részvétel,

- apostazoban dolgozo kozalkalmazott felelés minden rabizott és
postazando levél, értékkiildemény bizalmas kezeléséért;

7.8

Altalanos rendelkezések

(28) A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles jelzéssel élni a hivatalvezetd, ennek
akadalyoztatdsa esetén a rektor vagy a kancellar felé, amennyiben azonnali beavatkozast
igényld esetet, vagy szabalytalansadgot tapasztal. A hivatalvezetd ilyen esetben koteles
az ligyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a hatarsorrel
rendelkez0 szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. A hivatalvezetd
mulasztdsa esetén a rektor vagy a kancellar felé kell jelzéssel élni.

(29)A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles az tigykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani. A Hivatalban keletkezd iratokat iktatni sziikséges. lktatds a
Rektori Titkarsagon, a Kancellari Titkarsagon és a Rektorhelyettesi Irodaban torténik.
A kommunikacids, média, és rendezvényszervezési feladatokhoz kapcsolddo iktatas a
Rektori Titkarsagon, a postazo ligykorében keletkezd iktatas a Kancellari Titkarsagon
torténik, ami helye tovabba a Jogi Osztaly és a Belso Ellendrzési egység iktatasanak.

(30)A Hivatalban keletkezett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatok. A Hivatal valamennyi dolgozodja koteles arrdl
gondoskodni, hogy az 4ltala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(31) A Hivatalon beliil a tények rogzitése érdekében els6dlegesen az irasbeli kommunikacio
valosul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacié személyesen, vagy telefonon
torténik.

(32) A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozo6 intézményi szabalyokat
megtartani.

(33) A hataridok betartasa, az eljarasok ésszer(i hataridon beliil tartasanak elve a Hivatalhoz
rendelt valamennyi dolgoz6 kotelessége. Amennyiben a hataridd szakmai okok miatt
rovidnek bizonyul, vagy a feladat idéigényes és elhtizodik, Gigy ezt a Hivatalvezet6 felé
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jelezni sziikséges, aki a koriilmények megvizsgalasat kovetden €s azokat mérlegelve
szlikség esetén 11j hataridot tlz.

(34) A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek
pontosan ¢s koriiltekintéen utdnanézni és azokat a feladatok ellatdsa soran betartani.

(35) A Hivatalban az alabbi nyilvantartasok vezetése torténik:

- meghatalmazéasok nyilvantartasa

- egylittmikodési megallapodasok nyilvantartasa
- szenatusi hatarozatok nyilvantartas

- konzisztériumi hatarozatok nyilvantartas

- egyetemi tandcsi hatdrozatok nyilvantartasa

- szabalyzatok nyilvantartasa

(36) Az intézményben keletkez6é sziikséges meghatalmazasok kiallitasat a jogszabalyi
eldirasoknak vald megfelelés érdekében a hivatalvezeténél kell kezdeményezni, aki
gondoskodik a torvényi eldirasoknak megfelel6 meghatalmazas elkészitésérdl és annak
alairatasarol. A meghatalmazésokat két tanu alairdsaval, vagy kamarai jogtanacsosi jogi
ellenjegyzéssel kell ellatni. A meghatalmazasok nyilvantartdsanak vezetését a
hivatalvezet6 koordinalja, ennek helye rektori tigykorben a Rektori Titkarsag, kancellari
tigykorben a Kancellari Titkarsag.

(37)Az Egyetemen keletkez6 egylittmiikodési megallapodasokat a rektor és a kancellar
jogosult aldirni. A megallapodas tervezetét meg kell kiildeni a hivatalvezetonek, aki
gondoskodik a jogi ellenérzésrél, valamint a megéllapodas tervezetet megkiildi a
Projekt Igazgatéosagnak annak ellendrzése érdekében, hogy a megallapodas tervezet
nem litkozik-e projekt véllalasba. A Projekt Igazgatd az ellendrzott megéllapodas
tervezetet visszakiildi a hivatalvezetonek, aki azt megkiildi a kezdeményezo egységnek
az alairatas intézése érdekében. A Hivatalon beliili aldiratast a hivatalvezetd koordindlja.
Amennyiben sajtonyilvanos aldirds, vagy bejelentés sziikséges, azt a kommunikacids
csoport bevonasaval a hivatalvezetd koordinalja. A megéllapodasok iktatasa a Rektori
Titkarsagon torténik. Az alairt egyiittmiikodési megallapodas 1 példanyat a partnernek
a Rektori Titkarsadg postazza, 1 példany a kezdeményezd szervezeti egységnek keriil
megkiildésre, 1 példany pedig a Hivatalban keriil megdérzésre. A megallapodasokrol
nyilvéantartast kell vezetni.

(38) A Hivatal az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

a) hivatal@uni-eszterhazy.hu (Hivatal, hivatalvezet6, igazgatasi ligyek)

b) rektori@uni-eszterhazy.hu (Rektori Titkarsag)

c) kancellar@uni-eszterhazy.hu (Kancellari Titkarsag)

d) rektorhelyettesi@uni-eszterhazy.hu (Rektorhelyettesi Iroda)

e) protokoll@uni-eszterhazy.hu (kdzponti rendezvények meghivoja,
jelentkezés)

f) ugyfelkapu@uni-eszterhazy.hu (hivatali kapu ligyintézés értesitései)

g) rendezveny@uni-eszterhazy.hu (rendezvények bejelentése)

(39) Az intézményi szabalyozokat, utasitasokat a Hivatalvezet6 kiildi meg elektronikus aton
az intézmény dolgozoi részére, illetve koteles gondoskodni a szabéalyozok, utasitdsok
intézményi weblapon torténd kozzétételérdl és annak adattartalméanak aktualizalasarol.
A szabalyzatok egy eredeti példanyat a Rektori-Kancellari Hivatalban kell 6rizni. A
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szabalyozok az intézmény dolgozoi altal megtekinthetok €s kikérhetdk. Az intézmény
dolgozoi részére a hozzaférést folyamatosan biztositani sziikséges.

(40)Az intézmény bélyegzOhasznalti rendje cimii szabalyzatot a Hivatal valamennyi
dolgozoja koteles ismerni és annak rendelkezéseit betartani. A bélyegzok biztonsagos,
elzart tarolasarol folyamatosan gondoskodni kell. Aki a bélyegzd-hasznalattal
kapcsolatos visszaélést tapasztal, azonnal koteles jelezni a hivatalvezetd felé, aki
intézkedni koteles a szabdlytalan haszndlattal szemben. Az intézményi
bélyegzényilvantartast a Beszerzési ¢és Vagyongazdalkodasi Osztily vezeti.
Amennyiben az intézményben 1) bélyegzod készitésére meriil fel igény, azt elektronikus
uton irdsban a hivatalvezetdvel kell engedélyeztetni.

(41)Az intézményben felmeriild panaszokat a hivatalvezetonek kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgéalasa irdnt a panaszkezelésrol sz6l6 rektori - kancelléri
egylittes utasitas rendelkezéseinek megfelelden.

(42) Az egyetem bérlokijelolési joggal rendelkezik az Onkormanyzati tulajdonu, un.
fecskelakasok vonatkozésdban. A fecskelakasban vald elhelyezési igényt kérelem
formajaban a hivatalvezetd felé kell megkiildeni, aki ,,a fecskelakasokba torténd
bérldkijeldlés szabdlyairdl” szold rektori - kancellari egyiittes utasitds alapjan koteles
gondoskodni a kérelmek rektor és kancellar altal torténd elbiradlasanak koordinalasarol,
illetve az EVAT ZRt. ligyintézdjével valo kapcsolattartasrol, a fecskelakasba bekdltozo
kollégak, hallgatok tajékoztatasarol.

(43)Az Egyetemen érvényben 1évé kollektiv szerz6dés rendelkezik a lakaskolesonok
elbirdlasanak rendjérél. A lakaskolcsonok iranti kérelmet a hivatalvezetd felé kell
benyujtani, aki a Kollektiv szerz6désben meghatarozott eljardsrendben gondoskodik a
kérelem elbiralasanak koordinalasardl €s a kollégak megfeleld tajékoztatasarol.

(44) A Hivatal kozponti tigyintézésének helye az Egri Campus. Az itt dolgozod kollégak
0sszegyetemi szinten tdmogatjak az intézmény mitkodését, kotelesek részt venni a rajuk
szignalt campusokat, vagy az OFI-t érintd lgyek feldolgozasaban is. A Hivatal
kapcsolatot tart a Campusokon és az OFI-ban miikodé foigazgatoi titkarsagokkal, segiti,
tdmogatja azok munkajat.

(45) A szabadsagengedélyt valamennyi kolléga a kozvetlen vezet6jével tortént egyeztetést
kovetden a hivatalvezeté felé kiildi meg. A betegség miatti tavollétet a
csoportvezetdnek, a csoportvezetd betegsége esetén pedig a hivatalvezetonek kell
bejelenteni azzal, hogy azt egyuttal jelezni sziikséges a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-
mail cimre is a munkatigyi feladatokat ellatd6 Humanerdforras Kozpont felé.

(46) A Hivatal koltségvetés- és beszerzési tervét a Hivatalvezetd koteles elkésziteni a
gazdasagos miikodés elvét szem elOtt tartva.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.
rektor kancellar

dr. Kofalusi Eszter s.k.
hivatalvezet6
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