JANUS PANNONIUS TU!)OMANYEGYETEM
MUVESZETI KAR DEKANI HIVATAL UGYRENDJE

I. A Dékani Hivatal jogallasa, f6 feladatai és szervezete

A Dékani Hivatal a Kar dékanjanak, tanszékvezetdinek és a dontéshozo testiileteknek a munkajat segito,
elékészitd és végrehajto kari igazgatasi szervezet

Dékani Hivatal a dékan ala rendelt szervezeti egység. Egységeinek vezetdit és beosztottjait a dékan
nevezi, a munkaltatoi jogkort a dékan gyakorolja.

A Dékani Hivatalt a dékannak kdzvetleniil alarendelt hivatalvezet6 iranyitja.
1. A Dékani Hivatal fébb feladatai:
a) A Kari Tanacs dontései végrehajtasanak segitése és részben kivitelezése;

b) A Kar tudomanyos, illet6leg oktatasi, képzési, az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ és gazdalkodasi,
valamint egyéb rutinfeladatainak megoldasaban val6 kozremiikodés;

¢) A Kar tudomanyos, illetéleg oktatasi, képzési feladatainak megvalositasa kdzben felmeriilo egyedi
feladatok megoldasaban val6 kdzremiikodés;

2. A Dékani Hivatal szervezeti egységei:

a) Dékani Titkarsag
b) Tanulmanyi Osztaly
c¢) Tanszéki Titkarsagok

3. A Dékani Titkarsag feladatai:

a) Erkezd és kimené posta kezelése.

D) Kari iktatds és irattarozasi feladatok ellatésa.

C) Hataridé nyilvantartés.

d) A Kari Tandcs munkajaban valo részvétel, az iilések adminisztrativ és technikai el6készitése, a Kari
Tanécs hatarozatainak irasba foglalasa, nyilvantartasa és végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

€) A Dékéni Tanécs iiléseinek adminisztrativ és technikai lebonyolitasa.

f) Az egyetemi és kari szabalyzatok naprakész nyilvantartasa.

g) A Kari szervezeti egységek informalasa a kozponti és kari dontésekrol.

h) Informaciés anyagok, tajékoztatok, hirdetmények kozzététele.

1) A dékan és dékanhelyettesek hatiskorébe tartozo igazgatasi ligyek elékészitése, kiadméanyaik
(hatarozatok, okmanyok, levelek, stb.) megszerkesztése, leirasa, nyilvantartasa.

J) A Kari Tanacsi bizottsagok adminisztraciés feladatainak ell4tasa.

K) A kari tanacsterem igénybevételének 6sszehangolasa.

I) Telefax-szolgélat ellatésa.

M) Egyéb igazgatasi feladatok ellatasa.

4. A Tanulmanyi Osztaly feladatai:

@) A tanulmanyi iigyek / események szervezése.

b) A hallgatok (nappali, levelezd, at-, tovabb- és DLA képzésben résztvevd) nyilvantartasabol
(torzskonyvek, leckekonyvek, vizsgalapok, szigorlatok és zarovizsgak jegyzOkonyveinek kezelése,
statisztikak készitése, tanulmanyi eredmények nyilvantartasa, taniigyi nyomtatvanyok kezelése, stb.)
ered6 feladatok ellatasa.

C) A Karon miikodé szamitogépes tanulmanyi szoftver(ek) naprakész iizemeltetése.



d) A tanulmanyi munkaval 6sszefiiggd feladatok (6rarend nyilvantartisa, teremigények tovabbitasa,
vizsgarend, értesitések, stb.) végrehajtasa a Tanszéki eldadokkal egyiittmiikodve.

€) Hallgatdi juttatisok szamfejtése. Kapcsolattartas és egyeztetési feladatok ellatasa az egyetem
Gazdasagi Foigazgatosagaval és a hallgatoi bankkartyat vezetd részlegével.

f) Végrehajtja, iktatja és kozzéteszi a Tanulmanyi Bizottsag hatarozatait.

g) Hallgatéi felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracio ellatésa (beérkezett kérelmek rendszerezése,
nyilvantartasba vétele, hianypotlasra felszolitas, irasbeli vizsgak elokészitése, lebonyolitasa, szobeli
vizsgadk megszervezése, felvételt nyert hallgatok listajanak osszeallitdsa, kiértesités).

h) Az orszagos szamitogépes felvételi szoftver naprakész iizemeltetése.

1) A feladatok kari iitemezését és a hataridSket a TVSz, a Kari Tan4cs hatérozatai, a Tanrend és a MK
Felvételi Szabalyzat hatarozzak meg.

J) Tanulmanyi elemzések (tanrenddel, kurzusfelvétellel, oraterheléssel kapcsolatos stb.).
K) Egyéb tanulményi jellegii feladatok, a melyekkel a dékdn megbizza az Osztélyt.

4. Gazdasagi feladatok:

a) A Kar gazdasagi tevékenységének megszervezése, szakmai iranyitasa és ellendrzése.

b) A kari koltségvetési javaslat sszedllitisa az egyetemi (Szenatus altal elfogadott), illetve a Kari
Tanécs altal jovahagyott gazdalkodasi elvek alapjan.

C) Rektori utasits alapjan kari utalvanyozasi hataskorbe utalt keretek és ezek pénziigyi teljesitésének
koltségkodonkénti, szervezeti egységenkénti és jogcimenkénti nyilvantartésa.

d) Kari hatdskorbe utalt tovabbképzések gazdasagi iigyintézése.

€) A Kar bér- és 1étszamgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

f) A Kart érintd gazdasagi jellegii informacioszolgaltatds biztositasa a dontés el6készitésekhez, a
gazdalkodassal kapcsolatos elemzd, értékeld feladatok ellatésa.

g) Az egyetem Gazdasagi Foigazgatosaga részére a kozponti adatfeldolgozashoz folyamatosan
biztositani a kar gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi, bér- és munkaiigyi, a vagyoni allapotra,
illetve annak valtozasara vonatkozo bizonylatokat, informaciokat.

h) A kari gazdalkodéssal 6sszefiiggé feladat, amellyel a dékdn megbizza a Gazdasagi Osztalyt.

1) Feladatait a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé térvényben, jogszabéalyokban, valamint az
egyetem kozponti, illetve kari szabalyozasai alapjan végzi.

5. A Dékani Hivatal szervezeti felépitése
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Gazdasagi ligyintézo
Igazgatasi ligyintézo
Kari informatikus
Tanulmanyi eléadok
Gondnok

Tanszéki el6adok



II. A Dékani Hivatal dolgozéinak munkakori feladatai

1. A Dékani Hivatalvezeto feladatai

a) Szervezi, iranyitja és ellenérzi a Kar igazgatasi szervének munkajat.

b) Osszefogja a Kar oktatasi egységeinek iigyviteli tevékenységét.

C) Sziikség esetén kezdeményezi a kari szabalyzatok médositasat vagy az egyébként sziikséges
dontések meghozatalat.

d) A Kari Tanécs és a dékén feladat - és hataskorébe tartozo iigyek el6készitésében, a testiileti
hatarozatok, vezet6i dontések végrehajtasaban, az azokkal kapcsolatos ligyintézési tevékenységben
val6 kozremiikddés.

€) Részt vesz a Kar tudomanyos, oktatasi, képzési, az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ és
gazdalkodasi feladatainak megoldasaban.

f) A Kari feladatterv végrehajtasaban kozremikodés.

g) Postabontas feladatai, iigyiratok szignalasa, dékan, dékanhelyettesek informélasanak biztositasa.

h) A Dékani Hivatalhoz tartozo dolgozok esetében javasolja kozalkalmazotti jogviszony 1étesitését,
megsziintetését, modositasat, bérmegallapitast, jutalmazast, kitiintetést, fegyelmi eljaras
meginditasat.

i) Engedélyezi a Dékani Hivatal dolgozéinak

J) Kiadményozasi jogkor gyakorlasa a dékén altal meghatarozott iigyekben.

K) Tagja a Dékani Tanacsnak és részt vesz a Kari Tandcs iilésein.

I) A Dékéni Titkarsag munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

M) Iranyitja és ellendrzi a kari kozponti iktatési és irattarozasi feladatok ellatasét.

N) A Dékani Hivatal levelezésének intézése.

0) Hataridd nyilvantartas vezetése.

P) Dékani Tanacsiilések elokészitésének, lebonyolitasanak intézése.

Q) Tanszékvezetdi, vezetd oktatoi palydzatok kiirdsanak, elbirdltatasanak és a kinevezések
elékészitésének megszervezése, ligyintézése.

I Szakinditasi, szakalapitasi tervek elékészittetése.

S) Kari feladatterv elékészitésében kozremiikodik.

t) Hataridé nyilvantartas vezetését ellenérzi, a végrehajtasrol gondoskodik.

U) A Rektori Tanécs és a Szenatus, illetve Bizottsagai iilésére keriild anyagok tartalmi és technikai
elokészitésében valo kdzremiikddés.

V) Sziikség esetén kezdeményezi a kari szabalyzatok modositasat vagy az egyébként sziikséges
dontések meghozatalat.

W) Koordinélja a felvételi eljarast.

X) El6késziti a diplomaatado iinnepélyt.

Y) Egyéb, amivel a dékan megbizza.

2. Gazdasagi iigyintézo feladatai:

@) A Kar gazdasagi tevékenységének megszervezése, ellenérzése. A pénziigyi fegyelem és a
koltségvetési gazdalkodas szabalyai szerint keretfelhasznalas biztositasa és ellendrzése.

b) Sziikség esetén kezdeményezi a kari szabalyzatok modositasat vagy az egyébként sziikséges
dontések meghozatalat.

C) A kari Gazdasagi Bizottsag elterjesztése alapjan - a Kari Tanécs altal jovahagyott irdnyelveknek
megfelelden - a koltségvetési javaslat Osszeallitasa, a jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak
ellendrzése.

d) Az engedélyezett béralap felhasznalasanak és a kari létszamgazdalkodasnak az ellendrzése.

e) Dontés elokészitésekhez a kari gazdalkodassal kapcsolatos elemzd, értékeld feladatok ellatasa.

f) A Kar gazdalkodasi hataskorébe / rektori utasitasban felsoroltak szerint / utalt eléiranyzatok és ezek
pénziigyi teljesitésének koltségkodonkeénti, szervezeti, egységenkeénti, illetve jogcimenkénti
nyilvantartasa, legalabb negyedévenkénti egyeztetés végrehajtasa a Gazdasagi Foigazgatosag
illetékes részlegével.



g) A Kart megilleté bevételek alakuldsanak vezetése.

h) A Kar szervezeti egységvezetéit negyedévenként tajékoztatja az egység gazdalkodasi keretének
felhasznalasarol.

1) A Kari Tanacs iranyelveinek megfelelden a koltségvetési timogatasbol biztositott béralap
eléiranyzat és felhasznalas nyilvantartasa, az Egyetem Bér-és Munkaiigyi Osztalyaval egyeztetési
feladatok végrehajtasa.

J) A bérgazdalkodasi dontésekhez naprakész adatszolgaltatast biztosit a béralap eldiranyzat
teljesitésérol (tartosan lekotott béralap, tartdos bérmegtakaritas, &tmeneti bérmegtakaritas).

K) Oktatasi félévenként - a Kar iitemtervében meghatarozott hatridére - a tanszéki igénylések és a
tényleges kurzusfelvétel alapjan az draadoi és egyéb megbizasi dij igények Osszeallitasa.

1) A szervezeti egységvezetok, illetve témavezetdk altal igazolt okmanyok (szamla, raktari kivételezési
bizonylat, kikiildetési rendelvény, egyetemen beliili szolgaltatasok elszamolasa, stb.) szamszaki és
érdemi ellendrzése és érvényesitése a kart érintd valamennyi pénziigyi forras terhére.

M) Elszdmolésra kiadott készpénzelSlegek nyilvantartasa.

N) Arubeszerzésre, szolgéltatas igazolasara jogosito bélyegzdk kezelése.

0) A ,lejard” oktatok (fofoglalkozast és 6raadd) utazasi koltségtervének szemeszterenkénti
Osszeallitasa.

p) Kari km-keret felhasznélasanak nyilvantartasa.

() Szaktanszékenkénti kikiildetési keret nyilvantartasa.

I) Vezeti az 6raad6i megbizasi szerzédések egyetemi szabalyzat szerinti nyilvantartasat.

S) A Kart érintd telefonkoltségek szervezeti egységenkénti nyilvantartasa, negyedévenkénti osszesités
alapjan az egységvezetok tajékoztatasa.

t) Figyelemmel kiséri a hatarozott idejii kinevezések, szerzédések, nyugdijazasra jogosultsag
megszerzésének idejét.

U) Részt vesz a Dékani Tanacs iilésein.

V) Egyéb gazdasagi iigy, amivel a Dékan és a Dékani Hivatalvezeté megbizza.

3. Igazgatasi ligyintézo feladatai

@) A kari kozponti posta (érkez6, kimend) kezelése.

b) A kari kozponti iktatasi és irattarozasi feladatok ellatasa.

C) A Dékéni Hivatal levelezésének intézése.

d) Telefax-szolgalat ellatasa.

€) Raktari, nyomdai igénylések intézése.

f) Dékéni és Kari Tanacsiilések elékészitése, lezarasa (meghivok gépelése, postizasa, anyagok
Osszegylijtése, gépelése, sokszorositasa, postazasa). DT és KT anyagok nyilvantartasa, irattarozasa.

g) Kari Tanacs hatérozatainak nyilvantartasa.

h) Egyetemi és kari szabalyzatok naprakész vezetése.

i) Kari tanécsi bizottsagok adminisztraciojanak ellatasa (bizottsagi iilésekre meghivok postazasa,
anyagok gépelése, sokszorositasa, jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitése, stb.)

j) Kari javaslattal inditott diszdoktorra avato iinnepségek elokészitésében és lebonyolitdsaban valo
részvétel. Jubileumi diszoklevelek elokészitése.

K) A nem oktatok szabadsag nyilvantartasanak vezetése.

|) Az oktatok és alkalmazottak felvételével, kinevezésével kozalkalmazotti besorolasaval,
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével kapcsolatos ligyintézés a szervezeti egységvezetok
javaslata, dékan jovahagyasa alapjan.

M) A nem oktatdi tivollétek nyilvantartis vezetése.

N) A karon érvényben 1évé személyi azonosité rendszerek (telefonkod, parkolokulcs, belépokartya stb.)
kezelése, nyilvantartasa.

0) Informacios anyagok, tajékoztatok, hirdetmények kozzététele, a MK elektronikus és mechanikus
hirdetétablajanak kezelése.



4, Kari informatikus feladatai

a) Felelds a Kar teriiletén a szamitogépes halozat iizemeltetéséért. Gondoskodik a halézati hiba
felderitésérol és orvoslasardl.

b) Tanszéki rendeltetésii gépek meghibasodasa esetén a tanszékeket informéaciokkal segiti a
szervizelési lehetdségekrol a hiba miel6bbi elharitasa érdekében.

C) Biztositja a Dékani Titkarsag, a Tanulméanyi Osztaly és a tanszékek adminisztraciot és igazgatasi
munkat segit6 programjainak feliigyeletét.

d) A Dékani Hivatal iigyviteli infrastruktirajanak fejlesztése, az ezekkel kapcsolatban felmeriilé
specialis programok installalasa, kezelése és azok licentirajanak gondozasa.

e) Egyéb informatikai iigy, amivel a Dékan és a Dékani Hivatalvezeté megbizza.
5. Tanulmanyi felel6sok feladatai

@) Megszervezi és feliigyeli a hallgatok képzésével kapcsolatos iigyintézéseket.
b) A hallgatok tanulmanyi iigyeinek adminisztrativ intézése.
C) Az adott szakokon foly6 képzés kovetelményeinek, tanterveinek és kurzusainak nyomon kovetése.

d) Kiilfoldi diakok nyilvantartasa, 6sztondij tigyei, tartozkodasi engedélyiikkel kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, kollégiumi elhelyezésiik biztositasa.

€) Elséévesek leckekonyvének kiadasa.

f) Beiratkozas, félévkezdés, félévzaras, indexek, torzskonyvek, stb. adminisztracioja.

g) Tarsadalombiztositasi igazolvanyok, didkigazolvanyok iigyintézése (beszerzés, kiadds, nyilvantartas,
befizetés).

h) A taniigyi nyomtatvanyok megrendelésének osszeallitasa.

1) Nyilvéantartja a parhuzamos képzésben résztvevéket, a kiilfoldi hallgatokat, dolgozokat.

J) Osszeallitja a hallgatéi juttatasok szamfejtési litemezését, gondoskodik ennek végrehajtasarol,
ellendrzi havonkénti kifizetések jogossagat és szamszaki helyességét. Kapcsolatot tart a Gazdasagi
Foigazgatosag illetékes eldadojaval és az OTP-vel a havonkénti atutalasok tigyében.

K) Kiadja a hallgatok tajékoztatasara szolgald korlevelet, hirdetményeket.
I) Kiilfoldi hallgatok iigyeiben kapcsolattartas az egyetem Rektori Hivatal illetékes el6addjaval.

M) Tanulmanyi vonatkozasi szigort szamadast nyomtatvanyok megrendelésével kapcsolatos
feladatok tligyintézése.

N) Ellendrzi az oklevél nyilvantartd konyv, a szigori szamadast nyomtatvanyok kezelését, a
kiiloneljarasi dijak befizetését.

0) Gondoskodik mésolatok és masodlatok kiad4sarol.

P) Feliigyeli a hallgatéi juttatisok pénziigyi keretének felhasznalasat.

Q) Kiilfoldi felsdoktatasi intézményekben szerzett fokozatok, oklevelek és diplomak elismerési és
honositasi eljarasaval kapcsolatos ligyintézés iranyitasa.

I) Tandijakkal kapcsolatos iigyintézés.

S) Intézményvaltoztatassal, vendéghallgatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

t) A feladatok litemezését €s a hataridoket a TVSZ, a KT hatarozatai, a DJB szabalyzata, a Tanrend és
a felvételi eljarasi jogszabaly tartalmazza.

u) Ertekezletek, konzultaciok, tovabbképzések rendszeres szervezésével biztositja az egységes,
szakszerl tanulmanyi iigyintézést.

V) Végzds hallgatok abszolutoriumanak kiallitisa, szakdolgozatokkal kapcsolatos iigyintézés, diplomak
kiallitasa.

W) Egyéb, amivel a Dékan és a Hivatalvezetd megbizza.



6. Gondnok feladatai

a) A Gondnok feladata a Damjanich u. 30. szam alatt, a MK hasznalataban 1évé épiiletek gondnoki
funkciodinak ellatasa.

b) A Gondnok folyamatosan nyilvantartja az épiiletek miiszaki allapotat, jelzi a meghibasodésokat és a
kiilonbdzé miiszaki, szallitasi, butor és berendezési igényeket a PMMFK gondnoksag felé, valamint
ellendrzi az esetleges hibak kijavitasat és a kért feladatok elvégzését.

C) Nyilvéantartja a Kar hasznalatdban 1évé termek foglaltsdgat, allapotat, arrél naprakész informacioval
szolgal, valamint tovabbitja az id6szakos €s rendszeres kiilsd és belso teremigényeket a
tanszékvezetOk és a Dékani Tanacs felé. Kezdeményezi - a DT jovahagyasaval - a Kar termeinek
bérbeadasat a Gazdasagi Hivatalban.

d) Kidolgozza az épiilet Hazirendjét a hatalyos tiizrendészeti, munka- és egészségvédelmi szabalyok
alapjan. Sziikség esetén javasolja az elfogadott szabalyzat modositasat.

€) Fegyelmi eljarast kezdeményez a Hazirend, vagy az egyéb tiiz és munkavédelmi szabalyok
megsértdi ellen.

f) Ellenérzi a Kar dolgozoinak, oktatéinak és hallgatéinak tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasét.

g) Feliigyeli a hdzban 1évS rendezvények biztositasat, megszervezi és javaslatot tesz az épiilet és az
épiiletben 1évo értékek nappali és éjszakai védelmére.

h) Megszervezi a teremkulcsok és a teremhasznélat nyilvantartasat.

i) Folyamatosan konzultal a Tanszékvezetékkel és a Dékani Hivatallal, valamint kapcsolatot tart a
PMMFK Gondnoksagaval, az egyetemi tlizrendészeti és rendészeti vezetokkel, a Fomérnokséggel és
a Gazdasagi Hivatallal.

J) Folyamatos elérhetdséggel rendelkezik a felmeriil§ problémak elharitasa érdekében.
K) Egyéb gondnoki feladat, amivel a Dékén megbizza.

7. Tanszéki eloadok feladatai

@) A szaktanszék feladataihoz kapcsolodo gépelési, levelezési, iktatasi postazasi feladatok ellatasa.

b) Raktari, nyomdai igénylések tigyintézése.

C) Az osztaly dolgozéinak tavollét bejelentésének sszeallitasa és tovabbitisa a Kar Gazdasagi
Osztalyahoz.

d) A felvételi és alkalmassagi vizsga eljarassal kapcsolatos szamitogépes adatfeldolgozas eldkészitése,
lebonyolitasa, ellendrzése.

€) Felvételi és alkalmassagi vizsga eljaras adminisztrativ lebonyolitasa.

f) Segiti a Tanrend 0sszeallitasi munkait, az orarend elkészitését, tanterembeosztast, a tanulmanyi
adatok elemzését.

g) Az oktatok éltal leadott jelenléti ivek dsszesitése és nyilvéntartasa.

h) A ,lejar6” oktatok (féfoglalkozast, draado) utazasi koltségtervének szemeszterenkénti osszeallitasa,
igyintézése.

i) A szaktanszék 6raadoi koltségtervének szemeszterenkénti Osszedllitasa, igyintézése.

j) A szaktanszék egyedi és rendkiviili koltségterveinek szemeszterenkénti 6sszeallitasa, ligyintézése
(pl. modell dijak).

K) Minden olyan feladat, amellyel a Tanszékvezeték és a Dékani Hivatalvezeté megbizza.



1. IRANYITASI ES UTASITASI JOGKOROK

1. A Dékan kozvetleniil utasithatja barmely dékani hivatali dolgozot, hataskoriikbe
tartozo tigyekben. Tavollétében ez a jog a dékanhelyettest illeti meg.
2. A Dékani Hivatal vezetdje - mint a kari igazgatasi, illetve gazdasagi munka

iranyitoja - igazgatasi és gazdasagi kérdésekben kotelez6 iranymutatast adhat a MK alkalmazottai
szamara ¢és annak végrehajtasat ellendrzi.
3. Iranyitasi jogkorok megoszlasa:

a) A dékan kozvetleniil iranyitja a hivatalvezetot.

b) A hivatalvezeté kozvetleniil iranyitja a belsé szervezeti egységek vezetdit, az igazgatasi
iigyintézbket, a tanulmanyi feleldsoket, a kari informatikust és a tanszéki eléadokat.

C) A Tanszékvezet kozvetleniil iranyitja a tanszéki eldadét. Tavollétében ez a jog a tanszékvezetd-
helyettest illeti meg.

IV. HELYETTESITES ALTALANOS RENDJE

1. Dékani Hivatalvezetd:

Helyettesiti:

a; rovid ideji tavollét esetén : -

b; huzamos tavollét esetén: igazgatasi ligyintézo
2. Gazdasagi igyintéz0 :

Helyettesiti:

a; rovid idejti tavollét esetén: -

b; huzamos tavollét esetén: Dékani Hivatalvezeto és igazgatasi ii.i.
3. Igazgatasi ligyintézo:

Helyettesiti:

a; rovid ideji tavollét esetén: Dékani Hivatalvezetd

b; huzamos tavollét esetén: Dékani Hivatalvezetd
4. Tanulmanyi felelds:

Helyettesiti:

a; rovid ideji tavollét esetén: tanszéki eléadod

b; huzamos tavollét esetén: tanszéki el6ado
5. Tanszéki el6ado:

Helyettesiti:

a; rovid ideji tavollét esetén: -

b; huzamos tavollét esetén: igazgatasi ligyintéz6



