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4/2022. (03.07.) szdmu kancelldri hatdarozat

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja az Egyetem
SZMR-ének 24. §-aban foglalt hataskérében eljarva az alabbi hatdrozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jovdhagyja az Egyetem Kancellari Kabinetjének iigyrendjét a jelen
hatarozat 1. szamu mellékletében foglalt tigyrend-tervezet szerinti tartalommal.

2. Az Egyetem Kkancellarja felkéri a kancellari kabinet vezetdjét, hogy gondoskodjon a
hatarozatban foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatdrozat 1. szamu mellékletét képez6 tigyrend elokészitése aldirdsra
Felelés: kancellari kabinet vezet6je
Hataridé: hatarozat meghozatalat kovetéen haladéktalanul ‘
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1. szamu: Kancellari Kabinet ligyrendjének tervezete
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Jovahagyva 4/2022. (03.07.) szamu kancellari hatérozattal

1. A KANCELLARI KABINET

A Kancellari Kabinet a kancellar feladat- és hataskorének gyakorlasa érdekében miikddo funkcionalis
szervezeti egység. A Kancellari Kabinet a kancellar tevékenységével kapcsolatos beszerzési, szervezési,
dontés eldkészitési és koordinacios feladatokban nyijt timogatéast. A Kabinet munkajat a kabinetvezetd
vezeti. A kabinet a kancellar altal jovahagyott iigyrend alapjan miikodik.

a)
b)
c)
d)

€)

f)
g)
h)
i)
i)

2. A Kancelliri Kabinet feladatai:

a kancellar programjainak szervezése, nyilvantartasa;

titkarsagi feladatok ellatasa;

dontés eldkészitési feladatok szervezése, iranyitasa, koordinacidja;

az Egyetem beszerzéseivel és kozbeszerzéseivel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatasa, a
beszerzések és kozbeszerzések koordinacidja, az Egyetem kozbeszerzési tervének elokészitése;

az FEgyetem Szenatusa, Rektora és Kancellarja hatdrozatai, dontései szerinti feladatok
végrehajtasinak koordinacioja;

a Kancellar hataskorébe tartoz6 egyeztetések koordinaciGja és az egyeztetéseken torténd képviselet;
Az Egyetem vezetd testiileteiben torténd el6készitd, koordinalé és szakértdi képviselet;

az egyetem sajtomegjelenéseinek megtervezése és koordinalasa, sajtofigyelés;

kapcsolattartas a sajto képviselSivel;

a kancellar 4ltal kiadott egyéb feladatok végrehajtasa.

3. A Kancelldri Kabinet felépitése, munkakorok:

e kabinetvezeto

e kancellari asszisztens

o ligyvivd szakértd (beszerzési)
¢  sajtofonok

4. A Kancellari Kabinet munkavallaléinak részletes feladatai

Kabinetvezeto

Feladatai:
e Irdnyitja és szervezi a Rektori-Kancellari Kabinet tevékenységét;
e Szervezi az igazgatésagok feladatterveinek sszeallitasat feliigyeli a feladattervek szerinti
tevékenység végrehajtasat;
o Feliigyeli és a Kancellar részére véleményezi a Kancellar hataskorébe tartozé a Szenatus
és Rektori Tandcs elé keriild elSterjesztéseket;
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e Szervezi és irdnyitja a Kancellar hataskorébe tartozo egyeztetéseket, az egyeztetéseken, a
bizottsdgi munkdkban és egy¢b rendezvényeken ellatja a Kancellar képviseletét;

e Tamogatja és szervezi a Feliigyel$ Bizottsig ¢s a Belsd Ellendr tevékenységét,

o Feliigyeli az Egyetem beszerzéseivel és kbzbeszerzéseivel kapcsolatos elokészitd feladatok
ellatasat, a beszerzések és kozbeszerzések koordinacidjat, az Egyetem kozbeszerzési
tervének elokészitését

e Ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamdra jogszabaly, szabalyzat, a Szenatus, a
Kuratérium hatarozata, a rektor és a kancellar meghataroz;

e Vezeti, feliigyeli, ellendrzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat;

e Felel a feladatkdrébe tartozé informdacidszolgaltatas teljesitéséért, a nyilvantartasok
naprakészségéért, teljességéért és hitelességéért;

e A Kabinetbe beérkezd meghivok, feladatok delegalasa, tovabbitasa, nyomon kovetése;

e TFeliigyeli a kiils6 adatszolgaltatdsok kapcsan a hataridére torténd teljesitést az érintett
szervezeti egységvezetd bevonasaval;

e A Kancellari Kabinet tevékenységhez tartozé igazgatasi, szervezési, iratkezelési és
irattarozasi tevékenység szervezése és feliigyelete;

Kancellari asszisztens

Feladatai:

A kancell4r munk4jéhoz és feladataihoz kapcsol6d6 adminisztrativ és személyi asszisztencia
elvégzése;

A kancellar al4 tartozo szervezeti egységek tevékenységeinek, feladatainak nyomon kdvetése;
A Kabinet levelezésére beérkezett adatszolgéltatasok hataridejének betartatdsa, nyomon
kovetése

A kancellar elektronikus naptéranak vezetése, elektronikus levelezésének figyelemmel kisérése;
A kancellarhoz érkez6 kiils6/belsé dokumentumok alairatdsa, az alairt dokumentumok
visszajuttatisa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas

Bejovo posta iktatasa az egységes iktatasi rendszerben, tovabbitasa az érintett szervezeti
egységek részére, hataridés feladatok nyomon kovetése

Kimend posta iktatisa az egységes iktatasi rendszerben, postazas elokészitése, stadasa
postazoba

Dokumentumok irattirozésa, az Egyetem vonatkozo szabalyzatanak el6irasai szerint;
Telefonkezeléssel kapesolatos feladatok ellatasa, felvilagositas nyijtasa;

Esetenként jegyzOkonyvvezetés;

Megbeszélések szervezeése;

Ugyvivé szakérté (beszerzési)

Feladatai:

az egyetemi ingatlanok lizemeltetésével kapcsolatos igények felmérése;

arajanlatkérések, megrendelések elokészitése;

beszerzési folyamatok feliilvizsgélata

beszerzések szabalyszerliségének feliigyelete

az egyetemi ingatlanok tizemeltetésével kapcsolatos drajanlatok vizsgalata, bizottsagi ért€kelés
esetén részvétel a bizottsag értékeld munkajaban;
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az egyetemi létesitmények iizemeltet6i feladatai ellatdsanak folyamatos nyomon kdvetése;
kdzremiikodés az egyetemi létesitmények iizemeltetése, tiiz- és munkavédelmi ellendrzése sordn
feltart hianyossagok megsziintetésében, az iizemeltetdi végrehajtashoz sziikséges javaslatok
kidolgozasa, az iizemeltetd részére meghatarozott feladatok végrehajtasanak kontrollja;
kézremiikodés az egyetemi ingatlanok miiszaki és tizemeltetési rendszerének fejlesztésére
iranyul6 javaslatok kidolgozasaban;

az egyetemi ingatlanok iizemeltetésével kapcsolatos rendszeres és eseti adatszolgaltatasok
elkészitése;

az egyetemi létesitmények lizemeltetésével, jellemz6 miiszaki paramétereivel, az egyetemi
szervezeti egységek elhelyezési korillményeivel kapcsolatos kimutatasok, adatbazisok
elkészitése, naprakészen tartasa;

garancialis hibak bejelentésének elokészitése a generalkivitelez6nek;

az egyetemi létesitmények lizemeltetését ellaté gazdasagi tarsasag (lizemeltetd) hataskorébe
nem tartoz6 miiszaki hibak elharitdsanak megszervezése, koordinalasa az lizemelteto és a
szerzddott karbantart6 cégek bevonasaval;

az egyetemi gépjarmiivekkel és hasznalatukkal kapcsolatos tigyek intézése, nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatas;

belépési és parkolasi engedélyek kiadmanyozasra, jovahagyasra torténé eldkészitése, egyéb
objektumrendészeti feladatok ellatasa;

kozremiik6dés az Iroda belsd (sajat) nyilvantartasi rendszereinek fejlesztésében.

az Egyetem gépjarmii hasznalati rendjének feliigyelete szabalyossaganak ellendrzése

A kért megkeresésekre adatok szolgaltatas, (oktatas, és személyi alloméannyal kapcsolatos) az
irattar archivumabdl.

Sajtofonok
Feladatai:

ellatja az Egyetem sajtbkommunikéacios feladatait;

kapcsolatot tart a sajto képviseldivel;

kapcsolatot tart az Egyetem valamennyi szervezeti egységével;

felel az Egyetem irott sajts tartalméért, az egyetemi weblap tartalmaért;

szervezi az egyetemi eseményekrol készitett irott vagy multimédias tartalmak gyartasat,
tdmogatja az igazgatdé munkajat;

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Zaradék:

Alulirott dr. Szarka Gébor a Szinhadz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellarja az SZMR 24. §-ban
foglaltaknak megfeleléen a Kancellari Kabinet tigyrendjét 4/2022.(63.07.) szamu hatarozatommal
jovahagyom. \ '

Budapest, 2022. marcius 7.
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