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1/2022. sz. EHOK elnéki utasitas
a Pécsi Tudomanyegyetem Egyetemi Hallgat6i Onkorm:inyzat adminisztrativ miikédésérdl

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) FEgyetemi Hallgatéi Onkormanyzat
(tovabbiakban: EHOK) elndkeként az EHOK Alapszabaly 15. § (5) bekezdés, valamint 17.§ (1)-(2)
bekezdése alapjan az EHOK adminisztrativ miikodését valamint az elnskhelyettesek feladatait és
jogkorét az alabbiak szerint hatarozom meg.

Az utasitas hatalya

1. § Jelen utasitas hatalya kiterjed az EHOK -re, mint szervezetre, valamint az Ll 10K elnékhelyetteseire,
kabinetfénokére, referenseire, elndki megbizottjaira, valamint az EHOK altal ellatott feladatokra.

Az EHOK kézponti adminisztrativ feladatai

2. § (1) Az EHOK kézponti adminisztrativ feladatai:
a) segiti az EHOK elnokének jogszabalyban, egyetemi szabalyzatban meghatarozott
feladatainak ellatasat, az elndkhelyettesek valamint a részénkormanyzatok munkajat,
b) tamogatja, megszervezi a hallgatok szakmai és egyeéb kozosségi tevékenységét,
c) tamogatast nyljt a hallgatok szamara az egyetemi {igyintézeés soran,
d) szocialis, kulturalis, sport vagy mas szabadidés programokat szervez az Egyetem hallgatoi
szamara,
e) tamogatja az EHOK szakbizottsagainak adminisztrativ munkajat,
f) a Hallgatoi Szolgaltatasi Kozponttal egyiittmiikodve ellatia az EHOK és egységei
gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységét,
g) ellatja a hallgatoi 6nkormanyzat egységes marketing tevékenységeét,
h) kapcsolatot tart az Egyetem 6nallé szervezeteivel.

(2) Az EHOK jelen szabalyzatban meghatirozott feladatainak ellatdsat segité pénziigyi, gazdasagi,
informatikai, munkatigyi, jogi, vagyongazdéalkodasi, miiszaki, palyazati feladatokat a Kancellaria latja
el referenseken keresztiil.

Az EHOK kézponti adminisztrativ irod4i

3. § (1) Az EHOK kdzponti adminisztrativ feladatait az alabbi irod4in keresztiil latja el:
a) Elnoki Kabinet,
b) Hattér-tamogatasi Iroda,
¢) Kapcsolati Iroda,
d) Palyazati Iroda.

Elnoki Kabinet

4. § (1) Az Elnoki Kabinet ellatja az elndk, valamint a kabinetfondk tevekenységével Osszefiiggd
szervezési feladatokat, valamint kapesolatot tart a Kancellariaval, az Egyetem 6nallo szervezeteivel és
osszefogja az EHOK koézponti adminisztrativ feladatait.

(2) Az Elndki Kabinet az (1) bekezdésben meghatarozott feladatai kdrében:

a) részt vesz az EHOK Kiildéttgyiilés, valamint az EHOK Vezetdség iiléseinek eldkészitésében,
az emlékeztetok, jegyzOkonyvek, hatarozatok elkészitésében, az <érintettekhez wvalo
eljuttatdsaban,

b) ellatja az EHOK és egységei hallgatoi tagjainak megbizasanak nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,
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¢) ellatja az EHOK altalanos iratkezelési feladatait,

d) ellatja az EHOK tanulmanyi- és oktatasfejlesztési iigyekkel kapcsolatos tevékenységét,

e) a Hallgatoi Szolgaltatdsi Kozponttal egyiittmiikodve tamogatja és koordinalja az EHOK és
részonkormanyzatai altal miikddtetett online és nyomtatott médiatartalmak miikodését,

f) szervezi az elndk, az elndkhelyettesek és a kabinetfonok talalkozoit, megbeszéléseit, bel- és
kiilfoldi utazasait, gondoskodik a postai levelezésiik lebonyolitasarol,

g) részt vesz az EHOK Tanulmanyi és Erdekvédelmi Bizottsdg iiléseinek elokészitésében, az
emlékeztetok, jegyzokonyvek, hatarozatok elkészitésében, az érintettekhez valé eljuttatasaban.

(3) Az Elnoki Kabinet tevékenységét a kabinetfénok iranyitja.
Hattér-tamogatasi Iroda

5. § (1) A Hattér-tamogatéasi Iroda ellatja az EHOK gazdaséagi, jogi és kiiligyi tevékenységéhez
kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

(2) A Hattér-tamogatasi Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatai korében:

a) ellatja az EHOK valasztasi nyilvantartaséval kapesolatos feladatait,

b) ellatja az EHOK szerzédéseldkészitd tevékenységét,

¢) tamogatja és koordinalja az EHOK kiiliigyi tevékenységét,

d) tamogatja és koordinalja az EHOK és részénkorméanyzatainak beszerzéseit,

e) a Hallgatéi Szolgaltatdsi Kozpont kozremikodésével ellatia az EHOK gazdalkodasanak
feliigyeletét,

f) tamogatja és koordindlja a Hallgatéi Onkormanyzatok Orszagos Konferencigjaval valo
kapcsolattartast,

g) feliigyeli és koordinalja az EHOK referenseinek és elndki megbizottjainak tevékenységét.

(3) A Hattér-timogatasi Iroda tevékenységét az altalanos és stratégiai elndkhelyettes iranyitja.
Kapesolati Iroda

6. § (1) A Kapesolati Iroda ellatja az EHOK kozponti marketing tevékenységéhez, illetve a szocialis,
kulturalis, sport vagy mas szabadidds programok szervezéséhez kapcsolodé adminisztrativ feladatokat,
kapcsolatot tart az érintett egyetemi szervezeti egységekkel.

(2) A Kapcsolati Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatai korében:

a) tamogatja és koordindlja az EHOK ¢és egységei marketing tevékenységét,

b) a Hallgatéi Szolgaltatasi Kézponttal egyiittmiikddve tamogatja és koordinalja az EHOK és
részonkormanyzatainak kultiira- és programszervezési tevékenységét,

c) tamogatja és koordinalja az EHOK és egységei megjelenéseit a PTE beiskolazasi
rendezvényein,

d) Kkapcsolatot tart a PTE Z&ld Egyetem program munkatarsaival,

e) részt vesz az EHOK Szolgaltatasi Bizottsag iiléseinek eldkészitésében, az emlékeztetok,
jegyzdkonyvek, hatarozatok elkészitésében, az érintettekhez valo eljuttatasaban.

(3) A Kapcsolati Iroda tevékenységét az kapesolati tigyekért felelos elndkhelyettes iranyitja.
Palyazati Iroda

7. § (1) A Palyazati Iroda ellatja az EHOK palyazati- és kollégiumi iigyekkel kapcsolatos feladatait,
tamogatast nyujt a hallgatok szamara az egyetemi igyintézés soran.
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(2) A Palyazati Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatai korében:

a) részt vesz az EHOK Palyazati és Esélyegyenléségi Bizottsag, valamint a Kozponti Kollégiumi
Bizottsag iiléseinek eldkészitésében, az emlékeztetok, jegyzOkonyvek, hatarozatok
elkészitésében, az érintettekhez vald eljuttatasaban,

b) ellatja az egyetemi szabalyzatok altal EHOK hatéskérbe utalt téritési és juttatasi iigyekkel
kapcsolatos adminisztrativ és egyéb feladatokat,

¢) ellatjia az EHOK Palyazati és Esélyegyenléségi Bizottsagahoz, valamint a Kézponti Kollégiumi
Bizottsaghoz benyujtott palyazatok iratkezelési feladatait,

d) jogsegélyt nyijt a hallgatok szamara az egyetemi ligyintézés soran,

e) a Hallgatoéi Szolgaltatdsi Kozponttal egyiittmiikodve tamogatja €s koordinalja Koézponti
Palyazati és Szolgaltato Iroda hallgatoi palyazatkezelési és tigyfélfogadasi rendszerét,

f) egyiittmikodik az EHOK egyéb adminisztrativ irodaival, a Kancellaria és a Rektori Kabinet
szervezeti egységeivel, referenseivel, a karokkal, valamint az egyéb 6nallé szervezetekkel.

(3) A Palyazati Iroda tevékenységét a Palyazati ¢és Esclyegyenldségi Bizottsag elndke iranyitja az
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat elndkének szakmai feliigyelete mellett.

Elnikhelyettesek kijelilése, helyettesitési sorrend
8. § (1) Az elndk altalanos helyettese az altalanos és stratégiai elndkhelyettes. Az altalanos és stratégiai
elnokhelyettes akadélyoztatasa esetén a helyettesitési feladatokat a kapcsolati tigyekért felelds
elndkhelyettes latja el.

(2) Az altalanos és stratégiai elntkhelyettesi feladatok Bodaki Maté elndkhelyettes keriil kijellésre.

(3) A kapcsolati tigyekért felelds elndkhelyettesi feladatok ellatasara Kovacs Bettina elndkhelyettes
keriil kijelolésre.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések
9. § (1) Jelen utasitas 2022. november 21. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatalyba [épésével a 3/2021-es szami elndki utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2022. november 21.

Koczka Viktor
elnok
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