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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatanak 1. Szervezeti és Mikddési Rend kotete (a tovabbiakban: egyetemi SZMR),
az egyetemi SZMR 1. szam( mellékletét képez6 organogram, valamint a Nemeskirty
Istvan Tanarképz6 Kar szervezeti felépitését és feladatkorét rogzité egyetemi SZMR 7/A.
szamU melléklete alapjan a Nemesklrty Istvan Tanarképz6 Kar (a tovabbiakban: Kar)
tigyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az aldbbiak szerint hatdrozom meg. Jelen Ugyrend
célja a Kar szervezeti egységeire és testlleteire vonatkozd m(ikédési részletszabalyok
rogzitése, ezaltal egységes és attekinthet6 feladat- és felelGsségi korok meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Ugyrend hatalya
1. §

Az Ugyrend hatdlya kiterjed:

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)

a) a Kar altal ellatott valamennyi feladatra, mindazon helyszinre, ahol a Kar
oktatasi, kutatasi, nevelési és képzési feladatokat ellat;

b) az Egyetemmel olyan foglalkoztatasi jogviszonyban 1évé személyekre, akik a
Karhoz tartozd szervezeti egységek valamelyikében végzik feladataikat,
specialis esetekben a Karral munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban lévo
személyekre, a hallgatokra, a vendéghallgatokra.

A Kar megnevezése, jogallasa

2.8

A Kar megnevezése:

a) magyarul: Nemeskurty Istvan Tanarképz6 Kar, Roviditve: NITK;

b) angolul: Istvdan Nemeskirty Faculty of Teacher Training;

c) németil: Istvan Nemeskirty Fakultat fir Pédagogik;

d) francidul: Istvan Nemeskiirty Faculté de Formation des Enseignants.
A Kar jelmondata: Officium Pro Patria (A haza iranti kotelesség)

A Kar alapitédsdnak ideje: 2024. augusztus 1.

A Kar székhelye: 1082 Budapest, UlI8i Gt 82.

A Karon a képzés nyelve a magyar, angol, német.



(6)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(1)

A Kar cimere:

3.8

A Kar - mint szervezeti egység - rendeltetésére és feladataira vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 9. §-a tartalmazza.

A Kar az egyetemi SZMR-ben meghatarozott feladatokat latja el. A Kar a hallgatok
oktatasanak, tanszéki életének, a Karon folyé tudomanyos munkanak 6sszefogo
igazgatasi, oktatasi és tudomanyos kutatdsi szervezeti kerete.

A Kar nem ©6nallé jogi személy, torvényességi felligyeletét - a nemzeti
felsGoktatasrdl szold 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az
egyetemi SZMR altal meghatarozottak szerint - a Szenatus és a rektor latja el.

A Kar tevékenységét meghatarozd alapvet6 jogszabaly: az Nftv.,, a Nemzeti
K6zszolgalati Egyetemrdl, valamint a koOzigazgatasi, rendészeti és katonai
felsGoktatasrdl szold 2011. évi CXXXVII. torvény.

A Kar rendeltetése és feladatai

4.8

A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabalyzatainak, igy kilonésen az
egyetemi SZMR 9. §-anak, valamint az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének
rendelkezései tartalmazzak.

A Kar gyakorlatorientalt, kiscsoportos, mentori rendszerrel tamogatott
pedagdgusképzést, valamint bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi alap- és
mesterképzést nydjt. A Kar kildetése szerint a tanar- és bolcsészképzésben a
hazai kéznevelés hagyomanyaira épit6, korszerd, idétallo, egyuttal identitaserdsitd
tudast kivan biztositani.

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete

5.8

A Kar szervezeti felépitését az egyetemi SZMR 7/A. szamu melléklete hatarozza
meg, az azt bemutaté organogramot jelen Ugyrend 1. szdmd melléklete
tartalmazza.



(2) A Kar szervezeti egységei az egyetemi SZMR 7/A. szamlU mellékletében
foglaltaknak megfeleléen:

1. Oktatasi, kutatasi szervezti egységek:
a) Torténelem és Tarsadalom Tanszék,
b) Magyar Nyelv és Irodalom Tanszék,
c) Anglisztika és Germanisztika Tanszék,
d) Foldrajz és Természettudomany Tanszék,
e) Tanitd- és Ovoképzd Tanszék,
f) Tanari Felkészités Tanszék,
g) Digitalis Média és Kommunikacio Tanszék,
h) Hungaroldgia Tanszék,
i) Idegen Nyelvi Lektoratus?,

j) Finaczy Erné Oktataskutaté Kozpont?

2. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Dékani Kabinet,
b) Dékani Hivatal,

ba) Igazgatasi Osztaly,

c) Tanulmanyi Osztaly,
d) Oktatasszervezési Osztaly,
e) Gyakorlatszervezési Osztaly,
f) Stratégiai Fejlesztési Osztaly,

g) Nemzetkozi Osztaly.

3. A Szenatus altal létrehozott és a Karon mikodo allandoé
bizottsagok:

a) Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsaga,

b) Kreditatviteli és Validacids Bizottsag.

! beiktatta a 16/2025. (IV. 28.) sz. IKT hatarozat
2 beiktatta a 44/2025. (VII. 14.) sz. IKT hatarozat



4. A Kar altal létrehozott és a Karon miik6do allandé bizottsagok:
a) Kari Felvételi Bizottsag,
b) Kari Szakfejlesztési Bizottsag,
c) Kari Fegyelmi Bizottsag,
d) Kari Kartéritési Bizottsag,
e) Kari Tudomanyos Bizottsag,
f) Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs.

(3) A Karon meghatarozott témakor kiemelt kutatdsara vagy meghatarozott
tudomanyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem minGsulo
kutatokozosségek (kutatémiihelyek) alakulhatnak a vonatkozd egyetemi
szabalyzatok szerint.

(4) A Kar engedélyezett |étszamat az Egyetem elektronikus munka- és személylgyi
nyilvantartdé rendszere tartalmazza. A Kar szamara biztositott Iétszamkeret kari
felosztasardl a dékan dont.

A Kar vezetése
6.8
(1) A Kar vezetGje a dékan.
(2) A Karon az alabbi vezet6i megbizasok létesithetOk:
a) dékanhelyettes,
b) dékani kabinetvezetd,
c) dékani hivatalvezeto,
d) tanszékvezetd,
e) lektordtusvezetd?,
f) kutatokdzpont vezetd?,

g) osztalyvezetd.

(3) Az (1) és (2) bekezdésekben foglalt vezet6i megbizasok l|étesitése soran az
Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozd
rendelkezései szerint kell eljarni.

3 beiktatta a 16/2025. (IV. 28.) sz. IKT hatarozat
4 beiktatta a 44/2025. (VII. 14.) sz. IKT hatarozat



A dékan

7.§

(1) Az egyetemi SZMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezet6je a dékan. A dékan
feladat- és hataskorét az egyetemi SZMR 53. § (2)-(3) bekezdései hatarozzak
meg.

(2)

(3)

A dékan feladata és hataskoére az egyetemi SZMR 53. §-aban meghatarozottakon

tal:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

)

a Karon folyd képzési, kutatasi, tudomanyos és igazgatasi tevékenységek
iranyitasa;

Intézményfejlesztési Tervével Osszhangban a Kar képzési, tudomanyos és
kutatasi tevékenységéhez sziikséges stratégidk meghatarozasa;

a Kar szadmadra visszaigazolt elGiranyzat-keret felhasznaldsardl torténd
rendelkezés;

a Kar tevékenységét érinté kérdésekben dontés kezdeményezése a rektor,
illetve a Szenatus felé;

a vonatkozo6 szabalyzatokkal 6sszhangban a hallgatok tanulmanyi, fegyelmi
és kartéritési igyeiben torténd eljaras;

a Kari Tanacs elndki teenddinek ellatasa;

minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a jogszabalyok, egyetemi és Kari
szabalyzatok, valamint a rektor meghataroznak;

az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolddd utasitasi, és iranyitasi jog gyakorlasa;

a Kar valamennyi egységénél altalanos utasitasi jogk6r gyakorlasa;

az oktatasi, kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolddd ellen6rzési jog gyakorlasa;

a Kar valamennyi szervezeti egysége tevékenységének korlatozas nélkili
ellenGrzése, a vezetOk beszamoltatasa;

rendszeres beszamolasi kotelezettség a rektor részére.

A dékani feladat ellatasdhoz kapcsolodo jogkorok:

a)

b)

az egyetemi SZMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkdrébe tartozo
(gyekben intézkedési jogkorrel, hataskorében alairdsi és kiadmanyozasi
joggal rendelkezik;

az egyetemi SZMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felelGs
a jogkorébe tartozd munkaltatdi jogok és kotelezettségek gyakorlasaért.



(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

A dékan vezet6i tevékenységét a helyettesei, a dékani kabinetvezets és a dékani
hivatalvezetd kézremikodésével végzi.

A dékan akadalyoztatasa esetén hataskoreit az altala kijelolt dékanhelyettes
gyakorolja. Kulon helyettesitési kijelolés nélklil a dékant akadalyoztatas esetén az
oktatasi Uigyekért felelés dékanhelyettes helyettesiti.

A dékan az egyetemi SZMR 27. § (2) bekezdés e) pontja alapjan évente egy
alkalommal koételes tevékenységérdl beszamolni a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek

8.§

Az egyetemi SZMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkdrében oktatasi, tudomanyos,
nemzetkozi és szilkség esetén tovabbi kiemelt feladatkdrokben dékanhelyettes
segiti.

Az oktatasi Ugyekért felel6s dékanhelyettes felelds a Kar oktatassal, képzéssel
0sszefliggl tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenbGrzéséért, a Kar
oktatasi-képzési  rendszerének fejlesztéséért. Feladatait az  oktatasi
rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

Az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes feladatai klilondsen:

a) a Kar szakjaira vonatkozo képzési és mindGségi kovetelmények (vilagos
tantargyi kovetelmények, jo tananyag és korszer(, tanulasbarat modszerek)
érvényesiiléséhez sziikséges intézkedések megtétele és egyeztetések
folytatasa a szakfelelOs, a szakiranyfelelGs és a tanszékvezetd oktatdkkal;

b) az Egyetemen bellili karkozi képzési egylittmiikédés erdsitése;

c) a Kar oktatasszervez6i munkajanak és a tanulmanyi Ugyek szakmai
feligyelete;

d) a szakfelel6sok munkajanak szakmai felligyelete;
e) a kari minGségugyi felelGsi feladatok ellatasa;

f) atagsaggal jard jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiletekben;

g) a feladatkorébe tartozd elGterjesztések és beszamoldk el6készitése;

h) kapcsolattartds az oktatasi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kozponti
oktatasiranyitasi egységeivel, klilonésen az Oktatasi és Tanulmanyi Irodaval;

i) folyamatos konzultacidé a Kari Hallgatéi Onkormanyzattal a képzés mindségi
és tanulmanyi Ugyeiben, kiemelten az oktatds hallgatdéi véleményezésének
értékelése;

j) mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes feladatkérébe utalnak;



(4)

(5)

k)

m)

kézrem(ikodés az oktatasra vonatkozo dékani intézkedések el6készitésében;

az oktatasi szervezeti egységek, a szakfeleldsok, oktatdk, kutatdk, tanarok
munkajanak jogi, igazgatasi, adminisztrativ tdmogatasa;

felel6s a Kar oktatasszervezési feladatainak ellatdsaért, valamint a hallgaték
tanulmanyi Ggyeinek intézéséért.

A tudomanyos Uugyekért felel6s dékanhelyettes felelés a Kar tudomanyos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

A tudomanyos ugyekért felel6s dékanhelyettes feladatai kiilén6sen:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

k)

a tudomanyos és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
a kari tudomanyszervezési feladatok iranyitasa;

a Kar oktatéinak, kutatdinak és tandrainak teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kari oktatok, kutatok tudomanyos teljesitményének nyomon kovetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének m(ikodtetése;

a hallgatdi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori és
doktoranduszi aktivitast elémozditd intézkedések és a fejlesztést célzo
konzultacio a tanszékvezetdkkel;

a tagsaggal jard jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiletekben;

az Egyetemen bellli karkozi kutatasi egylttmikodések erdsitése, hazai
képzési és kutatasi egyuttm(ikodések iranyitasa;

a feladatkorébe tartozo elGterjesztések és beszamolok elGkészitése;

hazai tudomanyos rendezvények szervezése, koordinalasa, valamint a
nemzetkdzi rendezvények koordinalasa a nemzetkdzi terilet
kozremUlkodésével;

a kari kiadvanyok el6készitésének koordinalasa, a kutatdsi és oktatasi célu
kiadvanyok integralt kezelése, a Karhoz kapcsolédd egyetemi folydiratok
mukodési feltételeinek biztositasa;

felelos a Kar kutatas-fejlesztési, innovacids, valamint palyazati és
projektmegvaldsit6  tevékenységének egyes - a palyazati és
projektmegvaldsito tevékenységek esetében a projektalapito, illetve projekt-
el6készité dokumentumokban meghatarozott — szervezési feladataiért;

kapcsolattartds a tudomanyos rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti tudomanyszervezési egységeivel, kutatasi szervezeti egységeivel;

tdmogatas nyuljtasa a tudomanyos palyazatfigyelésben, a palyazati anyagok
Osszeallitasaban, egyluttmikédve a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztallyal;



(6)

(7)

0)

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint
a dékan a tudomanyos tgyekért felel6s dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

A nemzetk6zi Ugyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar nemzetkozi
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

A nemzetkozi Ggyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)
k)

0)

a nemzetkozi oktatasi és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetko6zi képzési programok megszervezésének tamogatasa;

a Kar idegen nyelvi oktatasanak fejlesztéséhez és minGségének
biztositasahoz szikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a
kulfoldi vendéghallgatdk oktatasanak specialis feltételeire;

a nemzetkozi képzési és kutatasi egylttmikodések iranyitasa a tudomanyos
tertlet kozremU(ikodésével;

a kulfoldi vendégoktatdk és kutatdk integraciéja a Kar tudomanyos
kozéletébe, egylttm(ikodésben a tudomanyos  (gyekért felel6s
dékanhelyettessel;

a kari hallgatéi és oktatéi mobilitds koordinadlasa;

a nemzetko6zi mobilitasi programok kari szint(i menedzsmentjének, klilondsen

e

az éves kiutazasi és vendégfogadasi terv el6készitése és a nemzetkozi
mobilitasi tervezés iranyitasa;

a tagsaggal jard jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testlletekben;

a feladatkorébe tartozo elGterjesztések és beszamolok eldkészitése;

kapcsolattartds a nemzetkozi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti, nemzetk6zi kapcsolatokért felelds szervezeti egységeivel;

felelés a Kar nemzetk6zi mobilitdsi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal
Osszefiggl feladatainak szervezéséért, a kulféldi kiutazasok és
vendégfogadasok megtervezése, nyilvantartasa és teljes U(gyintézése,
egylttm(ikodve az Egyetem kozponti szervezeteivel;

a kulfeldi hallgaték, kulféldi vendégprofesszorok nem oktatasi/tanulmanyi
jellegl Gigyeinek intézése;

a nemzetkozi oktatdsi és tudomanyos kutatdsi kapcsolatok épitéséhez, a
tananyagfejlesztéshez, valamint a Kar tudomanyos munkajanak értékeléséhez
kapcsoldodd adminisztrativ feladatok ellatasa;

tamogatas nylUjtasa nemzetk6zi palyazatfigyelésben, palyazati anyagok
Osszeallitasaban, egylttmikoédve a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztallyal;



p)

mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a nemzetkozi Ugyekért felelés dékanhelyettes feladatkorébe utalnak.

(8) A stratégai dékanhelyettes felelGs a Kar stratégiai tevékenységének szervezéséért,
iranyitasaért és ellendrzéséért.

(9) A stratégiai dékanhelyettes feladatai kiilén6sen:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

a dékan stratégiai munkajanak segitése, tanacsadas;
részvétel a Kar irdnyitasaval 6sszefliggé feladatok ellatasaban;
a kari vezetés stratégiai dontéseihez dontés el6készitd feladatok ellatasa;

a kari stratégiai tervezése, irdnyitdsa 0Osszhangban a megfogalmazott
egyetemi és kari fejlesztési iranyokkal;

adatszolgaltatas;

e s

e 7.7

a kézponti marketinggel és PR-ral, a média képviselGivel;

kapcsolattartds az Egyetem szervezeti egységeivel a Kar stratégiai
feladatainak hatékony megvaldsitasa érdekében.

(10) A dékanhelyettesek napi munkajat kézvetlenil tdmogatdé munkatarsak irdanyitasat
és szakmai fellgyeletét a dékanhelyettesek latjak el.

(11) A dékanhelyettesek sajat hataskorikben kiadmanyozasra jogosultak.

A dékani kabinetvezeto

9. 8§

A dékani kabinetvezets feladata kllonosen:

a)
b)

d)

e)
f)

a dékan munkajanak segitése;

a dékan személyéhez kapcsolodd titkari feladatok ellatdsa, kilonosen a
dékannak cimzett Ugyiratok, hataridés feladatok elvégzésének figyelemmel
kisérése, iratok dékani kiadmanyozasanak technikai és szervezési teenddi;

a dékan feladatainak teljesitéséhez sziikséges Ugyviteli, technikai teend6k
megszervezése, ellatasa;

szakmai hattéranyagokat készit, beszerzi és értékeli a dékan szamara a
szlikséges informacidkat, anyagokat;

figyelemmel kiséri a kari dontések végrehajtasat;

ellatja a belsd ellenbrzési dokumentacioval kapcsolatos tgyviteli feladatokat;

10



(1)

(2)

megszervezi a vezetdi értekezleteket, azokrdl emlékeztetot készit;
szervezi a kapcsolattartast mas allami szervekkel, intézményekkel;
szervezi a sajtoval valé kapcsolattartast;

kézrem(ikodik a munkatarsak kivalasztasaban;

el6késziti a Kar éves munkatervére vonatkozo javaslatot;
kozremlkodik a dékani beszamolo elkészitésében, 6sszeéllitasaban;
kézrem(ikodés a kari folydiratok, kiadvanyok elkészitésében;
kapcsolattartas az Egyetemi Kiaddi Bizottsaggal;

feladatkorében dékani tajékoztatok, tovabba uUtmutaték és szakmai
kiadvanyok kiadasara tesz javaslatot;

mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a dékani kabinetvezet6 feladatkorébe utalnak.

A dékani hivatalvezeté

10. §

A dékani hivatalvezeté a Kar m(ikodési terlleteire vonatkozé dékani dontések
el6készitéje, a Kari Tanacs hatarozatai és a dékan utasitdsai alapjan, a fotitkar
szakmai irdnyitdsa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatdsi tevékenységét,
elldtja a Kari Tanacs titkari feladatait.

A dékani hivatalvezet6 feladatai ktlondsen:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

a Dékani Hivatal irdnyitasa és allomanyanak vezetése, az Igazgatasi Osztaly
koordinacidja, a dékani vezetés szakmai iranyitasanak eredményességéhez
szlikséges feltételek biztositasa;

a Karral kapcsolatos, kari szint( funkcionalis és szolgaltatasi feladatok
irdnyitdsa az Egyetem ko6zponti funkciondlis és szolgaltatd szervezeti
egységeinek vezetlivel egytttmikodve;

a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitasa, kilonos tekintettel a kari
folyamatszabalyozasra;

a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok érvényesliléséhez
szlikséges kari szintl intézkedések kezdeményezése;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatasa
az Egyetem kozponti szervezeti egységei részére;

a Kari Tanacs Uléseinek tervezése, el6készitése, lebonyolitasa;

a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
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(3)

(4)
(5)
(6)

(1)

(2)

(3)

h) a Dékani Tandacs titkari feladatainak ellatasa;

i) a kari szabalyzatok, bels6 utasitasok elkészitésének, fellilvizsgalatanak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

j) a kari Ggyviteli tevékenység koordinalasa;
k) a Dékani Hivatal felel6sségi korébe tartozé rendezvények el6készitése;

I) a kollégiumnak a Kar hallgatoit érintd Ggyeiben torténd kézremikodés, kari
szint(i feladatok ellatasanak feligyelete;

m) kapcsolattartas az Egyetem kozponti egységeivel;

n) mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a dékani hivatalvezet6 feladatkorébe utal.

A dékani hivatalvezeté felelds a feladatkorébe tartozd szakmai feladatok
ellatasaért, szervezéséért, tdmogatasaért.

A dékani hivatalvezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.
A dékani hivatalvezet6t tavollétében az Igazgatasi Osztaly vezetbje helyettesiti.

A dékani hivatalvezet6 rendszeresen beszamol a dékannak a Dékani Hivatal altal
ellatott feladatokrol.

A tanszékvezeto
11. §

A tanszékvezetl feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval,
a dékanhelyettesek - feladatkoérikbe tartozé - szakmai felligyeletével végzi.

Az egyetemi SZMR 55. § (1) bekezdése alapjan a tanszékvezetds iranyitja a tanszék
mikodését. A tanszékvezetd altalanos feladatat és hataskorét az egyetemi SZMR
55. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A tanszékvezetd felel6s kiilonGsen azért, hogy

a) a tanszék allomanyaba tartozd oktatoi, kutatasi és publikacidés feladatok
ellatasa és azok mindségének rendszeres értékelése és kapcsolodo tervezése
megtorténjen;

b) az oktatdi-kutatéi kovetelményrendszerben foglaltakkal Osszhangban a
tanszéki oktatdk és dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa, ellen6rzése
és értékelése megtorténjen;

c) a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérél sz6l6 beszamold
elkészuljon, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott
tanév végén értékelésre kertljenek;
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d)

f)

9)

h)

i)

k)

n)

a tanszék allomanyaba tartozd oktatdok, tudomanyos kutatdék szakmai
fejlodését biztositsa, gondoskodjon az oktatdi utanpétlasral;

a tanszék oktatasi munkaja vilagos tantargyi kévetelményeken, tananyagon
és korszerl, tanulasbarat médszereken alapuljon;

a tanszék hallgatdi és oktatdi tehetséggondozasa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudomanyos diakkori, doktoranduszi szerepvallalas torténjen;

a tanszék oktatasi és tudomanyos profiljaban folyamatos tervezé és fejleszto
munka folyjon;

a tanszéki adminisztracio, iratkezelés az egyetemi és kari szabalyzatoknak
megfeleljen;

a tanszék hazai és nemzetkozi képzési és kutatasi egylittmiikédésekben
vegyen részt, vendégoktatdkat és -kutatdkat fogadjon;

aranyos és minGségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelv( oktatasaban; a
tanszék szakmai eredményei megismerhetévé valjanak;

érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviselGivel a tanszék szakmai
munkajardl, az oktatas hallgatoi véleményezése alapjan a szikséges
valtoztatasok megtorténjenek;

az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvaldsitasa
el6segitésre kertiljon;

a palyazati Gton elnyert vagy allami differencidlt szakmai képzés fejlesztését
kezdeményezze;

a megbizasok alapjan elvégzendd kutatasi és fejlesztési feladatokat
végrehajtsa.

(4) A tanszékvezetl feladatai tovabba:

a)
b)

c)

d)

e)

a Tudomanyos Didkkoér miikodtetése;
a tanszéki értekezlet 6sszehivasa és vezetése;

a tanévre sz46l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl szél6 beszamold
elkészitése;

az Egyetemen  bellli karkozi képzési és kutatasi egylttm(ikodés
kezdeményezése és tamogatasa;

mindazon feladatok ellatédsa, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok,
kilonésen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérdl szo6ld rektori
utasitas, valamint a dékan a tanszékvezet6 hataskérébe utal.

(5) A tanszékvezetl sajat hataskorében kiadmanyozasra jogosult.

(6) A tanszékvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd altal
kijel6lt tanszéki munkatars helyettesiti.
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A lektoratusvezeto®
12. §

(1) A lektoratusvezetd feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval,
a dékanhelyettesek - a feladatkoriikbe tartozd - szakmai felligyeletével végzi.

(2) A lektoratus vezetGjének feladat- és hataskorére a tanszékvezet6k feladat- és
hataskérét megfeleléen kell alkalmazni, a lektoratus muikoédésére vonatkozo
specialis szabalyozdkra tekintettel.

(3) A lektoratusvezet6 sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult.

(4) A lektoratusvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a lektoratusvezeto altal
kijelolt munkatars helyettesiti.

A kutatokozpont vezeto®
13. 8§

(1) A kutatokozpont vezet6 az altala vezetett kutatdkézpont munkajat szervezi,
feltigyeli és ellendrzi.

(2) A kutatokozpont vezetGje a feladatait a dékan elndkletével az altala felkért két
tagbdl allé szakmai bizottsag szakmai felligyeletével végzi.

(3) A kutatokdzpont vezetd sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

(4) A kutatdkozpont vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kutatdkézpont
vezet6je altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Az osztalyvezeto
14. §

(1) Az osztalyvezet6 az altala vezetett osztaly munkajat szervezi, feligyeli és
ellendrzi.

(2) Az Igazgatasi Osztalyt a dékani hivatalvezet6 irdnyitasaval és szakmai felligyelete
mellett az osztalyvezetd vezeti.

(3) Az Oktatasszervezési Osztalyt az oktatasi Ugyekért felelés dékanhelyettes
iranyitasaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezets vezeti.

(4) A Tanulmanyi Osztalyt az oktatasi tgyekért felelés dékanhelyettes iranyitasaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezets vezeti.

5 beiktatta a 16/2025. (IV. 28.) sz. IKT hatérozat
% beiktatta a 44/2025. (VII. 14.) sz. IKT hatdrozat
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

A Gyakorlatszervezési Osztalyt az oktatasi lUgyekért felel6s dékanhelyettes
iranyitasaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezets vezeti.

A Stratégiai Fejlesztési Osztalyt a stratégiai dékanhelyettes iranyitasaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezets vezeti.

A Nemzetkozi Osztalyt a nemzetkozi Ggyekért felelds dékanhelyettes iranyitasaval
és szakmai fellgyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

Az Igazgatasi Osztaly vezetGje kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékani
hivatalvezetd altal meghatarozott Gigyekben.

Az osztalyvezetét tavollétében az osztalyvezeté altal kijelélt munkatars
helyettesiti.

(10) Az osztalyvezetdk felett a munkaltatdi jogokat a dékan gyakorolja.

III1.

(1)

(2)

A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK
A tanszékek
15. §

A tanszék a dékan felligyelete és a tanszékvezetd iranyitasa alatt allo, az egyetemi
SZMR 10. §-aban meghatarozott oktatasi, kutatadsi szervezeti egységként az
Egyetem altal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint meghatarozott
szakterileteken ellatja az oktatas, a tudomanyos kutatds és az oktatas-szervezés
feladatait.

A Karon mikodo tanszékek feladata kulondsen:

a) részvétel a kari oktatasi, kutatasi, intézményfejlesztési és mindségbiztositasi
stratégia kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

b) az egyes oktatasi programok, modulok és a tantargyblokkok képzési céljainak
aktualizalasa, az oktatasi tananyag modernizalasa, Uj szakok, specializacidk
fejlesztése;

c) a tantargyak oktatasa, a tananyag és az oktatasi mddszerek korszer(sitése;

d) a palyazati aton elnyert vagy allami differencidlt szakmai képzés
fejlesztésének kezdeményezése;

e) az oktatassal kapcsolatos szamonkérés tartalmi kévetelményeinek, formainak
kidolgozasa, szervezése, folyamatos ellen6rzése;

f) az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és
megvaldsitasanak elésegitése;

g) a tehetséggondozashoz kapcsolédd feladatok ellatdsa, a hallgatok
tudomanyos munkajanak elGsegitése;
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h) a tudomanyos kutatas szervezése, muvelése, a kutatadsi kapacitasok és a
kutatasi eredmények hasznositasa;

i) megbizasok alapjan elvégzendd kutatasi és fejlesztési feladatok végrehajtasa;

j) segqiti, szervezi és iranyitja a tudomanyterileteihez kapcsolédd tudomanyos
diakkori munkat, 6nallé munkat, diplomamunka- és szakdolgozat-tervezést,
valamint a kivalasztott hallgatok kozrem(ikodését kutatasi-fejlesztési
projektfeladatokban;

k) tanacsaddi tevékenység végzése a szerzGdéses munkakra vonatkozd
rendelkezések és utasitasok keretein belll;

I) marketingtevékenység végzése a kar szervezeti egységeivel egylittmikodve,
az alabbiak szerint:

- oktatasi tevékenységgel kapcsolatos bemutatd kiadvanyok szakmai
részeinek kidolgozasa;

- a tanszék kompetenciateriletéhez tartozé cégekkel fenntartott
kapcsolatok apolasa, tajékoztatok, talalkozok, bemutatok szervezése;

- szakmai konferenciak, egyéb szakmai rendezvények szervezésében vald
részvétel;

- nyilt napokon és egyéb toborzasi rendezvényeken (versenyek, taborok
stb.) vald részvétel;

- felvételi toborzasban valo aktiv részvétel;

- tajékoztatd és népszerlsitd kiadvanyok készitésében vald részvétel,
bemutatok szervezése, médiakapcsolatok megteremtése, illetve a
meglévdk apolasa.

(3) A tanszékek tanévre sz6lé munkaterv alapjan mikoddnek, amelyet a tanszékvezetd
készit el, a tanszéki értekezlet véleményez és a dékan hagy jova.

(4) A tanszék Ugyvitele a tanszékvezetd iranyitasaval torténik. Az adminisztracios
Ggyviteli feladatokat a tanszéki adminisztrator latja el, kivéve a Neptun
szabalyzatban az oktaték szamara meghatarozott feladatokat. A tanszékre
beérkezd, illetve a tanszék altal kibocsatott iratok iktatasat és irattarazasat az
adminisztrator végzi. A kizarélagosan a tanszékvezetd feladat- és intézkedési
kérébe tartozéd lgyeket a tanszékvezet6 intézi, az ligymenet altal megkivant
Utemezéssel, a megszabott hataridore. Egyéb Ggyekhez kapcsolddoé feladatokat a
tanszékvezet6 delegalja a tanszék munkatarsainak, akik — a megszabott hatarid6
betartasaval - kotelesek valasz- vagy megoldasi javaslataikat a tanszékvezetd
altal kijeldlt személynek eljuttatni. A tanszéket érinté kérdésekben a
tanszékvezetbnek joga van informaciot kérni és informaciét kapni.

(5) A tanszék oktatasi, kutatasi feladatait és az ehhez kapcsolédd adminisztracios
feladatokat az oktatoi, illetve kutatoi munkakoérben foglalkoztatottak latjak el.

(6) A tanszékek tovabbi 6nallo szervezeti egységekre nem tagozodnak.
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(7) A vonatkozd egyetemi szabalyoknak megfeleléen, a tanszékeken az oktatoi
munkakoérben foglalkoztatottak az oktatéi munkarend szerint, a kutatoi
munkakoérben foglalkoztatottak a kutatdéi munkarend szerint, az adminisztrativ
munkakorben foglalkoztatottak pedig a hivatali munkarend szerint végzik a
feladataikat.

(8) A tanszéken betolthetd oktatdi, kutatdi és adminisztrativ munkakoroket az FSZ
hatarozza meg.

(9) A tanszéki feladatok ellatasaban demonstratori palyazat elnyerése Gtjan tanszéki
demonstratorok koézrem(ikédhetnek, a vonatkozd rektori utasitdsban foglalt
eljarasi rend szerint.

(10) A tanszékek ugyfélfogadasi rendjét a tanszékvezet6 hatarozza meg a hivatali
munkarend figyelembevételével, a szorgalmi id6szak els6 hetének utolsé napjaig.

(11) A Karon m(ik6d6 tanszékek specidlis feladatait az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 3-10. §-ai hatarozzak meg.

Az Idegen Nyelvi Lektoratus’
16. §

(1) Az Idegen Nyelvi Lektoratus az egyetemi SZMR 13. §-aban meghatarozott
oktatdsi, kutatasi egység.

(2) Az Idegen Nyelvi Lektoratus az idegen nyelvi és szaknyelvi képzés oktatasi
feladatainak elldtédsa érdekében tanszéki jogallasi oktatasi-kutatasi szervezeti
egységként mikodik.

(3) Az Idegen Nyelvi Lektoratus altalanos feladatat az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 10/A. §-a hatarozza meg.

(4) Az Idegen Nyelvi Lektoratus

a) elldtja a Kar alap- és mesterképzési szakjain, a nappali és levelezd
munkarendl hallgatdk idegen nyelvi és szaknyelvi képzését,

b) elvégzi a Kar feladatellatdasa soran felmerlld forditasi és lektoralasi
feladatokat,

c) kozrem(ikodik a Kar nemzetkozi kapcsolatainak épitésében,

d) a feladatkoréhez kapcsolédd kutatasi és tananyag-fejlesztési tevékenységet
folytat.

(5) Az Idegen Nyelvi Lektoratuson betdlthet6 tanari és adminisztrativ munkako6roket
az FSZ hatarozza meg.

7 beiktatta a 16/2025. (IV. 28.) sz. IKT hatarozat
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Finaczy Erno Oktataskutaté Kozpont?
17. §

(1) A Finadczy Ern6é Oktataskutaté Kozpont (a tovabbiakban: Koézpont) az egyetemi
SZMR 11. §-dban meghatarozott kutatdsi szervezeti egység.

(2) A Kozpont altalanos feladatat az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének 10/B.
§-a hatarozza meg.

(3) A Koézpont feladatai:

a) tudomanyos kutatasok folytatdsa és publikacié a tanarképzés, oktatas és
neveléstudomanyok terén;

b) a Kar lathatéosaganak noévelése kiilonb6z6 kommunikacidos csatornakon és
valtozatos mufajokon keresztul;

c) a hazai szakpolitika széamara relevans ajanlasok megtétele, annak
tamogatasa.

IV. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK,
FELADATKORUK ES VEZETOIK

Dékani Kabinet
18. §

(1) A Dékani Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 11. §-ban meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként
mukodik.

(2) A Kabinetben beto6ltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

(3) A Kabinet feladatai klilénésen:
a) adékan napi, operativ és stratégiai szakmai feladatai ellatasanak tdmogatasa;
b) a dékan programjainak koordinalasa, személyi titkarsagi teendok ellatasa;

c) a Kar vezetolivel, szervezeti egységeivel tortén6 kapcsolattartas, a dékan és a
Kar feladatainak 6sszehangolasa;

d) a Kart érint6 kommunikacios és sajtétevékenység tekintetében tamogatas
nyujtasa az érintett szervezeti egységek szamara.

8 beiktatta a 44/2025. (VII. 14.) sz. IKT hatdrozat
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Dékani Hivatal

19. §

(1) A Dékani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Karhoz tartozé 6nallé, tagolt
szervezeti egység, amely a dékan iranyitasa alatt m(kodik. A Hivatalt a dékani
hivatalvezetd vezeti. A dékani hivatalvezeté munkajat a dékan iranyitja.

(2) A Hivatal az egyetemi SZMR 7/A. szamu( mellékletének 12. §-aban meghatarozott
funkcionalis szervezeti egységként mikadik.

(3) A Hivatal igazgatasi és ugyviteli feladatai:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

szervezési, szabalyzatalkotasi, igazgatasi, agyviteli, irattarozasi,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, valamint gazdasagi és humanpolitikai
el6készito feladatok;

a Kari Tanacs és a kari testliletek m(ikédésének adminisztrativ tdmogatasa;

a dékani hivatalvezetd feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatasa,
szervezése, tamogatasa;

a Kar egységes igazgatasi rendjének szabalyozasa, vezetése, felligyelete, az
igazgatas altalanos feltételeinek megteremtése, Gsszhangban az Egyetem
kévetelményeivel;

a Kar mlkodtetésével kapcsolatos vezet6i dontések el6készitése;

a kari igazgatas mlkddésének rendszeres ellen6rzése, javaslatok kidolgozasa
a sziikséges modositasok megtételére;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatasa
az Egyetem kodzponti szervezeti egységei részére;

a dékani hivatalvezet6 - mint a Kari Tandacs titkara - tevékenységének
szakmai tamogatdsa, a Kari Tanacs Uléseinek tervezése, elGkészitésiik
koordinalasa, a kari tanacsi el6terjesztések, hatarozatok tarolasa;

a Kari Tanacs dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos szervezési
tevékenység végzése;

a kari szakmai rendezvények kivételével a kari rendezvények tervezésének
koordinalasa, a Kar felel6sségi korébe tartozd rendezvények el6készitése,
koordinacioja, kapcsolattartds a Kommunikacids és Program Igazgatdésaggal;

a kari tgyviteli, mindsitett adatkezel6i tevékenység végzése, szabalyozasa,
koordinalasa.

(4) A Hivatalban beto6ltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

(5) A Hivatalban az Ugyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfelel6en torténik.

(6) A Hivatal szervezeti egysége az Igazgatdsi Osztaly.
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Igazgatasi Osztaly

20. §

(1) Az Igazgatasi Osztaly altalanos feladatat az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 13. §-a hatarozza meg.

(2)

(1)

(2)
(3)

(4)

Az Igazgatasi Osztaly feladatai kiiléndsen:

a)

b)

d)

e)

f)

a Kar vezetéséhez rendelt feladatok elOkészitéséhez és végrehajtasahoz
szlikséges szervezési és igazgatasi tamogatas;

A Kari Tanacs mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a
Kari Tanacs uléseinek tervezése, elGkészitésuk koordinalasa, a kari tanacsi
el6terjesztések, hatarozatok tarolasa, a kari tanacsi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos koordinacios és végrehajtasi tevékenység végzése;

a Kar szabalyzatainak elGkészitése, elkészilt szabalyzatok véleményezése; a
Kar szabdlyozasi kdrnyezetének vizsgdlata, sziikség esetén javaslattétel a
modositasokra; részvétel az (j egyetemi szabalyzatok, utasitasok, illet6leg
ezek modositasai tervezeteinek véleményezésében, kilonds tekintettel a Kar
feladatait érintd szabalyozasokra;

a Human Irodaval valé kapcsolattartasi feladatok ellatasa humanigazgatasi
(gyekben, az egyetemi humanpolitika keretei kozotti kari humanpolitikai
tdmogatas nyujtasa;

részt vesz a kari rendezvények és kommunikacié szervezésében a
feladatkorikben érintett szervezeti egységekkel egylttm(ikodésben;

a dékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tanulmanyi Osztaly

21. §

A Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO) a Kar — az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 14. §-aban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely
az oktatasi dékanhelyettes iranyitasa alatt mdkaodik.

A TO-n betolthet6 munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

A TO-n az Ugyfélfogadas az alabbiak szerint torténik:

Szorgalmi idészakban: cstoértok: 12:30 - 15:45

Vizsgaid6északban: szerda: 8:00 — 11:00

A TO feladatai ktlénosen:

a) a hallgatdk tanulmanyi Ugyeinek intézése;
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

k)

0)
P)

q)

r)

az Nftv. rendelkezéseinek megfelel6 és az Nftv. 3. sz. mellékletében
szabalyozott adattartalmu adatkezelés;

a tanulmanyi informatikai nyilvantartas feladatainak ellatasa;

a Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsdga (a
tovabbiakban: HTVSZUB) és a Kreditatviteli és Validaciés Bizottsdag (a
tovabbiakban: KAVB) mikodésével kapcsolatos Ugyintézési és ugyviteli
feladatok ellatasa;

a hallgaték torzskonyvi vagy torzslapi adatainak az iratkezelési elGirasoknak
megfeleld kezelésének és meglrzésének a végrehajtasa és biztositasa;

a kreditrendszer(i képzés soran hasznalt, kormanyrendeletben elGirt
nyomtatvanyok, taniigyigazolasok kezelése és kiadasa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatoinak — a beiratkozastol az oklevél megszerzéséig - a tanulmanyi
és szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgatdk statuszanak, az 6sztondijra jogosultak kdérének meghatarozasa; a
leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatdi informacios rendszerben a hallgatok
félévének zarasa, atlagszamolas;

a NEPTUN hallgatéi informacids rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis
karbantartasa;

a statisztikai adatszolgdltatds végzése a kormanyrendeletekben és az
egyetemi szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen;

az elveszett oklevél-, oklevélmelléklet- és leckekényvmasolatok irasbeli
kérelemre torténd kiadasa;

a FelsOoktatasi Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informaciok elkészitésében vald részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informacidinak naprakészen tartdasa, a Karra jelentkezOkkel torténd
kapcsolattartas;

FelsOoktatadsi Felvételi Eljardssal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi
feladatok tamogatasa, a felvételi eljaras eredményeivel kapcsolatos
jelentések és statisztikak elkészitése;

a Didkhitel Kézponttal vald kapcsolattartas;
részvétel a felvételi eljarassal kapcsolatos promocids folyamatokban;
a felvételi jelentkezOk tdjékoztatdsa;

a felvételi eljaras lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési és elGkészitési
feladatok végrehajtasa;

a Diplomas Palyakévetd Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tamogatasa;
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(5)

(1)

(2)
(3)

s) a beiratkozassal kapcsolatos oktatasi borzéken a jelentkezék tajékoztatasa, a
felvételi eljaras adminisztracios teenddinek végrehajtasa, sziikség esetén a
nyari potfelvételi eljaras lebonyolitasa;

t) a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6k szamara az intézményben folytatott
tanulmanyokat bizonyité okiratok (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany stb.)
alairasra torténo el6készitése;

u) a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel 06sszefliggd
igazolasok, masodlatok kiadasa;

v) minden olyan, a hallgaték (gyeivel kapcsolatos igazgatasi, Ugyviteli és
nyilvantartasi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi
szabalyzatok, valamint a dékan, az oktatasi Ggyekért felelé dékanhelyettes a
hataskorébe utal.

A TO munkaja soran egylttmikodik az Egyetem és a Kar oktatdasi és funkcionalis
szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal.

Oktatasszervezési Osztaly
22. §

Az Oktatasszervezési Osztaly a Kar — az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének
15. §-aban meghatarozott — funkcionalis szervezeti egysége, amely az oktatasi
dékanhelyettes iranyitasa alatt m(ikodik.

Az Oktatasszervezési Osztalyon betolthetd munkakéroket az FSZ hatarozza meg.
Az Oktatasszervezési Osztaly feladatai klilondsen:

a) a Karon foly6 oktatasi tevékenység szervezési és adminisztracids hatterének
biztositasa;

b) kapcsolattartds az Egyetem kozponti oktatasiranyitasi egységeivel;

c) akkreditaciés és képzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tamogatasa;

d) a Karhoz tartozé képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;

e) a Karhoz tartoz6 képzések adminisztraciéja a TO-val egylittesen a NEPTUN
hallgatéi informacids rendszerben;

f) az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitésében vald kozremiikodés;
g) kils6 oraadok tervezési adatainak ellenérzése, dsszesitése;

h) koézrem(kodés a Kar féléves orarendjeinek tervezésében, a kovetkezd
félévben meghirdetendé6 kurzusok ajanlott listdainak (adatlapjainak)
el6készitésében és a tanszékek részére torténdé megkilildésében;

22



(4)

(1)

(2)
(3)

i) a szabadon valaszthaté tantargyak kurzusainak Osszesitése, hirdetése,
orarendi tervezéssel kapcsolatos egyeztetések folytatasa;

j) az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottak szerint a vizsgaidGpontok
meghirdetésének, a vizsgaidb6szaki feladatok végrehajtasanak koordinalasa és
ellendrzése;

k) a Kar szervezésében megvaldsuld zardvizsgakkal kapcsolatos szervezési és
el6készitési feladatok végrehajtasa;

I) aszakdolgozatok és diplomamunkak elkészitésével és kezelésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak ellendrzése;

m) a tanszékek NEPTUN hallgatéi informaciés rendszer adminisztracios
feladatainak ellendrzése;

n) Odratartasi adatok el6készitése a tanszékek részére, jegyzokoényvek
Osszesitése, gyljtése;

0) részvétel a felvételi eljarassal kapcsolatos promocids folyamatokban;

p) a felvételi eljaras lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési és el6készitési
feladatok koordinalasa.

Az Oktatasszervezési Osztaly munkaja soran egyuttm(ikédik az Egyetem és a Kar
oktatasi és funkcionalis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatdi
Onkormanyzattal.

Gyakorlatszervezési Osztaly
23. §

A Gyakorlatszervezési Osztaly a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 16. §-aban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely
az oktatasi dékanhelyettes iranyitasa alatt mdkaodik.

A Gyakorlatszervezési Osztalyon betdlthet6 munkakordoket az FSZ hatarozza meg.
A Gyakorlatszervezési Osztaly feladatai kiilén6sen:

a) a Karon folyé tanarképzési, tanitdé- és dvodapedagogusi képzések részeként
megjelend szakmai gyakorlatok struktirdjanak kialakitdsa, m(ikodtetése,
szervezése;

b) gyakorlatszervezés, kapcsolattartds az iskolai gyakorlatban érintett
gyakorldiskolakkal, partnerintézményekkel (igazgatd, igazgatdhelyettes,
tanarok, iskolai kapcsolattartd), Tankertleti Kézpontokkal, egyéb fenntartokkal,
az egyetemi intézményfenntartd koézponttal, szakmoddszertanos oktatdkkal,
hallgatokkal;

c) partneriskolai halézat kiépitése, bévitése, nyilvantartasa, adatok kezelése és
frissitése;
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d) az iskolai gyakorlatokhoz kapcsolddé eljarasrendek kialakitasa, aktualizalasa;

e) a tanitasi gyakorlatokhoz kapcsolédd szerzGdések elGkészitése, az adatok
egyeztetése (egyuttm(ik6dési megallapodasok és megbizasi szerzddések
el6készitése, aktualizalasa);

f) minden félévben a tanarképzés gyakorlataihoz kapcsolédd szerz6dések
megkotése (el6készitése postazasra) és a szerzédés mellékletének elkészitése;
a megbizottak teljesitésigazolasanak elkészitése, aladiratdsa és megkiildése az
érintett szervezeti egységnek;

g) az iratok iktatasa;

h) a hallgatok beosztdasa gyakorlatra; egyeztetés az egyetemi és iskolai
mentortanarokkal

i) a gyakorlathoz kapcsolodd visszajelzd kérdGivekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

j) gyakorlatokhoz kapcsolddd adatok naprakész vezetése;

k) gyakorlatokhoz  kapcsolddé  hallgatéi  tdmogatdas — 6sztondijlistajanak
el6készitése, Ugyintézése;

) koézremikodés szakmai talalkozok szervezésében a partneriskoldk mentorai,
konzulens tanarai és a gyakorloiskolak vezetGtanarai szamara;

m) a partneriskolai haldzat bdévitésével 6sszefliggésben adatbekérés az iskolaktol,
az adatok dokumentalasa, 6sszesitése;

n) partneriskolai halézat folyamatos bovitése és publikalasa a Kar honlapjan és a
mentor tanari adatbazis fejlesztése;

0) az iskolai kapcsolattartdi lista aktualizalasa;

p) a felsGoktatasi és partnerintézményi mentorok szakmai és szervezési
koordinalasa;

gq) szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

r) hallgatéi karrierszolgaltatdsok nyujtasa.

Stratégiai Fejlesztési Osztaly
24. §

(1) A Stratégiai Fejlesztési Osztaly a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 17. §-aban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely
a stratégiai dékanhelyettes iranyitasa alatt mdkodik.

(2) A Stratégiai Fejlesztési Osztalyon betdltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

(3) A Stratégiai Fejlesztési Osztaly feladatai kilénosen:
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(1)

(2)
(3)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

j)
k)

tanacsadas intézményi stratégiai, tudomanynépszer(sitési, szakmai
gyakorlati kérdésekben;

tanacsadas a Kar és a gyakorlati szakmai élet kozotti kapcsolat fenntartasaval
kapcsolatos kérdésekben;

a kari szakmai rendezvények szervezése;

a kari éves rendezvényterv elkészitése;

tajékoztatdk, hirdetmények szerkesztése, kozzététele;
a kari honlap tartalmanak gondozasa;

nyilvantartasok vezetése;

kapcsolattartds az egyetemi szervezeti egységekkel, felsGoktatasi
intézményekkel;

egylttm(ikodés a Kar vezetésével, a kari szervezeti egységekkel, a Kari
Hallgatoi Onkormanyzattal,

a stratégiai dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ tamogatasa;

a Kar képviselete az egyetemi és kilsd testlletekben, férumokon.

Nemzetkozi Osztaly

25. §

A Nemzetkozi Osztaly a Kar — az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének 18. §-
aban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely a nemzetkozi
Ugyekért felel6s dékanhelyettes iranyitasa alatt mdkodik.

A Nemzetkozi Osztalyon bet6ltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

A Nemzetkozi Osztaly feladatai kilonosen:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a Kar nemzetkdzi mobilitasi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé
feladatainak szervezése, ellatasa;

a Kar nemzetkozi ismertségének és elismertségének el6mozditasa,
tamogatasa;

a Kar diplomaciai, illetve nemzetkozi kapcsolatainak alakitasa, fenntartasa;

a Kar kulfoldi kiklldetéssel és kiulfoldi vendégfogadassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

a Karon megvaldosuld nemzetkozi programokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

a kulfoldi terepgyakorlatok szervezésében valo kézremiikddés, adminisztrativ
feladatok ellatasa;
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(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

g) ERASMUS+ Programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa a
Tanulmanyi Osztallyal és az Oktatdsszervezési Osztallyal egyuttm(ikédve a Kar
hallgatoi és munkatarsai részére;

h) a nemzetk6zi Ugyekért felel6s dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ
tamogatasa.

V. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI
Kari Tanacs
26. §

A Kari Tanacs a Kar legmagasabb szint( véleményezd, javaslattevs, dontési és
ellendrzési joggal felruhdzott vezetd testllete. A Kari Tanacsra vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 52. §-a tartalmazza. A Kari Tanacs
Osszetételének, miikbdésének és valasztasanak részletes szabalyait a Kari Tanacs
Ugyrendje tartalmazza.

A Kari Tanacs Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell
foglalni.

Dékani Tanacs
27. §

A Dékani Tanacsra vonatkozdé rendelkezéseket az egyetemi SZMR 56. §-a
tartalmazza.

A Dékani Tanacs a dékan vezetésével m(ikédé dontés-el6készitd, véleményezd,
valamint a dékan altal megjeldlt feladatokat ellaté testilet.

A Dékani Tanacs tagjai a dékan, a dékanhelyettesek, a dékani hivatalvezetd, a
dékani kabinetvezetd, valamint a Gazdasagi Hivatalnak a Kar gazdalkodasaért
felel6s munkatarsa.

A Dékani Tanacs Ulésére a hallgatokat érint6 Ugyben a Kari Hallgatdi
Onkormanyzat elndkét meg kell hivni.

A Dékani Tanacs Uléseirdl emlékeztetd készil.

Kari vezetoi értekezlet
28. §

A Kari vezetli értekezlet a dékan véleményez6 és tanacsado testlilete, tagjai a
dékani kabinetvezeté, a dékani hivatalvezet6, a dékanhelyettesek, a
tanszékvezet6k, valamint a Kar funkcionalis és szolgaltatd szervezeti egységeinek
vezetoéi.
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(2)
(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)
(3)

A Kari vezetGi értekezlet liléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhato.

A Kari vezet6i értekezlet Uléseir6l emlékeztetd készul.

Tanszéki értekezlet
29. §

A tanszékvezet6 javaslattevé és véleményezd testilete a tanszéki értekezlet,
amelynek tagjai a tanszék munkatarsai.

A tanszéki értekezlet Uléseirdl jegyz6konyv késziil, amely a tanszékvezetd altal
megklldésre kerlil a dékan részére. A személyi kérdéseket illet6en titkos
szavazast kell tartani.

A tanszéki értekezletet a tanszékvezet6 hivja O6ssze havonta legaldbb egy
alkalommal.

A tanszéki értekezlet keretében a tanszékvezetd:

a) meghatarozza a kdvetkez6 id6szak feladatait;

b) értékeli az eltelt idészak feladatainak végrehajtasat;

c) tajékoztatja az oktatdkat az aktualis kérdésekrdl;

d) lehetGséget biztosit a tanszéki munkaval kapcsolatos konzultacidra.

A tanszéki értekezlet tagjai:

a) véleményezik a tanszék munkatervét és az arrdl készitett beszamoldt;

b) véleményezik és rangsoroljak a tanszékre kiirt vezetGi és oktatoi allashelyekre
beérkez6 palyazatokat;

c) véleményezik és rangsoroljadk a ,Kar Kivald Oktatdja” cimre beérkezett
jeloléseket.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsaga
30. 8§

A HTVSZUB a hallgatékat érintd tanulmanyi, vizsga és szocidlis ligyek intézésére
a Szenatus altal karonként létrehozott testilet.

A HTVSZUB vonatkoz6 rendelkezéseket az egyetemi SZMR 39. §-a tartalmazza.

A HTVSZUB hatéskérébe tartozd valamennyi kérelmet a Tanulmanyi Osztalyon kell
benyuljtani. A beérkezett kérelmeket a Tanulmanyi Osztaly a csatolt mellékletekkel
egy(tt tovabbitja a HTVSZUB részére.
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(4) A HTVSZUB négy tagbdl all, amelybdl két f§ hallgatd. A Szendtus hdrom évre bizza
meg a tagokat.

Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag
31. 8

(1) A KAVB Egyetem felsGoktatasi szakképzésére, alapképzési és mesterszakjaira,
szakirdnyu tovabbképzésére jelentkezGk vagy azokon hallgatdéi jogviszonnyal
rendelkez6k mas felsGoktatasi intézményben vagy mas szakon, illetve masik
képzésben szerzett ismereteinek a szakok tanterve szerinti ismeretanyagként
torténd befogadhatosagarol dontést hozd, Szenatus altal |étrehozott kari testlilet.

(2) A KAVB-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SZMR 41. §-a tartalmazza.
(3) A KAVB a Kar altal gondozott képzések esetében elsd fokon jar el.

(4) A KAVB legaldbb négy tagbdl all, amelybdl egy f6 hallgatd. A Szenatus harom évre
bizza meg a tagokat.

Kari Felvételi Bizottsag
32. §

(1) A Kari Felvételi Bizottsdg Osszetételére ¢és milikédésére vonatkozd
rendelkezéseket az Egyetem Felvételi Szabalyzatanak 9. § (2) és (3) bekezdései
tartalmazzak.

(2) Tagjait a dékan évente kéri fel.
(3) A Kari Felvételi Bizottsag feladata kiilondsen:
a) a felvételi ponthatarok megallapitasanak el6készitése;

b) szakonként egységes rangsorolas alapjan javaslattétel a mesterképzésre
jelentkezOk felvételi kérelmének elbiralasara;

c) a kulfoldi oklevél altal tanusitott fels6fok( végzettségi szint, tovabba a
kulféldi  bizonyitvany altal tanusitott kozépiskolai végzettségi szint
tovabbtanulasi célu elismerése.

A Kari Szakfejlesztési Bizottsag
33. 8§

A Kari Szakfejlesztési Bizottsag feladatait és milkddésének rendjét a Bizottsag
Ugyrendje szabalyozza.
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A Kari Fegyelmi Testiilet

34. §

A Kari Fegyelmi Testllet feladatait és m(ikodésének rendjét a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

A Kari Kartéritési Testiilet

35. 8§

A Kari Kartéritési Testllet feladatait és m(ikodésének rendjét a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

(1)

(2)
(3)

(4)

(1)

(2)

Kari Tudomanyos Tanacs
36. §

A Kari Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: KTT) a Kar tudomanyos stratégidja
és kutatasi tevékenysége kialakitdsaban, ezek megvalodsitdsaban résztvevd
tanacsado, véleményez0 testilet.

A KTT eln6ke a tudomanyos dékanhelyettes.

A KTT tagjai a dékan altal kijelolt és felkért, a Karral foglalkoztatasi jogviszonyban
allé egyetemi tanarok és egyetemi docensek.

A KTT mikodésének részletes szabalyait a dékan altal jovahagyott Ggyrend
tartalmazza.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
37. 8§

A Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs (a tovabbiakban: KTDT) feladatara és
mikodésére vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza.

A KTDT mikodésének részletes szabalyait a KTDT Ugyrendje tartalmazza.

VI. A KAR GAZDALKODASA

38. §

Az egyetemi SZMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6nalld gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodasara vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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VII. A KARI HALLGATOI RESZONKORMANYZAT
39. §

A Kari részonkormanyzat a Kar hallgatdinak 6nallé, énkormanyzati elven mikédé
érdekképviseleti szerve, feladatdra és mukodésére vonatkozd altaldnos
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 23. §-a tartalmazza.

A Kari részonkormanyzat m(ikédésének, osszetételének, valasztasanak részletes
szabalyait az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat altal jovahagyott Alapszabdlya,
valamint a részonkormanyzat statituma tartalmazza.

VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK
Munkaltatoi, kiadomanyozasi jogkor
40. §

A szervezeti egység ko6zalkalmazott munkatarsai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasa az Egyetem vonatkozd szabalyzatai szerint torténik.

A szervezeti egység feladatainak ellatdsaban részt vevs alkalmazottak
foglalkoztatdasara, az alkalmazottak jogaira és koételezettségeire, kartéritési
feleldsségre vonatkozd rendelkezéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.), a Munka Torvénykonyvérdl szélo
2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

A Kar munkatarsai foglalkoztatdasanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az
FSZ, valamint az ahhoz kapcsol6dd rektori utasitdsok, tovabba jelen Ugyrend
alapjan elkészitett munkakori leirdasok tartalmazzak.

Az utasitasi jog gyakorlasara a dékan, a dékanhelyettes, a szervezeti egység
vezetdje a szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan altal
atruhazott hataskorben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatarozott
feladatkore ellatasa keretében. Az atruhazott hataskor harmadik személynek nem
adhaté tovabb.

A kotelezettségvallaldas a mindenkori hatalyos egyetemi szabalyzatok
figyelembevételével torténik.

A Kar munkarendje, munkaidore vonatkozo rendelkezések
41. §

Jelen Ugyrend személyi hatdlya ald tartozdk munkarendjére a Kijt., az Mt., valamint
az Egyetem szabalyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

A kozalkalmazott tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki a
helyettesitésérdl gondoskodik.

30



(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)
(2)

A munkaban eltoltott idét minden koézalkalmazott naponta jelenléti iven koteles
vezetni, és alairasaval igazolni.

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
42. §

A szervezeti egység munkatarsai szabadsaganak kiadasa az érintett
meghallgatasa utan kialakitott éves Utemterv szerint térténik. A szabadsagolas az
oktatas rendjét és a szervezeti egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

Az UtemtervtOl vald eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfelel6 eseti
szabadsagok kiadasat, a foglalkoztatott elGzetes kérelmére - a munka
folyamatossagi szempontjara vald tekintettel - a foglalkoztatott kozvetlen
vezetGje engedélyezheti.

A tavollét napjainak szamatdl flggetlentl, a szabadsag kiadasa el6tt a
foglalkoztatott tajékoztatja a kdzvetlen vezetdjét a folyamatban 1évé Ggyeirdl.

A szabadsag megkezdését a szervezeti egység vezetOje engedélyezi. Az
engedélyezés tényét a szabadsdag megkezdése el6tt a szabadsag-nyilvantarto
lapon kell régziteni.

A szervezeti egység vezetOjének szabadsagolasi kérelmét a Kar dékanja hagyja
jova az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon.

A szervezeti egység vezetOjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese,
illetve a helyettest annak akadalyoztatdasa esetén vagy annak hianyaban a
szervezeti egység vezetdje, a vezet6 akadalyoztatasa esetén annak kozvetlen
felettese altal kijeldlt munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tobbi
munkatarsa tekintetében a munkakori leirasban kijelolt személyek helyettesitik
egymast azzal, hogy a tavollév6é foglalkoztatott koteles az ligyek folyamatos
viteléhez sziikséges tajékoztatds megadasardl gondoskodni.

A Kar szervezeti egységeinek vezetdi minden év majus 31-ig kotelesek a dékan
részére a dékani hivatalvezetd Utjan a szabadsagolasi tervet megkdildeni.

Munkakaori leirasok elkészitése, aktualizalasa, feliilvizsgalata
43. §
A vezetli, kozalkalmazotti munkakori leirds mintakat a Human Iroda biztositja.

A munkakori leirdsokat kétévenként kell fellllvizsgalni és szikség esetén
madositani. Szervezeti valtozas vagy feladatkér-moddosulas esetén a munkakari
leirdsok fellilvizsgalandok. A fellilvizsgalat tényét a fellilvizsgalé személynek ala
kell irnia és datummal kell ellatnia. Minden munkakori leirast a munkaltatoi jogkort
gyakorloja hagy jova.
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A munkakoéri leirds harom példanyban készil: egy példany a munkavallaléé, egy
példanyt az adott szervezeti egység 6riz, egy példany bekuldésre kerlil a Human
Irodara.

A kiilso és belso kapcsolattartas rendje, formaja
44. §

A Karon a bels6 kapcsolattartas rendjére az egyetemi SZMR 61. §-aban foglaltak
szerint iranyadodak.

A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kilsé partnerekkel, intézményekkel
a kapcsolattartas foszabaly szerint a vezet6i hierarchia szerint torténik. Adott
feladat elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken vald
részvétel esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informacidkrol a kozvetlen
vezet6t tajékoztatni kell.

BelsG kapcsolattartds: az értekezlet a szervezeti egység operativ iranyitasat
segitd, dontés-el6készité funkcioval bir. Az értekezlet a szervezeti egység
Egyetemen belili m(ikodését, illetve az egységes gyakorlat kialakitasat érinto elvi
kérdésekkel kapcsolatos alapvet6 jelent6ségli ligyeket targyalja meg, tovabba
célja a feladatok kijelolése, a felmerllé kérdések tisztdazasa és a végrehajtas
értékelése.

Kuls6 kapcsolattartas: a szervezeti egység a vezetOn keresztll tartja a kapcsolatot
mas szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A
szervezeti egység altal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartas
f6szabalyként a vezetdi hierarchia szerint térténik. Adott munkacsoportokban,
megbeszéléseken vald részvétel esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges
informaciokrdl a kozvetlen vezet6t tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezetOk altal Osszehivott egyeztetések formajaban. A Kar
munkatarsai az Egyetemet vagy a Kart érint6 lényeges esetekben lehetfség
szerint személyesen konzultalnak.

b) E-mailben: a Kar munkatarsai kotelesek e-mailjeiket munkaidében
folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus formaban megkuldott
feladatokat végrehajtani.

c) Munkahelyi mobiltelefon biztositasa esetén a Kar szolgalati mobiltelefonnal
rendelkez6 munkatarsa koteles:

e munkakoéri leirdsaban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat - ha
ezt egyéb korilmény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza -
bekapcsolva tartani és ezzel elérhet6ségét biztositani;

o elérhetdségét idokorlat nélkul biztositani, ha olyan esemény, korilmény jut
tudomasara, amely soron kivili intézkedéseket igényel.
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A Kar belsoé iratkezelési rendje
45. §

Az iratkezelés alapvet6 szabalyait az iratkezelés rendjér6l szolé 1/2022. szamu
rektori utasitas (a tovabbiakban: rektori utasitds) részletezi. A rendelkezések
megtartasa minden érintett szamara kotelez6, az Egyetem munkatarsai
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

A szervezeti egység bels6 iratkezelésének rendjét - az Egyetem vonatkozd
szabalyai alapjan - a dékan allapitja meg.

A szervezeti egység vezetdi felel6sek a Kar szervezeti egységei tekintetében:

a) az iratkezelési feladatok (az irat készitése, nyilvantartasba vétele, iktatasa,
rendszerezése, tovabbitasa, irattarozasa, selejtezése stb.) megszervezéséért;

b) az egyéb iratkezelési feladatokkal kapcsolatos szabalyok (az iratok
szignalasara, ellen6rzésére, a kotelezettségvallalassal érintett/ a
kotelezettségvallalassal nem érintett iratok esetében azok tovabbitasara, a
kézponti iratsablonok hasznalatara, a sajat iratsablonok készitésére és
karbantartasa, az iratmozgas figyelemmel kisérésére stb.) meghatarozasaért
és azok végrehajtasanak ellenérzéséért, valamint a szabalyok rektori utasitas
szerinti alkalmazasaért.

Az egyetemi elektronikus iktatérendszert hasznalé munkatars koteles a rektori
utasitast megismerni, az elektronikus iktatérendszer hasznalataval Gsszefliggd
ismereteit boviteni, a felllet hasznalataval kapcsolatos oktatasokon részt venni.

A szervezeti egységek Ugyintéz6i az Ugyiratok el6készitése soran kotelesek a
hatalyos sablonokat - azok tartalmi és formai elemeit is ideértve - hasznalni.

Az iratok tovabbitasa, szignalasa - amennyiben az kézpontilag meghatarozasra
kerll - a kézpontilag meghatarozott aktadtvonal alapjan torténik.

Az Ggyintéz6 munkatarsak sajat felelGsségi koriikben kotelesek az altaluk inditott
Ugyiratok  materidlis/elektronikus  példanyainak  atvételével, tarolasaval,
irattarozasaval, valamint selejtezésével 6sszefligg6 feladatokat ellatni.

Az ellenérzés rendje
46. §

A szervezeti egység vezet6je a hatdskorébe tartozd feladatok vonatkozdsaban
beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak.

A szervezeti egység munkatarsai a hataskoérikbe tartozo feladatok tekintetében
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a szervezeti egység vezetbje szamara.

A szervezeti egység ligykezelGje(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban lévé
Ugyekrdl, ezek elintézési hataridejérdl, melyrol szikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetdnek.
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(4) A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hatarid6k megtartasat a szervezeti egység
vezetli kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok

47. §

A Kar allomanya - a jogviszonyuknak megfeleléen - koételes az Egyetem jo hirnevét

megorizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti, tovabba a FSZ-ben, valamint az Etikai
Kdédexben rogzitett elvarasoknak és szabalyoknak megfelel6 magatartast tanusitani.

A Kar kapcsolatai, az egyiittmi{ikodés szabalyai
48. §

(1) A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR
és a belsd szabalyzdk alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult
kapcsolatot tartani.

(2) A Kar a szakhoz, szakiranyokhoz tartozé terlleteken egylttmikodést alakithat ki
mas hazai és kulféldi intézményekkel, szervezetekkel.

IX. ZARO RENEDELKEZESEK
49. §

(1) Jelen Ugyrendet a Kar Kari Tandcsa a 2025. julius 14-i (lésén hozott
44/2025. (VII. 14.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Jelen Ugyrend a rektori jévahagyast kdvetd napon |ép hatdlyba, egyidejlileg
hatalyat veszti a 2025. julius 10-tdl hatalyos kari Ggyrend.

(3) Az Ugyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan kell
kozzétenni.

Kelt: Budapest, idobélyeg szerint.

Dr. Veszelszki Agnes
dékan

Jovahagyom:

Dr. Deli Gergely
rektor
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