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A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatanak I. Szervezeti és M(ikédési Rend kotete (a tovabbiakban: egyetemi SZMR),
az egyetemi SZMR 1. szam( mellékletét képezé organogram, valamint a Nemeskirty
Istvan Tanarképzd Kar szervezeti felépitését és feladatkérét rogzité egyetemi SZMR 7/A.
szaml melléklete alapjan a Nemeskiirty Istvdn Tanarképz6é Kar (a tovabbiakban: Kar)
tigyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak szerint hatdrozom meg. Jelen Ugyrend
célja a Kar szervezeti egységeire és testiileteire vonatkozé miikddési részletszabalyok
rogzitése, ezdltal egységes és attekinthetd feladat- és felelGsségi kérok meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Ugyrend hatalya
1. §
Az Ugyrend hatalya kiterjed:

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

b) az Egyetemmel olyan foglalkoztatdsi jogviszonyban lévé személyekre, akik a
Karhoz tartozd szervezeti egységek valamelyikében végzik feladataikat,
specidlis esetekben a Karral munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszonyban lévé
személyekre, a hallgatékra, a vendéghallgatdkra.

A Kar megnevezése, jogallasa
2.8

(1) A Kar megnevezése:

a) magyarul: Nemeskiirty Istvan Tanarképzd Kar, Réviditve: NITK;

b) angolul: Istvan Nemesklirty Faculty of Teacher Training;

c) németil: Istvan Nemeskiirty Fakultét fir Pddagogik;

d) francidul: Istvan Nemeskiirty Faculté de Formation des Enseignants.
(2) A Kar jelmondata: Officium Pro Patria (A haza iranti kotelesség)
(3) A Kar alapitdsanak ideje: 2024. augusztus 1.
(4) A Kar székhelye: 1082 Budapest, Ull&i ut 82.

(5) A Karon a képzés nyelve a magyar, angol, német
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A Kar cimere:

3. 8§

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

A Kar az egyetemi SZMR-ben meghatarozott feladatokat latja el. A Kar a hallgatok
oktatasdnak, tanszéki életének, a Karon folyé tudomdnyos munkanak 8sszefogd
igazgatasi, oktatasi és tudomanyos kutatdsi szervezeti kerete.

A Kar nem 6nall6 jogi személy, torvényességi feliigyeletét - a nemzeti
felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az
egyetemi SZMR 3&ltal meghatarozottak szerint — a Szenatus és a rektor latja el.

A Kar tevékenységét meghatdrozé alapvet§ jogszabaly: az Nftv.,, a Nemzeti
Kézszolgalati Egyetemrdl, valamint a kézigazgatdsi, rendészeti és katonai
felsGoktatasrdl szol6 2011. évi CXXXVII. tdrvény.

A Kar rendeltetése és feladatai

4.8

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

A Kar gyakorlatorientdlt, kiscsoportos, mentori rendszerrel tamogatott
pedagdgusképzést, valamint bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi alap- és
mesterképzést nyujt. A Kar kiildetése szerint a tanar- és bdlcsészképzésben a
hazai kéznevelés hagyomanyaira épitd, korszer(i, id6tall6, egyuttal identitdserdsitd
tudast kivan biztositani.

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

5.8

A Kar szervezeti felépitését az egyetemi SZMR 7/A. szam( melléklete hatarozza
meg, az azt bemutatd organogramot jelen Ugyrend 1. szdm( melléklete
tartalmazza.

A Kar szervezeti egységei az egyetemi SZMR 7/A. szadm( mellékletében
foglaltaknak megfelel6en:



1. Oktatasi, kutatasi szervezti egységek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Torténelem és Tarsadalom Tanszék,
Magyar Nyelv és Irodalom Tanszék,
Anglisztika és Germanisztika Tanszék,
Foldrajz és Természettudomany Tanszék,
Tanité- és Ovoképzs Tanszék,

Tanari Felkészités Tanszék,

Digitalis Média és Kommunikacié Tanszék,

Hungarolégia Tanszék.

2. Funkcionalis szervezeti egységek:

a) Dékani Kabinet,

b) Dékani Hivatal,

ba) Igazgatasi Osztaly,

c) Tanulmanyi Osztaly,

d) Oktatdsszervezési Osztaly,

e) Gyakorlatszervezési Osztaly,

f)

Stratégiai Fejlesztési Osztaly,

g) Nemzetkdzi Osztaly.

3. A Szenatus Aaltal létrehozott és a Karon mikodo allandé
bizottsagok:

a) Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottséga,

b) Kreditatviteli és Validacios Bizottsag.

”w

4. A Kar altal létrehozott és a Karon miitkédo allando 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.
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A Karon meghatdrozott témakér kiemelt kutatdsdra vagy meghatérozott
tudomanyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsilé
kutatokozosségek (kutatémlhelyek) alakulhatnak a vonatkozd egyetemi
szabalyzatok szerint.

A Kar engedélyezett Iétszamat az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvantarté rendszere tartalmazza. A Kar szamara biztositott Iétszdmkeret kari
felosztasardl a dékan dont.

A Kar vezetése
6.§

A Kar vezetGje a dékan.
A Karon az aldbbi vezet6i megbizasok létesitheték:
a) dékanhelyettes,
b) dékani kabinetvezetd,
c) dékani hivatalvezetd,
d) tanszékvezetd,

e) osztalyvezet6.

Az (1) és (2) bekezdésekben foglalt vezet6i megbizdsok létesitése sordn az
Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozé
rendelkezései szerint kell eljarni.

A dékan
7.8

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

A dékan feladata és hatdskére az egyetemi SZMR 53. §-dban meghatarozottakon
tual:

a) a Karon folyé képzési, kutatdsi, tudomanyos és igazgatdsi tevékenységek
irdnyitasa;

b) az Egyetem oktatasi, kutatdsi és humaner&forras-stratégidjaval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével 6sszhangban a Kar képzési, tudomanyos és
kutatasi tevékenységéhez sziikséges stratégidk meghatérozasa;

¢) a Kar szdmara visszaigazolt elGiranyzat-keret felhasznaldsarél toérténd
rendelkezés;
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d) a Kar tevékenységét érinté kérdésekben déntés kezdeményezése a rektor,
illetve a Szenatus felé;

e) a vonatkozé szabdlyzatokkal ésszhangban a hallgaték tanulményi, fegyelmi
és kartéritési ligyeiben torténd eljaras;
f) a Kari Tanacs elndki teenddinek ellatasa;

g) minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a jogszabdlyok, egyetemi és kari
szabalyzatok, valamint a rektor meghataroznak;

h) az oktatdsi-kutatdsi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolédd utasitdsi, és irdnyitasi jog gyakorlasa;

i) a Kar valamennyi egységénél altalanos utasitasi jogkér gyakorlasa;

j) az oktatasi, kutatdsi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolddé ellendrzési jog gyakorlasa;

k) a Kar valamennyi szervezeti egysége tevékenységének korladtozas nélkili
ellendrzése, a vezetdk beszamoltatasa;

I) rendszeres beszamolasi kotelezettség a rektor részére.
A dékani feladat elldtasahoz kapcsolddo jogkorok:

a) az egyetemi SZMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkérébe tartozo
ligyekben intézkedési jogkdrrel, hataskérében aldirdsi és kiadmanyozasi
joggal rendelkezik;

b) az egyetemi SZMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felel6s
a jogkdrébe tartozé munkaltatdi jogok és kételezettségek gyakorlasaért.

A dékan vezet8i tevékenységét a helyettesei, a dékani kabinetvezet6 és a dékani
hivatalvezet6 kdzremiikodésével végzi.

A dékan akadalyoztatdsa esetén hatdskéreit az altala kijellt dékanhelyettes
gyakorolja. Kiilén helyettesitési kijel6lés nélkiil a dékant akadalyoztatas esetén az
oktatasi lgyekért felelés dékanhelyettes helyettesiti.

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

A dékanhelyettesek
8.8

Az egyetemi SZMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkdrében oktatdsi, tudomanyos,
nemzetkdzi és sziikség esetén tovabbi kiemelt feladatkérékben dékanhelyettes
segiti.

Az oktatdsi ligyekért felelds dékanhelyettes felelés a Kar oktatdssal, képzéssel
dsszefliggd tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért, a Kar
oktatdsi-képzési  rendszerének fejlesztéséért. Feladatait az  oktatdsi
rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

Az oktatasi ligyekeért felel6s dekanhelyettes feladatai kiilénésen:



(4)
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a)

b)
o))

d)

f)

g)
h)

i)

k)

m)

a Kar szakjaira vonatkozd képzési és mindségi kdvetelmények (vildgos
tantargyi kdvetelmények, jé tananyag és korszerii, tanuldasbardt médszerek)
érvényesiiléséhez sziikséges intézkedések megtétele és egyeztetések
folytatdsa a szakfelelGs, a szakiranyfelelés és a tanszékvezeté oktatékkal;

az Egyetemen beliili karkézi képzési egylittm(ikodés erdsitése;

a Kar oktatasszervez6i munkajanak és a tanulmanyi ligyek szakmai
feliigyelete;

a szakfelel6s6k munkajanak szakmai feliigyelete;
a kari mindségligyi felelGsi feladatok ellatasa;

a tagsaggal jaré jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabdlyzatok altal meghatarozott testiiletekben;

a feladatkérébe tartozd elbterjesztések és beszamolbk elékészitése;

kapcsolattartas az oktatasi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kdzponti
oktatdsirdnyitasi egységeivel, kiilénésen az Oktatasi és Tanulmanyi Irodaval;

folyamatos konzultécié a Kari Hallgatéi Onkorméanyzattal a képzés mindségi
és tanuimanyi lgyeiben, kiemelten az oktatds hallgatéi véleményezésének
értékelése;

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

kézremiikodés az oktatasra vonatkozé dékani intézkedések el6készitésében;

az oktatdsi szervezeti egységek, a szakfelel6s6k, oktaték, kutaték, tanarok
munkajanak jogi, igazgatasi, adminisztrativ tdmogatasa;

felel6s a Kar oktatdsszervezési feladatainak ellatdsaért, valamint a hallgaték
tanulmanyi tigyeinek intézéséért.

A tudomanyos Ulgyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar tudomanyos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért.

A tudomanyos lgyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

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

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

a kari oktatdk, kutaték tudomanyos teljesitményének nyomon kdvetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének miikédtetése;

a hallgatéi és kutatéi tehetséggondozas eredményességét, a demonstréatori és
doktoranduszi aktivitast el6mozdité intézkedések és a fejlesztést célzé
konzultacio a tanszekvezetdkkel;

a tagsaggal jar6 jogok gyakorlasa és a kételezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatérozott testiiletekben;



(6)

(7)

h)

i)

k)

o)

az Egyetemen beliili karkézi kutatasi egyiittmi{ikédések erésitése, hazai
képzési és kutatasi egyuttmiikddések iranyitésa;

a feladatkdrébe tartozé eléterjesztések és beszamoldk elGkészitése;

hazai tudomdnyos rendezvények szervezése, koordinaldsa, valamint a
nemzetkozi rendezvények koordinalasa a nemzetkdzi teriilet
kbzremlikGdésével;

a kari kiadvanyok elékészitésének koordindldsa, a kutatési és oktatasi céli
kiadvdnyok integrdlt kezelése, a Karhoz kapcsol6dé egyetemi folydiratok
miikddési feltételeinek biztositasa;

felelds ‘a Kar kutatds-fejlesztési, innovaciés, valamint palyazati és
projektmegvaldsité  tevékenységének egyes - a palydzati és
projektmegvalésitd tevékenységek esetében a projektalapité, illetve projekt-
elékészité dokumentumokban meghatdrozott — szervezési feladataiért;

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

tdmogatéas nyljtdsa a tudomanyos palyazatfigyelésben, a palyazati anyagok
dsszedllitasaban, egyittmiikédve a Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztallyal;

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

A nemzetkdzi lgyekért felelés dékanhelyettes felelos a Kar nemzetkézi
tevékenységének szervezéseért, iranyitasaért és ellendérzéséért.

A nemzetkozi Ggyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

a nemzetkézi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetkézi képzési programok megszervezésének tamogatdsa;

a Kar idegen nyelv(i oktatdsanak fejlesztéséhez és mindségének
biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a
kilféldi vendéghallgatok oktatasanak specialis feltételeire;

a nemzetkdzi képzési és kutatasi egyiittmiikddések irdnyitdsa a tudomanyos
terilet kdzremtikédésével;

a kiilféldi vendégoktaték és kutatok integracidja a Kar tudomanyos
kbzéletébe, egyiittmiikédésben a tudomanyos Ugyekért felelés
dékanhelyettessel;

a kari hallgatdi és oktatdi mobilitas koordinalasa;

a nemzetkdzi mobilitdsi programok kari szintli menedzsmentjének, kilonésen
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az éves kiutazasi és vendégfogaddsi terv elOkészitése és a nemzetkdzi
mobilitasi tervezés iranyitasa;

a tagsdggal jéro jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiiletekben;

a feladatkdrébe tartozé elSterjesztések és beszamolok elkészitése;



k)

p)

kapcsolattartds a nemzetkézi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti, nemzetkdzi kapcsolatokért felelds szervezeti egységeivel;

felelés a Kar nemzetkdzi mobilitdsi és egyéb nemzetkézi kapcsolatokkal
Osszefiiggd feladatainak szervezéséért, a  kilféldi kiutazdsok és
vendégfogadasok megtervezése, nyilvantartasa és teljes (igyintézése,
egylttmikoédve az Egyetem kézponti szervezeteivel;

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

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

tdmogatds nyljtdsa nemzetkézi palydzatfigyelésben, pélydzati anyagok
Osszeadllitdsaban, egylttmikédve a Nemzetkézi Kapcsolatok Osztéllyal;

mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a
dékan a nemzetkozi ligyekért felelés dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

(8) A stratégai dékanhelyettes felelds a Kar stratégiai tevékenységének szervezéséért,
irdnyitasaért és ellenérzéséért.

(9) A stratégiai dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

a dékan stratégiai munkdjanak segitése, tanacsadas;
részvétel a Kar iranyitasaval sszefliggd feladatok ellatasaban;
a kari vezetés stratégiai dontéseihez dontés el6készité feladatok elldtdsa;

a kari stratégiai tervezése, iranyitdsa Osszhangban a megfogalmazott
egyetemi és kari fejlesztési irdnyokkal;

adatszolgaltatas;

a kar bels6/kilsé kommunikacidjaval 6sszefliggd feladatokban valé részvétel;
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a kézponti marketinggel és PR-ral, a média képviselGivel;

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

(10) A dékanhelyettesek napi munkajat kézvetleniil tdmogaté munkatarsak irdnyitasat
és szakmai felligyeletét a dékanhelyettesek latjak el.

(11) A dékanhelyettesek sajat hataskoriikben kiadmanyozasra jogosultak.

A dékani kabinetvezetd

9.8

A dékani kabinetvezetd feladata kulénésen:

a)

a dékan munkajanak segitése;



(1)

(2)

b)

a dékan személyéhez kapcsolédé titkari feladatok ellatasa, kiléndsen a
dékannak cimzett Gigyiratok, hataridés feladatok elvégzésének figyelemmel
kisérése, iratok dékani kiadményozaséanak technikai és szervezési teenddi;

a dékdan feladatainak teljesitéséhez szlikséges lgyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa;

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

figyelemmel kiséri a kari dontések végrehajtasat;

ellatja a bels6 ellen6rzési dokumentaciéval kapcsolatos ligyviteli feladatokat;
megszervezi a vezetbi értekezleteket, azokrdl emiékeztet6t keszit;

szervezi a kapcsolattartast mas allami szervekkel, intézményekkel;

szervezi a sajtéval vald kapcsolattartast;

kozrem(ikédik a munkatarsak kivalasztdsaban;

el6késziti a Kar éves munkatervére vonatkozo javaslatot;

kézrem(ikddik a dékani beszamold elkészitésében, dsszedllitasaban;
kézreml(ikddés a kari folydiratok, kiadvanyok elkészitésében;

kapcsolattartds az Egyetemi Kiadéi Bizottsaggal;

feladatkdrében dékani tajékoztatok, tovabba atmutaték és szakmai
kiadvanyok kiadasara tesz javaslatot;

mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a
dékan a dékani kabinetvezetd feladatkérébe utalnak.

A dékani hivatalvezetd

10. §

A dékani hivatalvezet6 a Kar miik6dési teriileteire vonatkozé dékani dontések
elGkészitGje, a Kari Tanacs hatarozatai és a dékan utasitasai alapjan, a fotitkar
szakmai iranyitasa mellett vezeti és ellenérzi a Kar igazgatasi tevékenységét,
ellatja a Kari Tanacs titkari feladatait.

A dékani hivatalvezetd feladatai kliléndsen:

a)

b)

c)

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

a Karral kapcsolatos, kari szintli funkciondlis és szolgdltatasi feladatok
irdnyitdsa az Egyetem kozponti funkcionalis és szolgaltatdé szervezeti
egységeinek vezetdivel egylittmiikddve;

a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitasa, kilénos tekintettel a kari
folyamatszabalyozasra;
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(3)

(4)
()
(6)

(1)

(2)

(3)

d) a vonatkozd jogszabédlyok, egyetemi szabalyzatok érvényesiiléséhez
szlUkséges kari szint(i intézkedések kezdeményezése;

e) a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatdsa
az Egyetem kézponti szervezeti egységei részére;

f) a Kari Tanacs Uléseinek tervezése, el6készitése, lebonyolitésa;
g) a kari tanacsi dontések végrehajtésaval kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa;
h) a Dékani Tandcs titkari feladatainak elldtdsa;

i) a kari szabdlyzatok, bels6 utasitasok elkészitésének, feliilvizsgalatédnak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

j) a kari Ggyviteli tevékenység koordinaldsa;
k) a Dékani Hivatal felelGsségi korébe tartozé rendezvények elbkészitése;

I) a kollégiumnak a Kar hallgatoéit érintd ligyeiben térténd kézremiikddés, kari
szint(i feladatok ellatdsanak felligyelete;

m) kapcsolattartas az Egyetem kézponti egységeivel;

n) mindazon feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a dékani hivatalvezet§ feladatkérébe utal.

A dékani hivatalvezeté felelfs a feladatkérébe tartozé szakmai feladatok
ellatasaért, szervezéséért, tAmogatasaért.

A dékani hivatalvezeté sajat feladatkérében kiadmanyozésra jogosult.
A dékani hivatalvezetét tavollétében az Igazgatdsi Osztaly vezetSje helyettesiti.

A dékani hivatalvezet6 rendszeresen beszdmol a dékannak a Dékani Hivatal altal
ellatott feladatokrél.

A tanszékvezetd
11. §

A tanszékvezet6 feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és irdnyitasaval,
a dékanhelyettesek - feladatkéritkbe tartozé - szakmai feliigyeletével végzi.

Az egyetemi SZMR 55. § (1) bekezdése alapjan a tanszékvezetd irényitja a tanszék
miikodését. A tanszékvezet6 altalanos feladatat és hataskérét az egyetemi SZMR
55. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A tanszékvezeté felelGs kildnosen azért, hogy

a) a tanszék allomanyaba tartozé oktatdi, kutatdsi és publikdciés feladatok
ellatésa és azok minéségének rendszeres értékelése és kapcsolddd tervezése
megtérténjen;

b) az oktatdi-kutatéi kovetelményrendszerben foglaltakkal 6sszhangban a
tanszéki oktatok és dolgozok munkajdnak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése
és értékelése megtérténjen;

11



f

g)

h)

i)

k)

n)

a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérél sz6l6 beszamol6
elkésziiljén, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott
tanév végén értékelésre keriiljenek;

a tanszék allomanyaba tartozé oktatok, tudomanyos kutaték szakmai
fejlédését biztositsa, gondoskodjon az oktatéi utanpotiasrol;

a tanszék oktatdsi munkaja vildgos tantargyi kévetelményeken, tananyagon
és korszer(i, tanulasbarat modszereken alapuljon;

a tanszék hallgatdi és oktatdi tehetséggondozéasa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudoméanyos didkkéri, doktoranduszi szerepvallalds térténjen;

a tanszék oktatdsi és tudomanyos profiljaban folyamatos tervezé és fejlesztd
munka folyjon;

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

a tanszék hazai és nemzetkézi képzési és kutatasi egylttmiikédésekben
vegyen részt, vendégoktatokat és -kutatdkat fogadjon;

aranyos és minéségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelvili oktatasaban; a
tanszék szakmai eredményei megismerhetévé valjanak;

érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviselGivel a tanszék szakmai
munkdjérél, az oktatds hallgatdéi véleményezése alapjdn a sziikséges
valtoztatasok megtorténjenek;

az Egyetem oktatdsi-nevelési célkit(izéseinek képviselete és megvaldsitdsa
elGsegitésre kertljon;

a palydzati Uton elnyert vagy allami differencialt szakmai képzés fejlesztését
kezdeményezze;

a megbizdsok alapjan elvégzend6 kutatdsi és fejlesztési feladatokat
végrehajtsa.

(4) A tanszékvezeté feladatai tovabba:

a)
b)
c)

d)

e)

a Tudomanyos Diakkoér mikodtetése;
a tanszéki értekezlet 6sszehivasa és vezetése;

a tanévre sz6l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésér6l sz6l6 beszamold
elkészitése;

az Egyetemen beliili karkdzi képzési és kutatasi egylttm(ikodés
kezdeményezése és tdmogatasa;

mindazon feladatok elldtdsa, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok,
killénésen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjér6l szolé rektori
utasitas, valamint a dékan a tanszékvezet6 hataskorébe utal.

(5) A tanszékvezetd sajat hataskérében kiadmanyozasra jogosult.

(6) A tanszékvezet8t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a tanszékvezetd dltal
kijel6lt tanszéki munkatars helyettesiti.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(6)

(7)

(8)

(9)

Az osztalyvezetd
12. §

Az osztdlyvezeté az altala vezetett osztadly munkajat szervezi, felligyeli és
ellenérzi.

Az Igazgatasi Osztalyt a dékani hivatalvezet§ irédnyitdsaval és szakmai felligyelete
mellett az osztalyvezet6 vezeti.

Az Oktatasszervezési Osztalyt az oktatdsi Ugyekért felelés dékanhelyettes
irdnyitasaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Tanulmanyi Osztalyt az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes irdnyitasaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

A Gyakorlatszervezési Osztalyt az oktatasi Ugyekért felelés dékanhelyettes
irdnyitasaval és szakmai feliigyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Stratégiai Fejlesztési Osztalyt a stratégiai dékanhelyettes iranyitasaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

A Nemzetkézi Osztalyt a nemzetkozi Gigyekért felelés dékanhelyettes iranyitasaval
és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

Az Igazgatasi Osztdly vezetGje kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékani
hivatalvezet6 altal meghatarozott tigyekben.

Az osztalyvezetoét tavoliétében az osztdlyvezetd Altal kijeldlt munkatérs
helyettesiti.

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

III1.

(1)

(2)

A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK
A tanszékek
13. §

A tanszék a dékan feliigyelete és a tanszékvezet6 iranyitdsa alatt alld, az egyetemi
SZMR 10. §-dban meghatarozott oktatasi, kutatasi szervezeti egységként az
Egyetem dltal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint meghatarozott
szakteriileteken elldtja az oktatas, a tudomanyos kutatas és az oktatas-szervezés
feladatait.

A Karon m(ikodo tanszékek feladata kilénésen:

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

b) az egyes oktatdsi programok, modulok és a tantargyblokkok képzési céljainak
aktualizadldsa, az oktatasi tananyag modernizélasa, Uj szakok, specializaciok
fejlesztése;

¢) atantargyak oktatasa, a tananyag és az oktatasi modszerek korszer(isitése;

d) a pdlyazati uton elnyert vagy allami differencialt szakmai képzés
fejlesztésének kezdeményezése;
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- @3)

(4)

(5)

e) az oktatdssal kapcsolatos szamonkérés tartalmi kévetelményeinek, formainak
kidolgozasa, szervezése, folyamatos ellendrzése;

f) az Egyetem oktatéasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és
megvaldsitasanak elGsegitése;

g) a tehetséggondozdshoz kapcsolédd feladatok ellatdsa, a hallgatdk
tudomanyos munkajanak elGsegitése;

h) a tudoményos kutatds szervezése, miivelése, a kutatdsi kapacitasok és a
kutatasi eredmények hasznositasa;

i) megbizasok alapjan elvégzendd kutatasi és fejlesztési feladatok végrehajtasa;

j) segiti, szervezi és irdnyitja a tudomanyterlleteihez kapcsolédé tudomanyos
didkkéri munkat, énallé munkat, diplomamunka- és szakdolgozat-tervezést,
valamint a kivdlasztott hallgatdk kézremiikodését kutatasi-fejlesztési
projektfeladatokban;

k) tanacsaddi tevékenység végzése a szerzédéses munkdkra vonatkozé
rendelkezések és utasitasok keretein beliil;

1) marketingtevékenység végzése a kar szervezeti egységeivel egylttm(ikodve,
az alabbiak szerint:

- oktatdsi tevékenységgel kapcsolatos bemutaté kiadvanyok szakmai
részeinek kidolgozasa;

- a tanszék kompetenciateriiletéhez tartozd cégekkel fenntartott
kapcsolatok dpoldsa, tdjékoztatok, taldlkozok, bemutatdk szervezése;

- szakmai konferenciak, egyéb szakmai rendezvények szervezésében valo
részvétel;

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

- felvételi toborzasban valé aktiv részvétel;

- tédjékoztatd és népszer(isité kiadvanyok készitésében valé részvétel,
bemutaték szervezése, médiakapcsolatok megteremtése, illetve a

s

meglévbk apolasa.

A tanszékek tanévre sz616 munkaterv alapjan m{ikédnek, amelyet a tanszékvezetd
készit el, a tanszéki értekezlet véleményez és a dékan hagy jova.

A tanszék lgyvitele a tanszékvezetd irdnyitdséaval torténik. Az adminisztracios
ligyviteli feladatokat a tanszéki adminisztrator latja el, kivéve a Neptun
szabdlyzatban az oktatok szamara meghatdrozott feladatokat. A tanszékre
beérkezd, illetve a tanszék dltal kibocsatott iratok iktatdsat és irattarazésat az
adminisztrator végzi. A kizérdlagosan a tanszékvezetd feladat- és intézkedési
kdrébe tartozd ligyeket a tanszékvezetd intézi, az Ggymenet altal megkivant
itemezéssel, a megszabott hatarid6re. Egyéb ligyekhez kapcsolédd feladatokat a
tanszékvezetd delegélja a tanszék munkatarsainak, akik - a megszabott hataridé
betartdsdval - kételesek valasz- vagy megolddsi javaslataikat a tanszékvezetd
altal kijelélt személynek eljuttatni. A tanszéket érinté0 kérdésekben a
tanszékvezetének joga van informaciot kérni és informaciét kapni.

A tanszék oktatdsi, kutatasi feladatait és az ehhez kapcsol6dé adminisztracids
feladatokat az oktatdi, illetve kutatdi munkakérben foglalkoztatottak latjak el.
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(6)
(7)

(8)

(9)

A tanszékek tovabbi 6nallé szervezeti egységekre nem tagozodnak.

A vonatkozé egyetemi szabdlyoknak megfeleléen, a tanszékeken az oktatdi
munkakdrben foglalkoztatottak az oktatéi munkarend szerint, a kutatdi
munkakérben foglalkoztatottak a kutatéi munkarend szerint, az adminisztrativ
munkakérben foglalkoztatottak pedig a hivatali munkarend szerint végzik a
feladataikat.

A tanszéken betoltheté oktatdi, kutatdi és adminisztrativ munkakdréket az FSZ
hatarozza meg.

A tanszéki feladatok elldtasdban demonstratori pdlyazat elnyerése utjan tanszéki
demonstratorok koézremiikédhetnek, a vonatkozé rektori utasitasban foglalt
eljarasi rend szerint.

(10) A tanszékek Ugyfélfogadasi rendjét a tanszékvezet6 hatarozza meg a hivatali

munkarend figyelembevételével, a szorgalmi idOszak elsé hetének utolsé napjaig.

(11) A Karon mikoédoé tanszékek speciadlis feladatait az egyetemi SZMR 7/A. szamu

(1)

(2)
(3)

(1)

(2)

mellékletének 3-10. §-ai hatarozzak meg.

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

Dékani Kabinet
14. §

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

A Kabinetben betdltheté munkakdérdket az FSZ hatarozza meg.

A Kabinet feladatai kilénésen:

a) adékan napi, operativ és stratégiai szakmai feladatai ellatasanak tdmogatasa;
b) a dékan programjainak koordindldsa, személyi titkarsagi teendok ellatasa;

c) a Kar vezetbivel, szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartas, a dékan és a
Kar feladatainak dsszehangolasa;

d) a Kart érinté kommunikaciés és sajtotevékenység tekintetében tamogatds
nyujtasa az érintett szervezeti egységek szamara.

Dékani Hivatal
15. §

A Dékani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Karhoz tartozé 6nallé, tagolt
szervezeti egység, amely a dékan iranyitasa alatt mlikédik. A Hivatalt a dékani
hivatalvezet6 vezeti. A dékani hivatalvezet6 munkajat a dékan iranyitja.

A Hivatal az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének 12. §-aban meghatarozott
funkcionalis szervezeti egységként mikodik.
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(3) A Hivatal igazgatasi és ligyviteli feladatai:

(4)
(3)
(6)

(1)

(2)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

szervezési, szabdlyzatalkotasi, igazgatasi, Ggyviteli, irattarozasi,
nyilvantartdsi, adatszolgdltatasi, valamint gazdasagi és humanpolitikai
el6készito feladatok;

a Kari Tanacs és a kari testiiletek m{ikddésének adminisztrativ tdmogatasa;

a dékani hivatalvezetd feladatkérébe tartozé szakmai feladatok ellatasa,
szervezése, tamogatasa;

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

a Kar mlkodtetésével kapcsolatos vezetdi dontések eldkészitése;

a kari igazgatas miikédésének rendszeres ellenérzése, javaslatok kidolgozésa
a szlikséges modositasok megtételére;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgédltatasa
az Egyetem ko6zponti szervezeti egységei részére;

a dékani hivatalvezetd - mint a Kari Tanacs titkara - tevékenységének
szakmai tdmogatdsa, a Kari Tandacs (iléseinek tervezése, el6készitésiik
koordinalasa, a kari tanacsi elGterjesztések, hatarozatok taroldsa;

a Kari Tanacs doOntéseinek végrehajtasaval kapcsolatos szervezési
tevékenység végzése;

a kari szakmai rendezvények kivételével a kari rendezvények tervezésének
koordinaldsa, a Kar felelésségi kdrébe tartozd rendezvények elGkészitése,
koordinacidja, kapcsolattartds a Kommunikaciés és Program Igazgatésaggal;

[’

a kari agyviteli, minésitett adatkezeldi tevékenység végzése, szabalyozasa,
koordinalasa.

A Hivatalban betoltheté munkakéréket az FSZ hatarozza meg.

A Hivatalban az ligyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfeleléen térténik.

A Hivatal szervezeti egysége az Igazgatdsi Osztaly.

Az

Igazgatasi Osztaly
16. §

Igazgatdsi Osztaly altaldnos feladatat az egyetemi SZMR 7/A. szamu

mellékletének 13. §-a hatarozza meg.

Az Igazgatasi Osztaly feladatai kiilonGsen:

a)

b)

a Kar vezetéséhez rendelt feladatok el6készitéséhez és végrehajtasahoz
sziikséges szervezési és igazgatasi tAmogatas;

A Kari Tanacs miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a
Kari Tandcs Uléseinek tervezése, el6készitésiik koordindlasa, a kari tanacsi
el6terjesztések, hatdrozatok taroldsa, a kari tanacsi déntések végrehajtasaval
kapcsolatos koordinacios és végrehajtasi tevékenység végzése;
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(1)

(2)
(3)

(4)

c)

d)

f)

a Kar szabalyzatainak elGkészitése, elkészlilt szabalyzatok véleményezése; a
Kar szabalyozasi kérnyezetének vizsgalata, sziikség esetén javaslattétel a
modositasokra; részvétel az Uj egyetemi szabalyzatok, utasitésok, illetéleg
ezek médositasai tervezeteinek véleményezésében, kilénos tekintettel a Kar
feladatait érint6 szabalyozasokra;

a Human Irodaval val6é kapcsolattartasi feladatok elldtdsa humadnigazgatasi
lgyekben, az egyetemi humanpolitika keretei k&ézé6tti kari humanpolitikai
tamogatas nyujtasa;

részt vesz a kari rendezvények és kommunikacido szervezésében a
feladatkoriikben érintett szervezeti egységekkel egylittmiikédésben;

a dékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tanulmanyi Osztaly

17. §

A Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO) a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szaml
mellékletének 14. §-dban meghatarozott — funkcionalis szervezeti egysége, amely
az oktatasi dékanhelyettes irdnyitasa alatt mikoédik.

A TO-n betéltheté munkakoroket az FSZ hatdrozza meg.

A TO-n az ugyfélfogadas az alabbiak szerint térténik:

Szorgalmi idészakban: Cslitorték: 12:30 — 15:45
Vizsgaiddszakban: Szerda: 8:00 - 11:00

A TO feladatai kilondsen:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

a hallgatdk tanulmanyi Ugyeinek intézése;

az Nftv. rendelkezéseinek megfelelé 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: H'['VSZL"JB) és a Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag (a
tovabbiakban: KAVB) miikddésével kapcsolatos (gyintézési és lgyviteli
feladatok ellatasa;

a hallgatok torzskoényvi vagy torzslapi adatainak az iratkezelési elirasoknak
megfeleld kezelésének és megbrzésének a végrehajtasa és biztositdsa;

a kreditrendszerli képzés soran hasznalt, kormanyrendeletben elGirt
nyomtatvanyok, tanligyigazolasok kezelése és kiadasa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatdinak - a beiratkozastél az oklevél megszerzéséig - a tanulmanyi
és szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgatok statuszanak, az 6sztondijra jogosultak kérének meghatarozasa; a
leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatoéi informaciés rendszerben a hallgaték
félévének zarasa, atlagszamolas;
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i)

3)

k)

a NEPTUN hallgatdi informacidés rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis
karbantartasa;

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

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

a Felséoktatdsi Felvételi Tajékoztatéban megjelenitésre tervezett adatok,
informacidk el6készitésében vald részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informdcidinak naprakészen tartdsa, a Karra jelentkez6kkel t6rténé
kapcsolattartas;

m) Fels8oktatdsi Felvételi Eljarassal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi

n)

p)
q)

s)

t)

u)

feladatok tdmogatdsa, a felvételi eljaras eredményeivel kapcsolatos
jelentések és statisztikak elkészitése;

a Didkhitel Kézponttal vald kapcsolattartas;
részvétel a felvételi eljdrassal kapcsolatos promociés folyamatokban;
a felvételi jelentkezdk tajékoztatasa;

a felvételi eljdrds lebonyolitdsdval kapcsolatos szervezési és el6készitési
feladatok veégrehajtéasa;

a Diplomds Palyakovet6 Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tdmogatasa;

a beiratkozdassal kapcsolatos oktatési bérzéken a jelentkezdk tajékoztatasa, a
felvételi eljards adminisztraciés teenddinek végrehajtdsa, szilkség esetén a
nyari pétfelvételi eljaras lebonyolitasa;

a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék szamara az intézményben folytatott
tanulményokat bizonyité okiratok (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany stb.)
aldirdsra torténd el6készitése;

a hallgatdi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel Osszefiiggd
igazolasok, masodlatok kiadasa;

minden olyan, a hallgaték Ugyeivel kapcsolatos igazgatasi, Ugyviteli és
nyilvédntartdsi feladat ellatasa, amelyet jogszabdly, illetve egyetemi
szabdlyzatok, valamint a dékén, az oktatasi ligyekért felel6 dékanhelyettes a
hataskoérébe utal.

(5) A TO munkéja sorén egylttm(kédik az Egyetem és a Kar oktatasi és funkcionalis
szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal.

Oktatasszervezési Osztaly

18. §

(1) Az Oktatdsszervezési Osztély a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének

15.

§-aban meghatdrozott - funkciondlis szervezeti egysége, amely az oktatasi

dékdnhelyettes irdnyitasa alatt mikaodik.

(2) Az Oktatdsszervezési Osztélyon betdltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.
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(3)

(4)

(1)

Az Oktatésszervezési Osztaly feladatai klilondsen:

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

b) kapcsolattartds az Egyetem kézponti oktatasiranyitasi egységeivel;

c) akkreditacios és keépzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tadmogatasa;

d) a Karhoz tartozé képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;

e) a Karhoz tartozé képzések adminisztraciéja a TO-val egylittesen a NEPTUN
hallgatéi informaciés rendszerben;

f) az Egyetem éves tervezési alapadatainak eldkészitésében vald kézremikédés;
g) Kkiilsd 6raaddk tervezeési adatainak ellenérzése, dsszesitése;

h) koézremiikbdés a Kar féléves odrarendjeinek tervezésében, a kovetkezd
félévben meghirdetend6 kurzusok ajanlott listdinak (adatlapjainak)
el6készitésében és a tanszékek részére térténd megkiildésében;

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

j) az egyetemi szabdlyzatokban meghatarozottak szerint a vizsgaidépontok
meghirdetésének, a vizsgaiddszaki feladatok végrehajtasanak koordinaldsa és
ellenérzése;

k) a Kar szervezésében megvaldsulé 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 ellenGrzése;

n) Oratartdsi adatok el6készitése a tanszékek részére, jegyzbkényvek
gsszesitése, gyljtése;

0) részvétel a felvételi eljarassal kapcsolatos promécios folyamatokban;

p) a felvételi eljaras lebonyolitdsdval kapcsolatos szervezési és elSkészitési
feladatok koordinalasa.

Az Oktatasszervezeési Osztaly munkaja soran egytittmiikédik az Egyetem és a Kar
oktatasi és funkcionalis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatéi
Onkormanyzattal.

Gyakorlatszervezési Osztaly
19. §

A Gyakorlatszervezési Osztdly a Kar - az egyetemi SZMR 7/A., szami
mellékietének 16. §-dban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely
az oktatasi dékanhelyettes iranyitasa alatt m(ikodik.
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(2) A Gyakorlatszervezési Osztalyon betéltheté munkakoéroket az FSZ hatarozza meg.

(3) A Gyakorlatszervezési Osztaly feladatai kiilondsen:

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
k)

0)
P)

q)
r

a Karon folyd tanarképzési, tanité- és évodapedagogusi képzések részeként
megjelend szakmai gyakorlatok strukturdjanak kialakitdsa, miikédtetése,
szervezése;

gyakorlatszervezés, kapcsolattartdis az iskolai gyakorlatban érintett
gyakorlbiskoldkkal, partnerintézményekkel (igazgatd, igazgatdhelyettes,
tanarok, iskolai kapcsolattartd), Tankeriileti Kézpontokkal, egyéb fenntartékkal,
az egyetemi intézményfenntarté kézponttal, szakmoddszertanos oktatdkkal,
hallgatdokkal;

partneriskolai halézat kiépitése, bévitése, nyilvantartdsa, adatok kezelése és
frissitése;

az iskolai gyakorlatokhoz kapcsol6dé eljarasrendek kialakitésa, aktualizalasa;

a tanitdsi gyakorlatokhoz kapcsolédd szerz6dések elGkészitése, az adatok
egyeztetése (egyuttmiikédési megallapodasok és megbizasi szerz6dések
elokészitése, aktualizalasa);

minden félévben a tanarképzés gyakorlataihoz kapcsolédd szerzédések
megkétése (elBkészitése postdzasra) és a szerz8dés mellékletének elkészitése;
a megbizottak teljesitésigazolasanak elkészitése, aldiratdsa és megkildése az
érintett szervezeti egységnek;

az iratok iktatasa;

a hallgatok beosztdsa gyakorlatra; egyeztetés az egyetemi és iskolai
mentortanarokkal

a gyakorlathoz kapcsolédd visszajelz6 kérdbivekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

gyakorlatokhoz kapcsol6dd adatok naprakész vezetése;

gyakorlatokhoz  kapcsolédé  hallgatéi  tdmogatds  Gsztondijlistajanak
el6készitése, Ligyintézése;

kézrem(ikddés szakmai taldlkozdok szervezésében a partneriskoldk mentorai,
konzulens tanarai és a gyakorldiskolak vezet6tandrai szamara;

a partneriskolai halézat bévitésével 6sszefliggésben adatbekérés az iskolaktol,
az adatok dokumentalasa, 6sszesitése;

partneriskolai hdlézat folyamatos bdvitése és publikalasa a Kar honlapjan és a
mentor tanari adatbazis fejlesztése;

az iskolai kapcsolattartoi lista aktualizalasa;

a felsGoktatdsi és partnerintézményi mentorok szakmai és szervezési
koordinalasa;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

hallgatoi karrierszolgaltatasok nyujtasa.
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(1)

(2)
(3)

(1)

(2)
(3)

Stratégiai Fejlesztési Osztaly
20. §

A Stratégiai Fejlesztési Osztdly a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szamu
mellékletének 17. §-aban meghatarozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely
a stratégiai dékanhelyettes irdnyitasa alatt mikodik.

A Stratégiai Fejlesztési Osztalyon betoltheté munkakéroket az FSZ hatédrozza meg.
A Stratégiai Fejlesztési Osztaly feladatai kiilénésen:

a) tanacsadds intézményi stratégiai, tudomanynépszerlsitési, szakmai
gyakorlati kérdésekben;

b) tandcsadds a Kar és a gyakorlati szakmai élet k6zo6tti kapcsolat fenntartasaval
kapcsolatos kérdésekben;

c) a kari szakmai rendezvények szervezése;

d) a kari éves rendezvényterv elkészitése;

e) tdjékoztatok, hirdetmények szerkesztése, kbzzététele;
f) a kari honlap tartalmanak gondozasa;

g) nyilvantartasok vezetése;

h) kapcsolattartas az egyetemi szervezeti egységekkel, felsGoktatasi
intézményekkel;

i) egylttmiikédés a Kar vezetésével, a kari szervezeti egységekkel, a Kari
Hallgatéi Onkormanyzattal,

j) a stratégiai dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ tdmogatasa;

k) a Kar képviselete az egyetemi és kiilsé testiiletekben, férumokon.

Nemzetkozi Osztaly
21. §

A Nemzetkozi Osztaly a Kar - az egyetemi SZMR 7/A. szamu mellékletének 18, §-
aban meghatdrozott - funkcionalis szervezeti egysége, amely a nemzetkézi
tgyekért felelés dékanhelyettes iranyitasa alatt miikodik.

A Nemzetkozi Osztalyon betdlthetéd munkakéréket az FSZ hatarozza meg.
A Nemzetkézi Osztaly feladatai klilonésen:

a) a Kar nemzetkézi mobilitasi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd
feladatainak szervezése, ellatasa;

b) a Kar nemzetkdzi ismertségének és elismertségének el6mozditdsa,
tdmogatasa;

c) a Kar diplomaciai, illetve nemzetkézi kapcsolatainak alakitasa, fenntartésa;

d) a Kar kilféldi kikilildetéssel és kilféldi vendégfogadassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;
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(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

e) a Karon megvalésuld nemzetkdzi programokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

f) a kulfoldi terepgyakorlatok szervezésében vald kdzreml(ikédés, adminisztrativ
feladatok ellatésa;

g) ERASMUS+ Programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdasa a
Tanulmanyi Osztallyal és az Oktatasszervezési Osztallyal egyittmiikddve a Kar
hallgatéi és munkatarsai részére;

h) a nemzetkozi lgyekért felelés dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ
tdmogatasa.

V. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI
Kari Tanacs
22. §

A Kari Tanacs a Kar legmagasabb szint( véleményezd, javaslattevd, dontési és
ellendrzési joggal felruhazott vezet6 testiilete. A Kari Tandcsra vonatkozo
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 52. §-a tartalmazza. A Kari Tanacs
Osszetételének, miikédésének és valasztasanak részletes szabalyait a Kari Tanacs
Uigyrendje tartalmazza.

A Kari Tanacs (iléseir6l jegyzGkonyvet kell késziteni, dontéseit hatdrozatba kell
foglalni.

Dékani Tanacs
23. §

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

A Dékédni Tanacs a dékan vezetésével m(ikodd dontés-el6készitd, véleményezo,
valamint a dékan altal megjelolt feladatokat ellaté testiilet.

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

A Dékéni Tandcs (lésére a hallgatékat érint§ {gyben a Kari Hallgatéi
Onkormdnyzat elnokét meg kell hivni.

A Dékani Tanacs Uléseir6l emlékeztetd késziil.

Kari vezetdi értekezlet
24. §

A Kari vezetGi értekezlet a dékan véleményezd és tanacsadé testiilete, tagjai a
dékani kabinetvezeté, a dékani hivatalvezet6, a dékanhelyettesek, a
tanszékvezetdk, valamint a Kar funkcionalis és szolgaltaté szervezeti egységeinek
vezetoi.
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(2)
(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(1)

(2)
(3)

(4)

A Kari vezet0i értekezlet liléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhaté.

A Kari vezetdi értekezlet Uléseirdl emlékeztetd késziil.

Tanszéki értekezlet
25. §

A tanszékvezetl javaslattevo és véleményez{ testlilete a tanszéki értekezlet,
amelynek tagjai a tanszék munkatarsai.

A tanszéki értekezlet (léseir6l jegyzdkényv késziil, amely a tanszékvezetd altal
megkiildésre keriil a dékan részére. A személyi kérdéseket illetben titkos
szavazast kell tartani.

A tanszéki értekezletet a tanszékvezetd hivja 6ssze havonta legaldbb egy
alkalommal.

A tanszéki értekezlet keretében a tanszékvezet6:

a) meghatdrozza a kévetkezd idGszak feladatait;

b) értékeli az eltelt iddszak feladatainak végrehajtasat;

c) tdjékoztatja az oktatdkat az aktualis kérdésekrél;

d) lehet6séget biztosit a tanszéki munkaval kapcsolatos konzultacidra.

A tanszéki értekezlet tagjai:

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

b) véleményezik és rangsoroljak a tanszékre kiirt vezet6i és oktatoi allashelyekre
beérkez6 palyazatokat;

c) véleményezik és rangsoroljak a ,Kar Kivalé Oktatéja” cimre beérkezett
jeloléseket.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsaga
26. §

A HTVSZUB a hallgatékat érinté tanulmanyi, vizsga és szocilis ligyek intézésére
a Szenatus altal karonként Iétrehozott testiilet.

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

A HTVSZUB hatédskérébe tartozé valamennyi kérelmet a Tanulmanyi Osztalyon kell
benyujtani. A beérkezett kérelmeket a Tanulmanyi Osztaly a csatolt mellékletekkel
egylitt tovabbitja a HTVSZUB részére.

A HTVSZUB négy tagbdl all, amelybdl két f& hallgatd. A Szendtus hdrom évre bizza
meg a tagokat.
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Kreditatviteli és Validacios Bizottsag
27. §

(1) A KAVB Egyetem felsSoktatasi szakképzésére, alapképzési és mesterszakjaira,
szakiranyl tovabbképzésére jelentkezOk vagy azokon hallgatéi jogviszonnyal
rendelkez6k mas felsGoktatadsi intézményben vagy mas szakon, illetve masik
képzésben szerzett ismereteinek a szakok tanterve szerinti ismeretanyagként
térténd befogadhatdsagardl dontest hozd, Szenatus altal létrehozott kari testiilet.

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

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

Kari Felvételi Bizottsag
28. §

(1) A Kari Felvételi Bizottsdg Osszetételére és mikodésére vonatkozé
rendelkezéseket az Egyetem Felvételi Szabalyzatéanak 9. § (2) és (3) bekezdései
tartalmazzak.

(2) Tagjait a dékan évente kéri fel.
(3) A Kari Felvételi Bizottsag feladata ktiénésen:
a) a felvételi ponthatarok mégéllapl’ta'sa'nak el6keszitése;

b) szakonként egységes rangsorolas alapjan javaslattétel a mesterképzésre
jelentkezék felvételi kérelmének elbirdlasara;

c) a kulféldi oklevél altal tanusitott fels6foki végzettségi szint, tovabba a
klulféldi bizonyitvany altal tanusitott kozépiskolai végzettségi szint
tovabbtanulasi célt elismereése.

A Kari Szakfejlesztési Bizottsag
29. §

A Kari Szakfejlesztési Bizottsag feladatait és miikodésének rendjét a Bizottsag
Ugyrendje szabalyozza.

A Kari Fegyelmi Testiilet
30. §

A Kari Fegyelmi Testiilet feladatait és miikédésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.
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A Kari Kartéritési Testiilet
31. §

A Kari Kartéritési Testllet feladatait és miikédésének rendjét a Nemzeti Kézszolgalati
Egyetem Hallgatoinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.

Kari Tudomanyos Tanacs
32. 8§

(1) A Kari Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: KTT) a Kar tudomanyos stratégiaja
és kutatdsi tevékenysége kialakitdsdban, ezek megvaldsitdsaban résztvevd
tandcsadd, véleményezo testiilet.

(2) A KTT elnéke a tudomanyos dékanhelyettes.

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

(4) A KTT miikédésének részletes szabdlyait a dékan altal jévdhagyott lgyrend
tartalmazza.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
33. 8§

(1) A Kari Tudomanyos Didkkoéri Tanacs (a tovabbiakban: KTDT) feladatéra és
miikodésére vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza.

(2) A KTDT m(ikédésének részletes szabalyait a KTDT lgyrendje tartalmazza.

VI. A KAR GAZDALKODASA
34. §

Az egyetemi SZMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6nallé gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodasara vonatkozé
rendelkezéseket az egyetemi Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

VII. A KARI HALLGATOI RESZONKORMANYZAT
35.§

(1) A Kari részénkormanyzat a Kar hallgatéinak 6nalld, 6nkormanyzati elven m(ikédo
érdekképviseleti szerve, feladatara és miikddésére vonatkozd altalanos
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 23. §-a tartalmazza.

(2) A Kari részénkorményzat miikddésének, dsszetételének, valasztdsanak részletes
szabalyait az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat altal jévahagyott Alapszabalya,
valamint a részénkormanyzat statituma tartalmazza.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK
Munkaltatoéi, kiadomanyozasi jogkor
36. §

A szervezeti egység kozalkalmazott munkatarsai feletti munkaltatoi jogkdr
gyakorldsa az Egyetem vonatkozé szabalyzatai szerint torténik.

A szervezeti egység feladatainak elldtdsdban részt vevd alkalmazottak
foglalkoztatdsara, az alkalmazottak jogaira és kételezettségeire, kartéritési
felelésségre vonatkozd rendelkezéseket a koézalkalmazottak jogallasarol széld
1992, évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a Munka Térvénykdnyveérdl szélo
2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

A Kar munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az
FSZ, valamint az ahhoz kapcsolédd rektori utasitasok, tovabba jelen Ugyrend
alapjan elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az utasitdsi jog gyakorlasdra a dékan, a dékanhelyettes, a szervezeti egység
vezetdje a szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

A szervezeti egység vezetSje kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan altal
atruhdzott hataskérben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatdrozott
feladatkore elldtasa keretében. Az dtruhazott hatdskér harmadik személynek nem
adhat6 tovabb.

A kotelezettségvallaldas a mindenkori hatdlyos egyetemi szabdlyzatok
figyelembevételével térténik.

A Kar munkarendje, munkaidére vonatkozé rendelkezések
37.§

Jelen Ugyrend személyi hatdlya ala tartozok munkarendjére a Kjt., az Mt., valamint
az Egyetem szabdlyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

A kozalkalmazott tavollétét kézvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki a
helyettesitésérol gondoskodik.

A munkaban eltoltott id6t minden kdzalkalmazott naponta jelenléti iven kételes
vezetni, és aldirdsaval igazolni.

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
38. §

A szervezeti egység munkatarsai szabadsdganak kiadasa az érintett
meghallgatdsa utan kialakitott éves litemterv szerint térténik. A szabadsagolas az
oktatas rendjét és a szervezeti egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

Az ltemtervtdl vald eltérést, tovabbd az egyedi kéréseknek megfeleld eseti
szabadsdgok kiadasat, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére - a munka
folyamatossagi szempontjara vald tekintettel - a foglalkoztatott kdzvetlen
vezetbje engedélyezheti.
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A tavollét napjainak szamatdl fiiggetleniil, a szabadsdg kiadasa el6tt a
foglalkoztatott tajékoztatja a kézvetlen vezetdjét a folyamatban 1évé tgyeirdl.

A szabadsag megkezdését a szervezeti egység vezetGje engedélyezi. Az
engedélyezés tényét a szabadsdg megkezdése el6tt a szabadsag-nyilvantartéd
lapon kell régziteni.

A szervezeti egység vezetbjének szabadsédgolasi kérelmét a Kar dékanja hagyja
jovéa az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon.

A szervezeti egység vezetGjét tédvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese,
illetve a helyettest annak akadalyoztatdsa esetén vagy annak hianyaban a
szervezeti egység vezetlje, a vezet6 akaddlyoztatasa esetén annak kodzvetlen
felettese altal kijelolt munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tébbi
munkatarsa tekintetében a munkakoéri leirdsban kijeldlt személyek helyettesitik
egymast azzal, hogy a tavollévé foglalkoztatott kételes az ligyek folyamatos
viteléhez sziikséges tajékoztatas megadasardl gondoskodni.

A Kar szervezeti egységeinek vezetéi minden év majus 31-ig kotelesek a dékan
részére a dékani hivatalvezetd (tjan a szabadsagolasi tervet megkiildeni.

Munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa, feliilvizsgalata
39.§
A vezet6i, kozalkalmazotti munkakdri leirds mintédkat a Human Iroda biztositja.

A munkakéri leirdsokat kétévenként kell fellilvizsgalni és szlikség esetén
médositani. Szervezeti valtozas vagy feladatkér-mdédosulas esetén a munkakéri
leirasok felllvizsgalandok. A feliilvizsgalat tényét a fellilvizsgdlé személynek ald
kell irnia és datummal kell ellatnia. Minden munkakéri leirast a munkaltatéi jogkért
gyakorldja hagy jova.

A munkakéri leirds hdrom példanyban késziil: egy példany a munkavallaléé, egy
példanyt az adott szervezeti egység 6riz, egy példany bekuldésre keriil a Human
Irodara.

A kiils0 és belso kapcsolattartas rendje, formaja
40. §

A Karon a belsé kapcsolattartds rendjére az egyetemi SZMR 61. §-aban foglaltak
szerint iranyaddak.

A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kiilsé partnerekkel, intézményekkel
a kapcsolattartds fészabaly szerint a vezet6i hierarchia szerint térténik. Adott
feladat elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken vald
részvétel esetén ettdl el lehet térni, de a Iényeges informacidkrol a kozvetlen
vezet6t tajékoztatni kell.

Bels6 kapcsolattartds: az értekezlet a szervezeti egység operativ iranyitasat
segit8, dontés-el6készitd funkcidval bir. Az értekezlet a szervezeti egység
Egyetemen bellili mikodését, illetve az egységes gyakorlat kialakitasat érinté elvi
kérdésekkel kapcsolatos alapvetd jelentéségli ligyeket targyalja meg, tovabba
célja a feladatok kijeldlése, a felmerild kérdések tisztazdsa és a végrehajtas
értékelése.
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Kiilsé kapcsolattartds: a szervezeti egység a vezetdn keresztiil tartja a kapcsolatot
mas szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A
szervezeti egység altal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartas
fészabalyként a vezet6i hierarchia szerint toérténik. Adott munkacsoportokban,
megbeszéléseken vald részvétel esetén ettl el lehet térni, de a lényeges
informaciokrol a kézvetien vezetot tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezeték altal dsszehivott egyeztetések formajaban. A Kar
munkatérsai az Egyetemet vagy a Kart érinté lényeges esetekben lehetdség
szerint személyesen konzultalnak.

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

c) Munkahelyi mobiltelefon biztositdsa esetén a Kar szolgalati mobiltelefonnal
rendelkezd munkatarsa kételes:

e munkakéri leirdsdban meghatédrozott munkaidejében mobiltelefonjat - ha
ezt egyéb koérulmény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza -
bekapcsolva tartani és ezzel elérhetdségét biztositani;. .

o elérhetéségét idSkorlat nélkiil biztositani, ha olyan esemény, kériilmény jut
tudomasara, amely soron kivili intézkedéseket igényel.

A Kar belsé iratkezelési rendje
41. §

Az iratkezelés alapvetd szabalyait az iratkezelés rendjérdl sz6l6 1/2022. szamu
rektori utasitds (a tovabbiakban: rektori utasitds) részletezi. A rendelkezések
megtartdsa minden érintett szamara koételez6, az Egyetem munkatdrsai
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

A szervezeti egység belsd iratkezelésének rendjét - az Egyetem vonatkozd
szabdlyai alapjan - a dékan allapitja meg.

A szervezeti egység vezetdi felelések a Kar szervezeti egységei tekintetében:

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

b) az egyéb iratkezelési feladatokkal kapcsolatos szabdlyok (az iratok
szigndlasdra, ellenbrzésére, a kotelezettségvallalassal érintett/ a
kételezettségvallaldssal nem érintett iratok esetében azok tovabbitasara, a
kdzponti iratsablonok haszndlatdra, a sajat iratsablonok készitésére és
karbantartasa, az iratmozgas figyelemmel kisérésére stb.) meghatarozasaért
és azok végrehajtdsanak ellenGrzéséért, valamint a szabalyok rektori utasitas
szerinti alkalmazasaért.

Az egyetemi elektronikus iktatérendszert hasznalé munkatars koteles a rektori
utasitdst megismerni, az elektronikus iktatérendszer hasznalataval ¢sszefiiggd
ismereteit b&viteni, a fellilet hasznalataval kapcsolatos oktatdsokon részt venni.

A szervezeti egységek Uigyintéz6i az Ugyiratok el6készitése sordn koételesek a
hatélyos sablonokat — azok tartalmi és formai elemeit is ideértve - hasznalni.
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Az iratok tovabbitasa, szignalasa - amennyiben az kdzpontilag meghatarozasra
keriil - a kdzpontilag meghatarozott aktatitvonal alapjan térténik.

Az ligyintéz6 munkatdrsak sajat felel6sségi koritkben kdtelesek az altaluk inditott
Ugyiratok  materidlis/elektronikus  példanyainak atvételével, taroldsaval,
irattarozasaval, valamint selejtezésével dsszefiiggd feladatokat ellatni.

Az ellendrzés rendje
42. §

A szervezeti egység vezetGje a hatdskorébe tartozd feladatok vonatkozasaban
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak.

A szervezeti egység munkatarsai a hataskoriikbe tartozd feladatok tekintetében
beszamolasi kételezettséggel tartoznak a szervezeti egység vezetGje szamara.

A szervezeti egység Ugykezeldje(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban lévé
tgyekroél, ezek elintézési hataridejérdl, melyrél sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetbnek.

A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hataridék megtartdsat a szervezeti egység
vezetdi kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
43. §

A Kar allomanya - a jogviszonyuknak megfeleléen - kételes az Egyetem j6é hirnevét
megdrizni, valamint a Kjt.,, az Mt. szerinti, tovabba a FSZ-ben, valamint az Etikai
Kddexben rogzitett elvarasoknak és szabalyoknak megfelelé magatartdst tanisitani.

(1)

(2)

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
44. §

A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR
és a bels6 szabalyzék alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult
kapcsolatot tartani.

A Kar a szakhoz, szakirdnyokhoz tartoz6 teriileteken egylittmiikodést alakithat ki
mas hazai és kulféldi intézményekkel, szervezetekkel.
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IX. ZARO RENEDELKEZESEK
45. §

(1) Jelen Ugyrendet a Kar Kari Tandcsa a 2024. december 9-i llésén hozott 10/2024.
(X11.9.) szdmu hatdrozatdval elfogadta.

(2) Jelen Ugyrend a rektori jévahagyast kévetd napon Iép hatdlyba.

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

Budapest, 2024. december ... -n.

1&

Budapest, 2024. december ...... -n.

Jévahagyom:

AT re or, |

' 4
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK?2

Az Ugyrend hatdlya
A Kar megnevezése, jogallasa

A Kar rendeltetése és feladatai

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete
A Kar vezetése
A dékan
A dékanhelyettesek
A dékani kabinetvezetd
A dékani hivatalvezetd
A tanszékvezetd

Az osztalyvezetd

III. A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK
A tanszékek
IV. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK,
FELADATKORUK ES VEZETOIK
Dékéani Kabinet
Dékani Hivatal
Igazgatasi Osztaly
16. §
Tanulmanyi Osztaly
Oktatdsszervezési Osztaly
Gyakorlatszervezési Osztaly
Stratégiai Fejlesztési Osztaly

Nemzetkdzi Osztaly

V. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI
Kari Tanacs
Dékani Tanacs
Kari Vezet8i Ertekezlet
Tanszéki értekezlet
Hallgatéi Tanulményi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsdga
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A Kari Szakfejlesztési Bizottsag
A Kari Fegyelmi Testllet

A Kari Kartéritési Testillet

Kari Tudomanyos Tanacs

32. §

Kari Tudomanyos Didkkdori Tanacs
VI. A KAR GAZDALKODASA
VII. A KARI HALLGATOI RESZONKORMANYZAT

VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK
A Kar munkarendje, munkaidére vonatkozé rendelkezések
A szabadsagolas és a helyettesités rendje

Munkakéri leirdsok elkészitése, aktualizaldsa, feliilvizsgalata
39. §

A kiilsé és belsé kapcsolattartas rendje, formaja
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