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PREAMBULUM

A Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Foiskoldja, a K6zép-Europai Uzleti
Akadémia Alapitvany, mint alapitd6 és fenntartd kezdeményezése nyoman jott létre. A
foiskolat a Magyar Koztarsasag Orszaggyllése a felsGoktatasrol szolo 1993. évi LXXX.
torvényt modosito 2000. évi CVIL térvénnyel ismerte el, mint alapitvanyi foiskolat.

|. fejezet

A Foiskola
1.§

(1) A Féiskola megnevezése:

Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok
Féiskolaja

(2) A Féiskola idegen nyelvii elnevezései:

angolul: Heller Farkas College of Economics and Tourism

németiil: Heller Farkas Hochschule fiir Wirtschaft und Tourismus

franciaul: Heller Farkas Ecole Superieure des Sciences Economiques et du
Tourisme

(3) A Féiskola rovid megnevezése: Heller Farkas Féiskola (HFF)
(4) A Féiskola székhelye: 1077 Budapest, Rozsa u. 4-6.

(5) A Féiskola OKM azonositdja: F176010

(6) A Féiskola e-mail cime: hff@hff.hu

(7) A Féiskola web-lapja: www.hff.hu

(8) A Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Foiskolajat (a tovabbiakban:
Féiskola) a Magyar Koztarsasag Orszaggytilése a felsdoktatasrol szolo 1993. évi LXXX.
torvényt modositd 2000. évi CVIL térvénnyel ismerte el. A 2005. évi CXXXIX. torvény
(tovabbiakban Ftv.) a felsOoktatasrol 1. szami melléklete alapjan az intézmény ,,Nem
allami Féiskola” besoroldsu allami elismeréssel rendelkezd jogi személy.

(9) A Féiskola Alapitdja és Fenntartoja a Kozép-Eurdpai Uzleti Akadémia Alapitvany (a
tovabbiakban: Fenntartd). A Fenntartd a Fdiskola szakmai autonémidjdnak megsértése
nélkiil a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) foglaltak
szerint részt vesz a Foiskola miikodtetésében és gyakorolja a részére a torvényben és az
SzMSz-ben biztositott jogokat és kotelezettségeket. A Fenntartdé kezdeményezésére a
nyilvantartasba vétel és a miikodési engedély a FelsGoktatasi Regisztracios Kdzpont
hatarozataval kertil kiadasra.

(10)A Fdoiskola alaptevékenysége az oktatds és a tudomanyos kutatds. Az oktatasi
alaptevékenység magaban foglalja az alapképzést, a mesterképzést, a felséfoku
szakképzést, a szakiranyu tovabbképzést, valamint a felnéttképzést.
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(11) A Fdéiskola az alaptevékenységét kozhasznu tevékenységként latja el, amely tevékenység

a kozhasznu szervezetekrdl szoldo 1997. évi CLVI. térvény 26. § c¢) 4. pontja szerint:
nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés.
A Foiskola szakmailag 6nallo tevékenységét az Ftv.-ben, valamint a felnottképzésrol
sz616 2001. évi CIL torvényben (a tovabbiakban Fktv.) a szakképzésrdl szold 1993. évi
LXXVI. torvényben, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényben, az agazati
torvényekben, Alapitdé Okiratiban ¢s jelen szabalyzatban rogzitett jogosultsagok
figyelembe vételével végzi.

(12)A Foiskola miikodése és gazdalkodasa felett a Fenntarté gyakorol feliigyeletet. A
Fenntarté tevékenysége felett az oktatdsi és kulturdlis miniszter gyakorol térvényességi
felligyeleti jogkort.

(13) A Féiskola feladatait a Fenntarté altal biztositott forrasokbol, kdltségtéritésbol, kdzponti
koltségvetési tdimogatasbol és egyéb bevételeibdl valdsitja meg.

(14)A Féiskola altal ellatott tevékenységek ¢és agazati szamjelek a KSH dltal felallitott
egységes agazati osztalyozasi rendszer (TEAOR) alapjén:

- Kozhasznu tevékenységként végzett alaptevékenység:
8542.08 Fels6foku oktatas

8541.08 Fels6 szintli, nem fels6foka oktatas
7220.08 Tarsadalomtudomanyi humén kutatas-fejlesztés
8532.08 Szakmai kozépfoku oktatas

- Kozhasznt tevékenységként végzett kiegészitd tevékenység:
8559.08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

9101.08 Konyvtari, levéltari tevékenység

- Vallalkozasi tevékenységek:
5811.08 Konyvkiadas
5814.08 Folyoirat, idszaki kiadvany kiadasa
5819.08 Egy¢éb kiadoi tevékenység
5920.08 Hangfelvétel készitése, kiadasa
7021.08 PR, kommunikacio
7022.08 Uzletviteli, egyéb tandcsadas

7490.08 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki
tevékenység

7810.08 Munkakozvetités

8230.08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299.08 Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd, iizleti szolgaltatas

8560.08 Oktatast kiegészitd tevékenység

(15)A torvények rendelkezéseinek megfelelden a Fdiskola intézményi és szak-akkreditacioval
rendelkezik.

A Foiskola kiildetése, célja, feladata
2.8

(1) A rendszervaltas utan Magyarorszagon kialakult a piacgazdasag, létrejott egy uj
gazdasagi struktura, melyben a korszeri szolgaltatd 4agazatok, mint példaul a
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(3)

(4)

(5)

kommunikécios technoldgia, a turizmus egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasag ilyen
iranyl munkaerd-piaci igényét hivatott kiszolgalni a Kereskedelmi és Idegenforgalmi
Tovabbképzé (KIT) altal alapitott Kozép-Europai Uzleti Akadémia Alapitviny
fenntartasaban miikodoé uj alapitvanyi f6iskola, a Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikali
Szolgéltatasok Foiskoldja.

Ennek megfeleléen a fdiskola kiildetésének tekinti széles latokorli, magas szintl
elméleti, gyakorlati tudassal rendelkezd, idegen nyelven magas fokon kommunikalni
képes, az Europai Unids tagsagra és az ¢lethosszig tartd tanulasra felkésziilt gazdasagi
szakemberek képzését.

A Foiskola feladatanak tekinti felkésziteni a hallgatokat a nemzeti, az eurdpai és az
egyetemes értékek megismerésére, az autoném gondolkodasra, a szocidlis és moralis
kérdések irant nyitott gondolkodasra, a civil tarsadalommal vald egylittmikodésre, a
szakmai hivatastudat iranti elkotelezettségre és az értelmiségi 1étre a tudas alapu
tarsadalomban.

A Foiskola a gazdasagi-tarsadalmi fejlodés eldsegitése érdekében, a fenntarthatod
fejlodést szolgalva céljanak tekinti az egészség- ¢€s kornyezettudatos szemlélet és
értékek kovetését. Ennek érdekében hazai és nemzetkozi kutatasok aktiv résztvevdje,
amelyek eredményeit felhasznalja a képzés soran.

A Foiskola célja, egy komplex oktatasi rendszeren beliil, a kutatas-oktatas-gyakorlat
szoros ¢€s szerves egységbekapcsolasan keresztiil a magyar gazdasdg mindenkori
igényeinek megfeleléen — felsdoktatasi intézményként és felndttképzési kdzpontként —
Magyarorszag europai unids helytallasat segitd, a harmonikus regiondlis fejlédés és a
vidékfejlesztés kovetelményével Osszhangban 1éve felsdoktatasi, felnottképzési
tevékenység végzése.

Az egész életen at tartd tanulas feltételeinek megteremtése érdekében a Foiskola olyan
képzési tevékenységet végez, amely segiti a felsdoktatashoz vald hozzaférést, a szakmai
tovabbképzést, a megszerzett tudas specializaciojat. A gyorsan valtozd6 munkaadoéi
igényekhez igazodéan — mint akkreditalt felndttképzési intézmény — az innovaciot, a
fejlesztést segitd tovabbképzéseket nyujt.

A Foiskola feladata:

a) a gazdasagi, nemzetkozi gazdasagi, vallalkozoi életre - kiemelten a szolgaltatas és a
turizmus teriiletén — elméletileg jol felkésziilt, széles 1atokorli, innovativ, idegen
nyelveken is szakmaspecifikusan targyaloképes, gyakorlatorientalt szakemberek
képzése;

b) felkészités a nemzeti és az egyetemes kultira kozvetitésével az értelmiségi 1étre, a
vallalkozoi életre szakmai és etikai tekintetben egyarant;

c) felkészités a tudomanyos ismeretek bovitésére, alkalmazasara és fejlesztésére;

d) segitség nyujtasa a  kiemelkedd képességli  hallgatoknak  tehetségiik
kibontakozasahoz;

e) hazank Europai Unioba torténd teljes integralodasanak eldsegitése, az uniobeli
tagsag sokoldalu tdmogatasa;

f) felndttképzési tevékenység folytatasa,

g) a fbiskola képzési teriiletéhez tartozd szakmai teriileteken kutatasi, fejlesztési
tevékenységek végzése;

5/46



h) kozremiikodés a tudasalapti tarsadalom szamitastechnikai ¢és informatikai
kultirajanak fejlesztésében.

(6) A Foiskola feladatait az oktatok, a tudomanyos kutatok, a tanarok ¢és mas
foglalkoztatottak a hallgatokkal egyiittmiikodve valositjak meg.

(7) A Foiskolan az oktatas nyelve a magyar, de a képzés részben vagy egészben idegen
nyelven is folyhat.

(8) A Foiskola az ,Alapelvek és Utmutataisok a Mindségbiztositashoz az Eurdpai
Fels6oktatasi Térségben” cimii dokumentum ajanlésai alapjan kidolgozott, az egész
intézményre, annak teljes kori tevékenységére kiterjedd mindségbiztositasi rendszert
miikddtet.

(9) Feladatai ellatasa soran a Foiskola egyiittmiikodik mas hazai és kiilfoldi felsdoktatasi
intézményekkel, szovetségekkel, tudoményos- ¢€s kutatointézetekkel, szakmai ¢és
gazdalkodo szervezetekkel, valamint kormanyzati szervekkel.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
3.8

(1) A Heller Farkas Féiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
a) a Foiskolara, mint a Magyar Koztarsasag teriiletén miikodé felsGoktatasi
intézményre;

b) a Fdiskola oktatoira, kutatdira és hallgatoira, valamint az oktatasban, a kutatasban,
tovabba a Foiskola feladatainak megvalositasaban kozvetleniil részt vevé mas
foglalkoztatottra;

c) a Foiskola igazgatasi, szervezési, pénziigyi, gazdasagi, miiszaki és szolgaltatasi
tevékenységet végz6 foglalkoztatottjaira, valamint

d) a torvény alapjan az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a Foiskolaval
szerz6désben, de nem munkaviszonyban all6 személyekre.

(2) A hatalyos SzMSz-t a Féiskola nyilvanossa teszi és megkiildi a Fenntartonak.

(3) Az SzMSz-szel 6sszhangban kell allnia a Foiskolan alkotott valamennyi szabalyzatnak,
hatarozatnak, intézkedésnek.

A Foiskola jogallasa
4.8

(1) A Foiskola onkormanyzattal rendelkez6 jogi személy, amelynek joga a térvényben
meghatarozott felsdfokti szakemberképzés ¢és felndttképzés folytatdsa, valamint a
torvényben megallapitott oklevelek, szakképesitd bizonyitvanyok kiadasa.

(2) A Féiskola alapitoja a Kozép-Eurdpai Uzleti Akadémia Alapitvany, amely 4ltali alapitast
és ezzel a Fdiskola 1étesitését a Magyar Koztarsasag Orszaggytilése elismerte.

(3) A Féiskola olyan kézhasznt tevékenységet folytatd jogi személyiségnek minésiilé egyéb
gazdalkodd szervezet, amely a fenntarté altal biztositott pénzeszkozbdl, a

koltségtéritésbol, az allami normativabol, 6nallo tevékenysége bevételeibdl, valamint mas
kiegészitd forrasokbodl fedezi miikodését.
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(4) A Foiskola torvényességi ellenérzését - a fenntartdi iranyitasbol eredé jogok és
kotelezettségek részeként - a Fenntarto latja el. A Regisztraciés Kozpont 6nalldan jogosult
hatdsagi ellendrzést végezni.

(5) A Fenntarto tevékenysége felett az oktatasi és kulturalis miniszter gyakorol torvényességi
ellendrzést a jogszabalyokban foglaltak szerint.

A Foiskola fels6foku végzettségi szintet ado képzési rendszere

5.8

(1) A Féiskola képzési szerkezete: alapképzés (BA) - és mesterképzés (MA).
(2) A Féiskolan az alapképzési szakok:
a) idegenforgalmi és szalloda szak (8 félév) kifutasig;
gazdalkodasi szak (6 félév) kifutasig;
b) gazdalkodasi és menedzsment szak (BA) (6+1 félév);
turizmus-vendéglatas szak (BA) (6+1 félév).

(3) Az adott szak teriileteinek részletesebb, behatobb megismerését, szakismereteinek
elsajatitasat a szakiranyok, illetve a specializacio teszik lehetové.

(4) A képzés az egyes szakokon nappali és levelezd tagozaton folyik.

(5) A Fdiskola a szakinditds elnyerését ¢és a FelsOoktatdsi Regisztracios Kozpont
engedélyezését kovetden mesterképzést indithat az altala folytatott képzési teriileten.

(6) A Foiskolan az alapképzés keretében a tarsadalomtudomanyi tudomanyagak olyan
studiumai keriilnek oktatasra, amelyek elsajatitasa képessé teszi a végzett hallgatokat a
tudomanyosan megalapozott gazdalkodasi, Eurdpai Unids, turisztikai, vendéglatoipari és
szallodai szervezési-, vezetési munkdra, a megszerzett ismeretek sokoldalu
felhasznalasara és tovabbfejlesztésére.

(7) A mesterképzés célja olyan szakemberek felkészitése, akik az elsajatitott kozgazdasag-,
tarsadalom- és vezetéstudomanyi, modszertani és szakirany ismereteik birtokéban
képesek a gazdalkodas és a turizmus teriiletén 0nallo, atfogd tervezési, iranyitdsi és
koordinécids feladatok ellatasara helyi, regionalis, orszadgos, valamint nemzetk6zi szinten,
tovabba elsajatitott elméleti és modszertani ismereteik alapjan alkalmasak tanulmanyaik
doktori képzés keretében torténd folytatdsara a gazdasdgtudomanyok tertiletén.

(8) Az alap- és mesterképzésben részt vevé hallgatok a tanulméanyok befejezését, a
végbizonyitvany megszerzését kovetden zarovizsgat tesznek és a sikeres zarovizsgat tett
hallgatok a képesitési kovetelményekben eldirt, allamilag elismert vagy azzal egyenértékil
nyelvvizsga-kovetelmény teljesitését tanlisitd bizonyitvany bemutatdsat kovetdéen —
figyelemmel a Ftv.-ben foglalt idegennyelv-vizsga aloli mentesiilési szabalyokra — a
képzettségiiknek megfeleld szakot, szakiranyt, illetve specializaciot feltlintetd kozgazdasz,
illetve okleveles kozgazdasz oklevelet kapnak.

Szakiranyu tovabbképzés

6. §

(1) A felsdoktatas keretében felsdfoku végzettségi szintet nem biztositd képzésként a Foiskola
szakiranyu tovabbképzést szervez.
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(2) A Foiskola a végzett, illetve mas hazai és kiilfoldi kozgazdasagi felsdoktatasi
intézményekben, szakokon kozgazdasz oklevelet szerzett szakemberek szamara —
nappali és levelezd tagozaton — szakkozgazdasz képzést folytat. A szakirdnyl
tovabbképzés keretében specifikus gazdasagi, EU-s, turisztikai, kiilgazdasagi stb.
ismereteket nyujt egyéb egyetemi €s foiskolai oklevéllel rendelkez6k szamara is.

(3) A Foiskola fels6foka végzettségi szintet nem biztositd szakiranyl tovabbképzést
szervezhet az alabbiak szerint:

a) kozgazdasz szakképzettséggel rendelkezOk szamara foiskolai szakk6zgazdasz
tovabbképzés,

b) nem kozgazdasz végzettségiieck szamara szakiranyu, szakértéi oklevelet biztositd
tovabbképzés.

(4) A szakiranyu tovabbképzés lehet:

a) egy vagy tobb képzési teriilethez kapcsolédd szakirdnyu szakképzettséget nyujtd
képzés,

b) képzési aghoz vagy szakhoz kozvetleniil kapcsolddo, specialis szakképzettséget nytjtd
képzés,

c) alapképzési vagy mesterképzési szak képzési és kimeneti kovetelményeiben, illetve
tantervében meghatarozott, 6nallé szakképzettséget eredményezd masodik, tovabbi szakirdny
elvégzését biztositd képzés.

Egyéb képzési feladatok
7.8

(1) A Fdoiskola az Ftv. 4. § (2) bekezdése alapjan, az alabbi oktatasi-képzési szakmai
tevékenységeket is folytathatja:
a) felsofokt szakképzés;
b) szakmai képzés (OKJ);
c) altalanos képzés.

(2) A Foiskola akkreditalt felndttképzési intézményként latja el tevékenységét.

A Foiskola kutatasi és tudomanyos tevékenysége

8.§

(1) A Foiskola az oktatas és kutatas egységének erdsitése, a nemzetkozi kutatasokba vald
bekapcsolddas eldsegitése, a hazai, illetve a nemzetkdzi gazdasagi innovacios igények
kielégitése érdekében végzi tudomanyos kutatasi tevékenysegét.

(2) A Foiskola az oktatomunka korszerli mivelése érdekében elsésorban képzési
szakteriileteinek megfelelé tudomanyagakban folytat tudomanyos kutatémunkét. Ennek
keretén beliil:

a) részt vesz a gazdalkodasi-kozgazdasagi, turisztikai, pedagogiai alkalmazott
tudomanyok kutatasdban;

b) részt vesz a kutatasi tevékenységeknek megfeleld gyakorlati munkaban;

c) hozzajarul az Eurdpai Unios kiilgazdasagi-, politikai-, szervezeti kutatasokhoz;
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d) sajat kiadvanyaiban is kozreadja tudomanyos kutatasai eredményeit;

e) kutatasi eredményeivel a fejleszté, innovacidos tevékenysége szakmai
megalapozasat szolgalja.

(3) A Féiskolan kutatomithelyek miikddnek és tudomanyos didkkori tevékenység (TDK)
folyik.

A Foiskola gazdalkodasa
9.§
(1) A Foiskola onalléan gazdalkodo egyéb szervezet. Feladatainak ellatasahoz a kovetkezd
forrasokkal rendelkezik:
a)  akoltségtérités;
b)  akoézponti koltségvetési tamogatas;
C) az allamhaztartas mas alrendszereib6l szarmazo forrasok;
d) azigénybe vett szolgaltatasok dijai;
e) akutatasi-, és a vallalkozasi tevékenység bevétele;
f)  az adomany jellegli és egyéb bevételek, tovabba az alapitvanyi forrasok;
g) aszakképzési hozzajarulas;
h) apalyazati tamogatasok.

(2) A Foiskola a miikddés és a fejlesztés pénziigyi forrasait a Fenntartd eldirdsai szerint
tervezi meg. Az ezekbdl a forrasokbdl torténd finanszirozésra, a veliik valo gazdalkodasra
¢s a felhasznalasukat bemutato beszamolasra a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasokat
kell alkalmazni.

(3) A Foiskola gazdalkodasarél a Foiskola Gazdalkodasi Szabalyzata rendelkezik. A
Féiskolan 6nalldan gazdalkodo szervezeti egység nem miikodik.

Egyiittmiikodés mas intézményekkel
10. §

(1) A Foiskola képzési és tovabbképzési, kutatasi tevékenységet mas felsdoktatasi,
felnottképzési, szakképzési és tudomanyos intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmiikodve is végezhet. Igy kiillondsen:

a) feladatai ellatasa korében egyiittmikodik mas hazai és kilfoldi felsdoktatasi
intézményekkel, a fels6foku szakképzés tekintetében kdzoktatasi intézményekkel,

b) az oktatomunkat segitd, valamint az 6nallo kutatasi tevékenység ellatasa érdekében
regiondlis teriiletfejlesztd, tudomanyos kutatod, tervezd intézetekkel €s egyéb
intézményekkel, valamint gazdalkodo és civil szervezetekkel miikodik egyiitt;

C) egyiittmikodik a  tantervek  el6készitésében, a nyelvi kovetelmények
kidolgozdsdban mas felsdoktatasi intézményekkel, a szakmai nyelvvizsgaztatas
tekintetében szakiranyt akkreditalt nyelvvizsgat mukodtetd KIT Szakmai
Nyelvoktatasi és Vizsgakdzponttal;

d) szak- és tankonyv kiadas tekintetében egyiittmiikodik a KIT kiadoi tizletagaval.
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(2) Az egyiittmikddés részletes feltételeit a partnerek szerzodésekben rogzitik.

Foiskolai cimek és Kitiintetések
11.8

(1) A Szenatus a nyugdijba vonult egyetemi tanarnak vagy habilitalt féiskolai tanarnak
Professor Emeritus cimet adomanyozhat. A Professor Emeritus cimet elnyertekrél a
foiskola nyilvantartast vezet. A cimmel jardé jogokrol és kotelezettségekrdl, azok
id6tartamarol az intézményi Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer rendelkezik.

(2) A Szenatus a Foéiskolaval munkaviszonyban nem alléo személynek foiskolai magantanari
cimet adomanyozhat, amennyiben doktori fokozattal rendelkezik és megfelel a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben meghatarozott feltételeknek.

(3) A Szenatus a Foéiskolaval munkaviszonyban nem all6 kiemelkedd, orszagosan elismert
szakmai teljesitményt ny0jtdo személynek, a foiskola tevékenységét, fejlesztési feladatait
segitd szakembernek cimzetes fOiskolai tanari, cimzetes f6iskolai docensi cimet
adomanyozhat.

(4) A Szenatus a Foiskolaval munkaviszonyban all6, doktori fokozattal nem rendelkez6
tanarainak — kiemelkedd gyakorlati jellegi oktatasuk elismeréseként - mestertanari cimet
adomanyozhat.

(5) A Professor Emeritusnak, a féiskolai magantanarnak, a cimzetes féiskolai tanarnak,
docensnek szakteriiletén eldadds hirdetési joga van, tovabba felkérésre részt vesz a
foiskola oktatd-kutato tevékenységében.

(6) A Szenatus a Foiskolat segitd intézmények, személyek, tovabba az oktatok, tanarok, a
kutatok, a féiskolai alkalmazottak és a hallgatok tevékenységének elismerésére kiilonféle
okleveleket, kitiintetéseket (emlékérmek, érdemérmek, kitlintetd cimek stb.) alapithat.

(7) A Foiskola altal adomanyozott kitiintetések, cimek adomanyozasi €és visszavonasi rendjét
a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer tartalmazza.

1. fejezet

Szervezeti és Mikodési Rend
A Foiskola szervezete és vezetése
12.§

(1) A Foiskola belsd szervezetének kialakitasa azzal a céllal tortént, hogy az biztositsa az
intézmény oktatasi és tudoményos kutatdsi alapfeladatainak, az ehhez kapcsolodo
kiegészitd feladatoknak, a miikddést biztositd funkcionalis és fenntartasi feladatoknak
szakszerti, hatékony, gazdasagos ellatasat.

A kozpénz, kozvagyon, illetve az egyéb miikddési forrasok hatékony és eredményes
felhasznalasaval kell a szakmai és mindségi kovetelményeknek eleget tenni.

(2) A Foiskola szervezeti és miikddési rendjében meghatarozza:

a Foiskola szervezeti felépitését, vezetési szerkezetét, az egyes szervezeti egységek
feladatait, a miikodés és kapcsolattartas rendjét, a mindségbiztositas rendszerét.

(3) A miikodés nyilvanossagara vonatkozo szabalyok szerint a Szenatus dontései — kivéve
azok, amelyeknek targyaldsa esetében zart iilés elrendelésének van helye, igy kiilondsen
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személyes ¢és mindsitett adatokat, személyiségi jogokat, a vallalkozasi (nem kozhasznu)
tevékenységgel kapcsolatos tizleti titkokat, szellemi alkotashoz fliz6d6 jogos érdekeket
érintd ligyek -, tovabba a Fodiskola valamennyi szabalyzata, beszdmoldi és kozhasznisagi
jelentése nyilvanosak. A Foiskola szolgaltatasait a felsOoktatasrol szolo 2005. évi
CXXXIX. torvényben €s a torvény eldirdsai alapjan elkészitett szabalyzatokban foglalt
feltételekkel lehet igénybe venni. A szolgéltatasok igénybevételének lehetdségérol a
Foiskola a minden évben megjelend felsdoktatasi tijékoztatoban és a honlapjan ad
tajékoztatast.

(4) A Foiskola miikodése soran keletkezett iratok — a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel —
nyilvanosak, azokba barki betekinthet a Fdiskola székhelyén, elére egyeztetett
idépontban. A Féiskola az oktatokat és a hallgatokat érintd szabalyzatokat és egyéb
dokumentumokat honlapjan kozzéteszi.

(5) A Szervezeti és Miikodési Rend szoros Osszhangban all a Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzat részét alkotdo Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerrel és a hallgatoi
kovetelményrendszert rendezd szabalyzatokkal, tovabba a Féiskola egyéb szabalyzataival.

(6) A Féiskolan az 1997. évi CLVI. torvény eldirasainak megfeleléen legalabb 3, legfeljebb 5
tagbol allo Feliigyel6 szerv (a tovabbiakban: Feliigyeld Testiilet) mikodik.
A Felligyeld Testiilet miikodésének rendjét az intézmény Alapitd Okirata és sajat
miikodési szabalyzata hatarozza meg.

A Foiskola szervezeti felépitése, feliigyeleti rendje
13.§

(1) A Foiskolan oktatasi, tudomanyos-kutatasi, szolgaltatd ¢s funkcionalis szervezeti
egységek miikddnek.

(2) A Foiskolan az oktatasi és tudomanymiivelési feladatok ellatasara tanszékek, Idegennyelvi
Intézet, Kutaté Miuhelyek, valamint Tudoméanyos Diakkor mikodik.
A tanszékek keretében szakcsoportok miikddhetnek. A Kutaté Miihelyekben csoportok és
mas elnevezésii egységek is miikodhetnek.

(3) A Foiskola szolgaltato szervezeti egységei:

Tanulmanyi Hivatal, Konyvtar és Informacios Pont, Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda,
Testnevelési ¢és Szabadidd Szervezési Csoport, Egységes Tanulmanyi Rendszer
(tovabbiakban ETR) Iroda, valamint Oktatasszervezési Iroda.

(4) A Foiskola mikodtetési feladatainak ellatasahoz mindségiigyi vezetdt és jogaszt
foglalkoztat.

Igazgatasi, szervezési feladatai ellatdsdhoz Rektori Kabinetet, Miszaki Irodat,
Teremgazdalkodasi és Oktatastechnikai csoportot €s Palyazati Irodat miikodtet.

(5) A gazdasagi feladatok ellatasahoz Gazdasagi Igazgatdsagot, azon belil Szamviteli-,
Pénziigyi csoportot és Hazipénztart mikodtet.

(6) A szervezeti egységek feladatait az SZMSz hatarozza meg.
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A kapcsolattartas rendje
14. §

(1) A Rektorhoz rendelt szervezeti egység:
— Rektori Kabinet.

(2) A Vezérigazgatohoz rendelt szervezeti egységek:
— Oktatasszervezési Iroda;
— Tanulmanyi Hivatal;
— Ftv. bizottsagok;
— ETR Iroda;
— Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda;
— Mindségligyi Vezetd
(3) A Tudomanyos Rektorhelyetteshez rendelt szervezeti egységek:
— Kozgazdasagi ¢s Tarsadalomtudomanyi Tanszék;
— Modszertani Tanszék;
— Gazdalkodasi és Menedzsment Tanszék;
— Turizmus Tanszék;
— Kiilgazdasagi és Europai Unios Tanszék;
— Idegennyelvi Intézet;
— Kutaté Miihelyek;
— TDK.

A Testnevelési és Szabadidd Szervezési csoport egészségnevelésre vonatkozo
feliigyeletét a Tudomanyos Rektorhelyettes latja el.

(4) A Gazdasagi Igazgatohoz rendelt szervezeti egységek:
— Gazdasagi Igazgatdsag;
— Szamviteli csoport;
— Pénziigyi csoport;
— Hazipénztar;
— Miszaki Iroda.
(5) A Fétitkarhoz rendelt szervezeti egységek:
— Palyazati Iroda;
— Konyvtar és Informécios Pont;
— Teremgazdalkodasi és Oktatastechnikai csoport.

(6) A jelen § (3)-(5) bekezdéseiben felsorolt egységek és funkciok iranyitasat és feliigyeletét
az érintett vezetd egyidejli értesitése mellett a Vezérigazgatd barmikor jogosult atvenni.
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A Foiskola vezetési szerkezete
15.§

(1) A Fdiskola vezetését a vonatkozo jogszabalyi rendelkezésekben, valamint az SzMSz-ben
meghatarozott mdédon a testiiletek és a foiskola vezetoi latjak el.

(2) A Féiskola vezet6-onkormanyzati testiiletei:
a) a Szenatus;
b) a Hallgatoi Onkormanyzat (HOK);
c) Feln6ttképzési Szakmai Tanacsado Testiilet;
d) Fdiskolai bizottsagok, tanacsok.
(3) A Féiskolan egyéb dontés el6készitd és tanacsado testiiletként mitkodhet:
— Rektori Tanacs;
— Vezérigazgatdi TanAacs;
— Tanszékvezetoi Tanacs.
(4) A Foiskola forumai:
—  Osszdolgozoi értekezlet;
— Oktatoi-kutatoi értekezlet;

— Tanszékvezeto6i értekezlet.

A Szenatus
16. §

(1) A Foiskola dontést hozo és a dontés végrehajtasat ellenérzo, vezetd testiilete a Szenatus.

(2) A Szenatus a vonatkozo jogszabalyokban, valamint a jelen SzMSz-ben meghatarozott
feladatokat latja el. Ezek megvalositasa érdekében dontési, jovahagyoi, kezdeményezési,
javaslattételi, véleményezési és értékelési, valamint ellendrzési jogkoroket gyakorol.

(3) A Szenatus a Foiskola vezetésével és miikodésével Osszefliggé barmely iigyben
allasfoglalasra jogosult.

(4) A Szenatus jogszabalyban kapott felhatalmazas alapjan az ott meghatarozott keretek
kozott hataskoreit atruhdzhatja.

(5) A Szenatus allasfoglalasait hatarozat forméjaban adja ki.

A Szenatus osszetétele
17. §

(1) Hivatalbol tagjai a Szenatusnak:
a) a Rektor, aki egyben a Szenatus elnoke;
b) a Gazdasagi Igazgato;
¢) aTudomanyos Rektorhelyettes;
d) a Féiskola Hallgatéi Onkorményzatanak elndke;
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e) a Fenntarto altal delegalt személy.

(2) Valasztas alapjan tagjai a Szenatusnak:
- 6 0 foiskolai oktato;
- 1 10 foiskolai alkalmazott;

— 4 f6 hallgaté (kivéve, ha a Hallgatéoi Onkormanyzat vélasztasdban a hallgatok
legfeljebb 1/4-e vett részt, ez esetben 1 {0).

(3) A Szenatus titkara: a Fotitkar, aki nem tagja a Szenatusnak.

(4) A Szenatus munkajat allandé meghivottként a Rektori Kabinet vezetdje segiti.

(5) A Feliigyel6 Testiilet elnoke és tagjai a Szenatus {ilésén tanacskozasi joggal vesznek részt.
(6) A Vezérigazgatd a Szenatus iilésén tanacskozasi joggal vesz részt.

(7) A Rektor a Fenntartoval egyetértésben egy-egy llésre, vagy adott {ilés meghatarozott
napirendi pontjanak targyalasara az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium képviseldjét,
kiils6 szakembereket, oktatokat, dolgozodkat, hallgatokat hivhat meg, akik az iilésen
tanacskozasi joggal vesznek részt.

(8) A Szenatus tagjai valasztasara vonatkoz6 szabalyok:

a Szenatus tagjai legfeljebb harom évre, hallgatok esetében pedig legfeljebb két évre
valaszthatok;

b) az oktatok, tanarok, kutatok, valamint az egyéb alkalmazottak a Szenatusi tagokat
maguk koziil valasztjak;

) a hallgatok képviseldinek tagozatonkénti megoszlasa:

— nappali tagozaton: 2 6
(az egyik hallgat6 az allami finanszirozottak koziil keriil ki)

— levelez6 tagozaton: 2 16
A Szenatusnak nem lehet tagja olyan hallgato, aki vizsgakdotelezettségének nem tett
eleget és emiatt az adott félévre nem jelentkezett be.

(9) Amennyiben a Szenatus a Rektor személyét érinté napirendet targyal, a napirendnél az
iilést a Fenntarto képviseldje vezeti, a hatdrozathozatalban a Rektor nem vehet részt.

A Szenatus hataskore és mukodése
18. §

(1) A Szenatus meghatarozza:

a) a Foiskola szervezetét, miikodését és fejlesztését, oktatasi és kutatasi munkajat,
gazdalkodasat érintd elveket a Fenntarto elozetes egyetértésével,;

b) az alap, mester- és tovabbképzés elveit, valamint a fejlesztés {6 iranyait;
C) atantervek kialakitasa elveit, az oktatdi-kutatoi kovetelményrendszer elveit;

d) a Fdiskola szamara jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok és az onallo (sajat)
bevételek felhasznalasanak elveit;

e) a Foiskola gazdalkodasi, fejlesztd, innovacios, vallalkozasi, szolgaltatd €s mas
tevékenységének elveit, szabalyait;
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f)

9)

a Foiskola gazdalkodd szervezetekkel, intézményekkel vald egyiittmiikodésének
terileteit;

a Féiskola nemzetkdzi kapcsolatai irdnyat, elveit.

(2) A Szenatus elfogadja:

a)

b)

f)
9)
h)

)

a Fenntartd egyetértésével a Foiskola oktatasi, kutatdsi ¢és gazdalkodasi
tevékenysége elvein alapuld féiskolai Intézményfejlesztési Tervet — ezen beliil a
Foglalkoztatasi Tervet;

a kutatasi-fejlesztési-innovacids stratégiat, intézkedik tovabba annak a Regionalis
Fejlesztési Tanacshoz valé megkiildésérdl;

a Foiskola Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatat és egyéb szabdlyzatait a
Fenntart6 eldzetes egyetértésével;

az Eves Koltségvetést, a Kotelezettség-vallalasi Tervet és a Végrehajtasi
Utemtervet, a Vagyongazdalkodasi Tervet, az Eves Beszamolot és benyujtja a
Fenntartohoz;

az Intézményi Mindségpolitikat, a Mindségfejlesztési Tervet ¢és a
Mindségbiztositasi Kézikonyvet;

a mindség ¢s teljesitmény alapjan differencialo jovedelemelosztés elveit;

a foiskolai képzési, kutatési és gazdalkodasi fejlesztési programokat, terveket;

a Foiskola hosszu tavu, jelentds kotelezettségvallalasat tartalmazo szerzodéseit,
valamint a f6iskolai részvételli vallalkozasok szabalyait;

az alap- és mesterszakok, a felséfoku szakképzések és a szakiranyl tovabbképzési
szakok tanterveit;

a kozhaszntisagi jelentést és Fenntartoi jovahagyas utan gondoskodik a honlapon
valo kozzétételrol.

(3) A Szenatus dont:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

a fejlesztési-beruhazasi kérdésekben;

gazdalkodo szervezet alapitasarol, gazdalkodo szervezetben részesedés szerzeésérol,
gazdalkodo szervezettel torténd egyiittmiikodésrdl, a Fenntartd hozzajarulasaval,

a torvényben meghatdrozottak szerint a hitelfelvételr6l, a Fenntartd eldzetes
egyetértésével;

a rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon hasznositasardl, a Fenntartdo eldzetes
egyetértésével;

oktatasi, kutatasi ¢és egyéb szervezeti egységek Iétesitésérdl, atalakitasarol,
megsziintetésérdl az SzMSz-vel dsszhangban;

az alap- és mesterszakok, a szakiranyu tovabbképzési szakok inditasardl; a
felséfoku szakképzés inditasarol,

a tudomanyos tanacs létrehozasarol, tagjainak és elnokének megvalasztasarol;

a felsdoktatasi intézmény allandd Dbizottsagainak ¢€s egyéb tandcsainak
létrehozasarol az SzMSz-vel 6sszhangban;

a szervezeti egységek munkdjarol készitett beszamolok elfogadédsarol;
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)
k)

)
n)

a kiilfoldi felsdoktatasi intézményekben szerzett oklevelek elfogadasarol,

cimek ¢és kitlintetések adomanyozasardl €s visszavonasardl a Fenntartd eldzetes
egyetértésével, a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben meghatarozottak szerint;

a Szenatus képviseletében eljar6 személy kivalasztasarol,

sajat munkarend;jérdl és munkatervérdl.

(4) A Szenatus hataskorébe tartozik tovabba:

3)
b)

f)

9)
h)
)
j)
K)

)

képzés inditasanak, illetve megsziintetésének elrendelése;

javaslattétel a rektori palyazat kiirasara, a rektori palyazatok rangsorolasa, a rektor
vezetd tevékenységének értékelése, illetve megbizatasanak és megsziintetésének
kezdeményezése;

a Rektor palyaztatds nélkiili kivalasztisa esetén a Fenntartd altal javasolt
rektorjeldlt személyének véleményezése;

a palyazatok elbiralasa, a Fenntarto tajékoztatasa,

a felsOoktatasi intézmény szakmai tevékenységének, mindségfejlesztési programja
végrehajtasanak értékelése;

allando bizottsag 1étrehozasa a hallgatok tanulményi, vizsga és szocidlis ligyeinek
intézésére;

Esélyegyenldségi Bizottsag 1étrehozasa;

a hallgat6i tanacsadas rendszerének meghatarozasa;

az oktatoi munka hallgatoi véleményezési rendszerének kialakitésa;

a kutatasi program elfogadasa, a kutatdsi eredmények értékelése;

a Foiskola vallalkozasi tevékenysége kereteinek meghatarozasa, a Fenntartod
egyetértésével,;

az alkalmazott dijtételekrdl vald dontés.

(5) A Szenéatus jovahagyja a Hallgatéi Onkorményzat alapszabélyt.

(6) A Szenatus véleményt nyilvanit:

a) a Foiskolat érint6 és a felettes szervek dontési jogkorébe tartozo ligyekben;

b) a Rektor, illetve a Hallgatoi Onkormanyzat felkérésére.

(7) A Szenatus hataskorében megsemmisithet minden olyan dontést, hatarozatot, intézkedést,
amely jogszabalyt, féiskolai szabalyzatot, illetve hatarozatot sért.

(8) A Szenatus allast foglal mindazokban a szervezeti és egyéb kérdésekben, amelyeket a
jogszabalyok a hataskorébe utalnak, vagy amelyeket a Rektor e célbdl elé terjeszt.

(9) A Szenatus valamennyi hatarozatat a Fenntartonak megkiildi.

(10) A Szenatus az Ftv. 28. § (3) bekezdésben rogzitett atruhdzhatd hataskoreit a
Vezérigazgatdi Tandcsra ruhdzza at. A Vezérigazgatd az atruhdzott hataskorok
gyakorlasardl rendszeresen beszamol a Szenatusnak. Az atruhdzott hataskor gyakorlasat
az Ftv. 28. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint kell biztositani, a hataskoroket
tovabbdelegalni nem lehet.
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(11) A Szenétus sziikség szerint, de legalabb negyedévenként iilésezik. Uléseit a Rektor
megbizasabol a Foétitkar hivja Ossze, irasbeli meghivo elkiildésével. A meghivot a
nyilvanossag biztositasa érdekében egyidejlileg a Féiskola honlapjan is kézz¢é kell tenni,
amelyrdl ugyancsak a Fotitkar gondoskodik. Az iilés idOpontja és a meghivo elkiildése
kozott legalabb 5 munkanapos id6koznek kell lennie. A meghivé tartalmazza az iilés
id6pontjat, helyét és a napirendi pontokat. Amennyiben valamelyik napirendhez irasbeli
eléterjesztés késziilt, ugy azt a meghivoval egyiitt kézbesiteni kell. A meghivot
személyesen, e-mail-ben, vagy postai uton kell kézbesiteni. A Szenatus rendkiviili
ilésének Osszehivasat az ok megjelolésével barmely tag kezdeményezheti a Rektornal.

(12) A Szenatus hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 60%-a megjelent. A Szendtus
dontéseit valamennyi kérdésben a jelenlévd tagok egyszerii szotobbségével hozza meg,
igy a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat elfogaddsa, az éves beszamold és a
kozhasznusagi jelentés elfogadasa iigyében is. Szavazategyenldség esetén az Elnok
szavazata dont. A hatarozat meghozataldban nem vehet részt az, aki, vagy akinek kozeli
hozzétartozdja (€lettarsa) a hatdrozat alapjan eldnyben részesiil, vagy kotelezettség,
felelosség alol mentesiil, illetve a megkdtendd jogligyletben egyébként érdekelt.
Hatarozatképtelenség esetén a Szendtus {ilését 5 napon beliil ismételten 6ssze kell hivni.

(13) A Szenatus ilései nyilvanosak. Zart iilést kell elrendelni, amennyiben a napirend
személyes adatokat, személyiségi jogokat, mindsitett adatokat, a vallalkozasi (nem
kozhasznt) tevékenységgel kapcsolatos lizleti titkokat, szellemi alkotashoz fiiz6d6 jogos
érdekeket érint. A zart {lés elrendelésére vonatkozd indokolt intézkedést a
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell.

(14) A Szenatus tléseirdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv vezetésérdl az Elnok
gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az {ilés id6pontjat, helyét, a
jelenlévoket, a dontéseket, azok hatalyat, a dontést tamogatok és ellenzOk megnevezését
¢s szamaranyat. Az Elndk a Fotitkaron keresztlil gondoskodik arrdél, hogy a Szenatus
hatérozatairdl folyamatos nyilvantartas vezettessék, amely tartalmazza a fenti adatokat.

(15) A Szenatus hatarozatait az érintettekkel irasban vagy e-mail-en kozli. Olyan hatarozat
esetén, amely ellen jogorvoslati lehetdség van, az érintettel irasban kell kozdlni a
hatdrozatot, tértivevényes kiildeményként, vagy személyes atvétellel. A hatarozatokat
tartalmaz6é nyilvantartasba (,,Hatdrozatok Konyve”) vald betekintést a nyilvanossag
szamadra biztositani kell, amelyrdl a Fétitkar gondoskodik.

A Hallgatéi Onkormanyzat
19. §

(1) A Hallgatéi Onkorményzat a Fdiskola Onkorményzata részeként miikddd autoném
szervezet. Tagja minden fdiskolai hallgats. A Hallgatéi Onkorméanyzat tevékenysége a
hallgatokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A felsdoktatasi torvényben szabalyozott
eljardsokban a hallgatd képviseletében — megbizds alapjan — a Hallgatoi Onkormanyzat is
eljarhat.

(2) A Hallgatéi Onkormdanyzat belsd autonémidval rendelkezik, sajat alapszabalya alapjan a
Fdiskola mas szerveivel egylittmiikodve latja el feladatait.

(3) A Hallgatéi Onkormanyzat tisztségviseldit a hallgatok vélasztjdk meg, ennek sordn
minden hallgaté valasztd, illetve valaszthatd, az erre vonatkozo kiilon szabalyok alapjan.
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(4) A Hallgatéi Onkorményzat jogositvanyait akkor gyakorolhatja, ha megvalasztotta
tisztségviselodit és jovahagytak az alapszabalyat.
(5) A Hallgat6i Onkorményzat joga kiilondsen:

a) a szabalyzataban meghatarozott valasztas alapjan képvisel6k kiildése a Szenatusba,
valamint mas vezetd testiiletekbe;

b) javaslat a szabadon valaszthat6 tantargyak, szeminariumok bevezetésére;
C) javaslat kiils6 oktato (eléadd) meghivasara;

d) részvétel a tudomanyos és szakmai didkkorok szervezésében és a dolgozatok
kozzétételében;

e) a sziikséges feltételek megléte esetén a kulturalis, szocialis szervezeti egységek
Iétesitése, iranyitasa, megsziintetése;

f) a hallgatok hazai és kiilfoldi oktatasi, kulturalis és tudomanyos képzési
kapcsolatainak épitése;

g) az oktatdi munka hallgatoi véleményezése, egyiittmiikodésben a Mindségbiztositasi
¢és Ertékelési Bizottsaggal,

h) részvétel a hallgatok tanulmanyi, 6sztondij- és tamogatasi tigyeinek intézésében;

1) véleménynyilvanitas a hallgatok érdekeit érint6 — nem egyedi — dontésekrol,
intézkedésekrol, belsd szabalyzatokrol.

(6) A Hallgatéi Onkormanyzat mas — elsésorban a hallgatokat érinté — feladatok ellatasara is
felkérhetd, dontési jogkorrel felruhdzhato.

(7) A Hallgatéi Onkormanyzat elndke a Szenatusban egyetértési joggal rendelkezik a
hallgatok érdekeit érintd belsd szabalyzatok elfogadasa ¢s modositasa kérdésében.

Mindségbiztositasi Rendszer
Mindségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag
20. §

A Féiskolan az ,,Alapelvek és Utmutatasok a Mindségbiztositishoz az Eurdpai Felséoktatasi
Térségben” (ESG) dokumentum alapjan kidolgozott Mindségbiztositasi Rendszer miikodik,
amelynek feliigyeletét a Szenatus altal megbizott Mindségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag
latja el. A Bizottsag tevékenységérél rendszeresen beszamol a Vezérigazgatonak, a
Szenatusnak és a Mindségiligyi Vezetdnek. A Mindségbiztositdsi Rendszer leirdsat a
Mindségbiztositasi Kézikonyv tartalmazza.

A Mindéségiigyi Vezeto
21.§

(1) A Féiskolan Minéségiigyi Vezetd mikodik.
A Mindségiigyi Vezetdt a Fenntartd javaslatdra a Rektor bizza meg. A Mindségiigyi
Vezetd feladatait onalloan végzi, tevékenységét a Vezérigazgato feliigyeli. Feladatait a
részletes munkakori leiras tartalmazza.

(2) A Minéségiigyi Vezeto feladat- és hataskdre kiilondsen:

a) iranyitja, fejleszti a Féiskola Mindségbiztositasi Rendszerét;
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b) mindségbiztositasi szempontbol dsszehangolja, ellenérzi a Foiskolan folyd képzési
¢s tudomanyos kutatasi, személyzeti és igazgatasi tevékenységet;

C) iranyitja a mindséggel kapcsolatos belsd és kiilsé dokumentumok elkészitését,
fejlesztését;

d) nem kelléen hatékony tevékenységek esetén a Vezérigazgatd és a Fenntartd
szamara dontés-el0készitd anyagot, javaslatot készit;

e) feliigyeli a kétciklusu képzés miikddtetését;
f) véleményezi a Féiskola mindséget érint6 tevékenységét;

g) a Vezérigazgatd szervezési-vezetési tanacsaddja, e korben ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel a Vezérigazgat6 atruhazott hataskorben megbizza.

(3) Kapcsolattartas: Rektor, Vezérigazgatd, Rektorhelyettes, Rektori Kabinet vezetdje,
Fotitkar, a szervezeti egységek vezetoi.

Felnottképzési Szakmai Tanacsado Testiilet
22. §

A Testiilet 0sszetételét, feladatkorét, jogositvanyait a Felndttképzési torvény hatarozza meg €s
azokat annak megfelelden gyakorolja.

Foiskolai bizottsagok
23. §

(1) A Féiskolan a kovetkezo allando és eseti bizottsagok mitkddnek, illetve mitkdhetnek:
—allando6 bizottsagok:
a) Szocialis és Osztondij Bizottsag;
b) Esélyegyenldségi Bizottsag;
¢) Tanulmanyi Bizottsag;
d) Kreditatviteli Bizottsag;
e) Feliilvizsgalati Bizottsag;
f) Fegyelmi Bizottsag.
— eseti bizottsagok:
a) Zarovizsga Bizottsag;
b) Felvételi Bizottsag;
c) Kartéritési Bizottsag.

(2) A Tanulmanyi Bizottsagra, a Kreditatviteli Bizottsagra, a Feliilvizsgalati Bizottsagra
vonatkozo szabalyokat a Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzat, a Felvételi Bizottsagra, a
Zardvizsga Bizottsagra, a felvételire vonatkoz6 szabalyokat a Felvételi Szabalyzat, a
Fegyelmi Bizottsagra és a Kartéritési Bizottsdgra vonatkozd szabalyokat a Hallgatok

rrrrr

a Hallgat6i Jogorvoslati Eljarasrol sz616 Szabalyzat tartalmazza.
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(3) A Feliilvizsgalati Bizottsag a Foiskola altalanos hataskorii jogorvoslati testiilete. A
hallgatok az oket érinté dontések ellen a Feliilvizsgalati Bizottsaghoz fellebbezhetnek. A
fellebbezés ¢és a masodfoku eljards részletes szabalyait a vonatkoz6 szabalyzatok
tartalmazzak.

Egyéb dontés-elokészito és tanacsado testiiletek
Szenatusi bizottsagok, Rektori Tanacs
24. §

(1) A Szenatus, a Rektor és a Vezérigazgatd sajat miikodésiik elésegitésére meghatarozott
nevelési, oktatdsi, igazgatdsi, ellendrzési, szervezési, ligyrendi és egyéb kérdések
elemzésére, dontések eldkészitésére és intézésére munkabizottsdgokat, tanacsokat (a
tovabbiakban: bizottsagok) hozhatnak létre.

(2) A bizottsagokat a Szenatus, a Rektor ¢és a Vezérigazgatd legfeljebb sajat megbizatasuk
id6tartamara alakithatjak meg.

(3) A Szenatus altal 1étrehozott bizottsagok elnokét, titkarat és tagjait a Szenatus valasztja
meg, kivéve, ahol a torvény masképp rendelkezik. A Rektori Tanacs tagjait a Rektor, a
Vezérigazgatéi Tanacs tagjait a Vezérigazgatd jeloli ki. Az egyes bizottsagok
tisztségviseldi €s tagjai részére a megbizolevelet a Szenatus elndkeként a Rektor adja ki.

(4) A Szenatus, a Rektor és a Vezérigazgatod bizottsagai kotelesek tigyrendjiiket 9sszeallitani
¢s tevékenységiikr0l a Szenatusnak, a Rektornak, valamint a Vezérigazgatonak
beszamolni.

Tudomanyos Tanacs
25.§

ey

crer

tagjait a fOiskolai, egyetemi tanarok, fOiskolai, egyetemi docensek, tovabba a tudomanyos
fokozattal rendelkezd oktatok és kutatok koziil a Rektor javaslatara a Szenatus valasztja meg.

A Feliigyel6 Testiilet
26. §

A Feliigyeld Testiilet jog- és hataskorét a vonatkozo torvény szerint gyakorolja, az Alapito

Okiratban foglaltak szerint. A Feliigyel6 Testiilet igyrendjét maga allapitja meg és az abban
rogzitettek szerint mitkodik.

A Foiskola vezetoi
27. §

(1) A Féiskola magasabb vezetd allastt munkavallaloi:

a) a Rektor;

b) a Vezérigazgato,
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c) aTudomanyos Rektorhelyettes;
d) a Gazdasagi Igazgato;
e) a Fatitkar.
(2) A Foiskola vezetoi:
a) atanszékvezetok, tanszékvezetd-helyettesek és az intézetvezetd;
b) a szakcsoport-vezetdk;
C) a szakfelel6sok;
d) szervezeti egységvezetok a munkaszerz6dés szerint.

(3) A vezetéi megbizasok mind hatarozatlan, mind hatarozott idére, és ez utobbi esetben
legfeljebb négy évre adhatok, és tobb alkalommal megismételhetok. A Gazdasagi
Igazgatoval hatarozatlan idejii munkaszerzodést kell kotni — a Munka Torvénykdnyvében
foglaltak szerint.

A Fenntartoval egyetértésben a Rektor hatarozza meg, hogy a magasabb vezetdi, vezetoi
allasokra nyilvdnos palyazatot hirdet a Foiskola, vagy palyaztatds nélkiil t6lti be a
munkakort.

(4) Nem lehet a Foiskola vezetd tisztségviseldje olyan személy, aki mas kozhasznu
szervezetnél annak megsziintét kovetd két éven beliil vezetd tisztségviseld volt, tovabba
az a személy, aki olyan kdzhasznll szervezetnél toltott be — annak megsziintét megel6z6
két évben legalabb egy évig — vezetd tisztséget, amely az adozas rendjérdl szolo térvény
szerinti kdztartozasat nem egyenlitette ki.

A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett
kozhasznu szervezetet elézetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejliileg mas
kozhasznu szervezetnél is betolt.

A Foiskola Rektora
28.§

(1) A Féiskola vezetdje a Rektor, aki a Foiskola torvényes képvisel6je, az ott folyo oktatasi,
tudomanymiivelési tevékenység, valamint a gazdasidgi feladatok tekintetében az
intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. A Rektor felett a munkaltatoi jogkort a Fenntarto
gyakorolja.

(2) A Rektor felelés a felsdoktatasi intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, az
egészséges és biztonsagos munkafeltételek, oktatasi és kutatési feltételek megteremtéséért.
A Rektor felel kiilonosen:

a) a felsGoktatasi intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, illetve a
felsdoktatasi  intézmény tulajdondban 1évé vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

b) az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasért;

c) a felsGoktatasi intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

d) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért;
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e) a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek dsszhangjaért;
f) az intézményi szamviteli rendért;

g) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

(3) Rektori megbizast az kaphat:
a) aki vezetési, szervezési, gazdalkodasi ismeretekkel és gyakorlattal rendelkezik;
b) a Féiskolaval teljes munkaid6re sz616 munkaviszonyban van;

C) egyetemi tanari, féiskolai tanari, egyetemi docensi, tudomanyos tanacsadoi,
vagy kutatd professzori, illetve tudoményos fOmunkatarsi munkakorok
valamelyikében keriil sor alkalmazasara.

(4) A Rektort a Magyar Koztarsasag Miniszterelnoke bizza meg és menti fel a Fenntarto
kezdeményezése alapjan.

(5) A Rektor megbizasa legfeljebb 4 évre szol, amely megismételhetd. A ciklus lejarata eltt
— a Fenntarto dontése alapjan — palyazatot lehet kiirni, amelyen a korabbi ciklus Rektora is
palyazhat.

(6) A Rektor megsemmisithet minden olyan dontést, hatarozatot, intézkedést, amely
jogszabalyt sért. Akire a dontés sérelmes rendelkezést tartalmaz, a Szenatushoz
fellebbezhet. A Szenatus a Rektor, a Rektor pedig a Szenatus jogszabalysérté dontéseinek
megsemmisitése érdekében eldterjesztéssel fordulhat a Fenntartohoz.

(7) A Rektor az Ftv. 115. § (14) bekezdésében foglaltak szerint a felsdoktatasi intézmény
Szenatusanak dontése alapjan az ott meghatarozott Fenntartoi intézkedésekkel szemben
birdsagi eljarast kezdeményezhet.

(8) A Rektor feladat- és hataskore:
a) a Foiskola torvényes képviselete;
b) a Foéiskola nemzetkdzi kapcsolatainak iranyitasa;
c) kapcsolattartas szakmai — érdekképviseleti és egyéb kiils6 szervezetekkel;

d) a Szenatus elndki teend6inek ellatasa, dontéseinek eldkészitése és a hatarozatok
végrehajtasa;

e) az Osszdolgozoi, valamint az oktatoi-kutatéi értekezlet Osszehivasa a
Vezérigazgatdval egyetértésben;

f) kapcsolattartds a Hallgatoi Onkormdnyzattal;

g) a Rektor, mint a Szenatus elnoke felelés a Szenatus e szabalyzatban és a
jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellatasaért €és az ellatashoz sziikséges
feltételek biztositasaért.

(9) A Rektor a Szenatus allasfoglalasa alapjan a Fenntartohoz javaslatot terjeszt fel a f6iskolai
tanari kinevezésekre, abbdl a célbdl, hogy az tovabbitsa azt a kinevezésre jogosultnak. A
kinevezést a Fenntartd — az oktatasi és kulturalis miniszter utjan — kezdeményezi a
miniszterelnoknél.

(10) A torvényben eléirtak szerint kezdeményezi a féiskolai tanar felmentését.

(11) A Rektor a Fenntartoval egyeztetve javaslatot tesz a Szenatus szamara cimek
adomdényozasara és visszavonasara.
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(12) Tanulmanyi igyekben méltanyossagi jogkort gyakorol.

(13) A hallgatéi jogviszony sziineteltetése vagy megsziintetése esetén a torvényben foglaltak
szerinti esetben — Ftv. 126.§ (2) — a hallgat6 irasbeli kérelme alapjan dont a befizetett
koltségtérités visszafizetésérdl. A visszafizetés mértékének meghatarozasakor a Rektor a
Gazdasagi Igazgat6d bevondséaval az el6terjesztett valamennyi koriilmény mérlegelésével
dont.

(14) A Rektort akadalyoztatas esetén a Vezérigazgatd jogosult és koteles a teljes jog- €s
hataskorrel helyettesiteni.

A Vezérigazgato
29.§

(1) A Rektor munkajat a Vezérigazgatd segiti. A Vezérigazgatd tekintetében a munkaltatoi
jogkort a Rektor gyakorolja.

(2) A Rektor altal az Ftv. 29. § (5) bekezdése alapjan atruhazhatéd jogkoroket és felelGsségi
koroket, valamint a feladat- és hataskoroket az tigyek teljes korében a Vezérigazgatd
gyakorolja.

(3) A Vezérigazgato:
a) felel tovabba az oktatasi és a gazdasagi folyamatok iranyitasaért,

b) ellatja a Féiskolan folyd képzési, a képzéshez kozvetleniil kapcsolodd személyzeti,
igazgatasi, szolgaltatasi és gazdasagi tevékenység altalanos irdnyitasi feladatait,

c) a Foiskola koltségvetésével Osszhangban a Fenntartdo egyetértésével rendelkezik a
Féiskola rendelkezésére allo kdzponti koltségvetési eldiranyzatok, vagyoni és mas
forrasok felett, ennek keretében utalvanyozasi jogkort gyakorol,

d) elokésziti az intézményfejlesztési tervet és annak részeként a foglalkoztatasi tervet,

e) koordinalja a Fdiskola fejlesztési feladatainak végrehajtasat, kiilonds tekintettel az
akkreditacios kovetelményekre.

(4) A Vezérigazgato feladat- és hataskorébe tartozik tovabba kiilonosen:
a) a foiskolai szervezeti egységek iranyitasa a felelds vezetok kozremiikodésével,

b) a foiskolai humanpolitika, a személyzeti munka iranyitasa és a munkaltatoi, illet6leg a
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

c) a foiskolai docens, az adjunktus, a tanarsegéd, a gyakornok, a tanar, a kutatd
professzor, a tudomanyos tanacsadd, a tudomdnyos fOmunkatirs esetében a
munkaviszony modositasa, megsziintetése, az adott munkakorokre az esetleges
palyazatok kiirasa;

d) a Foiskola folyamatos miikodésének biztositasa €s szervezetének fejlesztése érdekében
ideiglenes bizottsagok, munkacsoportok 1étrehozasa,

e) a foiskolai stratégiai tervek kidolgozasa, megvalositasa,
f) stratégiaalkotashoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése,

g) az orszagos fejlesztési tervek figyelemmel kisérése ¢és azoknak a fOiskolai
fejlesztésekben torténd megjelenitésérdl valdo gondoskodas,
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h) a Hallgatéi Onkormanyzat kiilén szabalyzatban meghatarozott feladatainak ellatisara
biztositott anyagi ¢és targyi feltételek jogszerii felhasznalasanak ellendrzése,

i) a Foiskola informatikai rendszerének és rendszereszkozeinek iizemeltetése ¢és
folyamatos fejlesztése,

j) a Foiskola oktatastechnikai eszkdzeinek folyamatos karbantartasanak és az oktatasban
torténo hasznositasuk biztositasanak ellenorzése,

k) a Tanulmanyi Hivatal ellenérzése, a Hivatalhoz tartozé egységek munkajanak
koordinalasa;

I) a Foiskola egységes felvételi és tanulmanyi nyilvantartasi rendszerének kialakitasa, az
ETR Iroda mukodtetése;

m) a Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda felallitasanak megszervezése, miikodtetése;

n) feliigyeli a szakmai gyakorlatot, a szakdolgozatirast, a zardvizsgat, az oklevél
kiadasat;

0) a Foiskola nemzetkdzi kapcsolatainak, kiemelten a hallgatoi és oktatdi mobilitassal
jar6 kapcesolatoknak a szervezése €s bonyolitasa;

p) a Foiskola oktatasi és egyéb szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos rendezvények
szervezésének feliigyelete;

q) egyittmikodik a mindségfejlesztési és mindségiranyitasi tevékenységet végzokkel;
) a Rektor altal meghatarozott korben képviseli a Foiskolat;

s) ellatja a Foiskolan folyd valamennyi képzéssel kapcsolatos oktatasszervezési feladatot
a képzés teljes folyamata soran, a jelentkezéstdl a zarovizsgdk megszervezéséig a
Fétitkar és az Oktatasi igazgat6 kozremiikddésével;

t) a Foiskola szervezeti egységei kozotti — fejlesztési, stratégiai jelentdségii — feladatok
nyomon kovetése, a humadnpolitikai feladatok ellatasa, a Foiskola alapvetd
infrastruktirajat biztosito egyiittmiikdodések szervezése és koordinalasa;

u) a Fdiskola hosszl tavua fejlesztésének, hatékony miikodtetésének, hazai tarsadalmi és
nemzetkdzi elismertsége novelésének, a civil kapcsolatok erdsitésének koordinalésa;
ennek keretében gondozza a hazai és nemzetk6zi szakmai, felsdoktatasi kapcsolatokat,
feliigyeli a Fdiskola marketing tevékenyseégét;

v) a Foiskola piaci pozicidinak erdsitése, a felsGoktatasi piac valtozasainak nyomon
kovetése;

w) egyéb, a jelen Szabalyzat alapjan meghatarozott feladatok ellatasa.

(5) A Foiskola alkalmazottjai felett — az (1) bekezdésben rogzitett kivételével — a Rektor altal
atruhazott hataskorben a Vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort az SzMSz-ben,
a Foglalkoztatasi Tervben és a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben foglaltaknak
megfeleléen.

(6) A Rektor altal atruhazott hataskorben a Vezérigazgatd a foglalkoztatas feltételeinek
tekintetében a Fenntartoval egyetértésben jar el; a kinevezési okmaényban, illetve a
munkaszerzédésben és a munkakori leirasban hatarozza meg az intézményen beliili
munkavégzés helyét és az ellatanddé munkakort, az oktatoi, kutatdi €s tanari munkakorben
az alap- és egyéb feladatokat.
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(7) A Rektor altal atruhazott hataskorben a Vezérigazgaté az SzMSz-ben és a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben foglaltak szerint és a Fenntartoval egyetértésben dont a
magasabb vezet6i és vezetd megbizasok kiadasarol. A magasabb vezetdi és vezetOi
megbizas nem kotott életkorhoz.

(8) A Vezérigazgato feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi és
intézkedési joggal rendelkezik, nem utasithatja azonban a Szenatust, a Rektort és a
Hallgatéi Onkormanyzatot.

(9) A Vezérigazgato gyakorolja a Foiskola kiadoi és terjeszt6i jogkorét.
(10) A Vezérigazgatod utasitasban jogosult megallapitani kiilondsen

a) a Foiskola Alapitd Okirataban rogzitett név-, logo- és székhely hasznalata
engedélyezésének szabalyait,

b) a jelen SzMSz és annak mellékleteit képezO szabalyzatok végrehajtdsa soran
alkalmazand6 iratmintakat, formanyomtatvanyokat.

(11) A Vezérigazgatd a Foiskola képzési tevékenységét érinté barmely ligyben vizsgalatot
rendelhet el, a vizsgalat lefolytatasara bizottsagot kiildhet ki.

(12) A Vezérigazgatd — a Rektor kivételével — szakmai beszamolot kérhet az intézményben
miikod6é barmely oktatasi-kutatasi szervezeti egységtdl, szolgaltatd feladatokat ellatd
szervezeti egységtol, a funkciondlis feladatokat ellatd szervezeti egységtdl, illetve ezek
vezetditdl, valamint a magasabb vezetd, és vezetd allasi munkavallaloktol.

(13) A Vezérigazgato jogosult az altalanos rektorhelyettesi titulus hasznalatara.

A Tudomanyos Rektorhelyettes
30. §

(1) A Féiskolan Tudomanyos Rektorhelyettes miikodik.

(2) A Tudomanyos Rektorhelyettest a Fenntartd egyetértésével a Vezérigazgatd bizza meg. A
megbizas hatarozatlan idore szol.

(3) A Tudomanyos Rektorhelyettes feliigyeletét a Vezérigazgato latja el.
(4) Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
(5) F6 feladatai:

a) feliigyeli a Foéiskolan folyd képzési tevékenységek (valamennyi szak és tagozat)
szervezését és a tanszékek szakmai munkajat;

b) kozremiikodik a féiskolai szabalyzatok kidolgozasaban;
c) koordinalja a tanterv-fejlesztési munkalatokat;
d) koordinalja a palyazati munkat, részt vesz a palyazatok irasaban;

e) kozremiikodik a Foéiskola Intézményfejlesztési Tervének kidolgozasaban,
végrehajtasaban, kiilonds tekintettel a tobbciklusu képzés bevezetésére;

crer

f) iranyitja a Foiskola kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégiajanak kidolgozasat,
feligyeli annak végrehajtasat;

g) kapcsolatot tart az oktatasi szervezeti egységekkel tartalmi és szabalyozasi
kérdésekben;
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(1)

()
(3)

(4)

()

h) kozremiikodik az akkreditacios feladatokban;
i) szakmai tekintetben feliigyeli a tanszékek oktatasi-kutatasi tevékenységét;

J) irényitja és feliigyeli a Fdiskolan foly6 tudomanyos kutatast, gondoskodik a kutatasi
eredmények publikalasardl, az eredmények hasznositasarol;

K) iranyitja a konyvkiadasat;

) a TDK szakmai munkajat tamogatja, a tudomanyos nap szakmai tematikajat
kialakitja, megszervezi a tudomanyos nappal 6sszefiiggd kiadvanyok megjelenését;

m) tanévenként legalabb egyszer sszehivija a tanszékvezetdi értekezletet;
n) kapcsolatot tart a Hallgatoi Onkorményzat képviseldivel;
0) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a Vezérigazgatdé megbizza;

p) a Rektor altal megallapitott korben képviseli a Foiskolat.

A Gazdasagi Igazgato
31.§

A Gazdasagi Igazgatdt a Fenntartd bizza meg a Vezérigazgatd javaslatara, illetve
visszavonja a megbizasat, amennyiben azt a Vezérigazgatdé kezdeményezi. A
megbizéson, illetve a megbizds visszavonasan kiviili munkaltatdi jogokat a Gazdasagi
Igazgato felett a Vezérigazgat6 gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatd a feladatait a Foiskola egységes pénziigyi, szamviteli, munkatigyi
¢s miiszaki eldirdsainak megfelelden latja el.

A Gazdasagi Igazgatd a mukodéssel Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi,
bérgazdalkodasi és miszaki feladatok tekintetében a Rektor helyettese. Szakmai
tevékenységérdl rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik a Vezérigazgatonak ¢€s
a Fenntartonak. A Gazdasagi Igazgatdé a Fenntarté képviseldjét esetileg is jogosult és
koteles kozvetlentl is tajekoztatni a feladat- €s hataskorébe tartozo 1ényeges kérdésekrol,
gazdasagi eseményekrol.
A Gazdasagi Igazgat6 kotelezettségei és jogai:

a) a Foiskola gazdalkodasi, munka-, vagyon-, és tiizvédelmi rendszerének kialakitasa,

mikodtetése és folyamatos korszerlsitése;

b) a gazdalkodasi keretek betartasa, betartatasa, a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsanak kialakitasa, miikodtetése;

C) ahataskorébe tartozo operativ gazdasagi intézkedések megtétele;

d) a Foiskola gazdasagi tevékenységének az iranyitasa, a szakmai szervezeti egységek
gazdasagi munkdjanak szabalyozasa, koordinalasa, segitése;

e) abelso ellendrzés eredményeinek hasznositasa;

f) a Foiskola nevében a gazdalkodasi keretek vonatkozasaban az alairas, a
kiadmanyozas, az utalvanyozds, a kotelezettségvallalds ellenjegyzése, a
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A Gazdasagi Igazgat6 fobb feladatai:
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a) megszervezi, iranyitja és ellenérzi a Fdiskola pénziigyi, szamviteli, informatikai,
munkatigyi anyagellatasi feladatokat ellatdé egységeinek munkédjat, biztositja az
ezen egységek munkdjahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

b) elkésziti az el6z6 évre vonatkozd pénziigyi beszamolot, valamint a targyévi
koltségvetés tervezetét;

c) végrehajtjia a Foiskola koltségvetési tervét, a koltségvetési gazdalkodas, az
informatikai, gazdasagi tigyvitel (szamviteli politika, szamlarend stb.), a bizonylati
rend vonatkozasaban megszabott feladatokat;

d) intézkedik a Foiskola pénziigyi kotelezettségek teljesitésére, valamint a kdvetelések
behajtasa irant;

e) wvégzi és iranyitja a Foiskola beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggd esedékes feladatokat, kidolgozza a Foiskola koltségvetési-, vallalkozasi

tevékenységének gazdasagi értékeléséhez felhasznalhato iranyelveket, gondoskodik
azok megvalosulasarol;

f) rendszeresen figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast;

g) szervezi a Fdiskola vagyonanak leltarozasat, elkésziti a vonatkoz6 szabalyozasokat,
kiadja a sziikséges operativ intézkedéseket;

h) a Foéiskola egészére gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz;

1) ellatja a feladatkorébe tartozd szamviteli rend iranyitasaval és ellendrzésével
Osszefliggd feladatokat, azok hatariddre eldirt iddpontokra torténd betartatasat;

j) Dbiztositja az okmany- és pénziigyi fegyelem teljessége iranti kovetelmény
betartasat;

k) szervezi, iranyitja a Féiskola anyagi-, miiszaki ellatasat;

I) szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos bizonylati rendszerek miikodését;

m) figyelemmel kiséri és ellendrzi az alap- és vallalkozasi tevékenységek pénziigyi
vonatkozasat, elemzi valamennyi tevékenység pénziigyi hatdsat, hasznossagat,
gazdasagossagat €s kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, javaslatokat tesz az
onkoltség-szamitas és aralakitas modjaira;

n) feladata tovabba az allami koltségvetéssel, tarsadalombiztositassal és egyéb
igazgatasi  szervekkel,  szerzddott  partnerekkel szembeni  valamennyi
kotelezettségvallalas  nyilvantartasa, bevallasok elkészitése, adatvaltozasok
végrehajtasa, fizetési kotelezettségek teljesitése iranti intézkedés;

0) gondoskodik a hazai és nemzetkézi palyazatokkal kapcsolatos valamennyi
pénziigyi és szamviteli feladat elvégzésérdl, az elszdmolasokrol.

A Fotitkar
32.§
(1) A Foiskola Fétitkarat a Fenntartoval egyetértésben a Vezérigazgatd bizza meg.

Megbizasa hatarozott, illetve hatarozatlan idore egyarant szolhat. Hatarozott id6re torténd
megbizas esetén a megbizas megismételheto.

(2) A Fotitkar a Vezérigazgatonak kozvetlenill alarendelten

a) iranyitja a hozza tartoz6 szervezeti egységek munkajat;
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b) koordinalja a Féiskola igazgatasi szerveinek ligyintéz0, tigyviteli tevékenységét;
C) iranyitja a szerzédések, egylittmiikodési megallapodasok, szabalyzatok elokészitését
¢€s végso formaba Ontését;

d) a Szenatus titkaraként részt veszt a testiilet iiléseinek el6készitésében, szervezi és
ellendrzi a hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezeti
egységek, vezetok, dolgozok, hallgatok a Szenatus hatarozatait, dontéseit,
allasfoglalasait megismerhessék;

e) mikodteti a Palyazati Irodat, igazgatasi kérdésekben segiti a Féiskola vezetdinek és
bizottsdgainak munkajat;

f) feliigyeli a Konyvtar és Informacios Pont miikodését;
g) segiti a Testnevelési és Szabadidd Szervezési hallgatoi csoport munkajat;

h) iranyitja a Fo&iskolan foly6é oktatas ora- és terembeosztds nyilvantartasat, a
Teremgazdalkodasi és Oktatastechnikai csoportot;

1) megbizas alapjan képviseli a Foéiskolat kiils6 szervek, intézmények elott;

J) kozremikodik a Foéiskolan felmeriilé igazgatasi-jogi feladatok ellatasaban, a
jogszerliség betartdsdval koordinalja a Féiskolan sziiletett hatarozatokat, dontéseket,
szabalyzatokat;

k) hatosagi, valamint peres és nem peres eljarasokban ellatja a FOiskola képviseletét —
szlikség esetén megbizott jogi képviseld kozremiikodésével;

I) abizottsagok elé keriil6 tanulmanyi tigyek eldkészitésében kozremiikodik;
m) iranyitja és ellendrzi a dijfizetéssel és juttatasokkal kapcsolatos tigyintézést;

n) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Szenatus, illetve a Vezérigazgatod
szamara meghataroz;

0) segiti a Felligyel6 Testiilet munkajat;

A Tanszékvezetok, a Tanszékvezeté-helyettesek,

az Intézetvezeto
33. §

(1) A Tanszékvezet6t/Intézetvezetét a Vezérigazgatod a foiskolai tanarok, docensek koziil a
Fenntartd véleményének meghallgatasaval hatarozott idejii megbizas esetén legfeljebb 4
évre, vagy hatdrozatlan iddre bizza meg.

(2) A megbizas tobbszor megismételhetd. Tevékenysége felett a Tudomanyos Rektor-
helyettes gyakorol feliigyeletet.

3) A Tanszékvezetd/Intézetvezetd feladatait sajat-, illetve a tanszéki
szakcsoportvezetOkre/fOtantargy feleldsokre atruhazott hataskdrben latja el.

(4) A Tanszékvezetd/Intézetvezetd feladata kiilondsen:

a) a tanszék/intézet iranyitasa, a tudomanymiivelési, tudomanyag fejlesztési feladatok
meghatarozasa, kiilonos tekintettel a tobbceiklusu képzéshez kapcsolodd szakteriileti-
szakagi fejleszté munkara;
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b) atudomanyos kutatomunka koordinalasa;
C) oktatasi-kutatasi és egyéb foiskolai palyazatok készitése;
d) a hallgatok elméleti és gyakorlati képzésének Gsszehangolasa;

e) a tananyag-fejlesztési programok, az oktatdsi modszerek korszerisitési
munkalatainak koordinalasa;

f) az egyes szakfelelésokkel kapcsolattartas és egylittmiikodés, a tanszék képviselete, a
tansz¢ék hazai és kiilfoldi szakmai kapcsolatainak szervezése;

0) szakalapitasra vonatkozo javaslatok Osszeallitasa;

h) a kreditrendszer(i képzés miikddtetésével Gsszefliggd tartalmi feladatok ellatasa;

i) iranyitja és ellenOrzi a tanszéki/intézeti szakcsoportokon oktatok és dolgozok
munkajat;

J) gondoskodik a hallgatok tudomanyos tevékenységéhez sziikséges szakmai feltételek

megteremtésérél, bevonja a hallgatokat a tudomanyos munkdba, elméleti és
gyakorlati itmutatast ad tudomanyos munkéjukhoz;

K) részt vesz a Foiskola oktatasi és tudomanyos programjanak tovabbfejlesztésében;

[) biztositja a korszerii tankonyv (jegyzet) ellatast, javaslatot tesz a tankonyv, vagy
jegyzet irasara, lektoralasara, szerkesztésére;

m) javaslatot tesz a szakcsoporti beosztasok betoltésére, kiils6 eléadok,
gyakorlatvezetOk megbizasara, a szakcsoporti dolgozdk, oktatok eldléptetésére;

n) meghatarozza a szakcsoporti adminisztracio és oktatast segitd munkatarsak
feladatait;

0) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Vezérigazgato a hataskorébe utal;
p) felelds az 6rak mindenkori megtartasaért, illetve a helyettesitések megszervezéséért;

q) felelds a tananyagok program szerinti eldadasaért, a tantargyfelelosok munkajanak
Osszefogasaért és ellendrzéséért, valamint a szeminariumi, illetve gyakorlati
foglalkozasok biztositasaért;

r) felelds a szakcsoportok altal oktatott tananyagok akkreditacios megfeleltetéséért,
fejlesztéséért, korszertiisitéséért.

(5) A Tanszékvezetd/Intézetvezeto részletes feladatait a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
tartalmazza.

(6) A Tanszékvezet6-helyettest a Tanszékvezetével egyetértésben a Vezérigazgatod bizza meg,
a Tanszékvezetd megbizasaval azonos iddtartamra.

(7) A Tanszékvezetd-helyettes feladatai:

a) A Tanszékvezetd-helyettes a Tanszékvezeté akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
Tanszékvezetdt, és elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a SzMSz, illetve a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer a Tanszékvezetd szdmara eldir.

b) A Tanszékvezet6-helyettes ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
Tanszékvezetd megbizza.
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Szakcsoportvezetok
34. §

(1) A tanszéken/intézeten belill a tantargycsoportok szerinti munka vezetését, koordinalasat a
tanszékvezetd/intézetvezetd altal atruhdzott hataskorben és kozvetlen irdnyitasaval a
szakcsoportvezetok latjak el.

(2) A szakcsoportvezetok részletes feladatait a Foglalkozatasi Kovetelményrendszer
tartalmazza.

A Szakfelelosok
35. §

(1) A Szakfelelosoket a Vezérigazgatd bizza meg. A megbizas legfeljebb 4 évre szol, tobb
alkalommal megismételheté. Szakfelelosnek a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios
Bizottsag altal el6irt kovetelményeket teljesitd oktatd bizhatdo meg.

(2) A Szakfelelésok az érintett szakokon folyd szakmai képzés szervezési, koordinald
feladatait latjak el.

(3) A Szakfelelsok f6 feladatai:
a) megtervezik a szak tantervét és koordinaljak kidolgozasat, illetdleg modositasat;

b) javaslatot tesznek a képesitési kovetelmények korszertsitésére, valamint a szakon
foly6 oktatds elméleti és gyakorlati tovabbfejlesztésére, szervezeti kereteire, a
kreditrendszerre.

(4) Munkajukat a Tanszékvezetokkel, valamint a szakiranyok feleléseinek segitségével latjak
el.

A Szervezeti egységek feladatai

Oktatasi, kutatasi tevékenység
36. §

(1) A Foiskolan az oktatd, valamint a tudomanyos kutatomunka alapegységeiként tanszékek,
tovabbképzési kozpont, nyelvi intézet, tanszéki, intézeti szakcsoportok miikddnek, a jelen
SzMSz 1. szaml mellékletében meghatarozottak szerint.

(2) Oktatasi szervezeti egységet a Szenatus hoz Ilétre, sziintet meg. A Szenatus a
jogszabalyokkal 0Osszhangban 4llo, az (1) bekezdésben meghatarozottaktol eltérd
elnevezéseket alkalmazhat.

(3) A Foiskola a testnevelési feladatok ellatdsanak feltételeit egylittmiikodési szerzddés
keretében biztositja az erre megfeleld jogositvannyal ¢€s infrastruktardval rendelkezd
szervezettel. A Testnevelési és Szabadidé Szervezési hallgatoi csoport a HOK mellett
mukodik, munkajat a Fotitkar segiti, az egészségnevelésre vonatkozo feliigyeletét a
Tudoményos Rektorhelyettes latja el.
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Az oktatasi szervezeti egységek vezetése
37. 8§

A tanszék vezetését a tanszékvezetd, az Idegennyelvi Intézet vezetését az Idegennyelvi Intézet
vezetdje latja el. A szervezeti egység munkajat az oktatdi-kutatoi-alkalmazotti értekezlet
segiti.

Az oktatasi szervezeti egységek altalanos feladatai
38. §

(1) A foiskolai tevékenység meghatiarozd egységeiként a tanszékek biztositjdk a hozzajuk
tartoz6 tudomanyteriiletek fejlesztését, korszeriisitését, az oktatds intézményes rendjét,
segitik a Foiskola innovacios tevékenységét.

(2) Altalanos feladataik a kovetkezok:
a) atudomanymiivelési feladatok megfogalmazasa;
b) atudomanyos és egyéb palyazati munka dsszehangolasa;
C) aszakmai képzés fejlesztési munkalatainak végzése;
d) az oktatasi modszerek korszerisitése;
e) aképzés személyi és targyi feltételeinek koordinalasa;

f) alkalmazott kutatasok végzése.

Szakcsoportok
39. §

(1) A tanszéken/intézeten beliil a kiilonboz6 tantargycsoportok oktatasara Szakcsoportok
milkodhetnek. A Szakcsoportok 1étrehozasa a Tanszékvezetd/Intézetvezetd hataskore, a
feliigyel6 Rektorhelyettes jovahagyasaval.

(2) A Szakcsoportok altalanos feladatai a kovetkezok:

a) ellatjak az oktato-neveld és tudomanyos munkat, a szakcsoport jellegébdl adodo
egyéb tevékenységet, valamint az ezekkel Osszefiiggd kiegészitd feladatokat,
kiilonos tekintettel a palydzati anyagok elkészitésére;

b) gondoskodnak arrol, hogy az oktatas szinvonala a tudomany mindenkori allasanak
megfeleld legyen;

C) rendszeresen korszertsitik az oktatasi-képzési modszereket, eldsegitik a korszert
megoldasok fOiskolai szintli elterjesztését;

d) biztositjak a tananyag- és segédanyag-ellatast;
e) gondoskodnak a tantargyi programok félévenkénti elkészitésérdl és fejlesztésérol,
f) gondoskodnak a kontaktorak és egyéb foglalkozasok lebonyolitasarol;

g) gondoskodnak a vizsgadolgozatok és a vizsgaztatas elokészitésérdl és a vizsgak
lebonyolitasarol;

h) gondoskodnak a szakdolgozatok értékelésérol.
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Kutaté Miithelyek
40. §

(1) A Kutatd Mihelyek els6sorban szakteriiletiiknek megfeleléen alkalmazott kutatast
végeznek a vonatkozo jogszabalyok és a Fdiskola szabalyzatai szerint.
A Kutat6 Miihelyek vallalkozasi tevékenységet is végeznek.

(2) A Kutatd Mithelyek alkalmazott kutatasi, valamint vallalkozasi tevékenysége soran
egyittmikodnek a Foiskola tanszékeivel, Idegennyelvi Intézetével, egyéb érintett
szervezeti egységeivel. Szoros egylittmikodés kapcsolja 0ssze Oket a Tudomanyos
Diakkorrel.

(3) A Kutaté Miithelyek munkajat a Tudomanyos Rektorhelyettes feliigyeli.

(4) A Kutatdé Miihelyek tevékenységiikr6l beszamolnak a Féiskola Tudomanyos Tanacsanak.

A Tanszéki-, Szakcsoporti-, Idegennyelvi Intézeti értekezlet
41. §

(1) A Tanszéki-, Szakcsoporti-, Idegennyelvi Intézeti értekezlet az egység valamennyi —
oktato, kutatd, tanar és egyéb foglalkoztatott - dolgozojanak értekezlete.

(2) Az egység félévenként legalabb két alkalommal, félév kezdéskor és félév zaraskor,
egyebként sziikség szerint értekezletet tart.

(3) Az Tanszéki/ldegennyelvi Intézeti/Szakcsoporti értekezlet:
a) meghallgatja a vezetd tajékoztatasat az egységet érintd kérdésekrol,
b) értékeli az el6z6 félév munkajat;
c) elokésziti a kovetkez6 félév munkajat;

d) javaslatokat tesz a hatékonyabb miikodés érdekében.

Az oktatast segitd, szolgaltato szervezeti egységek
42. §

Az oktatést segitd, szolgaltatd szervezeti egységek altalanos felligyeletét a Vezérigazgato latja
el, az egyes szervezeti egységek feliigyeleti jogat egyedi dontéssel az érintett egység munkajat
feliigyeld egyidejli értesitése mellett jogosult barmikor magahoz vonni.

Tanulmanyi Hivatal
43. §

(1) A Tanulméanyi Hivatal a Fdiskola oktatasszervezési, iranyitasi feladatait ellatd szerve. A
Tanulmanyi Hivatalt a Hivatalvezetd vezeti, feliigyeletét a Tanulmanyi Rektor-helyettes
latja el.

(2) A Hivatal alapfeladatai a kovetkezok:

a) a Rektor, a Vezérigazgatd, a Rektorhelyettes, a Szenatus, valamint mas bizottsag
elé keriil6 oktatasi-hallgatoi ligyek elokészitésében valo kozremiikodés;
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b) a hallgatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;
c) afelvételi vizsgak el6készitése, szervezése, lebonyolitasa;
d) aFdiskolan folyo oktatas oranyilvantartas kezelése;

e) a Foiskolan folyd oktatassal kapcsolatos rendezvények (évnyitd, oklevélkiosztas)
szervezésében ¢€s lebonyolitdsdban vald kozremiikodés;

f) adijfizetéssel és egyéb juttatasokkal kapcsolatos ligyintézés;

g) a hallgatok tanulmanyi és szocialis tigyeiben a Foéiskola testiileteinek és vezetdi
dontéseinek végrehajtasa;

h) a vizsgaid6szakok megszervezése;
i) zarovizsgak el6készitése, lebonyolitasa;

J) a szigoru szamadasu nyomtatvanyok megrendelése, tarolasa, kezelése, oklevelek
elkészittetése;

k) abizottsagok munkajanak segitése;

I) a kreditrendszeri képzésben résztvevé hallgatok segitése és tajékoztatasa a
kreditrendszerrel kapcsolatban €s az egyéni tanulmanyi rend 0sszeéllitasaban

(3) Kapcsolattartas: ETR Iroda, Tanszékek, Gazdasagi Igazgatosag, Ftv. bizottsagok.

ETR Iroda
44. §

(1) Az ETR TIroda a Tanulmanyi Hivatal munkajat segiti, vezetéje az ETR Irodavezetd.
Feliigyeletét a Vezérigazgato latja el.

(2) Az ETR Iroda f6bb feladatai:
a) a felvételi eljaras informatikai hatterét biztosito ,,Golya” program ilizemeltetése;
b) az ETR-rendszer iizemeltetése;

c) folyamatos segitségnytjtas a Tanulmanyi Hivatal munkatarsai, és a Fodiskola
oktatoi részére;

d) felhasznaloi, kezel6i dokumentumok eldallitasa, folyamatos frissitése.

(3) Kapcsolattartas: OFIK, Tanulmanyi Hivatal, informatikai csoport. A kapcsolattartas
rendje: az [roda munkatarsainak munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint.

Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda
45. §

(1) A Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda feladata, hogy felkészitse a hallgatot a
munkavallaloi 1étre, tanulmanyai soran megszervezze szakmai, gyakorlati munkéjat, majd
segitse munkaba allasat, palyakovetési rendszer segitségével nyomon kovesse szakmai
¢letutjat.

Az Iroda élén Irodavezetd all, feliigyeletét a Tanulmanyi Hivatal vezetdje latja el.

(2) A Szakmai Gyakorlati és Karrier Iroda f6 feladatai a kovezetkok:
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f)
9)

h)

megszervezi a hallgatdi tandcsadas rendszerét, tanulmanyi, életviteli, karrier
tanacsadast nyujt;

megszervezi a FOiskola hallgat6i szdmara a tantervben eldirt iddben és tartalommal
a gyakorlati képzést;

folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati helyekkel, ellenérzi a gyakorlati
oktatast, kapcsolatot tart a gyakorlati oktatokkal,

segiti a hallgatok munkaba allasat, ezzel kapcsolatban folyamatosan kapcsolatot
tart az ezt igényl6 hallgatokkal és a HOK-kel;

felkutatja a potencialis munkaltatokat, ezzel kapcsolatosan teljes korti palyazat-, és
hirdetésfigyelést végez;

a végzett hallgatok palyakovetési rendszerét kidolgozza, a rendszert mukodteti,
ezzel kapcsolatos statisztikakat, elemzéseket készit;

részt vesz a Foiskola rendezvényszervezési tevékenységében a hallgatok
elhelyezkedésének tdmogatasa érdekében;

a végzett és a munkaba allt hallgatokkal talalkozokat szervez.

(3) Kapcsolattartas: tanulmanyi eldadok, Tanszékek, jogasz, Gazdasagi Igazgatosag és kiilsd
partnerek.

Oktatasszervezési Iroda
46. §

(1) Az Oktatasszervezési Iroda fo tevékenységi kore a tanszékek és a Tanulmanyi Hivatal
kozotti koordinécio a kdzvetleniil az oktatast és oktatdsszervezést érintd kérdésekben. Az
Iroda munkéjaban kozvetleniil részt vesz az ETR Iroda és a Felvételi Csoport.

Vezet6je az Irodavezetd, feliigyeletét az Oktatasi Igazgato latja el.

(2) Az Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

a tanterv szerinti oktatds megvaldsitasanak megszervezése, az oktatas menetének,
technikai feltételeinek 6sszehangolasa;

a tanulmanyi félévek idobeosztisanak kialakitasa, egyiittmiikodésben a
Tanulmanyi Hivatallal;

a felvételi eljaras lefolytatasa;
kapcsolattartas az oktatokkal;
a teremigények ¢és az oktatdstechnikai eszk6zok biztositasa;

az oktatasszervezéssel kapcsolatos informaciok megjelenitése a honlapon.

(3) Kapcsolattartas: Tanszékvezetdk, Tanulmanyi Hivatal egységei, az oktatasszervezést
érintd kérdésekben a Foiskola mas szervezeti egységei, mint a Konyvtar, illetve az
Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium ¢€s az Orszagos Felsdoktatasi Informécios Kozpont.
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Miikodtetési, igazgatasi, szervezési egységek, feladataik
47.§

A mikdodtetési, igazgatasi, szervezési egységek, valamint a fotitkari szervezet altalanos
feliigyeletét — a Rektori Kabinet kivételével — a Vezérigazgatd latja el, az egyes szervezeti
egységek feliigyeleti jogat egyedi dontéssel az érintett egység munkajat feliigyeld egyidejii
értesitése mellett jogosult baArmikor magahoz vonni.

A Rektori Kabinet
48. §

(1) A Rektori Kabinet a Foiskola igazgatasi feladatokat ellato szerve, amelynek munkajat a
Rektori Kabinet vezetdje iranyitja. A Kabinet vezetését — megbizas esetén — a Fotitkar is
ellathatja.

(2) A Kabinet alapvet6 feladatai:

a) a Foiskola vezetése és a belsd/kiilsé szervezetek, intézmények kozott az
informéciokapcsolat, tdjékoztatas biztositasa;

b) mindazon feladatok, amelyeket a Rektor a Kabinet szamara meghataroz.

(3) Kapcsolattartas: a Fenntart6 képviseldje, a Testiiletek vezet6i, a kiilsé és bels6 egységek.

A Vezérigazgatoi Kabinet
49. §

(1) A Vezérigazgatéi Kabinet a Fdiskola kozponti igazgatasi tevékenységét koordinald
szerve, melynek munkdjat a Vezérigazgatd iranyitja.
(2) A Kabinet alapvet6 feladatai:

a) a Fodiskolan mikodo testiiletek valasztasaval, mikodtetésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa, az elOzetes egyeztetést igénylé kérdésekben
egylittmiikddés a Fdiskola €s a Fenntartd kozott;

b) a Fdiskola tigyviteli tevékenységének végzése, az irattarozas feliigyelete;

c) folyamatos kapcsolattartas a Fenntartoval, tajékoztatok, beszamolok készitése
szamara,

d) anemzetkdzi kapcsolatokbol adodo feladatok ellatasa;

e) humanpolitikai feladatok ellatéasa;
(3) Kapcsolattartas: a Fenntart6 képvisel6je, Rektor, Rektorhelyettes, a Testiiletek vezetdi, a
kiilsd €s belso egységek.

Fotitkari szervezet

Palyazati Iroda
50. §

(1) Az Troda f6 tevékenysége a Foéiskola alaptevékenységét segit, a mikodési feltételeit
javito palyazatok kidolgozasa, a megvaldsitas koordinalasa.
Vezetdje az Irodavezetd, munkdjat a Fotitkar feliigyeli.
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(2) Fo feladatai:
a) ellatja a palyazati kiirasok figyelését;
b) tajékoztatast nyujt a lehetséges palyazatokrol;
¢) koordinalja a palyazatirasban résztvevok munkajat;
d) segitséget nyajt a palyazott eszkozok monitoringjahoz;
e) koordinalja a palyazat utjan megszerzett eszk6zokrol késziil6 adatszolgaltatast.

(3) Kapcsolattartas: Rektor, Rektorhelyettes, Gazdasagi Igazgato, Tanulmanyi Hivatal.

A Konyvtar és Informacios Pont
51.§

(1) A Konyvtar a Foiskola szervezetébe tartozo, annak oktato-neveld, tudomanyos és
kozmiivelddési munkajat segitd onallo szervezeti egység, a Fdiskola egyik informacios
kozpontja.
A Konyvtar alapvetd feladata elsdsorban a Foéiskola képzési profiljanak megfeleld
szakteriiletek szakirodalmanak, valamint a sokoldali tdjékoztatist biztositd kézi és
segédkonyveknek folyamatos gytijtése, hasznalatra vald alkalmassa tétele, az oktatok,
kutatok ¢és a hallgatok tanulmanyi munkdjahoz sziikséges informacids szolgaltatdsok
nyujtasa.
A Konyvtar €é1én a Konyvtarvezeto all, feliigyeletét a Fotitkar latja el.

(2) Fo feladatai:

a) megtervezi, szervezi és ellendrzi a konyvtari munkakat, ideértve a digitalizalt és
elektronikus fejlesztéseket is;

b) gondoskodik a sziikséges szakirodalom beszerzésérél, a témafigyelés és a
szakirodalom nyilvantartasarol;

c) intézkedik az oktato-neveld6 és a tudomanyos kutatomunkahoz sziikséges
konyvtarszolgalatrol;
d) kozvetlen munkakapcsolatot épit ki kiilsé konyvtarakkal.
(3) Kapcsolattartas: a Konyvtar Miikodési rendjében meghatarozott.

Teremgazdalkodasi és Oktatastechnikai csoport
52.§

(1) A Teremgazdalkodasi és Oktatastechnikai csoport végzi az iskola mikodéséhez
sziikséges, a teriiletéhez tartozo technikai, ligyviteli problémak megoldasat, szervezését,
illetve hataskorét meghalado ligyekben a dontéshozatalhoz az el6készitést.

Vezetdje a Csoportvezetd, munkajat a Fotitkar, illetve — az anyagi vonzati dontések
esetében — a Gazdasagi Igazgato feliigyeli.

(2) Feladatai:

a) az iskolaban miikddé oktatasi szervezetek részére az épiiletegyiittes tantermeinek
igény szerinti elosztdsa, az Oktatdsszervezési Iroda igényei alapjan;

b) a Foiskola részére tanterem és tigyviteli helyiség biztositasa. A bérlettel és
lizemeltetéssel kapcsolatos szervezési-ligyintézési teenddk elvégzése;
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c) a Fdiskola rendezvényeinek szervezése, rendezvényterem biztositasa;

d) a Foiskola kisebb allagmegdévd beruhazasainak elokészitése, iigyintézése,
szervezése. Egylittmiikodés a nyari felujitasok lebonyolitasaban;

e) az anyagbeszerzések végzése;
f) egyéb kézbesitések, irattarazasi tigyek, adatgyijtések, technikai beavatkozasok.

(3) Kapcsolattartds: Tanulmanyi Hivatal, Oktatisszervezési Iroda, Gazdasagi Igazgato,
Fotitkar, Rektorhelyettes, Rektori Kabinet.

Testnevelési és Szabadidoé Szervezési csoport
53.§

(1) A Testnevelési és Szabadidd Szervezési csoport a HOK szervezete ala tartozik, munkajat
az egészségre-nevelés, egészséges ¢letmod fejlesztése tekintetében a Tudomanyos Rektor-
helyettes, a szervezési feladatok tekintetében a Fotitkar, a pénziigyi, anyagi megvalositas
teriiletén a Gazdasagi Igazgaté segiti.

(2) Fo feladatai:
a) szervezi a hallgatok szabadid6 sportjat, programjait;
b) mozgosit az egészséges ¢letmod folytatasara;

c) tajékoztatast nyljt a wellness programokrol, sportolasi lehet6ségekrdl, amatér
versenyekrol.

(3) Kapcsolattartas: Rektor, Rektorhelyettes, Gazdasagi Igazgaté, HOK vezetdje, Tanulmanyi
Hivatal vezetdje.

I11. fejezet

A hallgato
54. §

(1) A Felsooktatasi torvényben meghatarozott feltételek szerint a Foiskolan az allamilag
tamogatott, vagy a koltségtéritéses képzésben valo részvételre joga van:

a) minden magyar allampolgarnak;

b) az Eurdpai Gazdasagi térséghez tartozod orszagok allampolgarainak, valamint
csaladtagjainak;

C) a b) pont hatalya ala nem tartozd6, a Magyar Koztarsasag teriiletén €16
menekiiltnek, menedékesnek, befogadottnak, bevandoroltnak, letelepedettnek;

d) nemzetkdzi megallapodas alapjan a magyar allampolgarokkal azonos elbiralas
ala eso kiilfoldinek;

e) azon orszagok allampolgarainak, amelyekben a magyar allampolgar a
viszonossag elve alapjan igénybe veheti az adott allam felsGoktatdsi
szolgéaltatasait.

(2) Aki nem tartozik az (1) bekezdésben meghatarozottak hatalya ala, tanulmanyait kizarolag
koltségtéritéses formaban folytathatja.
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(3) A Foiskolan az kezdheti meg tanulmanyait, aki felvételt, vagy atvételt nyert. A felvettek,
vagy atvettek hallgatéi jogviszonyt létesithetnek, amely a beiratkozassal jon létre. A
hallgatéi jogviszonybol ered6 jogok a Foiskolara torténd beiratkozds napjatol
gyakorolhatok. A beiratkozott hallgatérol a Foéiskola torzslapot allit ki.

(4) A Foiskola hallgatoja az alapképzésben, a mesterképzésben, az altalanos és szakiranyu
tovabbképzésben, a felséfoku szakképzésben - allamilag finanszirozott vagy
koltségtéritéses képzésben - részt vevd személy fliggetleniil attdl, hogy tanulmanyait
milyen (nappali, levelez0, tavoktatasi) oktatasi formaban végzi.

A hallgato

a) kérheti, hogy a fennall6 hallgatoi jogviszonya keretében tovabbi szakképesités,
illetve szakképzettség megszerzéséhez sziikséges tanulmanyokat folytathasson;

b) kérheti atvételét masik felsGoktatasi intézménybe;
c) masik felsdoktatasi intézménnyel vendéghallgatoi jogviszonyt 1étesithet;

d) masik felsGoktatasi intézménnyel tovabbi (parhuzamos) hallgatdi jogviszonyt
létesithet.

(5) Vendéghallgatoi jogviszony:

A vendéghallgatéi jogviszony keretében a hallgatd a tanulmanyaihoz kapcsolodo
résztanulmanyokat folytat. Vendéghallgatoi jogviszony akkor létesithetd, ha ahhoz az a
felsdoktatasi intézmény, amellyel a hallgatd hallgatdi jogviszonyban all, hozzdjarul. A
hozzéjarulast a felsdoktatdsi intézmény akkor tagadhatja meg, ha a vendéghallgatoi
jogviszony keretében szerzett krediteket nem tudja beszamitani a hallgaté tanulmanyaiba.
A tovabbi (parhuzamos) hallgatdi jogviszony madsik oklevél vagy bizonyitvany
megszerzése céljabol 1étesithetd.

(6) A hallgatoi jogviszony sziineteltethetd. Ennek feltétele, hogy a hallgaté a beiratkozasi
iddszak alatt irdsban nyilatkozzon tanulményai folytatdsa megszakitasarol. A hallgatoi
jogviszony egybefliggd sziineteltetésének ideje nem lehet hosszabb, mint két félév. A
hallgat6 tobb alkalommal is kérheti jogviszonya szilineteltetését, amelyet a Rektor tovabbi
két félévvel, de kiilonleges méltanyossagbol legfeljebb a képzés iddtartalmaval azonos
id6szakra meghosszabbithat, amelyre vonatkozo részletes eljarasrendet a tanulményi és
vizsgaszabalyzat tartalmazza.

(7) Egyéb, a hallgatdi jogviszony sziinetelését kivaltd ok lehet: sziilés, baleset, a hallgatoi
kotelezettségeknek egyéb, varatlan ok, dnhiban kiviili nem megfelelés, tovabba ha a
hallgat6 fegyelmi biintetéssel a tanulmanyok folytatasatol eltiltasra kertil.

(8) A hallgatdi jogviszonyon alapuld egyes jogok és kotelezettségek a hallgatoi jogviszony
sziineteltetése alatt is megilletik, illetéleg terhelik a hallgatot, de ezen idOszak alatt sem
pénzbeli, sem természetbeni tdmogatasban nem részesithetd.

(9) A hallgato a hallgatoi jogviszony sziineteltetése alatt a kovetkez6 hallgatoi jogviszonyon
alapulo jogokat gyakorolhatja:

— atvételét kérheti mas intézménybe,
— vendéghallgat6 lehet mas hazai €s kiilfoldi felsdoktatasi intézményben,
— munkat vallalhat és tanulmanyi szerzédést kothet.

(10) A hallgatd részére beiratkozasakor kérelmére didkigazolvanyt kell kiallitani. A
didkigazolvany a hallgatoi jogviszony fennallasat tanusitdo kozokirat, amelynek tipusaira
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¢s tartalmara vonatkozéd részletes szabdlyokat jogszabaly dallapitja meg. A
didkigazolvanyok tigyintézésének rendjérol rektori utasitas rendelkezik.

(11) A hallgatok feladatait, jogait, kotelezettségeit részletesen a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat, a Hallgatok részére nyujthatd Tamogatasokrol és az altaluk fizetendd
Dijakrol és Téritésekrél szold Szabalyzat, a Hallgatok Fegyelmi és Kartéritési
Felel6sségérol szol6 Szabalyzat tartalmazza.

A hallgato egyéni jogai
55.§

(1) A hallgat6 joga, hogy szabadon megvalassza, melyik felsdoktatasi intézményben kivanja
folytatni tanulmanyait.

(2) A hallgat6 joga, hogy emberi méltosagat tiszteletben tartsak, e korben kiilonosen, hogy

a) személyiségi jogat, ezen belill személyisége szabad kibontakoztatasahoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez vald jogat
tiszteletben tartsak, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem korlatoz masokat, e
jogéanak érvényesitésében nem veszélyezteti a sajat és tarsai, illetve a Fdiskola
alkalmazottai egészségét, testi épségét;

b) az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrol, az oktatok munkdjarol, a Féiskola mitkddésérdl;

C) tajékoztatast kapjon a személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrol;

d) javaslattal ¢éljen, kérdést intézzen a Foiskola vezetdihez, oktatoihoz, és arra
legkésObb a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil érdemi vélaszt kapjon;

e) véleményezze az oktatdéi munkat;

f) vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez
tartozasat tiszteletben tartsdk, €s azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak
gyakorlasa nem iitkozik jogszabalyba, nem sérti masok hasonld jogat és nem
korlatozza tarsai tanulashoz valo joganak érvényesiilését;

g) levelezéshez, tovabba a kollégiumban a lakhatashoz vald jogat tiszteletben tartsak,
feltéve, hogy e joganak gyakorldasa nem sérti masoknak hasonld jogat és nem
korlatozza tarsai tanuldshoz valé joganak gyakorléasat.

(3) A hallgato joga, hogy a Fdiskolan biztonsagban, egészséges kornyezetben folytathassa
tanulmanyait, tovabba tehetségétdl, képességétol, érdeklddésétdl fliggden segitséget
kapjon a tanulmanyaihoz, a palyakezdéshez, e kdrben kiilondsen, hogy

a) igénybe vegye a Fdiskolan rendelkezésre allo eszkozoket, létesitményeket,
szolgaltatasokat (konyvtar, laboratorium, szamitastechnikai eszkozok, sport- és
szabadido-létesitmények, egészségligyi tanacsadas stb.);

b) a képzési programban meghatarozottak szerint Osszeallitsa tanulmanyi rendjét,
megvalassza a tantdrgyakat, ennek keretei k6zott szabadon igénybe vegye a
Féiskola altal nyuajtott képzési lehetdségeket;

c) latogassa a Foiskola altal szervezett el6adasokat, szeminariumokat;

d) valasszon a parhuzamosan meghirdetett eldadasok, gyakorlatok, szeminariumok
¢s mas foglalkozasok, illetve az oktatok kozott;
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f)

9)

h)

teljes korti és targyilagos tajékoztatast nydjtsanak részére;

allapotanak, személyes adottsaganak, fogyatékossdganak megfeleld ellatasban
részesiiljon;

segitséget kapjon az intézményi kozosségi €letbe vald beilleszkedéshez, fizikai
allapotanak  megdrzéséhez, egészséges, karos szenvedélyektél mentes
¢életviteléhez;

tagja legyen tudomanyos didkkornek, részt vegyen annak munkajaban, részt
vehessen a Foiskola kutato, fejleszto tevékenységében;

tudomanyos, kutatdi 6sztondijban részesiiljon;

tudomanyos palyazatot nyujtson be, tudomanyos eredményét kozzétegye, a
szakdolgozatanak, diplomamunkdjanak témajat megvalaszthassa;

a tanulmanyi ¢és az ¢letpalya-tandcsadast részére megszervezzék, ¢és a
szolgaltatasait igénybe vegye;

szlineteltesse hallgatdi jogviszonyat;

vendéghallgatoi jogviszonyt létesitsen, kérje az atvételét masik felsdoktatasi
intézménybe, tovabbi (parhuzamos) hallgatoi jogviszonyt létesitsen.

(4) A hallgato6 joga, hogy tanulmanyai soran megismerje a nemzetk6zi gyakorlatot, e célbol az
Eurépai Gazdasagi Térség orszagaiban mikodd fels6oktatdsi intézményekben
folytathasson résztanulmanyokat, és ehhez igénybe vegye a hallgatdi hitelt, illetdleg -
amennyiben allamilag finanszirozott képzésben vesz részt - 6sztondijban részesiiljon.

(5) A hallgat6 joga, hogy vagyoni viszonyaira, jovedelmi helyzetére, tanulméanyi eredményére
tekintettel pénzbeli, illetve természetbeni gondoskodasban részesiilhessen, e korben

kiilonosen

a) kollégiumi ellatast vagy lakhatasi tamogatast biztositsanak részére;

b) szocialis vagy mas Osztondijban (igy kiilondsen tanulmanyi) szocialis, tankonyv-,
jegyzetvasarlasi tamogatasban részesiiljon (a tovabbiakban az a), b) pontban
felsoroltak egyiitt: hallgatoi juttatasok);

c) fizetési kotelezettségeinek teljesitéséhez mentességet, részletfizetési kedvezmeényt,
halasztast kapjon;

d) diakigazolvanyt allitsanak ki részére, s igénybe vegye az ahhoz kapcsolodo
szolgaltatasokat, kedvezményekét;

e) a Foiskolan munkat végezzen, és ennek ellenértékeként hallgatoi munkadij illesse
meg,

f) a Foiskola altal 1étrehozott, illetve tamogatott gazdasagi tarsasag tagja legyen,
illetve abban munkat végezzen, és ennek ellenértékeként hallgatéi munkadij
illesse meg;

g) jogszabalyban meghatarozottak szerint tanulmanyi szerzddést, hallgatoi

szerzOdést kosson, munkavégzeés melletti tanulmanyok esetén igénybe vegye a
tanulmanyi szabadsagot.

(6) A hallgatot megilleti az érdekérvényesités és a jogorvoslat joga, e kdrben kiilondsen, hogy

a)

hozzajusson a jogai gyakorldsahoz sziikséges informacidkhoz;
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b) személyesen vagy képvisel6i utjan részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozataldban, a felsdoktatasi intézmény, a kollégium iranyitasaban;

C) jogai megsértése esetén eljarast inditson, tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot;
d) az oktatasi jogok miniszteri biztosahoz forduljon;

e) igénybe vegye az Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalatot;

f) valaszté és valaszthato legyen a hallgatoi dnkormanyzatba.

(7) A hallgaté — a Kormany altal meghatarozott feltételek és szabalyok szerint — hallgatoi
hitelt vehet igénybe. A koltségtéritéses képzésben részt vevo hallgaté magasabb Osszegli
hallgatoi hitelt vehet igénybe a Kormany altal meghatarozott eltéré feltételek mellett.

(8) A hallgatok részére nyujtott tamogatasokat, valamint az altaluk fizetett dijakat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

(9) A hallgatdo hallgatéi munkadij ellenében akkor végezhet munkat, ha hallgatoi
munkaszerzodést kotottek vele. A hallgatéi munkaszerzédés alapjan munkat végzo
hallgato foglalkoztatdsdra a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény (a
tovabbiakban: Munka Torvénykonyve) rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.

(10) Az alapképzésben, szakiranyi tovabbképzésben, fels6fokt szakképzésben folyo
gyakorlati képzés tekintetében az érdekvédelem és a munkavédelem tekintetében a
hallgatot megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Munka Toérvénykonyve biztosit a
munkavallalok részére. A hallgatd foglalkoztatasdra - a szakképzésrdl szolo torvény
eltéré rendelkezésének hianyaban - alkalmazni kell a Munka Torvénykonyvét, valamint
a munkavédelemre vonatkozd jogszabalyokat. A hallgatdé a gyakorlati képzéssel
kapcsolatos igényeinek érvényesitése érdekében - a munkaiigyi jogvitara vonatkozd
rendelkezések szerint - jogvitat kezdeményezhet. E rendelkezések alkalmazasaban a
munkavallalon a hallgatét, munkaltaton a gyakorlati képzés szervezdjét,
munkaviszonyon a hallgatoéi jogviszonyt kell érteni.

(11) A hallgaté a tanszék altal megadott feltételek szerint részt vehet a tanszék oktato, kutato
¢és szaktanacsad6 munkéjaban.

(12) A hallgatok a hallgatdi jogviszonybol szarmazd jogaikat egyénileg vagy valasztott
képviseldk révén gyakorolhatjak.

Hallgatoi kotelességek
56. §

(1) A hallgato kotelessége, hogy:

a) eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségeinek és tartsa be a Foiskola tanulmanyi és
vizsgaszabalyzatdban foglalt és a hallgatokra vonatkozo egyéb rendelkezéseket;

b) rendeltetésszeriien hasznalja a Foiskola helységeit, eszkozeit, 6vja a felszereléseket,
az intézmény hasznalati rendjét tartsa be. Ha azokban tudatosan vagy
gondatlansagbol kart okoz, kartéritési feleldsseéggel tartozik;

c) segitse el6 a Fdiskola altalanos céljainak és feladatainak teljesitését, gyarapitsa a
Foiskola hagyomanyait, hirnevét;

d) tartsa tiszteletben a Foéiskola oktatdinak, dolgozoinak, valamint hallgatotarsainak
emberi méltosagat €s jogait;
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e) tanulmanyai megkezdésekor, munka-, tiiz-, és balesetvédelmi oktatason vegyen
részt, sajatitsa el és alkalmazza a Sajat és tarsai egészségét és biztonsagat védo
ismereteket €s jelentse, ha balesetet vagy balesetveszélyt észlel;

f) megtartsa a Féiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat.

(2) A foiskolai képzésben részt vevo hallgatok tandijat, koltségtéritést és egyéb dijakat
kotelesek fizetni. A koltségtéritést a képzési idon beliill — a jogszabalyokkal 6sszhangban
— a Foiskola mddosithatja.

(3) Az allamilag finanszirozott képzésre felvett hallgatdo az alapképzési szak képesitési
kovetelményeiben, illetve a felséfoku szakképzés szakmai és vizsgakdvetelményeiben
meghatarozott id6tartamban nem  kotelezheté tanulmanyainak allamilag nem
finanszirozott képzésben torténd folytatasara.

(4) Ha a hallgato — nem tanulmanyi jellegli — kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
a fegyelmi vétség miatt — kiilon jogszabaly alapjan — fegyelmi biintetésben
részesithetd.

(5) Ha a hallgatot a tanulmanyok folytatasaval Osszefliggésben, vagy a gyakorlati oktatas
(szakmai gyakorlat) soran kar éri, a Foiskola, illetve a foglalkoztatd koteles a kart
megtériteni, kivéve, ha ezt a Foiskola, illetve a foglalkoztatd miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok, illetve a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A hallgatok elleni fegyelmi és kartéritési eljards részletes szabdlyairol, beleértve a
hallgatot ért kar megtéritését is, a Fdiskola Hallgatoi fegyelmi és kartéritési szabalyzata
rendelkezik.

V. fejezet

A Foiskolan alkalmazottak
57.§

(1) A Foiskolan az oktatassal osszefiiggd feladatokat oktatoi (egyetemi és fdiskolai tanarok,
docensek, adjunktusok, tanarsegédek, gyakornokok), tanari (szakoktatok, gyakorlati
oktatok, nyelvtanarok, testneveld tanarok) munkakorben foglalkoztatottak latjak el.

(2) Oktatoi és tanari munkakorben nem magyar allampolgar, kiilfoldi vendégoktatok is
alkalmazhatok.
A féiskolai oktatasban a gazdasag és oktatas kapcsolatanak erdsitése és a
gyakorlatorientaltsag novelése érdekében jelentds szerepet kapnak az elismert szakmai
multtal rendelkezd gazdasagi szakemberek.

(3) A Foiskolan 6nallo kutatoi feladatok ellatasara tudomanyos kutatéi munkakor 1étesitheto.

(4) Az oktatok, tudomanyos kutatok €és a tanarok munkajat szakértéi és ligyintézoi
munkakorben foglalkoztatottak segitik.

(5) A Féiskolan az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
a) rendelkezzék az eldirt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel,
b) biintetlen elééleti és cselekviképes legyen;

c) rendelkezzék az adott munkakor betoltéséhez jogszabalyban eldirt egyéb
feltételekkel;
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d) megfeleljen az SzMSz-ben, a Féiskola Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerében
az adott munkakérhéz rendelt tovabbi szakmai feltételeknek, egyéb
kovetelményeknek.

Oktatok, tanarok, kutatok
58. §

(1) A Féiskola oktatoja, illetve kutatoja az lehet, aki
a) egyetemi oklevéllel rendelkezik;
b) biintetlen el6életii €s cselekviképes;

C) beosztisahoz mérten megfelel az oktatokkal szemben tamasztott szakmai és
pedagbgiai kovetelményeknek, amelyeket a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
tartalmaz.

A 1étesithetd oktatoi munkakorok a kovetkezok:
a) tanarsegéd;
b) adjunktus;
c) foiskolai docens;
d) féiskolai tanar.

(2) Az oktatok feladatait, tovabba az oktatok kinevezésének, eldmenetelének feltételeit, az
eljarasi szabalyokat, az oktatokkal szemben tamasztott folyamatos alkalmassagi
kovetelményeket, tovabba a cimzetes, meghivott és vendégoktatokra vonatkozd eljarasi és
munkaltatdi szabalyokat részleteiben a hatdlyos jogszabalyok, féiskolai szabalyzatok,
valamint a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer tartalmazza. Ezt a kovetelményrendszert
értelemszertien alkalmazni kell a cimzetes, a meghivott és a vendégoktatokra is.

(3) Az oktatéra-kutatora vonatkozé foglalkoztatasi tilalmakat, a munkaviszony
megsziintetésének  feltételeit a Munka Torvénykonyve ¢és a  Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer tartalmazza.

(4) Tudomanyos kutatoi munkakorben kell foglalkoztatni azt, aki a munkaszerzédésben is
rogzitetten a teljes munkaidejének legalabb kilencven szazalékat a Fdiskola tudoméanyos
tevékenységének ellatasara forditja, tovabbd munkakorébe tartozo feladatként részt vesz a
Foiskola oktatassal 6sszefliggd tevékenységében is.

(5) A Foiskolan 1étesithet6 kutatoi munkakorok:
a) tudomanyos segédmunkatars;
b) tudomanyos munkatars;
c) tudomanyos fomunkatars;
d) tudomanyos tanacsado;
e) kutatoprofesszor.
Tanari munkakorben az foglalkoztathato, aki
a) fels6foka végzettséggel és
b) szakképzettséggel rendelkezik.
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Az oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban
kozremiikodok jogai és kotelességei
59. §

(1) Az oktato, tanar joga, hogy:

a)

b)

9)
h)

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, oktatoi tevékenységét
értékeljek és elismerjék;

a képesitési kovetelményeknek, a tanterveknek és tantargyi programoknak és a
szervezeti egységben kialakitott munkamegosztasnak megfeleléen meghatarozza a

tananyagot, megvalassza az alkalmazott oktatasi és képzési modszereket, kifejtse
oktat6i mitkodése keretében tudomanyos meggy6z6dését;

aktivan részt vegyen a tantervek, tantargyi programok és a tananyag tartalmi
fejlesztésében;

iranyitsa ¢és értékelje a hallgatok tanulmanyi munkajat és teljesitményét;

tudomanyos kutatast végezzen és részt vegyen a szakteriiletének megfeleld, a
tudomanyos eredmények gyakorlati alkalmazasat megalapoz6 fejlesztési
tevékenységben, vilagnézete és értékrendje szerint végezze oktatéi munkdjat
anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a hallgatot;

kutatdsi palydzatot nyujtson be, elsdsorban oktatasi feladataival Osszefliggd
tudomanyos fejlesztési témakdrokben;

kutatéasi eredményeit kdzzétegye;

a Rektor egyetértésével részt vegyen szakmai, nyelvi és pedagodgiai
tovabbképzésben, hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

megvalasztasa esetén részt vegyen a fdiskolai testiiletek munkajaban, illetve
megfeleld forumokon véleményezze a fdiskolai és tanszéki tisztségviselok
megvalasztasat.

(2) Az oktatd kérelmére — fenntartéi tajékoztatassal — a Rektor a fOiskolai docens és a
foiskolai tanar szaméra tudoményos kutatasok, illetve egyéni tovabbképzésiik eldsegitése
érdekében — legfeljebb félévi idétartamra — hétévenként alkotoi szabadsagot biztosithat a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben meghatarozottak szerint.

(3) Az oktatok-kutatok joga, hogy észrevétellel, panasszal forduljanak a Fdiskola
Rektorahoz, illetve a Szenatushoz. A beadvany benyujtasa utin meg kell tenni a

rrrrr

(4) Az oktato és tudomanyos kutato kotelessége, hogy

a)

b)

az oktatdsi programok ¢és tantervek altal meghatarozott kereteken beliil
beosztasanak, a munkakori leirdsban részletezett kotelezettségeinek megfelelden, az
oktatasi szervezeti egység vezetd altal meghatarozott draszamban részt vegyen az
oktatbmunkaban, igy kiilondsen az oktatasi foglalkozasok (eldadasok,
szeminariumok, gyakorlatok stb.) vezetésében, az oktatas elokészitésében, tanterv,
tananyag, tantargyi programok, tankonyvek, jegyzetek és egyéb oktatasi segédletek
készitésében, folyamatos fejlesztésében,;

a Fdiskola Tanulményi és Vizsgaszabalyzataban foglaltak figyelembevételével
értékelje a hallgatok tanulmanyi teljesitményét;
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c) kutatomunkat folytasson;

d) a munkakorével Osszefliggd adminisztracios, tgyviteli, igazgatasi feladatokat
hataridére ellassa;

e) részt vegyen a vizsgaztatasokban;

f) mikodjon egyiitt a hallgatdi kozosségekkel (egyesiiletekkel) és Onkormanyzati
szervekkel,

g) ellassa a valasztassal elnyert és altala vallalt fOiskolai tisztséget, amely
kotelezettség alol — indokolt esetben — a Szenatus felmentést adhat.

(5) A Foiskola azon oktatdja, aki a kovetelményrendszer rda vonatkozé elGirdsait a
figyelmeztetések ellenére sem teljesiti, vagy akit az oktatok hallgatéi véleményezésében
hosszabb idon keresztiil alapvetden negativan értékelnek, a munkakore ellatasara
alkalmatlannak mindsitheto.

Az alkalmazottak jogai és kotelezettségei
60. §

(1) A Féiskola minden alkalmazottjanak joga, hogy

a) a Foéiskola mikodésével Osszefliggésben javaslattal éljen, s arra a megkereséstol
szadmitott harminc napon beliil érdemi vélaszt kapjon;

b) részt vegyen a Fdiskola testiileteinek megvalasztasaban, tovabba megvalasztasa
esetén a testiilet munkéjaban.

(2) A Féiskola minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy
a) megtartsa az SzMSz-ben foglaltakat;
b) a munkakéri leirasaban meghatarozottak szerint ellassa feladatait.

(3) A részletes szabalyokat a féiskolai Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer és mellékletei
tartalmazzak.

Az SzMSz mellékletei
61. §

A jelen SzZMSz mellékletét képezi:
1. szam® melléklet Szervezeti Abra;
. szamu melléklet Valasztasi Szabalyok;
. szamu melléklet Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer;
. szamu melléklet Felvételi Szabalyzat;
. szamu melléklet Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat;
. szamu melléklet Szabalyzat a Hallgatok Fegyelmi és Kartéritési Felel0sségérol,
7. szamu melléklet A Hallgatoi Jogorvoslati Eljarasrol szolo Szabalyzat;
8. szamu melléklet A Hallgatok altal fizetendd Dijak, Téritések, valamint a
résziikre nyujthatdé Tamogatasok;
9. szamu melléklet Hallgatoi Véleményezési Szabalyzat;
10. szamu melléklet Felsdoktatasi Informacios Rendszer (FIR) Szabalyzat;
11. szamu melléklet Konyvtarhaszndlati Szabalyzat;
12. szamu melléklet Iratkezelési Szabalyzat;
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13. szamu melléklet Mindségbiztositasi Kézikonyv;
14. szamu melléklet Esélyegyenldségi Szabalyzat.

Hatalyba léptet6 és atmeneti rendelkezések
62. §

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelen modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegét a Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatdsok Foiskolajanak Szenatusa a
2009. aprilis 8- ilésén fogadta el azzal, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jelen
modositasai a Fenntartd jovahagyasat kovetoen 1épnek hatalyba.

Amennyiben jelen Szabdlyzatban foglalt rendelkezések ellentétesek a Fdiskola mas
szabalyzataban rogzitettekkel, az esetben jelen Szabalyzat rendelkezései iranyadoak.

Budapest, 2009. majus 20.

Dr. Lengyel Marton
rektor
a Szenatus elnoke
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