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A szabalvzat szerkezete:

I. Szervezeti és miikodési rend
L1. Szervezeti és miikodési rendrdl szolo szabalyzat.
1.2. Gazdalkodasi szabalyzat.
L.2.1. Kotelezettségvallalasi szabalyzat.
1.2.2. Selejtezési szabalyzat.
1.2.3. Vagyongazdalkodasi szabalyzat.
1.2.4. Bizonylati szabalyzat.
1.3. Szamwviteli politika.
1.3.1. Az eszk6z6k és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata.
1.3.2. Az eszkdz0k és a forrasok értékelési szabalyzata.
1.3.3. Az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat.
1.3.4. Pénzkezelési szabalyzat.
1.4. Palyazati Szabalyzat
I.5. KoOzbeszerzési és beszerzési szabalyzat.
1.6. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat.
L.7. Kikiildetési szabalyzat.
1.8. Reprezentécios kiadasok szabalyzata.
1.9. Rendezvények szabilyzata.
1.10. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl sz616 szabalyzat.
L11. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatarol szolo szabalyzat.
1.12. Tratkezelési szabalyzat.
I.13. Informatikai biztonsagi szabalyzat.
[.14. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat.
L.15. A kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szol6 szabélyzat.
1.16. Min6ségbiztositasi kézikonyv.
1.17. K6zalkalmazotti szabalyzat.
I1.18. K6zalkalmazotti tanics szabélyzata.

II. Foglalkoztatasi kovetelményrendszer
II.1. Foglalkoztatasi kovetelményrendszerrol sz616 szabalyzat.
I1.2. Munka- és tiizvédelmi szabalyzat.
II.2.1. Munkavédelmi szabalyzat.
I1.2.2. Tlzvédelmi szabalyzat.

II1. Hallgatoi kivetelményrendszer
III.1. Hallgat6i tanulményi és vizsgaszabalyzat.
II.1.1. Zarévizsga szabalyzat
[I.1.2. TAB iigyrendje
I1I1.1.3. Erasmus szabalyzat
I11.2. Hallgatdi felvételi szabalyzat.
II1.3. Hallgatdi téritési és juttatasi szabalyzat.
II1.4. A hallgatéi jogorvoslati eljaras rendjérél sz616 szabalyzat.
IL5. Kollégiumi szabalyzat.
H1.6. Hallgatdi fegyelmi és kartéritési szabalyzat.
II1.7. A fogyatékossaggal €16 hallgatok esélyegyenlOségének biztositasarol szolo szabalyzat.

! A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megallapitotta a Szenatus 34/2019(07.02.) szdmt hatarozata. Hatalyos
2019. jhlius 3. napjatol.
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I.1. SZERVEZETI £ES MUKODESI RENDROL SZOLO SZABALYZAT

1. §
A Foiskola legfontosabb adatai, jogallasa, képviselete

(1) A Foiskola legfontosabb adatai:

Neve: Eotvos Jozsef Foiskola, Baja (a tovabbiakban: Féiskola).
Réviditése: EJF.

Angol nyelven: E6tvos Jozsef College, Baja.

Székhelye, cime: 6500 Baja, Szegedi 1t 2.

OM azonositoja: F151105

PIR térzsszama: 308988

AHT egyedi azonositészima 038016

Addszama: 15308988-2-03

Ko6z06sségi adoszama: HU 15308988

Egységes statisztikai szamjele: 15308988 8542 312 03
Szakagazati besorolasa: 854200

A szamlat vezetd intézmény neve: Magyar Allamkincstar, Kecskemét
Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10025004-01427439-00000000
PIC kod: 949428823

(2) A Féiskola 6nallé jogi személy, kdzponti koltségvetési szerv.

(3) A Foiskolat az Orszaggyiilés alapitotta, a felsdoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXX. torvény
modositasarol szolé 1996. évi LXI. torvénnyel, 1996. szeptember 01-i hatallyal.

(4) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 Okirat kelte: 2017. januér 30. szdma: 64013-1/2016

(5) A Faiskola vezetdje a rektor és a kancellar, akik képviselik az intézményt.

(6) A Foiskola bélyegzdje: kor alakil, kozépen Magyarorszag cimerével, ,,Eotvis Jézsef Féiskola Baja”
felirattal.

2.§
A Foiskola feladatai

(1) A Foiskola feladata kiilondsen:

a)

b)

©)
d)

e

a tarsadalom szaméra miivelt, magas szinten képzett, nemzetkozi kitekintéssel, elméleti és
gyakorlati tudassal rendelkezo, felséfoki végzettségili szakemberek képzése és
tovabbképzése;

a nemzeti és egyetemes kultira kozvetitésével a hallgatok felkészitése az értelmiségi 1étre;
a tudomanyok, a miivészetek és a kultira miivelése és fejlesztése;

az Eurépa Tandcs Regionalis vagy Kisebbségi Nyelvek Kartdjaban foglaltak
figyelembevételével az anyanyelvi és az idegen nyelvi ismeretek fejlesztése, a szaknyelvi
ismeretek kialakitasa;

felnbttképzési tevékenység folytatasa.

(2) A Foiskola tamogatja, elsegiti és koordinalja az oktatok és hallgatok hazai és nemzetkozi
tudomaényos, illetve oktatasi tevékenységét.

(3) A Féiskola kapcsolatot ¢épit ki, tart fenn és egyiittmiikddik bel- és kiilfoldi felsdoktatisi és
tudoményos kutaté intézmeényekkel, gazdalkodd, szakmai, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
telepiilési Onkormanyzatokkal.
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3.8

A Féiskola szervezeti tagozodasa

(1) A Féiskola intézetekre , tovabba az oktatashoz kapcsoldds, illetve a miikddéshez szitkséges
kézponti szervezeti egységekre tagozddik.

(2) A Foiskola intézetei:
1. Gazdalkodasi Intézet

2. Nemzetiségi és Idegen Nyelvi Intézet
3. Pedagogusképzo Intézet

(3) Az oktatast timogato szervezeti egységek:
— Rektori Titkarsag;
— Tanulmanyi és Feln6ttképzési Csoport;
— Hallgatdi Szolgaltatd Iroda;
— Sportiroda.

(4) Miikodeési és gazdalkodasi szervezeti egységek:
— Kancellari Titkarsag;
— Gazdasagi Igazgatosag;
— Belsé Ellentrzési Egység;
— Palyazati Iroda;
— Informatikai Csoport.

(5) A Gazdasagi Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:
— Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport;
— Miiszaki- és Uzemeltetési Csoport.

4.8

A Konzisztorium

(1) A Konzisztérium az irdnyadd jogszabalyokban — elsdsorban az Nftv. és végrehajtasi rendeletei —,
tovabba az SzZMSz-ben foglaltak szerint, valamint azzal 6sszhangban jar el, gyakorolja jogait, teljesiti
kételezettségeit.

(2) A Konzisztériumnak a felsdoktatasi intézmény altal javasolt tagjara a Szenatus tesz javaslatot,

5.

A Szenatus dsszetétele és hataskore
(1) A Szenétus 1étszama 12 f0.

(2) A Szenatus elndke a rektor.
A Szenatus tagjai:

- kancellar

- 616 oktatd (intézetenként 2-2 £6)

- 1 f6 nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott
- aHallgatéi Onkorményzat delegaltjai (3 £6).
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(3) A Szenatus iilésére tandcskozasi joggal meghivottak:
— a fenntartd képviselje;
— az altalanos rektorhelyettes;
— agazdasagi igazgato;
— az intézetigazgatd (amennyiben nem tagja a Szenatusnak);
—  a bels6 ellenOrzési vezetd;
— a Kozalkalmazotti Tanacs delegéltja;
— akit a rektor vagy a kancellar eseti jelleggel meghiv;
—  konzisztériumi tagok 3 f6
—  Professor Emeritusok

(4) A nemzeti felséoktatdsrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 12.§ (7) bekezdés
€) pontjanak els6 fordulata szerint ,,a szendtus tagjainak megbizatdsa négy év”; a masodik fordulat
értelmeében a hallgatéi és a doktorandusz énkormdnyzat képviseldjének megbizatasa legfeljebb
harom év lehet”

(5) A tagok korlatlanul Gjravalaszthatok.

(6) Nem lehet a Szenétus tagja az a hallgato, aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all, vagy hallgatéi
jogviszonya barmely okbol sziinetel.

(7) A Szenétus az irdnyado jogszabalyokban — elsésorban az Nftv. és végrehajtasi rendeletei —, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzZMSz) foglaltak szerint jar el, gyakorolja
jogait, teljesiti kotelezettségeit.

6.§

A Szenitus tagjainak megvilasztisa

(1) A Szenatus tagjainak megvalasztdsa soran a Foiskolaval a jeldlés napjat megel6zden létesitett
jogviszonyban all6 személyek rendelkeznek jelolési és valasztojoggal.

(2) A vélasztasok lebonyolitasara a rektor hivja fel az intézeteket, illetve tiizi ki a nem oktatdi
munkakdrben foglalkoztatott valasztasanak napjat. A valasztasok idSpontjat, a jeldltallitas
lehetdségét az intézetekben és a Rektori Titkéarsagon kifliggesztéssel nyilvanossa kell tenni. A
valasztasok lebonyolitasa felett a rektor térvényességi feliigyeletet gyakorol.

(3) Az oktatokat az intézetigazgatd altal Gsszehivott intézeti oktatéi értekezlet vélasztja meg a
Szenatusba.

(4) Oktat6i jelolt az, akit jelSltként az intézetigazgatohoz a valasztés napjéig irdsban bejelentettek. A
jeléltallitashoz a jelolt elfogadd nyilatkozata sziikséges.

(5) A nem oktatoi jeldlt az, akit jeloltként a kancellarhoz a vélasztds napjaig irasban bejelentettek. A
jeloltallitashoz a jelolt elfogadd nyilatkozata sziikséges. A vélasztas frasban torténik. A jeloltek
listdjat tartalmazo zart boritékot a kancellir megkiildi minden, nem oktatéi munkakorben
foglalkoztatott, valasztasra jogosult foglalkoztatott részére, akik azt szavazatukkal ellatva a valasztas
napjan visszajuttatjak a kancellarhoz.

(6) A nem oktat6éi munkakdrben foglalkoztatottak kéziil az elsd; az oktatdk koziil intézetenként az elsd
kettd, legtobb érvényes szavazatot kapott személy lesz a Szenatus tagja. Szavazategyenldség esetén
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a szavazast meg kell ismételni. A megismételt szavazason az egyenld szavazatot kapott jeloltek
indulnak.

(7) A valasztasrdl az intézetigazgatok, illetve a kancellar jegyzokonyveket készitenek, és a valasztast
kovet6 harom munkanapon beliil megkiildik a rektornak.

(8) A megvalasztott szenatusi tag megbizolevelet kap, melyet a rektor ir ala.
(9) A hallgatéi tagokat a Hallgatéi Onkormanyzat az Alapszabalyaban rogzitettek alapjan delegélja.

(10) Megsziinik a Szenatus valasztott tagjanak mandatuma lemondassal, valamint a kozalkalmazotti,
illetve a hallgatoi jogviszony megsziinésével, tovabba a hallgatéi jogviszony sziinetelésével.

(11) Megsziinik a Szenatus valasztott, oktatdi tagjanak mandatuma, ha kikeriil azon intézet
alloményabol, amelynek képviselojévé valasztottdk, illetve nem oktatéi munkakdrben
foglalkoztatotta valik.

(12) Megsziinik a valasztott, nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott tag mandatuma, ha oktatoi
munkakdérbe keriil.

(13) Amennyiben a szenatusi tag mandatuma barmely okbdl megsziinik, id6kozi valasztast kell tartani
a manditum megsziinését eredményez6 koriilmény bealltat kovetd 30 napon belill. Az id6koézi
valasztas lebonyolitasara ezen paragrafusban foglalt szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni. Az
1d6kozi valasztassal elnyert mandatum lejarta az eredeti mandatum lejartaval egyezik meg.

7.§

A Szendtus Osszehivasa, az eléterjesztés, a meghivo
(1) A Szenatus iilését — a napirendi pontok megjel6lésével — a rektor hivja Gssze.

(2) A rektor Gsszehivja a Szenatust:
— a Szenatus munkarendje szerint, de legalabb tanulmanyi félévente egyszer;

— tizendt napon beliili idopontra, ha azt a Szenatus tagjainak legalabb egyharmada irasban, a
napirend egyidejl megjelolésével keéri.

(3) Eloterjesztési joga a Szenatus tagjanak van.

(4) Az elbterjesztést legkésobb az iilés idopontjat megelozé 8. munkanapig kell e-mail utjan a Rektori
Titkarsagnak megkiildeni.

(5) A meghivot a Szenétus tagjai €s a tanacskozasi joggal meghivottak szamara — lehetdség szerint a
napirendi pontok irasbeli el6készitd anyagaval és a hatarozati javaslattal egyiitt — az iilés el6tt
legalabb 6 munkanappal a Rektori Titkarsag e-mail Gtjan megkiildi a tagok hivatali — @ejf.hu
végzbédésii — e-mail cimére, illetve a meghivottak hivatali e-mail cimére. A meghivo tartalmazza az
iilés iddpontjat, helyszinét, a napirendi pontokat €s az elterjesztd nevét. A meghivo tartalmat a rektor
és a kancellar hatdrozza meg.

8.§

A Szenatus iilése
(1) A Szenétus iilését a rektor, akadalyoztatisa esetén az altalanos rektorhelyettes vezeti.

(2) A Szentus tagja koteles az iilésen részt venni, illetve igazolt tdvolmaradéasat irdsban a Rektori
Titkarsagnak jelezni.
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(3) Az iilés megnyitasat kdvetden a rektor megallapitja az iilés hatarozatképességét, és felkéri a két
jegyzokonyv-hitelesitot.

(4) A 12 tagi Szenatus vonatkozasaban a hatarozatképességhez sziikséges 60% 8 tagot jelent.
(5) Hatarozatképtelenség esetén a rektor az iilést elnapolja és 8 napon beliili idépontra tiizi ki.
(6) A Szenatus tagja az iilésen javasolhatja (ij napirendi pont felvételét és targyalasat.

(7) A hatdrozatképesség megallapitasa és a jegyzOkonyv-hitelesitok felkérését kdvetden a Szenatus
iigyrendi hatdrozatként dont az iilés napirendjének elfogadasardl, valamint a jegyzokonyv-hitelesitdk
szemeélyérol.

(8) Az "Egyebek" elnevezésii napirendi pont alatt a dontést nem igényld szobeli eldterjesztéseket kell
szerepeltetni.

(9) A napirendi pont vitaja az irasos el6készitd anyagon alapul, amelyhez az eléterjesztd rovid szébeli
kiegészitést flizhet.

(10) A szdbeli kiegészités utan a Szenatus tagjai eloszor kérdéseket intézhetnek az elSterjesztohdz.
Erdemi hozzész6lasokra csak a kérdések megvalaszolasa utdn keriilhet sor. Hosszabb eléterjesztések
esetében a rektor megjelSlheti a vita irdnyat (4ltaldnos kérdések — részletkérdések — egyes

részletkérdések stb.), s gyakorolja azon jogokat, amelyek az iilés levezetéséhez sziikségesek (pl. a
sz6 megvonasa, sziinet elrendelése stb.).

(11) Ugyrendi kérdésekben a Szen4tus tagjai soron kiviil is felszélalhatnak, e kdrben a hozziszolisok
szama nem korlatozhatd, de a felszolalasok id6tartama maximum két perc lehet.

(12) A vitdban részt venni, hozzaszolni, felszolalni a Szendtus tagjainak és a tanacskozasi joggal
meghivottaknak van joga.

(13) A zart iilésen csak a Szenatus tagjai vehetnek részt. Arr6l, hogy az adott napirendi pont targyalasara
meghivott személyek részt vehetnek-e a zart iilésen, a Szenatus a jelenlévé tagok 2/3-anak egynemii
szavazatdval dont. A hatarozatok nyilvanossagra hozatalat ebben az esetben is biztositani kell.

9.8

Szavazas a Szenidtuson

(1) A Szenatus elndke a vita lezarasa, osszefoglalasa utan el6bb a médosité inditvanyt, annak elutasitisa
esetén az eredeti javaslatot teszi fel szavazasra. T6bb modosito inditvany esetén azokat beérkezésiik
sorrendjében, egyesével bocsétja szavazasra. A Szenatus éltal mar elfogadott médosité hatarozati
javaslattal ellentétes tartalmi modosité inditvéanyt mar nem bocsat szavazésra.

(2) A mo6dosité inditvany elfogadasa esetén a rektor a modositasokkal valtoztatott eredeti javaslatot teszi
fel zarészavazésra. Szabélyzatalkotds és modositds alkalméval a javaslat egyes részleteinek
modositdssal vagy anélkiil vald elfogadasin tdl szilkséges a javaslat egészének szenatusi
elfogadtatasa (zaroszavazas) is. A javaslat egészét az eldterjesztd a zardszavazas eldtt barmikor
visszavonhatja.

A modosité inditvany elfogadaséhoz — a dontési javaslat részleteit érintd esetekben is — ugyanolyan
szavazati aranyok sziikségesek, mint amelyet a dontés egésze megkivan.

(3) Szavazas kézben hozzaszolni, a szavazast kommentélni, indokolni tilos. A megkezdett szavazast
megszakitani nem lehet.

A Szenatus minden tagja egy szavazattal rendelkezik.
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10.§
Az e-mail utjdn torténé szavazis

(1) A rektor - a szenatusi {ilésen kiviil, az SZMSZ-ben meghatarozott feltételek teljesiilése esetén -

indokolt esetben e-mail Otjan torténd szavazast is elrendelhet. Az e-mail Gtjan torténd szavazassal

kapcsolatos eljaras — a (2)-(8) bekezdésekben foglalt eltérésekkel — megegyezik az 4ltalanos
eljarassal.

(2) Személyi kérdésekben nem rendelhetd el e-mail Gtjan t6rténd szavazas.

s

(3) E-mail atjan torténd szavazas kezdeményezheto, ha:

— a dontés meghozatala sordn a szavazasban résztvevdk személye és a hatérozatképesség hitelt
érdeml6en megallapithato,

— az lgy egyértelmii megitélésii, illetve a hatdrozati javaslat alapjan a szendtus tagja vagy a
fenntarté képviseldje részérol nem meriil fel olyan kérdés, melyet a hatdrozati javaslat egy
alkalommal t6rténd kikiildésével nem lehetne kezelni,

— aszenatus tagja vagy a fenntarté képvisel6je nem javasolja a szenatus iilésének 6sszehivasat.

Az e-mail Utjan torténd szavazis akkor tekinthetd hatirozatképesnek, ha a szenatus tagjainak
legalabb 60 %-a (8 f0) részt vett a szavazasban és a szavazasban részt vett tagok t6bb mint fele
egyhangi dontést hozott.

(4) Ervénytelen a szavazat és a tag részvétele, amennyiben a tag nem a hivatali — @ejf.hu végzédési -
e-mail cimét haszndlja, illetve nem a szavazasi felhivasban megjelolt titkarsagi e-mail cimre kiildi
meg szavazatat.

(5) A Rektori Titkarsag meghivo helyett e-mail Gtjan szavazasi felhivast kiild, mely tartalmazza a
szavazasra fennalld hataridot, a hatarozati javaslato(ka)t — tovabba az esetleges elokészit6 anyagokat,
amennyiben kordbban nem keriiltek megkiildésre —, az eléterjesztd(k) nevét, a szavazdlapo(ka)t.
Tobb hatarozati javaslat esetén a dokumentumokat a Rektori Titkarsag egy e-mailben kiildi meg,
minden hatdrozati javaslatra kiilon szavazdlap készil. A szavazdsra bocsatott hatdrozati
javaslat(ok)hoz tartozo esetleges elokészité anyagokat legkésobb a szavazasi felhivassal egyiitt kiildi
meg a Rektori Titkarsag. A szavazasi felhivas tartalmat a rektor és a kancellar hatérozza meg.

A szavazasi felhivast, a napirendet €s a dontést megalapozd elokészitd anyagokat, dokumentaciokat

legalabb hérom nappal a szavazas kezd6 idopontjat megeldzden el kell juttatni a tagok és a fenntarto
képviseldje szamara.

(6) A szavazasra fennallo hatarido legalabb 36 ora, legfeljebb 72 6ra. A Rektori Titkarsag a szavazasi
felhivas megkiildésével egyidejiileg telefonon értesiti a tagokat az e-mail tjan torténd szavazasrol.

(7) A szavazolap(ok)on a tagok alahuzéssal egyértelmiien megjeldlik, hogy elfogadjak, elutasitjak, vagy
tartézkodni kivannak az adott hatérozati javaslat iigyében. Tbb megjel6lés esetén a szavazolap
érveénytelen. A szavazolap(ok)on torténd barmely véltoztatas — leszamitva a szavazashoz sziikséges
aldhuzast — a szavazolap €rvénytelenségét eredményezi.
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(8) Tobb hatarozati javaslat esetén az dsszes szavazolapot egy e-mailben kiildi vissza a tag. Ellenkez6
esetben a hatarozatképesség szempontjabdl a tagot jelenlevonek kell tekinteni, de csak az idérendben
eloszdr visszaérkezett szavazolap(ok)on leadott szavazata(i) érvényes(ek).

(9) Amennyiben a tag hataridén beliil tobbszor is visszakiildi a szavazélap(ok)at, gy a legeldszor
visszaérkezett szavazolap az érvényes.

(10) A szavazas végeredményérdl a Rektori Titkarsag jegyzokonyvet vesz fel, mely tartalmazza a
szavazasi felhivast, tovabba az érvényes szavazolapokat, a hataridon beliil visszaérkezett
érvénytelen szavazolapokat (az érvénytelenség okanak megjelolésével), a szavazati 5sszesitot, és
az elfogadott hatarozatokat. A jegyzbkonyvet a kancellr hitelesiti.

11.§
Nyilt, titkos és név szerinti szavazis

(1) A nyilt szavazas szavazdlap felemelésével torténik.

(2) Titkos szavazasnal a Szendtus tagjai szavazocéduli(ka)t kapnak. A szavazatok Gsszegylijtését és
Osszeszamlalasat a Szenatus tagjaibdl 4116, 3 tagi szavazatszdmlalé bizottsidg végzi, melynek
elndkere €s tagjaira a rektor tesz javaslatot. Ha titkos szavazas esetén szavazategyenldség all fenn, a
szavazast meg kell ismételni.

(3) Személyi kérdésekben a szavazas titkos.

(4) A Szenatus tagja inditvAnyozhatja — a titkos szavazast igényld iigyek kivételével — név szerinti
szavazas elrendelését az eloterjesztett hatirozati javaslatrol. Név szerinti szavazast kell elrendelni,
ha az erre irdnyuld inditvanyt a jelenlévé szenatusi tagok legalabb egyharmada nyilt szavazéssal
tamogatja. Név szerinti szavazés esetén a szavazatok leaddsénak sorrendjét a tagok csaladnevének
kezddbetiije hatarozza meg.

12.§
Jegyzokdnyv, nyilvanossag

(1) A Rektori Titkarsag a Szenatus iiléseirdl — az iilésen rogzitett hanganyag alapjan — 5 munkanapon
beliil jegyzokonyvet készit, és a Szenatus dontéseit hatdrozatba foglalja. A jegyzOkonyvet a két
hitelesit, a jegyzokonyvvezetd, a rektor és a kancellar irja ala, azt az irattar a hangfelvétellel egyiitt
orzi.

(2) A jegyzokonyv tartalmazza:
— azilés idopontjat €s helyét;
— ajelenlévok nevét és mindségét (tag/meghivott/hallgatésag);
— anapirendet;
— azilés menetének a leirasat, a vitat, hozzészolasokat, felszdlalasokat, javaslatokat;
— aszavazasok eredményét;
— az elfogadott hatarozatok szo6 szerinti sz6vegét, valamint a szavazatok megoszlasat;
— az (1) bekezdés szerinti alairdk alairasat;
— mellékletként az irasbeli eldterjesztéseket, valamint az egyéb irasbeli dokumentumokat.

(3) A Szenitus tagja kérheti, hogy a sajat vagy mas felszélalasat (hozzéaszolasat, kérdését) vagy annak
egy részét szo szerint jegyzOkonyvezzék.

(4) Az Nftv. 12.§ (7) bekezdés f) pontja értelmében ,,a szenatus iilései az intézmény alkalmazottai,
hallgat6i szamara nyilvanosak”.
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(5) A jegyzokonyv és a hatarozatok a Foéiskola foglalkoztatottjai és hallgatéi szaméra a Rektori
Titkarsagon megtekinthetdk.

13.8
A szenatusi bizottsagok

(1) A Szenatus a sajat mitkodését elosegitd szervezési, oktatasi, kutatési, gazdasagi és egyéb kérdések
elemzésére, javaslatok kidolgozasara, dontések elokészitésére, déntésre és végrehajtasuk
ellendrzésére allandd €s ideiglenes bizottsagokat hozhat létre. Az llandé bizottsag elndkét a rektor
bizza meg.

(2) A bizottsag iilését az elndk hivja Gssze. Az lilés hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb 60%-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazissal, jelen 1évo tagjai tobbségének egyhangi szavazatival hozza. Az
iilésekrol emlékeztetd késziil, melyet az elndk és egy bizottsagi tag ir ala. A bizottsag iilésérdl az
elndk a Szendatus kovetkezd tilésén beszamol az ,,Egyebek” elnevezésii napirendi pont alatt.

(3) Az élland6 bizottsag nem hallgatéi tagjanak megbizatdsa 3 évre, a hallgat6i tag megbizatasa 1 évre
szol. A tagok megbizatasa korlatlan szimban meghosszabbithato.

(4) Az allandé bizottsagok:

e Esclyegyenléséget Biztosito Bizottsag;
Feliilbiralo Bizottsag;
Hallgatdi Fegyelmi Bizottsag;
Mindségfejlesztési Bizottsag;
Tanulmanyi Bizottsag;
Tudomanyos Bizottsag.

Az allando bizottsagok részletes miikddésérdl a vonatkozd szabalyzatok rendelkeznek.

14.§
A Foiskola vezetése

(1) A Fbiskola magasabb vezetoi:
— rektor;
— altalanos rektorhelyettes;
— kancellar.

(2) A Foiskolan a kdvetkezd vezetdi megbizasok adhatok:
— belsd ellendrzési vezetd;
— gazdasagi igazgato;
— igazgato;
— intézetigazgato.

(3) A magasabb vezetdi és megbizasokra benyujtott palyazatok rangsorolasar6l — az Nftv. 37.§ (5)
bekezdésében foglalt kivételekkel (kancelldr, gazdasagi vezetd, belsd ellendrzési vezetd) — a
Szenatus dont.
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15.§
A rektor

(1) A rektor az iranyadé jogszabalyokban — elsGsorban, de nem kizardlag a 2011. évi CCIV.
torvény a nemzeti felsdoktatasrol (Nftv.), az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl (Kjt.) és azok végrehajtasi rendeletei —, tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint és
azzal Gsszhangban jar el, gyakorolja jogait, teljesiti kotelezettségeit, felel a Féiskola oktatasi, képzési,
tudomanyos tevékenységéért.

(2) A Féiskola elso szam felelds vezetdje és képviseldje a rektor, aki eljar és dont mindazokban
az ugyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a kollektiv
szerz6dés nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe.

(3) A rektor felelos:

— aFdiskola alaptevékenységének megfeleld mikodtetéséért;

— a Foiskola vezetéséért, képzési és kutatdsi alaptevékenységének megfeleld
miikodéséért, a hazai és nemzetkozi oktatasi, szakmai és tudomanyos kapcsolatokért,
egylittmikodésekeért;

— az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

— akiallitott oklevelekért, bizonyitvanyokért;

— a mikodési engedély modositasahoz, a képzések inditasdhoz, a doktori iskola
nyilvantartasba vételéhez, a felvételi eljarashoz szilkséges jogszabalyban
meghatarozott intézkedések kiadmanyozasaért;

— a Foiskola mindségpolitikdjanak meghatdrozésaért, az abban foglaltak
€rvényesitéséért;

— A Szenatus elnokeként felelos a Szendtus jogszerli mitkddéséért, jogksrébe tartozod
tigyek elokészitéséért, a hozott dontések végrehajtasaért.

(4) A rektor iranyitja:
— a Foiskolan folyé képzési és tudomanyos kutatdsi, valamint miivészeti
tevékenységeket;

— atehetséggondozasi feladatok ellatasat;
— amindségirdnyitasi feladatok ellatasat.

(5) A rektor Osszehangolja az Intézetek és egyéb oktatast tdmogatd szervezeti egységek
munkajat.

(6) Hataskorébe tartozo tigyekben kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a hallgat6i
képviseletekkel.

(7) Koordinalja a Foiskola egyiittmiikodését mas felsdoktatasi intézményekkel, a felsdoktatas
orszagos szervezeteivel, testiileteivel.

(8) Egytttmiikddik a kancellarral a tervezési, beszamolasi, informacio- és adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért és valddisagaért.
Egyiittmi{ikddik a kancellarral a hatékony szervezeti és miikodési rend kialakitasaban és a
gazdasagos mitkddtetésben.
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(9) A rektor a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

(10) A Féiskola vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisara és a dontések elokészitésére a
rektor Dbizottsagokat, testiileteket hozhat Ilétre, illetve meghatdrozott tigyekben
szaktanacsadokat kérhet fel.

(11) A rektor hataskoreit esetenként vagy az ligyek meghatérozott kérében helyettesére vagy
mas vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott hataskor gyakorloja a
hataskort nem adhatja tovabb.

(12) A rektor akadalyoztatasa vagy a rektori tisztség atmeneti betoltetlensége esetén a rektori
feladatokat az altalanos rektorhelyettes latja el.

(13) A rektor vezeti és Gsszehangolja az altalanos rektorhelyettes és az intézetigazgatok munkajat.
Kozvetlen iranyitasa alatt mikodik a Rektori Titkarsag.
A rektor a Foiskola alaptevékenysége korében szakmai iranyitast és koordinaciét gyakorol a
kommunikéciés referens, Tanulmanyi és Felndttképzési Csoport, Hallgatéi Szolgaltaté Iroda
valamint a kdnyvtari ligyek felett.

16.§
Az altalinos rektorhelyettes

(1) A rektort feladatai ellatasaban az altalanos rektorhelyettes (tovabbiakban: rektorhelyettes)
segiti.

(2) A rektorhelyettes feladatkorét a rektor hatarozza meg, kiilon munkakori leirasban.
A rektorhelyettes a feladatkorébe tartozo tigyekben onalldan jér el. Intézkedéseit azonban a
rektor feliilvizsgalhatja, megvaltoztathatja, illetve 0j intézkedés megtételére utasithatja,

(3) A rektorhelyettes a Tudomanyos Bizottsag elndke.

17.§
Az intézetigazgato

(1) Az intézetigazgato a rektornak kozvetleniil alarendelt vezetd, feladata az intézet vezetése.

(2) Intézetigazgatdi megbizast az a foiskolai/egyetemi docens/tanar kaphat, aki az intézethez tartozo6
szakteriilet elismert képviseloje, képes az intézetben folyd oktatd, tudomanyos és gazdalkodasi
feladatok szervezésére, iranyitisdra, tovabba a Foiskolaval teljes munkaidés kozalkalmazotti
jogviszonyban all.

(3) Az intézetigazgaté feladatai kiilondsen:
a) az intézet képviselete;
b) azintézetben folyo képzési tevékenység és tudomanyos kutatdmunka iranyitasa €s ellendrzése;
¢) az intézet humanpolitikai munkajanak irdnyitéasa,;
d) javaslatot tesz az oktatoi el6lépésre;
€) az intézeti palyazati tevékenység Oszténzése, koordinalasa;
f) az intézeti mindségbiztositasi tevékenység koordinalasa;
g) az intézeti adminisztracio iranyitasa, ellenrzése;
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h)
i)
i)
k)

részt vesz az Intézeti Tanacs dontéseinek elékészitésében és végrehajtja az Intézeti Tanécs
hatarozatait;

gondoskodik a felsobb szervek és a rektor rendelkezéseinek végrehajtasardl;

egyiittmiikodik az érdekvédelmi szervezetekkel,

a képzési teriiletén irdnyitja, feliigyeli és koordindlja a gyakorlati képzést biztosito
intézményeknél/gazdilkodé szerveknél folyd képzési tevékenységet, ill. gondoskodik a
gyakorlatok megszervezésérdl,

szervezi €s koordinalja az intézet munkajahoz sziikséges eszkozok elosztasat és az eszk6zok
hasznalataval kapcsolatos belsé szabalyok betartasat;

feliigyeli az intézeti adminisztratorok munkajat.

18.§
. Az intézet

(1) Az intézet egy vagy tobb szakon, tobb tantirgy oktatdsét ellaté és az ezekhez kapcsolodd
tudomanyteriileteken kutatast folytatd szervezeti egység, amely a Szenatus &ltal jovahagyott
koltségvetési kerettel gazdalkodik.

(2) Az intézetet az intézetigazgatd — az Intézeti Tandccsal egyiittmiikddve — vezeti.

(3) Az intézet oktatasi, oktatisszervezési feladatai kiilon6sen:

a)
b)

c)
d)

€)

a rabizott szakok, szakiranyok, tantargyak oktatomunkajdnak gondozéasa, szervezése,
fejlesztése;

az intézethez tartozd tantargyak tananyagainak, tanterveinek, programjainak és
kévetelményrendszerének elkészitése, tovabbfejlesztése a szakok képesitési kdvetelményei
alapjan, a mas intézettel k6zos szakok esetében veliik egyeztetve;

a szervezeti egységhez tartozd oktatok, alkalmazottak szakmai és tudoményos
elomenetelének segitése;

a hallgatok intézethez k6t6do tanulmanyi tigyeinek intézése, kapcsolattartas a Tanulmanyi
Csoporttal;

a hallgatok szakirdny-, modul- €s tantargyvalasztasdnak segitése, a mas intézettel k6zos
szakok esetében veliik egyeztetve;

az oktatdshoz és a tananyag elsajatitaséhoz sziikséges szakirodalomrél (kdnyv, segédlet,
jegyzet, stb.) és az oktatdsi eszkdzokr6l valo gondoskodas (beszerzési igények
el6terjesztése);

a szakdolgozati témak kiirasa, kiad4sa, konzultacio;

a zarOvizsgak tételsorainak Osszeallitdsdban, a =zarGvizsgdk megszervezésében és
lebonyolitasdban vald részvétel, a mas intézettel kozos szakok esetében veliik egyeztetve;
kapcsolattartas a hallgatokkal; '

szakmai gyakorlatok, nyari szakmai gyakorlatok szervezése és lebonyolitésa;

szakiranyu tovabbképzési anyagok kidolgozasa.

(4) Az intézet tudomanyos-kutatasi feladatai kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

€)

az intézet kutatasi tervének a kidolgozéasa az intézetigazgatd iranyitasaval;

az intézet tevékenységéhez kapcsolddd belf6ldi és nemzetkdzi szakmai és tudomanyos
kapcsolatok kiépitésében és tovabb fejlesztésében valo részvétel, kozos tudoményos kutatasi
programok készitése, a hazai, nemzetkGzi szakmai és tudomanyos kapcsolatok épitése;

a hallgat6i TDK-munka segitése, figyelemmel a tehetséggondozésra;

palyazatok (eld)készitése;

részvétel a szakkollégiumi munkaban.
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(5) Az intézet:

a)

b)

a gazdalkodasi jellegli (beszerzési, pénziigyi, bizonylati, szamviteli, leltar stb.)
szabalyzatokat, foglalkoztatasi szabalyzatokat, eldirasokat, tovabba a vagyon-, munka-,
érintés-, tliz-, kdrnyezet- és katasztrofavédelmet érint szabalyzatokat és eldirdsokat betartja;
gondoskodik a rendelkezésre allo eszk6zok nyilvantartasarol, elszamolhatdsagarol.

19.8
Az Intézeti Tanacs

Az Intézeti Tandcs az intézet dontéshozo, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési jogkdrrel
felruhazott testiilete.

Az Intézeti Tanacs tagjai:

a)
b)
c)
d)

az intézetigazgatd, mint az Intézeti Tandacs elnoke;
az intézet altal oktatott szakok szakfeleldsei;

az intézet foiskolai tanarai;

a Hallgat6i Onkorményzat altal delegalt képvisels.

Az Intézeti Tanécs iiléseire az elnok tandcskozasi joggal meghivja, akinek jelenléte a napirendtdl
fiiggden sziikséges.

Az Intézeti Tanacs miikddési rendjére a Szenatusra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Az Intézeti Tanacs dont:

a)
b)

<)
d)
€)

f)

g)

az intézet oktatasi, kutatasi fejlesztési irnyairdl;

az intézet kbltségvetési keretének felhasznalasarol,

az intézet 4ltal oktatott tantargyi programokrol és az oktatasi feladatok elosztasarol;

a szakiranyok inditdsarél és a szakiranyokat gondoz6 oktatok kijeldlésérdl;

az intézet tanterveinek, kutatdsi, tudoményos, tovabbképzési, a gyakorlati képzési,
kiilkapcsolatokat érintd és egyéb terveinek elfogadasarol és azok végrehajtasanak
ellendrzésérsl;

az intézet rendelkezésére bocsatott gazdalkodasi keretek felosztasardl és felhasznalasanak
ellen6rzésérol;

mindazon kérdésekben, melyeket a Szendtus hataskdrébe utal.

Az Intézeti Tanacs javaslatot tesz:

a)
b)

c)

az intézet altal oktatott tantargyak korére (atoktatasok);
uj oktatdi vagy kutat6i allashely létesitésére;
kitiintetések adomanyozaséra.

Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanit:
a) az intézetigazgatdi palyazatokrol,
b) az oktatoi eldlépésrol.

20.§
A szakfelelos

(1) Szakfeleldsi megbizast az a foiskolai/egyetemi tanar — ideiglenesen foiskolai/egyetemi docens —
kaphat, aki a szakteriilet elismert képviseldje. A szakfelelost a rektor bizza meg, és a rektornak
tartozik szakmai beszamoldsi kotelezettséggel. Koteles a szakot oktatd intézetek igazgatoival
rendszeresen egyeztetni.
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(2) A szakfelelds az adott szak oktatasi feladatainak és a munkaerépiac igényeinek atfogé ismeretében,
a szakmai tartalom szempontjabol feliigyeli és értékeli a képzési és kimeneti kdvetelményben,
tovéabba a tantervben foglaltak maradéktalan érvényesiilését, valamint az oktatémunka szinvonalat.
Munkaja soran kdzvetleniil egyiittmiikodik a mindségbiztositasért felelds személlyel.

(3) A szakfelelds feladatai kiilsnésen:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

ellitja a szak képviseletét a képzésében érdekelt orszagos hataskorii szakmai testiiletekben
€s kamaraknal;

képviseli a szakot a zarévizsga bizottsdgokban;

véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol a zar6vizsga-tételek tekintetében;

elvégzi a szak Onértékelését, az éves jelentés dsszeallitisihoz;

képviseli a szakot az akkreditacids eljaras soran;

részt vesz a szak felvételi stratégidjanak kialakitisaban;

véleményezési jogot gyakorol a szakot érintd human erdforras-fejlesztési kérdésekben;
javaslatot tesz a tantervi mddositasokra;

részt vesz a képzéshez sziikséges koltségvetési keretek felosztdsi elveinek intézeti
meghatarozasaban.

21.§
Tanulmanyi és Felnottképzési Csoport

(1) A Tanulményi és Felnottképzési Csoport kdzvetleniil a rektorhelyettes szakmai
iranyitasa ala tartozik.

(2) A Tanulmanyi és Feln&ttképzési Csoport feladatkérei:

— ahallgatokkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, tanulményi iigyeik intézése;

— ahallgatok t4jékoztatasa a tanulményi kotelezettségekrdl, azok teljesitésének
modjardl;

— atanulmanyi nyilvantart6 rendszer NEPTUN, FIR) napra készen tartasa;

— a hallgatéi pénziigyekkel kapcsolatos figyek, killonosen a hallgatdi téritési dijak
nyilvantartasa;

— a hallgatoi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges adatok atadasa;

— atanulmdnyi és vizsgaiigyekben hozott dontések elokészitése:

— avizsgarend, a konzulticids rend, az érarend elkészitésében vald részvétel;

— teremgazdalkodas adminisztracioja;

— adatszolgaltatas az Oktatasi Hivatal szamara, valamint a belso szervezeti egységek
részere;

— szakok létesitésével, inditasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok;

— a végzett hallgatok bizonyitvanyainak, okleveleinek és oklevélmellékleteinek,
valamint kreditigazolasainak el6készitése és kiallitasa;

— afelvételi eljarassal, jelentkezéssel kapcsolatos informécio szolgéltatasa;

— afelvételi eljarassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

— az alkalmasségi vizsgak €s a beiratkozas lebonyolitdsa, nyilvantartasa;

— részt vesz a zarovizsgak eldkészitésében;

— a felnéttképzéssel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa (igények felmérése,
Jelentkezések koordinalasa, a képzésben résztvevok tajékoztatasa, nyilvantartasok
kezelése, tantisitvanyok kiallitasa);

— a felnbttképzési tevékenység kozponti adatbazisainak kezelése (FINY, OSAP,
vizsgafelilet és online torzslap kezeld), valamint a Nemzeti Szakképzési és
Felndttképzési Kozponttal val6 egyiittmiikddés;

— diszdiploma eljaras lebonyolitdsa;
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— diakigazolvany, diakhitel ligyeinek intézése;
— elokésziti a miikodési korével osszefiiggd szabalyzatokat, iigyrendeket, utasitasokat,
illetve javaslatot tesz azok modositasara, valamint feliigyeli azok betartasét.

22.8
Rektori Titkarsag

(1) A Féiskola rektoranak alarendelt Rektori Titkarsag ellatja a rektor és helyettese, valamint
a Szenatus dontési, javaslattételi és mas jogkOrébe tartozd iigyek elSkészitésével,
hatarozatok és dontések végrehajtasaval Gsszefiiggd igazgatasi és szervezési feladatokat.

(2) A vonatkozo jogszabalyok és foiskolai szabélyzatok rendelkezései szerint segiti az
intézetigazgatdk, illetve mas vezetok munkajat.

(3) Kapesolatot tart a Szenatus bizottsagainak elndkeivel, a szakfelelésokkel, az intézeti
adminisztratorokkal, valamint a HOK-kel. Segitséget nydjt a munkajukban.

(4) Részt vesz a kozponti ligyirat-kezelési, postazasi és irattarozasi feladatok ellatasaban.
(5) Ellatja a Mindségfejlesztési Bizottsag adminisztracios feladatait.
(6) Miikodési korébe tartozo nyilvantartasokat vezet.

(7) A képzési- és intézményakkreditacids eljarast, tevékenységet; a szakok létesitésével
kapcsolatos tevékenységet; valamint az intézményi Onértékelést figyelemmel kiséri és
részt vesz az adminisztracios feladatokban.

23.8
A kancellar

(1) A kancellar az iranyadd jogszabalyokban — elsdsorban, de nem kizardlag a 2011. évi
CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatdsrél (Nftv.), az 1992. évi XXXIII. torvény a
kﬁzalkalmazottalg jogallasarol (Kjt.), és az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.), illetve azok végrehajtsi rendeletei —, tovabba az SzMSz-ben foglaltak

szerint, valamint a fenntartoi iranyitasnak megfelel6en és azzal 6sszhangban jar el, gyakorolja
jogait, teljesiti kotelezettségeit.

(2) A kancellar felel a fels6oktatasi intézmény gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
belsoéellendrzési, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért,
az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a miiszaki, létesitményhasznositasi,
uzemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési tigyeket is, iranyitja
e teriileten a miikodést.

(3) A kancellar a felsboktatasi intézmény rendelkezésére allo forrasok felhasznélasaval

gondoskodik annak feltételeirdl, hogy a felsGoktatasi intézmény gazdalkodasa az
alapfeladatok ellatasat biztositsa.

(4) A kancellar felelossége a konyvtari és a kollégiumi szolgaltatas biztositasa egyrészt
sajat szervezeten beliil, részben szerzddéses jogviszony alapjan.
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A konyvtari ligyek kezelésével megbizott munkatars iranyitdsa alatt m{ikdé Konyvtari
szolgaltatds, a Foiskola neveld, oktatd, tudoméanyos, valamint tanulményi és
kézmiivel6dési munkajat segitd tevékenység.

(5) A kancellar feladatai ellatasa soran a rektor tekintetében fennalld egyiittmiikodési,
tajékoztatasi kotelezettségének koteles eleget tenni.

(6) A kancellar vezeti, irdnyitja és Osszehangolja a hozza tartozd szervezeti egységek munkajat,
illetve a kdzponti szervezeti egységeket.

(7) A kancellar akadélyoztatasa esetén a helyettesitését az 4ltala kijelolt vezetd latja el.

24.8
A
Kancellari titkarsag

(1) A kancellar a kancellari titkaron keresztiil latja el az Nftv. 13/A.§ (2) bekezdése szerinti informatikai,
létesitményhasznositési, szolgaltatasi, (kdz)beszerzési, illetve jogi és igazgatasi feladatait, e korben:

A Kkancellar kozvetlen iranyitasa alatt miik6d6 kancelldri titkdr feladata a kancellar hataskorébe
tartozo igazgatasi és jogi jellegii feladatok intézményi szintli feliigyelete, koordinacidja, igy
kiilondsen:

— akozponti ligyirat-kezelési, postazasi és irattarozasi feladatok ellatésa;

— a kancellar tevékenységének adminisztrativ timogatésa;

— a konzisztoriumi iilések el6készitése; a konzisztériumi iilésekkel, dontésekkel,
hatarozatokkal, jegyzokonyvekkel kapcsolatos igazgatisi tevékenység ellatisa; a
konzisztériumi hatarozatok, dontések végrehajtasanak szervezése;

— a belsd normak hatalyossaganak figyelemmel kisérése;

— a Fdiskola szervezeti egységeiben folyé igazgatasi tevékenység ellendrzése és
koordinalasa;

— MTMT adatbézis miikddtetése, naprakészen tartasa feletti feliigyelet;

— miikodési korében nyilvantartasok vezetése;

— akozbeszerzési és beszerzési szabalyzatban eloirt feladatok ellatasa.

(2) A kommunikaciés referens feladatai a rektorral és a kancellarral egyeztetve:

— PR tevékenység koordindldsa: reklamanyagok, kiadvényok, meghivok, plakatok
szerkesztése €s kivitelezése, grafikai munkak elvégzése; intézményi és hallgatoi
rendezvények (pl. gélyatdbor) szervezésében, lebonyolitdsdban részvétel; orszagos és
nemzetkozi, valamint rekruticios és belsé kommunikacié megszervezése;

— marketing feladatok ellatasa: éves marketingterv készitése, arculattervezés és
arculatgondozas, a Féiskola hirnevének apolasa;

— sajtomegjelenések koordinalasa: médidval valé kapcsolattartds megszervezése,
ellitisa; média-megjelenések elokészitése, irdnyitdsa; internetes megjelenések és
hirdetések nyomon kovetése;

— a Foéiskola megjelenitésének koordinalasa ismertségének és elismertségének novelése
érdekében;

— aFoiskola honlapjanak (www.ejf.hu) és a kozosségi média-feliiletének kezelése;

— pélyazati kommunikacios feladatok kivetése, ellendrzése;

— toborzasi feladatok megszervezése, menedzselése; felvételi eljarasban részvétel:
intézményi nyilt napok szervezése, kdzremiikddés iskolalatogatasokban;

— Alumni szolgaltatisok ellatdsa: kapcsolattartds az oregdidkokkal, részvétel a
diszdiploma eljaras lebonyolitasiban vald részvétel;
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— ellatja féiskolai rendezvények (a Foiskola sajat rendezvényei, illetve kiilsé szervezetek
altal a foiskolai infrastruktira igénybevételével megrendezett rendezvények)
szervezésével, lebonyolitisival kapcsolatos feladatokat, sziikség szerint
egyiittmiikddve a Hallgat6i Szolgaltaté Irod4val és a Hallgatoi Onkormanyzattal.

(3) Informatikai Csoport

— az informatikai €s az oktatastechnikai haldzatot mikaddteti, kezeli, javitja, javaslatot tesz
fejlesztésekre;

— ellatja a Neptun, a FIR, FINY, OSAP ¢s a VIR rendszerek, valamint a honlap miikodtetésével
kapcsolatos intézményi informatikai feladatokat.

(4) Hallgatoi Szolgaltato Iroda:

— ellatja a hallgatdk altal igénybe vehet6 szolgaltatasok feladatait;

— Kkarrier szolgéltatasok ellatasa: a végz6s/mar végzett hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos
rendezvények, gyakornoki programok szervezése; egyéni karriertervezési és allaskeresési
tanacsadas; allas- és gyakorlati-hely kzvetités; adatbazis miikddtetése és fejlesztése;

— Sportirodai tevékenységeket szervez;

— ellatjaa TAMOP-4.1.2.E-13/1/KONV palyazat kotelezo fenntartasi idoszakaban a vonatkozo
feladatokat, folyamatosan frissiti a specialis sportirodai adatbazist.

(5) A palyazati referens feliigyelete alatt miikod6 Palydzati Iroda feladatai kiilnosen:

— folyamatos palyéazati forrasfigyelés, intézményi palyazati adatbazis létrehozésa;

— palyazati honlap-fejlesztés, intézményen beliili palyazati informécids rendszer kialakitisa
¢s palyazati tanacsadas;

— a palyazati projektek lebonyolitasaban valé kozremiikbdés, kiemelten a palyazat
beadasdhoz, a szerz6déskotéshez és az elszamolasdhoz kapcsolédé adminisztrativ
feladatok ellatasa;

— javaslattétel konkrét projektotletekbol allo intézményi fejlesztési stratégia kidolgozasara,

— szabad kapacitas esetén kiils6 megrendelésre palyazatiras, illetve azok lebonyolitasaban vald
kézremiikodés.

A pélyazati referens elokésziti a Palyazati Iroda miik&dési kirébe tartozo:
— szabalyzatokat, tigyrendeket, utasitasokat, illetve javaslatot tesz azok modositisara,
valamint feliigyeli azok betartasat;
— é&llami adatszolgéltatasokat.

25.8
A gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté:

a kancellamak kozvetleniil alarendelt vezeto;

a gazdasagi vezet0i feladat ellatasa korében — az iranyado jogszabalyokban (elstsorban az Nftv.,
az Aht. és Kijt,, illetve azok végrehajtasi rendeletei), tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint,
valamint a fenntartoi iranyitasnak megfeleloen — iranyitja és 6sszehangolja a Gazdasagi Igazgatosag
szervezeti egységei referenseinek munkéjat, illetve a szervezeti egységeket;

elokésziti a Gazdasagi Igazgatésag miikodési korébe tartozd szabalyzatokat, ligyrendeket,
utasitasokat, illetve javaslatot tesz azok modositasara, valamint feliigyeli azok betartasat;

eleget tesz a munkakdrébe tartozd allami adatszolgaltatasoknak;

ellitja a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport, valamint a Miiszaki- és Uzemeltetési Csoport
miikodési korét érintd allami adatszolgaltatasokat. Ezen adatszolgaltatasok esedékességét az
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elobbi szervezeti egységek referensei jelzik, Gigyszintén 6k gondoskodnak az adatszolgaltatas
tartalmanak elokészitésérol;
— ellatja az ingatlanallomannyal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

26.§
A Gazdasagi Igazgatosag

A kancellar a Gazdasagi Igazgatosagon keresztil latja el- az Nftv. 13/A.§ (2) bekezdésében foglalt
feladatait, e korben:

1. a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport feladata kiilonosen:
a) pénziigyi és szamviteli teriileten:

a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

az eldiranyzat felhasznélassal kapcsolatos banki- és készpénzforgalmi feladatok ellatésa;
a szamviteli feladatok ellatasa;

a kdnyvvezetéshez kapcsolodo analitikus és fokdnyvi nyilvantartasok vezetése;

a Foiskola bevételeihez és kiadasaihoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok nyilvantartésa;
a koltségvetési beszdmoldval kapcesolatos feladatok ellatasa;

a miikodési korehez kotodo adatszolgaltatasok elokészitése, illetve elkészitése.

b) bér- és munkaiigyi teriileten:

a munkatigyekkel, a bér- és létszamgazdalkodassal, a tirsadalombiztositassal, az ad6zassal
Osszefiiggo feladatok ellatasa,

dokumentumok el6- és elkészitése, adatok nyilvantartésa;
foglalkoztatassal kapcsolatos adatszolgaltatds a FIR rendszerbe;

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése/mddositasa/megsziinése vonatkozasaban felmeriils
feladatok ellatasa,

a mitkddési kdréhez kotodd adatszolgaltatasok elkészitése, illetve elkészitése.

2. a Miiszaki- és Uzemeltetési Csoport feladata kiiléndsen:

a foiskolai létesitmények, épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, energiaellatasi,
telekommunikécios rendszerek mikddtetése és folyamatos iizemeltetése;

az energiagazdélkodas, a beruhazasi és felujitasi feladatok tervezése, végrehajtasa;

a gépjarmithasznalat iranyitdsa és ellen6rzése;

az ingatlanok €s jarmiivek iizemeltetési, karbantartési feladatainak ellatésa;

a vagyonvédelmi és rendészeti feladatok ellatasa;

a munka-, érintés-, tliz-, kérnyezet- és katasztrofavédelem teljes korii irdnyitdsa;

a mitkddési kdréhez kotddd adatszolgaltatasok elokészitése,

a miszaki és iizemeltetési referens ellatja az ingatlan hasznositassal kapcsolatos
feladatokat.

3. A kollégiumi referens feladata:

biztositja azon hallgaték elhelyezését, akik a kollégiumba torténd felvételhez sziikséges
kovetelményeknek megfelelnek;

elokésziti a kollégiumra vonatkozd szabélyzatokat, iigyrendeket, utasitdsokat, illetve
javaslatokat tesz azok mddositaséra, valamint feliigyeli azok betartasat;

cleget tesz az allami adatszolgaltatisoknak, ellitja a Neptun rendszerbe t6rténd
adatszolgaltatast;

ellatja a kollégiumi SzMSz- ben foglalt egyéb feladatokat.
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27.8
A Belsé Ellendrzési Egység

(1) A Belso Ellenorzési Egység a kancellar iranyitéasa ala tartozd kdzponti szervezeti egység.

(2) A Belsd Ellendrzési vezetd — az iranyadd jogszabalyokban (elsésorban a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szol6 valamint az Nftv., az Aht., illetve azok végrehajtasi
rendeletei), tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint, valamint a fenntart6i irnyitasnak megfeleléen
— ellatja a Foiskola bels6 ellendrzését.

28.§
A Hallgatéi Onkormanyzat

(1) A Féiskolan az Nftv. 60.§-61.§-ai szerint Hallgatéi Onkormanyzat (a tovabbiakban: HOK) miikédik.

(2) A HOK az irdnyadé jogszabalyokban — elsésorban az Nftv. és végrehajtasi rendeletei -, tovabba az
SzMSz-ben, illetve a HOK Alapszabalyban foglaltak szerint miikadik.

29.8
Kozalkalmazotti Tandcs

Az 1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) 14. §-anak 2. bekezdése alapjan a
Foiskolan Ko6zalkalmazotti Tanacsnak kell miikddnie. A Kozalkalmazotti Tandcs részletes milkodését a
vonatkoz6 jogszabalyok és a Kozalkalmazotti Tanacs Szabélyzata rendezi.

30.§
Az SzMSz hatalya
(1) Az SzMSz hatdlya valamennyi foiskolai alkalmazottra (kozalkalmazottak, munkaviszonyban
foglalkoztatottak, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak), hallgatora,

illetve szervezeti egységre, testiiletre kiterjed.

(2) A Foiskola szabalyzatai — illetve azok modositasai —, hatalyba 1éptetd rendelkezések hidnyaban, az
elfogadastol szamitott nyolcadik napon Iépnek hatalyba.

Baja, 2019. julius 2.

-(/ﬂ Z{Zd%’aﬂac ﬁcuf/ 7%.{53/\
?C; Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya

‘g rektor

Dr. Paska Mihély]'
kancellar
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