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A szabalyzat szerkezete:

I. Szervezeti és miikodési rend
I.1. Szervezeti és miikodési rendrdl szol6 szabalyzat.
1.2. Gazdalkodasi szabalyzat.
1.2.1. Kotelezettségvallalasi szabalyzat.
1.2.2. Selejtezési szabalyzat.
1.2.3. Vagyongazdalkodasi szabalyzat.
1.2.4. Bizonylati szabalyzat.
L.3. Szamviteli politika.
1.3.1. Az eszk6z6k és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata.
1.3.2. Az eszk6z0k €s a forrasok értékelési szabalyzata.
1.3.3. Az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat.
1.3.4. Pénzkezelési szabalyzat.
L.4. Palyazati Szabalyzat
I.5. Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat.
1.6. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat.
1.7. Kikiildetési szabalyzat.
I.8. Reprezentécios kiadasok szabalyzata.
1.9. Rendezvények szabdalyzata.
1.10. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szo16 szabalyzat.
I.11. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatardl sz616 szabalyzat.
1.12. Tratkezelési szabalyzat.
I1.13. Informatikai biztonsagi szabélyzat.
1.14. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat.
L.15.A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l szol6 szabalyzat.
1.16. Mindségbiztositasi kézikonyv.
I.17. K6zalkalmazotti szabalyzat.
1.18. K6zalkalmazotti tanacs szabalyzata.

II. Foglalkoztatasi kévetelményrendszer
II.1. Foglalkoztatasi kovetelményrendszerrdl sz616 szabalyzat.
IL1.2. Munka- és tiizvédelmi szabalyzat.
I1.2.1. Munkavédelmi szabalyzat.
I1.2.2. Tizvédelmi szabalyzat.

ITI. Hallgato6i kdvetelményrendszer
III.1. Hallgatéi tanulmanyi és vizsgaszabalyzat.
III.1.1. Zar6vizsga szabalyzat
III.1.2. TAB tigyrendje
III.1.3. Erasmus szabalyzat
II1.2. Hallgatéi felvételi szabalyzat.
II1.3. Hallgatoi téritési és juttatasi szabalyzat.
III.4. A hallgatoi jogorvoslati eljaras rendjér6l szo16 szabalyzat.
II1.5. Kollégiumi szabalyzat.
II1.6. Hallgatdi fegyelmi €s kartéritési szabalyzat.
IIL.7. A fogyatékossaggal €16 hallgatok esélyegyenldségének biztositasardl szo16 szabalyzat.

! A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megéllapitotta a Szenatus 34/2019(07.02.) szami hatirozata. Hatalyos
2019. julius 3. napjatol.
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I.1. SZERVEZETI £ES MUKODESI RENDROL SZOLO SZABALYZAT

1. §
A Foiskola legfontosabb adatai, jogallasa, képviselete

(1) A Féiskola legfontosabb adatai:

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

Angol nyelven: E6tvos Jozsef College, Baja.

Székhelye, cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

OM azonositdja: FI51105

PIR térzsszama: 308988

AHT egyedi azonosit6szama 038016

Adodszéma: 15308988-2-03

Ko6z0sségi adoszama: HU 15308988

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

A szamlat vezet intézmény neve: Magyar Allamkincstar, Kecskemét
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla: 10025004-01427439-00000000
PIC kod: 949428823

(2) A Foiskola 6nall6 jogi személy, kozponti koltségvetési szerv.

(3) A Foiskolat az Orszaggyiilés alapitotta, a felsdoktatasrol szolo 1993. évi LXXX. torvény
modositasarol szo16 1996. évi LXI. térvénnyel, 1996. szeptember 01-i hatallyal.

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

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

(6) A Fdiskola bélyegzdje: kor alaki, kézépen Magyarorszag cimerével, ,,Eétvos Jozsef Foiskola Baja”
felirattal.

2.§
A Foéiskola feladatai

(1) A Foiskola feladata kiilsndsen:

a)

b)

©)
d)

€)

a tarsadalom szamara miivelt, magas szinten képzett, nemzetkozi kitekintéssel, elméleti és
gyakorlati tudassal rendelkezd, fels6foku végzettségli szakemberek képzése és
tovabbképzése;

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

az Eurépa Taniacs Regiondlis vagy Kisebbségi Nyelvek Kartajaban foglaltak

figyelembevételével az anyanyelvi és az idegen nyelvi ismeretek fejlesztése, a szaknyelvi
ismeretek kialakitasa;

felnottképzési tevékenység folytatasa.

(2) A Foiskola tamogatja, eldsegiti és koordinalja az oktatok és hallgatok hazai és nemzetkdzi
tudomanyos, illetve oktatasi tevékenységét.

(3) A Féiskola kapcsolatot épit ki, tart fenn és egyiittmiikodik bel- és kiilfoldi felsdoktatasi és
tudomanyos kutaté intézményekkel, gazdalkod6, szakmai, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
teleptilési nkormanyzatokkal.
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3.§

A Foiskola szervezeti tagozodasa

(1) A Féiskola intézetekre , tovabba az oktatashoz kapcsolddo, illetve a miikddéshez sziikséges
kozponti 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;

Tanulményi és Felnottképzési Csoport;
Hallgato6i Szolgaltato Iroda;
Sportiroda.

(4) Miikodési és gazdalkodasi szervezeti egységek:
— Kancellari Titkarsag;
— Gazdasagi Igazgatosag;
— Bels6 Ellentrzési Egység;
— Palyazati Iroda;
— Informatikai Csoport.

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

4.8

A Konzisztorium

(1) A Konzisztérium az irAnyado jogszabélyokban — elsdsorban az Nftv. és végrehajtasi rendeletei —,
tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint, valamint azzal 6sszhangban jar el, gyakorolja jogait, teljesiti
kotelezettségeit.

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

5.§

A Szenatus osszetétele és hatdskore
(1) A Szenatus 1étszama 12 £6.

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

kancellar

6 f6 oktato (intézetenként 2-2 f6)

1 f6 nem oktatdi munkakérben foglalkoztatott
a Hallgat6i Onkormanyzat delegaltjai (3 £6).

oldal 4 /22



4

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

J EOTVOS JOISEF FOISKOLA — SZERVEZETI ES MUKODESI RENDROL SZOLO SZABALYZAT —2019. 07. 02.

(3) A Szenatus iilésére tanacskozasi joggal meghivottak:
— afenntart6 képviseloje;
— az altalanos rektorhelyettes;
— agazdasagi igazgato;
— azintézetigazgaté (amennyiben nem tagja a Szenatusnak);
— abelso ellenérzési vezetd;
— aKodzalkalmazotti Tanacs delegéltja;
— akit a rektor vagy a kancellar eseti jelleggel meghiv;
— konzisztériumi tagok 3 f6
— Professor Emeritusok

(4) A nemzeti felsGoktatdsrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 12.§ (7) bekezdés
e) pontjanak els6 fordulata szerint ,,a szendtus tagjainak megbizatisa négy év”; a méasodik fordulat
értelmében a hallgatoi és a doktorandusz onkormdnyzat képviseldjének megbizatdsa legfeljebb
harom év lehet”

(5) A tagok korlatlanul tjravalaszthatok.

(6) Nem lehet a Szenatus tagja az a hallgatd, aki fegyelmi biintetés hatélya alatt all, vagy hallgato6i
jogviszonya barmely okbdl sziinetel.

(7) A Szenatus az irdnyad6 jogszabalyokban — elsdsorban az Nftv. és végrehajtési rendeletei —, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzZMSz) foglaltak szerint jar el, gyakorolja
jogait, teljesiti kotelezettségeit.

6.§

A Szenatus tagjainak megvalasztisa

(1) A Szenatus tagjainak megvalasztasa soran a Fdiskolaval a jelolés napjat megeldzden létesitett
jogviszonyban 4ll6 személyek rendelkeznek jel6lési és valasztdjoggal.

(2) A valasztasok lebonyolitasara a rektor hivja fel az intézeteket, illetve tizi ki a nem oktatdi
munkakorben foglalkoztatott valasztasanak napjat. A valasztasok idSpontjat, a jeloltallitas
lehetoségét az intézetekben és a Rektori Titkarsagon kifliggesztéssel nyilvanossa kell tenni. A
valasztasok lebonyolitasa felett a rektor térvényességi feliigyeletet gyakorol.

(3) Az oktatokat az intézetigazgatd altal Osszehivott intézeti oktatdi értekezlet valasztja meg a
Szenétusba.

(4) Oktatoi jelolt az, akit jeloltként az intézetigazgatohoz a valasztds napjaig irdsban bejelentettek. A
jeloltallitashoz a jelolt elfogad6 nyilatkozata sziikséges.

(5) A nem oktatdi jelolt az, akit jeloltként a kancellarhoz a valasztds napjaig irdsban bejelentettek. A
jeloltallitashoz a jelolt elfogadd nyilatkozata sziikséges. A valasztds irdsban torténik. A jeldltek
listajat tartalmazé zart boritékot a kancellar megkiildi minden, nem oktatéi munkakdrben
foglalkoztatott, valasztasra jogosult foglalkoztatott részére, akik azt szavazatukkal ellatva a valasztas
napjan visszajuttatjak a kancellarhoz.

(6) A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak kéziil az elsd; az oktatok 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 jeldltek
indulnak.

(7) A valasztasrdl az intézetigazgatok, illetve a kancellar jegyzOkonyveket készitenek, és a valasztast
kovetd 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 Alapszabélyéban rogzitettek alapjan delegalja.

(10) Megsziinik a Szenatus valasztott tagjanak mandatuma lemondassal, valamint a kozalkalmazotti,
illetve a hallgatoi jogviszony megsziinésével, tovabba a hallgat6i jogviszony sziinetelésével.

(11) Megszlinik a Szenatus valasztott, oktatdi tagjanak mandituma, ha kikerill azon intézet
allomanyabol, amelynek képviseldjévé valasztottak, illetve nem oktatéi munkakorben
foglalkoztatotta valik.

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

(13) Amennyiben a szenatusi tag mandatuma barmely okbol megsziinik, id6k6zi valasztast kell tartani
a mandatum megsziinését eredményezd koriilmény bealltat kovetd 30 napon beliil. Az idokozi
valasztas lebonyolitasara ezen paragrafusban foglalt szabalyokat kell megfelelden alkalmazni. Az
id6kozi valasztassal elnyert mandatum lejarta az eredeti mandatum lejartaval egyezik meg.

7.§

A Szenitus 6sszehivasa, az eléterjesztés, a meghivé
(1) A Szenétus {ilését — a napirendi pontok megjel6lésével — a rektor hivja 6ssze.

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

— tizendt napon beliili iddpontra, ha azt a Szenatus tagjainak legalabb egyharmada irasban, a
napirend egyidejii megjelolésével kéri.

(3) Eloterjesztési joga a Szenatus tagjanak van.

(4) Az elbterjesztést legkésobb az iilés iddpontjat megel6zd 8. munkanapig kell e-mail utjan a Rektori
Titkarsagnak megkiildeni.

(5) A meghivét a Szenétus tagjai és a tanacskozasi joggal meghivottak szdmara — lehetdség szerint a
napirendi pontok irasbeli elokészité anyagaval és a hatarozati javaslattal egyiitt — az iilés el6tt
legalabb 6 munkanappal a Rektori Titkarsag e-mail Gtjan megkiildi a tagok hivatali — @ejf.hu
végzOdésili — e-mail cimére, illetve a meghivottak hivatali e-mail cimére. A meghivé tartalmazza az
iilés idopontjat, helyszinét, a napirendi pontokat és az eléterjesztd nevét. A meghivo tartalmat a rektor
és a kancellar hatarozza meg.

8.§

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

(2) A Szenatus tagja koteles az iilésen részt venni, illetve igazolt tdvolmaradasat irasban a Rektori
Titkarsagnak jelezni.
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(3) Az iilés megnyitasat koveten a rektor megallapitja az iilés hatarozatképességét, és felkéri a két
jegyzokonyv-hitelesit6t.

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

(7) A hatarozatképesség megallapitasa és a jegyzOkonyv-hitelesitok felkérését kovetden a Szenatus
ligyrendi hatarozatként dont az iilés napirendjének elfogadasardl, valamint a jegyzokonyv-hitelesitok
személyérol.

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

(9) A napirendi pont vitdja az irasos elokészitd anyagon alapul, amelyhez az el6terjesztd rovid szobeli
kiegészitést flizhet.

(10) A szdbeli kiegészités utdn a Szenatus tagjai eloszor kérdéseket intézhetnek az eldterjesztdhoz.
Erdemi hozzaszolasokra csak a kérdések megvalaszolasa utan keriilhet sor. Hosszabb el6terjesztések
esetében a rektor megjelolheti a vita iranyat (4ltalanos 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 Szenatus tagjai soron kiviil is felszélalhatnak, e kdrben a hozzaszélasok
szama nem korlatozhato, de a felszdlalasok id6tartama maximum két perc lehet.

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

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

9.§

Szavazas a Szenatuson

(1) A Szenétus elndke a vita lezarasa, §sszefoglalasa utan eldbb a modositd inditvanyt, annak elutasitasa
esetén az eredeti javaslatot teszi fel szavazasra. Tobb modosit6 inditvany esetén azokat beérkezésiik
sorrendjében, egyesével bocsétja szavazasra. A Szenatus altal mar elfogadott médositd hatarozati
javaslattal ellentétes tartalmu modositéd inditvanyt mar nem bocsat szavazasra.

(2) A médosité inditvany elfogadasa esetén a rektor a modositasokkal valtoztatott eredeti javaslatot teszi
fel zarészavazasra. Szabalyzatalkotds és modositds alkalméival a javaslat egyes részleteinek
moédositassal vagy anélkiil valo elfogadasan tul sziikséges a javaslat egészének szenatusi
elfogadtatisa (zarészavazas) is. A javaslat egészét az elSterjesztd a zardszavazas eldtt barmikor
visszavonhatja.

A moédosito6 inditvany elfogadasédhoz — a dontési javaslat részleteit érintd esetekben is — ugyanolyan
szavazati aranyok sziikségesek, mint amelyet a dontés egésze megkivan.

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

A Szenatus minden tagja egy szavazattal rendelkezik.
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10.§
Az e-mail utjan torténo szavazas

(1) A rektor - a szenatusi iilésen kiviil, az SZMSZ-ben meghatéarozott feltételek teljesiilése esetén -
indokolt esetben e-mail Utjan torténd szavazast is elrendelhet. Az e-mail Gtjan torténd szavazassal
kapcsolatos eljardas — a (2)-(8) bekezdésekben foglalt eltérésekkel — megegyezik az altalanos
eljarassal.

(2) Személyi kérdésekben nem rendelhet6 el e-mail Gtjan torténd szavazas.
(3) E-mail utjan torténd szavazas kezdeményezheto, ha:

— a dontés meghozatala sordn a szavazasban résztvevok személye és a hatarozatképesség hitelt
érdemlden megallapithato,

— az ligy egyértelmli megitélési, illetve a hatarozati javaslat alapjan a szenatus tagja vagy a
fenntarté képviseldje részér6l nem meriil fel olyan kérdés, melyet a hatrozati javaslat egy
alkalommal tortén6 kikiildésével nem lehetne kezelni,

— aszenatus tagja vagy a fenntart6 képviselje nem javasolja a szenatus iilésének 6sszehivasat.

Az e-mail utjan torténd szavazas akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a szenitus tagjainak
legalabb 60 %-a (8 f6) részt vett a szavazasban és a szavazasban részt vett tagok tobb mint fele
egyhangu dontést hozott.

(4) Ervénytelen a szavazat és a tag részvétele, amennyiben a tag nem a hivatali — @ejf.hu végz6désii —
e-mail cimét hasznalja, illetve nem a szavazasi felhivasban megjelolt titkarsagi e-mail cimre kiildi
meg szavazatat.

(5) A Rektori Titkarsdg meghivo helyett e-mail utjan szavazasi felhivast kiild, mely tartalmazza a
szavazasra fennall6 hataridét, a hatarozati javaslato(ka)t — tovabba az esetleges el6készité anyagokat,
amennyiben kordbban nem keriiltek megkiildésre —, az elSterjeszto(k) nevét, a szavazdlapo(ka)t.
To6bb hatarozati javaslat esetén a dokumentumokat a Rektori Titkarsag egy e-mailben kiildi meg,
minden hatdrozati javaslatra kiilon szavazOlap késziil. A szavazasra bocsatott hatarozati
Javaslat(ok)hoz tartozo esetleges elokészitd anyagokat legkés6bb a szavazasi felhivassal egyiitt kiildi
meg a Rektori Titkarsag. A szavazasi felhivas tartalmat a rektor és a kancellar hatarozza meg.

A szavazasi felhivast, a napirendet és a dontést megalapozé eldkészitd anyagokat, dokumentacidkat
legalabb harom nappal a szavazas kezd6 id6pontjat megel6z6en el kell juttatni a tagok és a fenntartd
képviseldje szamara.

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

(7) A szavazolap(ok)on a tagok aldhiizassal egyértelmiien megjelslik, hogy elfogadjak, elutasitjak, vagy
tartézkodni kivannak az adott hatarozati javaslat tigyében. T6bb megjel6lés esetén a szavazdlap
érvénytelen. A szavazoélap(ok)on torténd barmely valtoztatas — leszdmitva a szavazashoz sziikséges
alahuzast — a szavazdlap érvénytelenségét eredményezi.
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(8) To6bb hatérozati javaslat esetén az Gsszes szavazdlapot egy e-mailben kiildi vissza a tag. Ellenkezd
esetben a hatarozatképesség szempontjabol a tagot jelenlevonek kell tekinteni, de csak az idérendben
eldszor visszaérkezett szavazolap(ok)on leadott szavazata(i) érvényes(ek).

(9) Amennyiben a tag hataridén beliil tobbszor is visszakiildi a szavazdlap(ok)at, ugy a legeldszor
visszaérkezett szavazdlap az érvényes.

(10) A szavazas végeredményérél a Rektori Titkarsag jegyzOkdnyvet vesz fel, mely tartalmazza a
szavazasi felhivast, tovabba az érvényes szavazdlapokat, a hataridén beliil visszaérkezett
érvénytelen szavazdlapokat (az érvénytelenség okanak megjeldlésével), a szavazati 6sszesitot, és
az elfogadott hatarozatokat. A jegyz6konyvet a kancellar hitelesiti.

11.§
Nyilt, titkos és név szerinti szavazas

(1) A nyilt szavazas szavazélap felemelésével torténik.

(2) Titkos szavazasnal a Szenatus tagjai szavazocédula(ka)t kapnak. A szavazatok Osszegyiijtését és
Osszeszamlalasat a Szenétus tagjaibol allo, 3 tagu szavazatszdmlald bizottsdg végzi, melynek
elndkére €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 elGterjesztett hatarozati javaslatrol. Név szerinti szavazast kell elrendelni,
ha az erre iranyulé inditvanyt a jelenlévd szenatusi tagok legalabb egyharmada nyilt szavazassal
tamogatja. Név szerinti szavazas esetén a szavazatok leadasanak sorrendjét a tagok csaladnevének
kezddbetiije hatarozza meg.

12.§
Jegyzokonyv, nyilvanossag

(1) A Rektori Titkarsag a Szenatus iiléseirdl — az iilésen rogzitett hanganyag alapjan — 5 munkanapon
beliil jegyz6konyvet készit, és a Szenatus dontéseit hatarozatba foglalja. A jegyzékonyvet a két
hitelesitd, a jegyzokonyvvezetd, a rektor és a kancellar irja ala, azt az irattar a hangfelvétellel egyiitt
Orzi.

(2) A jegyzOkonyv tartalmazza:
— aziilés idépontjat és helyét;
— ajelenlévok nevét és mindségét (tag/meghivott/hallgatésag);
— anapirendet;
— azlilés menetének a leirasat, a vitat, hozzaszolasokat, felszolalasokat, javaslatokat;
— aszavazasok eredményét;
— az elfogadott hatarozatok sz6 szerinti sz6vegét, valamint a szavazatok megoszl4sat;
— az (1) bekezdés szerinti alairdk alairasat;
— mellékletként az irasbeli el6terjesztéseket, valamint az egyéb irasbeli dokumentumokat.

(3) A Szenatus tagja kérheti, hogy a sajat vagy mas felszolalasat (hozzaszolasat, kérdését) vagy annak
egy részét szo szerint jegyzokonyvezzék.

(4) Az Nftv. 12.§ (7) bekezdés f) pontja értelmében ,,a szenatus iilései az intézmény alkalmazottai,
hallgatéi szamara nyilvanosak”.
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(5) A jegyzokényv és a hatarozatok a Foiskola foglalkoztatottjai és hallgatéi szamara a Rektori
Titkarsagon megtekinthetok.

13.§
A szenatusi bizottsigok

(1) A Szenatus a sajat miikodését eldsegitd szervezési, oktatasi, kutatési, gazdasagi és egyéb kérdések
elemzésére, javaslatok kidolgozasara, dontések elokészitésére, dontésre és végrehajtasuk
ellenérzésére allando és ideiglenes bizottsagokat hozhat létre. Az 4llandé bizottsag elndkét a rektor
bizza meg.

(2) A bizottsag iilését az elndk hivja 6ssze. Az iilés hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 60%-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazéssal, jelen 1évO tagjai tobbségének egyhangu szavazatival hozza. Az
tilésekrdl emlékeztetd késziil, melyet az elndk és egy bizottsagi tag ir ald. A bizottsag iilésérol az
elndk a Szenatus kovetkezo iilésén beszamol az ,,Egyebek” elnevezésii napirendi pont alatt.

(3) Az alland¢ bizottsag nem hallgatdi tagjanak megbizatésa 3 évre, a hallgatéi tag megbizatasa 1 évre
szol. A tagok megbizatasa korlatlan szimban meghosszabbithatd.

(4) Az allandé bizottsagok:

e Esélyegyenloséget Biztositd Bizottsag;
Feliilbiral6 Bizottsag;
Hallgatdi Fegyelmi Bizottsag;
Mindségfejlesztési Bizottsag;
Tanulmanyi Bizottsag;
Tudomanyos Bizottsag.

Az allandé bizottsagok részletes miikidésérdl a vonatkozo szabalyzatok rendelkeznek.

14.§
A Foiskola vezetése

(1) A Féiskola magasabb vezetdi:
— rektor;
— Aaltalanos rektorhelyettes;
— kancellar.

(2) A Foiskolan a kovetkez6 vezetdi megbizasok adhatdk:
—  belsé ellendrzési vezeto;
— gazdasagi igazgato;
— igazgatd;
— intézetigazgato.

(3) A magasabb vezet6i és megbizasokra benyujtott palyazatok rangsorolasarél — az Nftv. 37.§ (5)

bekezdésében foglalt kivételekkel (kancellar, gazdasagi vezetd, belsé ellendrzési vezetd) — a
Szenatus dont.
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15.§
A rektor

(1) A rektor az irdnyadd jogszabalyokban — elsésorban, de nem kizardlag a 2011. évi CCIV.
térvény a nemzeti fels6oktatasrol (Nftv.), az 1992. évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak
jogallasarol (Kjt.) és azok végrehajtasi rendeletei —, tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint és
azzal 6sszhangban jar el, gyakorolja jogait, teljesiti kotelezettségeit, felel a Fdiskola oktatasi, képzési,
tudoményos tevékenységéért.

(2) A Foiskola els6 szamu 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 felel6s:

a Foiskola alaptevékenységének megfelelé miikodtetéséért;

a Foiskola vezetéséért, képzési és kutatasi alaptevékenységének megfeleld
milkodéséért, a hazai és nemzetk6zi oktatasi, szakmai és tudomanyos kapcsolatokért,
egylttmikodésekért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

a kiallitott oklevelekért, bizonyitvanyokeért;

a muikodési engedély modositasahoz, a képzések inditasdhoz, a doktori iskola
nyilvantartasba vételéhez, a felvételi eljarashoz sziikséges jogszabalyban
meghatarozott intézkedések kiadmanyozasaért;

a Foiskola mindségpolitikdjanak meghatarozasaért, az abban foglaltak
érvényesitéséért;

A Szenatus elnokeként felelos a Szenatus jogszerli mikdéséért, jogkorébe tartozo
tigyek elokészitéséért, a hozott dontések végrehajtasaért.

(4) A rektor iranyitja:

) A

a Foiskolan folyo képzési és tudomanyos kutatdsi, valamint miivészeti
tevékenységeket; :

a tehetséggondozasi feladatok ellatasat;

a mindségiranyitasi feladatok ellatasat.

rektor Osszehangolja az Intézetek és egyéb oktatast tamogatd szervezeti egységek

munkajat.

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

(7) Koordinalja a Féiskola egyiittmiikodését mas felsdoktatasi intézményekkel, a felsoktatds
orszagos szervezeteivel, testiileteivel.

(8) Egyltittmikodik a kancellarral a tervezési, beszamolasi, informacio- és adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért és valddisagaért.
Egyiittm{ikodik a kancellarral a hatékony szervezeti és miikodési rend kialakitasdban és a
gazdasagos mikodtetésben.
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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 ellatasara és a dontések eldkészitésére a
rektor bizottsagokat, testiileteket hozhat létre, illetve meghatérozott iigyekben
szaktanacsadokat kérhet fel.

(11) A rektor hataskdreit esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy
mas vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott hataskor gyakorldja a
hataskort nem adhatja tovabb.

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

(13) A rektor vezeti és dsszehangolja az altalanos rektorhelyettes és az intézetigazgatok munkajat.
Kozvetlen iranyitasa alatt miik6dik a Rektori Titkarsag.
A rektor a Foiskola alaptevékenysége korében szakmai iranyitast és koordinaciét gyakorol a
kommunikéciés referens, Tanulmanyi és Felndttképzési Csoport, Hallgatéi Szolgaltatd Iroda
valamint a kdnyvtari tigyek felett.

16.§
Az altaldnos rektorhelyettes

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

(2) A rektorhelyettes feladatkorét a rektor hatarozza meg, kiilon munkakéri leirasban.
A rektorhelyettes a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalldan jér el. Intézkedéseit azonban a
rektor feliilvizsgalhatja, megvéltoztathatja, illetve j intézkedés megtételére utasithatja.

(3) A rektorhelyettes a Tudomanyos Bizottsag elnoke.

17.§
Az intézetigazgato

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

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

(3) Az intézetigazgaté feladatai kiillonsen:
a) az intézet képviselete;
b) azintézetben folyo képzési tevékenység és tudomanyos kutatémunka iranyitasa és ellendrzése;
c) az intézet humanpolitikai munkajanak iranyitasa;
d) javaslatot tesz az oktatoi eldlépésre;
€) az intézeti palyazati tevékenység Osztonzése, koordinalasa;
f)  az intézeti mindségbiztositasi tevékenység koordinalasa;
g) az intézeti adminisztracié iranyitasa, ellendrzése;
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h)
)
i)
k)

D

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

gondoskodik a felsdbb szervek és a rektor rendelkezéseinek végrehajtasarol;

egylittmiikodik az érdekvédelmi szervezetekkel;

a képzési teriiletén iranyitja, feliigyeli és koordinalja a gyakorlati képzést biztositd
intézményeknél/gazdalkodd szerveknél folydé képzési tevékenységet, ill. gondoskodik a
gyakorlatok megszervezésérol,

szervezi és koordindlja az intézet munkéjahoz sziikséges eszk6zOk elosztasat és az eszkdzok
hasznalataval kapcsolatos bels6 szabalyok betartasat;

felligyeli az intézeti adminisztratorok munka;jat.

18.§
. Az intézet

(1) Az intézet egy vagy tObb szakon, tobb tantargy oktatasat ellatd és az ezekhez kapcsolddo
tudomanyteriileteken kutatast folytatd szervezeti egység, amely a Szenatus &ltal jovahagyott
koltségvetési kerettel gazdalkodik.

(2) Az intézetet az intézetigazgatd — az Intézeti Tanaccsal egyiittmiikbdve — vezeti.

(3) Az intézet oktatasi, oktatasszervezési feladatai kiilonosen:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)
1))
k)

a rabizott szakok, szakirdnyok, tantargyak oktatdmunkajanak gondozéisa, szervezése,
fejlesztése;

az intézethez tartozd tantargyak tananyagainak, tanterveinek, programjainak és
kévetelményrendszerének elkészitése, tovabbfejlesztése a szakok képesitési kovetelményei
alapjan, a mas intézettel koz0s szakok esetében veliik egyeztetve;

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

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

a hallgatok szakirdny-, modul- és tantargyvalasztasanak segitése, a mas intézettel k6zos
szakok esetében veliik egyeztetve;

az oktatashoz és a tananyag elsajatitasdhoz sziikséges szakirodalomrdl (konyv, segédlet,
jegyzet, stb.) és az oktatasi eszkdzokrdl valé gondoskodds (beszerzési igények
eloterjesztése);

a szakdolgozati témak kiirasa, kiadasa, konzultacio;

a zarovizsgdk tételsorainak Osszeallitisdban, a zardvizsgdk megszervezésében és
lebonyolitasdban vald részvétel, a mas intézettel koz6s szakok esetében veliik egyeztetve;
kapcsolattartas a hallgatokkal, '

szakmai gyakorlatok, nyari szakmai gyakorlatok szervezése és lebonyolitasa;

szakirany\ tovabbképzési anyagok kidolgozasa.

(4) Az intézet tudomanyos-kutatasi feladatai kiilon6sen:

a)
b)

©)
d)

e)

az intézet kutatasi tervének a kidolgozasa az intézetigazgaté iranyitasaval,

az intézet tevékenységéhez kapcsolodd belfoldi és nemzetkdzi szakmai és tudomdanyos
kapcsolatok kiépitésében és tovabb fejlesztésében valo részvétel, kozos tudoményos kutatasi
programok készitése, a hazai, nemzetkozi szakmai és tudomanyos kapcsolatok épitése;

a hallgat6i TDK-munka segitése, figyelemmel a tehetséggondozasra;

palyazatok (elo)készitése;

részvétel a szakkollégiumi munkéban.
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(5) Az intézet:

a) a gazdalkodasi jellegli (beszerzési, pénziigyi, bizonylati, szamviteli, leltdr stb.)
szabalyzatokat, foglalkoztatasi szabalyzatokat, elSirasokat, tovabba a vagyon-, munka-,
érintés-, tiiz-, kérnyezet- és katasztrofavédelmet érint6 szabalyzatokat és eldirasokat betartja;

b) gondoskodik a rendelkezésre allé eszkozok nyilvantartasardl, elszamolhatdsagarol.

19.§
Az Intézeti Tanacs

Az Intézeti Tanics az intézet dontéshozé, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési jogkorrel
felruhazott testiilete.

Az Intézeti TanAacs tagjai:
a) az intézetigazgatd, mint az Intézeti Tanacs elndke;
b) az intézet altal oktatott szakok szakfelelosei;
c) az intézet foiskolai tanarai;
d) a Hallgat6i Onkorményzat altal delegalt képvisels.

Az Intézeti Tandacs iiléseire az elndk tandcskozasi joggal meghivja, akinek jelenléte a napirendtél
fliggden sziikséges.

Az Intézeti Tanacs miikodési rendjére a Szenatusra vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

Az Intézeti Tanacs dont:

a) az intézet oktatasi, kutatasi fejlesztési irdnyairdl;

b) az intézet koltségvetési keretének felhasznalasardl,

c) az intézet ltal oktatott tantargyi programokrdl és az oktatasi feladatok elosztasarol;

d) a szakiranyok inditasarol és a szakiranyokat gondozé oktatok kijel6lésérdl;

€) az intézet tanterveinek, kutatdsi, tudomanyos, tovabbképzési, a gyakorlati képzési,
kiilkapcsolatokat érintd és egyéb terveinek elfogadasarol és azok végrehajtasanak
ellen6rzésérol;

f) az intézet rendelkezésére bocsatott gazdalkodasi keretek felosztasardl és felhasznalasanak
ellen6rzésérol;

g) mindazon kérdésekben, melyeket a Szenatus hataskérébe utal.

Az Intézeti Tanécs javaslatot tesz:
a) az intézet altal oktatott tantargyak korére (4toktatasok);
b) 1j oktatdi vagy kutatéi allashely 1étesitésére;
c) kitiintetések adomanyozasara.

Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanit:
a) az intézetigazgatoi palyazatokrol;
b) az oktatoi elolépésrol.

20.§
A szakfelelgs

(1) Szakfeleldsi megbizast az a foiskolai/egyetemi tanar — ideiglenesen féiskolai/egyetemi docens —
kaphat, aki a szakteriilet elismert képvisel6je. A szakfeleldst a rektor bizza meg, és a rektornak
tartozik szakmai beszdmolasi kotelezettséggel. Koteles a szakot oktaté intézetek igazgatéival
rendszeresen egyeztetni.

oldal 14 /22



4

L EGTVOS JOZSEF J
FOISKOLA BAJA

ESTVOS JOZSEF FOISKOLA — SZERVEZETI ES MUKODESI RENDROL SZOLO SZABALYZAT—2019. 07. 02.

(2) A szakfelelds az adott szak oktatasi feladatainak és a munkaer6piac igényeinek atfogd ismeretében,
a szakmai tartalom szempontjabol feliigyeli és értékeli a képzési és kimeneti kévetelményben,
tovabba a tantervben foglaltak maradéktalan érvényesiilését, valamint az oktatdmunka szinvonalat.
Munkaja soran kozvetleniil egyiittmiikodik a mindségbiztositasért felelds személlyel.

(3) A szakfelelos feladatai kiilonosen:

a)

b)
©)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

ellatja a szak képviseletét a képzésében érdekelt orszagos hataskorii szakmai testiiletekben
¢és kamaraknal;

képviseli a szakot a zarovizsga bizottsagokban;

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

elvégzi a szak Onértékelését, az éves jelentés Gsszeallitasdhoz;

képviseli a szakot az akkrediticids eljaras soran;

részt vesz a szak felvételi stratégidjanak kialakitisiban;

véleményezési jogot gyakorol a szakot érintd human er6forras-fejlesztési kérdésekben;
javaslatot tesz a tantervi médositasokra;

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

21.§
Tanulmanyi és Felnottképzési Csoport

(1) A Tanulmanyi és Feln6ttképzési Csoport kdzvetleniil a rektorhelyettes szakmai
iranyitasa ala tartozik.

(2) A Tanulmanyi és Feln6ttképzési Csoport feladatkérei:

— ahallgatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, tanulmanyi tigyeik intézése;

— ahallgatok t4jékoztatasa a tanulmanyi kotelezettségekrol, azok teljesitésének
médjardl;

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

— a hallgatdi pénziigyekkel kapcsolatos ligyek, kiillonosen a hallgatdi téritési dijak
nyilvantartdsa;

— ahallgatéi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges adatok atadasa;

— atanulmanyi és vizsgaiigyekben hozott dontések eldkészitése;

— avizsgarend, a konzulticios rend, az 6rarend elkészitésében vald részvétel;

— teremgazdalkodas adminisztricidja;

— adatszolgaltatas az Oktatasi Hivatal szamara, valamint a bels6 szervezeti egységek
részére;

— szakok létesitésével, inditdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok;

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

— afelvételi eljarassal, jelentkezéssel kapcsolatos informacio szolgaltatasa;

— afelvételi eljarassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa; '

— az alkalmassagi vizsgak és a beiratkozas lebonyolitisa, nyilvantartésa;

— részt vesz a zardvizsgak eldkészitésében;

— a felnottképzéssel kapcesolatos szervezési feladatok ellatasa (igények felmérése,
jelentkezések koordinalasa, a képzésben résztvevdk tdjékoztatasa, nyilvantartidsok
kezelése, tantisitvanyok kiallitasa);

— a felnottképzési tevékenység kozponti adatbazisainak kezelése (FINY, OSAP,
vizsgafeliilet és online torzslap kezeld), valamint a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Kozponttal valo egyiittmitkodés;

— diszdiploma eljaras lebonyolitésa;
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— didkigazolvany, didkhitel tigyeinek intézése;
— el6késziti a milkodési korével osszefiiggd szabalyzatokat, iigyrendeket, utasitasokat,
illetve javaslatot tesz azok mddositasara, valamint feliigyeli azok betartasat.

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 eldkészitésével,
hatarozatok és dontések végrehajtasaval 6sszefliggd igazgatasi és szervezési feladatokat.

(2) A vonatkoz6 jogszabalyok és fdiskolai szabalyzatok rendelkezései szerint segiti az
intézetigazgatok, illetve mas vezetdk munkajat.

(3) Kapcsolatot tart a Szenatus bizottsdgainak elndkeivel, a szakfeleldsokkel, az intézeti
adminisztratorokkal, valamint a HOK-kel. Segitséget nyujt a munkéajukban.

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

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

23.8
A kancellar

(1) A kancellér az irdnyado6 jogszabalyokban — elsésorban, de nem kizar6lag a 2011. évi
CCIV. torvény a nemzeti felsoktatasrol (Nftv.), az 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.), és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.), illetve azok végrehajtasi rendeletei —, tovabba az SZMSz-ben foglaltak
szerint, valamint a fenntartdi iranyitasnak megfelelen és azzal Gsszhangban jér el, gyakorolja
jogait, teljesiti kotelezettségeit.

(2) A kancellar felel a felsdoktatasi intézmény gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
belsdellenérzési, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért,
az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a miiszaki, létesitményhasznositasi,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket is, iranyitja
e terlileten a miik6dést.

(3) A kancellar a felsGoktatasi intézmény rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval
gondoskodik annak feltételeir6l, hogy a felsGoktatdsi intézmény gazdilkodasa az

alapfeladatok ellatasat biztositsa.

(4) A kancellar felelossége a konyvtari és a kollégiumi szolgaltatds biztositisa egyrészt
sajat szervezeten belill, részben szerz6déses jogviszony alapjan.
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A konyvtari tigyek kezelésével megbizott munkatars iranyitasa alatt milk6dé Konyvtari
szolgaltatds, a Foiskola neveld, oktatd, tudoményos, valamint tanulmanyi és
k6zmiivel6dési munkajat segitd tevékenység.

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

(6) A kancellar vezeti, iranyitja és 6sszehangolja a hozza tartozo szervezeti egységek munkajat,
illetve a kdzponti szervezeti egységeket.

(7) A kancellar akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az altala kijelslt vezetd latja el.

24.§
A
Kancellari titkarsag

(1) A kancellar a kancellari titkaron keresztiil 14tja el az Nftv. 13/A.§ (2) bekezdése szerinti informatikai,
létesitményhasznositasi, szolgaltatasi, (k6z)beszerzési, illetve jogi és igazgatasi feladatait, e korben:

A Kancelldr kozvetlen iranyitasa alatt miikodd kancellari titkdr feladata a kancellar hataskorébe
tartozo igazgatdsi és jogi jellegii feladatok intézményi szintli feliigyelete, koordinaci6ja, igy
kiilénosen:

— akozponti tigyirat-kezelési, postazasi és irattarozasi feladatok ellatasa;

— akancellar tevékenységének adminisztrativ timogatésa;

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

— abels6 normak hatalyossaganak figyelemmel kisérése;

— a Foiskola szervezeti egységeiben folyo igazgatasi tevékenység ellendrzése és
koordinalasa;

— MTMT adatbazis miikdtetése, naprakészen tartasa feletti feliigyelet;

— mikddési korében nyilvantartasok vezetése;

— akozbeszerzési és beszerzési szabalyzatban eldirt feladatok ellatasa.

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

— PR tevékenység koordinaldsa: reklamanyagok, kiadvanyok, meghivok, plakatok
szerkesztése és kivitelezése, grafikai munkak elvégzése; intézményi és hallgatéi
rendezvények (pl. golyatabor) szervezésében, lebonyolitdsiban részvétel; orszagos és
nemzetkozi, valamint rekrutacios és bels6 kommunikécié megszervezése;

— marketing feladatok ellatdsa: éves marketingterv készitése, arculattervezés és
arculatgondozas, a Foiskola hirnevének apolasa;

— sajtomegjelenések koordinaldsa: médidval valé kapcsolattartis megszervezése,
ellatasa; média-megjelenések el6készitése, iranyitdsa; internetes megjelenések és
hirdetések nyomon kovetése;

— a Foéiskola megjelenitésének koordinalasa ismertségének és elismertségének novelése
érdekében; '

— aF0diskola honlapjanak (www.ejf.hu) és a k6zosségi média-feliiletének kezelése;

— palyazati kommunikacids feladatok kovetése, ellenbrzése;

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

— Alumni szolgaltatasok ellatasa: kapcsolattartds az Oregdidkokkal, részvétel a
diszdiploma eljaras lebonyolitdsaban val6 részvétel;

b
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— ellatja féiskolai rendezvények (a Foiskola sajat rendezvényei, illetve kiils6 szervezetek
altal a fOiskolai infrastruktira igénybevételével megrendezett rendezvények)
szervezésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat, sziikség  szerint
egyiittmiikodve a Hallgatoi Szolgaltaté Irod4val és a Hallgatéi Onkormanyzattal.

(3) Informatikai Csoport
— az informatikai és az oktatastechnikai halozatot miikodteti, kezeli, javitja, javaslatot tesz
fejlesztésekre;
— ellatja a Neptun, a FIR, FINY, OSAP és a VIR rendszerek, valamint a honlap miikddtetésével
kapcsolatos intézményi informatikai feladatokat.

(4) Hallgatoi Szolgaltaté Iroda:

— ellatja a hallgatok altal igénybe vehet6 szolgaltatasok feladatait;

— Kkarrier szolgaltatasok ellatasa: a végzos/mar végzett hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos
rendezvények, gyakornoki programok szervezése; egyéni karriertervezési és allaskeresési
tandcsadas; allas- és gyakorlati-hely kozvetités; adatbazis miikodtetése €s fejlesztése;

— Sportirodai tevékenységeket szervez;

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

(5) A palyazati referens feliigyelete alatt miikod6 Palyazati Iroda feladatai kiilondsen:

— folyamatos palyazati forrasfigyelés, intézményi palyazati adatbazis létrehozésa;

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

— a palyazati projektek lebonyolitasaban valé kézremiikodés, kiemelten a palyazat
beadasihoz, a szerzédéskotéshez és az elszamoldsdhoz kapcsolddd adminisztrativ
feladatok ellatasa;

— Jjavaslattétel konkrét projektotletekbol allo intézményi fejlesztési stratégia kidolgozasara;

— szabad kapacitas esetén kiilsé megrendelésre palyazatiras, illetve azok lebonyolitasaban valo
kozremiikodés.

A palyazati referens elokésziti a Palyazati Iroda miikodési kdrébe tartozo:
— szabdélyzatokat, ligyrendeket, utasitasokat, illetve javaslatot tesz azok mddositasara,
valamint feliigyeli azok betartasat;
— allami adatszolgaltatasokat.

25.8
A gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgato:

— akancellarnak koézvetleniil alarendelt vezet;

— a gazdasagi vezetoi feladat ellatasa korében — az iranyad6 jogszabalyokban (elsésorban az Nftv.,
az Aht. és Kjt., illetve azok végrehajtési rendeletei), tovabba az SzMSz-ben foglaltak szerint,
valamint a fenntartdi irdnyitasnak megfelelden — iranyitja és 6sszehangolja a Gazdasagi Igazgatdsag
szervezeti egységei referenseinek munkajat, illetve a szervezeti egységeket;

— elokésziti a Gazdasagi Igazgatosag miikodési korébe tartozd szabélyzatokat, iigyrendeket,
utasitasokat, illetve javaslatot tesz azok modositasara, valamint feliigyeli azok betartasat;

— eleget tesz a munkakorébe tartozé allami adatszolgaltatasoknak;

— ellatja a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport, valamint a Miiszaki- és Uzemeltetési Csoport
miikodési korét érintd allami adatszolgaltatasokat. Ezen adatszolgaltatasok esedékességét az

oldal 18 /22



‘ EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

J EOTVOS JOZSEF FOISKOLA — SZERVEZETI ES MUKODESI RENDROL SZOLO SZABALYZAT—2019. 07. 02.

elébbi szervezeti egységek referensei jelzik, ugyszintén 6k gondoskodnak az adatszolgaltatas
tartalmanak elokészitésérol;

ellatja az ingatlanalloménnyal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

26.§
A Gazdasagi Igazgatosag

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

1. a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport feladata kiilondsen:

a) pénziigyi és szamviteli teriileten:
— akoltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
— az elbiranyzat felhasznalassal kapcsolatos banki- és készpénzforgalmi feladatok ellatasa;
— aszamviteli feladatok ellatésa;
— akonyvvezetéshez kapcsolodo analitikus és fokdnyvi nyilvantartasok vezetése;
— aFdiskola bevételeihez és kiadasaihoz kapcsolddo kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;
— akoltségvetési beszamoloval kapcesolatos feladatok ellatasa;
— amiikddési koréhez kot6do adatszolgaltatasok eldkészitése, illetve elkészitése.

b) bér- és munkaiigyi teriileten:
— amunkatigyekkel, a bér- és 1étszamgazdalkodassal, a tArsadalombiztositassal, az addzassal
Osszefliggd feladatok ellatasa,
— dokumentumok eld- és elkészitése, adatok nyilvantartésa;
— foglalkoztatassal kapcsolatos adatszolgaltatas a FIR rendszerbe;

— akdzalkalmazotti jogviszony létesitése/mddositasa/megsziinése vonatkozasaban felmeriils
feladatok ellatasa,

— amikodési koréhez kotodo adatszolgaltatasok eldkészitése, illetve elkészitése.

2. a Miiszaki- és Uzemeltetési Csoport feladata kiiléndsen:

— a fbiskolai Iétesitmények, épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, energiaellatasi,
telekommunikaci6s rendszerek miikdtetése és folyamatos iizemeltetése;

— az energiagazdalkodas, a beruhazasi és felujitasi feladatok tervezése, végrehajtasa;

— a gépjarmiihasznalat iranyitasa és ellendrzése;

— az ingatlanok és jarmiivek iizemeltetési, karbantartasi feladatainak ellatasa;

— avagyonvédelmi és rendészeti feladatok ellatasa;

— amunka-, érintés-, tliz-, kérnyezet- és katasztrofavédelem teljes koril iranyitasa;

— amiikodési koréhez kotodo adatszolgaltatasok eldkészitése,

— a miiszaki és lizemeltetési referens ellatja az ingatlan hasznositassal kapcsolatos
feladatokat.

3. A kollégiumi referens feladata:

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

elokésziti a kollégiumra vonatkozd szabalyzatokat, iigyrendeket, utasitasokat, illetve
javaslatokat tesz azok mddositasara, valamint feliigyeli azok betartasat;

eleget tesz az allami adatszolgaltatdsoknak, ellitta a Neptun rendszerbe torténd
adatszolgaltatast;

ellatja a kollégiumi SzZMSz- ben foglalt egyéb feladatokat.
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27.8
A Belso Ellenérzési Egység

(1) A Belsé Ellendrzési Egység a kancellar iranyitasa ala tartozé kdzponti szervezeti egység.

(2) A Bels6 Ellendrzési vezetd — az irAnyadé jogszabalyokban (elsésorban a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 valamint az Nftv., az Aht., illetve azok végrehajtasi
rendeletei), tovdbba az SzMSz-ben foglaltak szerint, valamint a fenntart6i irAnyitasnak megfeleléen
— ellatja a Foiskola bels6 ellenérzését.

28.8
A Hallgat6i Onkormanyzat

(1) A Féiskolan az Nftv. 60.§-61.§-ai szerint Hallgat6i Onkormanyzat (a tovabbiakban: HOK) miikodik.

(2) A HOK az iranyad6 jogszabalyokban — elsésorban az Nftv. és végrehajtasi rendeletei —, tovabba az
SzMSz-ben, illetve a HOK Alapszabalyban foglaltak szerint miikddik.

29.§
Kozalkalmazotti Tanacs

Az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) 14. §-anak 2. bekezdése alapjan a
Foiskolan K6zalkalmazotti Tanacsnak kell miikddnie. A Kdzalkalmazotti Tan4cs részletes miikodését a
vonatkoz6 jogszabalyok és a K6zalkalmazotti Tanacs Szabalyzata rendezi.

30.§
Az SzMSz hatalya
(1) Az SzMSz hatalya valamennyi fdiskolai alkalmazottra (kozalkalmazottak, munkaviszonyban
foglalkoztatottak, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak), hallgatora,
illetve szervezeti egységre, testiiletre kiterjed.
(2) A Féiskola szabalyzatai — illetve azok médositasai —, hatalyba 1éptetd rendelkezések hianyaban, az

elfogadastdl szamitott nyolcadik napon 1épnek hatalyba.

Baja, 2019. jalius 2.

potiee’ \ﬁ(//gﬂ/ M/\
r. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
rektor

Dr. Paska Mihaly|
kancellar
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