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I. RESZ SZERVEZETI ES MUKODESI REND

A Wekerle Sandor Uzleti Fdiskola (a tovabbiakban: Féiskola) a nemzeti felsdoktatdsrol sz616 2011.
évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) alapjan, a Féiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat), az alabbiakban allapitja meg.

1.§

2.8
3.§
4.8

5.§

6.8
7.8

1. FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. A Foiskola jogallasa

A Féiskola allamilag elismert, magan fels6oktatasi intézmény, amely a 2005. december 20.
napjan kelt Alapit6é Okiratdban (tovabbiakban: Alapité Okirat) meghatarozott szaktertileteken
Osszefogja a képzést, a tovabbképzést és a tudomanyos kutatast, illetve a kapcsolodod
szolgaltatasokat, valamint a szaktandcsadast. A Foiskola szervezeti ¢s mukdodési
szabalyzattal, illetve 6nall6 igazgatasi és gazdasagi szervezettel, valamint 6nkormdnyzattal,
tovabba koltségvetéssel rendelkez0 magyar felsdoktatasi intézmény.

A Fdiskola jogi személy.
A Foéiskola székhelye: 1083 Budapest, Jazmin u. 10.

A Féiskola bélyegzdje: 4 cm atmérdji korben a kor keriiletén: ,,Wekerle Sandor Uzleti
Féiskola — Budapest” szoveg, kozépen a Fdiskola logoja.

(1) A Fdiskola fenntartoja (a tovabbiakban: fenntart6): az ATALANTA Oktatasi Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag (székhely: 1083 Budapest, Jazmin utca 10., képviseli: Szakécs
Fiilop Vince) (a tovabbiakban: Fenntarto).

(2) A Fenntart6i jogokat a Fenntart6 mindenkori képvisel6je, mint a Foiskola Elnoke
gyakorolja. Az Elndk az Nftv.-ben és az egyéb hatdlyos jogszabalyokban, a Foiskola
Alapité Okirataban, jelen SZMSZ-ben és a Fdiskola egyéb szabalyzataiban, valamint
belsé utasitasaiban meghatarozottak alapjan gyakorolja jogositvanyait.

(3) AzEInok jogai és kotelezettségei gyakorlasa soran specialis szakértelemmel rendelkez6

/////

A Féiskola nem tagozodik karokra.

A Fdiskola torvényességi feliigyeletét — jogszabalyokban meghatarozott médon — a Fenntarto,
illetve a felsdoktatasért felelds miniszter latja el.



8.§

9.§

10.§

11.§

12.§

13.§

14.§

15.§

2. A Foiskola elnevezése

(1) A Féiskola hivatalos neve: Wekerle Sandor Uzleti Féiskola.
(2) A Féiskola neve angolul: Wekerle Sandor Business School.

(1) A Féiskola nevének hivatalos roviditése: WSUF (a tovabbiakban: WSUF).
(2) A Foiskola nevének roviditése angolul: WBS.

A Foiskola nevét csak a Fdiskola szervezeti egységei, valamint a Fdiskola Hallgatoi
Onkormanyzata hasznalhatjadk. Az egyes szervezeti egységek jogosultak a Féiskola nevét
sajat elnevezésiikkel kiegészitve hasznalni. A Hallgatéi Onkorményzat Alapszabalyaban
rogzitettek szerint, valamint a Szabalyzat rendelkezései szerint hasznalhatja a Féiskola nevét.

A Foiskola elnevezését Fdiskolan kiviili szervezet csak a fenntartdé engedélyével jogosult
hasznalni. A fenntarté engedélyezést megtagadd dontése ellen a kérelmezd a Szenatushoz
fordulhat jogorvoslatért.

3. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed a Foiskola valamennyi szervezeti egységére, a Fdiskola
Osszes oktatd, kutatd ¢és nem oktatéi vagy kutatdi munkakorben foglalkoztatott
munkavallalojara, valamint a Foéiskolaval hallgatéi jogviszonyban allo személyekre (a
tovabbiakban: hallgatok).

A Foiskolaval mas jogviszonyban all6 személyekre a Szabalyzat hatalya csak kifejezett
rendelkezés esetén terjed Ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3 részbdl, részenként tobb fejezetbdl all. A Szabalyzat
felépitése az alabbi:

(1) Els6 rész: Szervezeti és Mitkodési Rend (SZMR)

(2) Masodik rész: Hallgatoi Kovetelményrendszer (HKR)

(3) Harmadik rész: Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (FKR)

4. A Foiskola feladatai

(1) A felséoktatasi intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

a) A felsGoktatasi intézmény az Alapité Okiratban felsorolt tudomanyagakban és
képzési teriileteken, a szakinditdsi engedéllyel rendelkezd szakokon ¢és
szakiranyokon felsGoktatasi szakképzést, alapképzést, szakirany(i tovabbképzést
folytathat teljes- és részid6s képzésben, €s e képzési formakban szakképesitést és
fokozatot igazold bizonyitvanyt, illetve oklevelet ad Ki.



16.§

@)

(3)

b) A képzéshez tartozd tudomanyagakban és képzési teriileteken tudomanyos
kutatést és fejlesztést, valamint tudomanyszervezo tevékenységet végez.

C) A nemzeti és egyetemes kultura kozvetitésével, miivelésével és fejlesztésével, az
anyanyelvi és idegen nyelvi ismeretek fejlesztésével hozzajarul a hallgatoknak az
értelmiségi 1étre torténo felkészitéshez.

d)  Azoktatas és a kutatas szinvonalas ellatasahoz sziikséges nemzetkozi kapcsolatait
fejleszti €s apolja.

e)  Tankonyv- és jegyzetkiadast, taneszkozfejlesztést végez.

f)  Konyvtari és tudomanyos informacioszolgaltatast 1at el az oktatott és kutatott
tudomanyok tertiletén.

g) Az alaptevékenységi korbe tartozd hallgatok részére sajat szervezetében
tankonyv- és jegyzetellatast, konyvtari szolgéltatast, kulturdlis és sportolési
lehetdséget nyujt, tovabba olyan szolgaltatdsokat, amelyek a hallgatok
beilleszkedését, egészséges életvitelét és egészségligyi ellatasat szolgaljak.

h) Az alkalmazasaban 1év6 munkavallalok ellatasaval kapcsolatos feladatokat végez
a vonatkozo jogszabalyok szerint.

i) Az intézmény infrastruktirajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével
kapcsolatban sajat szervezetben lat el feladatokat.

J)  Feladatai teljesitése érdekében gazdasagi, tovabba belsd ellenérzési feladatot
ellato funkciondlis szervezeti egységet, valamint igazgatési, szervezési, miiszaki
szolgaltatd és mas, a miikodést biztositd funkciondlis szervezeti egységeket
miikodtet.

Az intézmény az alaptevékenységén beliil jogosult olyan kiegészité tevékenység
végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak
részben lekotott személyi €és anyagi kapacitasok fokozott kihasznéldsaval végez. Az e
tevékenység keretében végzett szolgaltatas, termékeldallitas értekesitésébdl szarmazo
bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes kiadast - beleértve az
iizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutod aranyos hanyadat is - a bevétel fel
nem hasznalhato részének figyelembevétele mellett.

Az intézmény alaptevékenységén tulmenden - alapfeladatai elldtdsanak sérelme nélkiil
- jogosult az Alapité Okiratban, valamint a Szabalyzatban meghatarozott feladatkérnek
megfeleld6  vallalkozasi  tevékenységre, a kiilon jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével. Az e tevékenység keretében végzett szolgaltatas, termékeldallitas
értekesitésebdl szdrmazod bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes
kiadast - beleértve az ilizemeltetési, fenntartasi kiaddsok tevékenységre jutd ardnyos
hanyadat is - a bevétel fel nem hasznalhatd részének figyelembevétele mellett. A
véllalkozasi tevékenység bevétele nem haladhatja meg két egymast kovetd évben az
Osszbevétel egyharmadat.

A Foiskola céljanak tekinti az oktatds mindségének és eredményességének biztositasat,
folyamatos fejlesztését; a hallgatok munkaerd-piaci elhelyezkedésének eldsegitését; az
oktatasi szolgaltatas, kapcsolodo szolgaltatdsok valamint a tamogatd mitkddési folyamatok
mindségének biztositasat, folyamatos fejlesztését; a versenypozicid megerdsitését, javitasat;
a belsé erdéforrasok legjobb kihasznalasat; a mikddés pénziigyi eredményességének
fenntartasat és javitasat.
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18.§

19.§

20.§

21.§

22.§

A Foéiskola tudomanyos kutatasi tevékenységet folytat, illetve konferenciakat,
tapasztalatcseréket stb. szervez, valamint részt vesz a szakteriileteinek megfeleld
szaktanacsadasi tevékenységben.

A Foiskola — a 17. § és 18. §-okban felsorolt tevékenysége soran — egylittmiikddik a
szakteriiletnek megfelel6 hazai és kiilfoldi felsboktatasi intézményekkel, tudomanyos
intézetekkel, alapitvanyokkal, illetve hazai és kiilfoldi vallalkozasokkal, tovabba mas
gazdalkodoé szervezetekkel.

Az egylttmiikodések szabdlyait az adott intézményekkel kotott kiilon szerzédések
tartalmazzak.

II. FEJEZET
A FOISKOLA SZERVEZETE

1. A Foiskola szervezeti felépitése

A Féiskola szakmailag 6nallo, onkormanyzattal rendelkezd jogi személy, aki az Nftv. keretein
beliil maga alakitja ki szervezetét és miikodését ugy, hogy az alkalmas legyen az oktatési,
tudoményos kutatasi, és egyéb feladatainak ellatasara, gazdasagos miikodtetésére.

A Fdiskolan

(1) kozponti iranyitasi, vezetési feladatot

(2) vezetési tanacsadast, dontés-el6készitést

(3) oktatasi, tudomanyos és kutatasi feladatot

(4) szolgaltato feladatot és

(5) funkcionalis feladatot

ellato személyek, testiiletek és szervezeti egységek mitkddnek.

A Foiskolan kozponti iranyitasi, vezetési, ellenérzési feladatot az alabbi testiiletek és
személyek latnak el:

(1) Szenatus;

(2) Vezetoi értekezlet;

(3) Elndk, mint a fenntart6 képviseldje;

(4) Rektor;

(5) Oktatasi rektorhelyettes;

(6) Tudomanyos rektorhelyettes;

(7) Gazdasagi féigazgato;,

(8) Nemzetkdzi igazgato

(9) Marketing igazgatd
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24.§

25.§

26.§

27.§

(10) Logisztikai és miiszaki igazgato;

(11) Fétitkar;

(12) Belsé ellendr;

(13) Elndki és rektori hivatalvezetd;

(14) Tanulmanyi hivatalvezeto;

(15) Hallgatoi szolgaltatasok iroda vezeto;
(16) Idegen nyelvi lektoratus vezetd;

(17) Mindéségiigyi Iroda vezeto;

(18) Tudomanyos titkar.

(1) A Fdiskolan vezetési tanacsadasi, dontés-elokészitési feladatokat az alabbi testiiletek
latnak el:

a)  Tanulmanyi és kreditatviteli bizottsag,
b)  Esélyegyenldségi és jogorvoslati bizottsag,
c)  Oktatasi és képzési bizottsag,
d)  Stratégiai és mindségfejlesztési bizottsag,
e)  Szocialis és 6sztondij bizottsag,
f)  Fegyelmi bizottsag,
g) Elnoki tanacsado testiilet,
h)  Tudomanyos tanacsado testiilet,
i)  Tudomanyos diakkori tanécs,
(2) A Szenatus a testiiletek oktatd és nem oktatd tagjait 3 évre, mig a hallgato tagokat 1

évre valasztja meg.

A Foiskola oktatasi-kutatasi tevékenységét az oktatasi és a tudomanyos rektorhelyettesek
szakmai irdnyitasaval a tanszékvezetdk és szakfeleldsok segitik.

A Foiskolan oktatasi-kutatéasi szervezeti egységként

(1) Tanszékek;

(2) Idegennyelvi lektoratus;

(3) Kutatokézpont mitkodnek.

A Fdiskola tanszékei az alabbiak:

(1) Gazdasagtudomanyi tanszék

(2) Tarsadalomtudomanyi tanszék

(3) Modszertani és Informatikai tanszék

A Foiskolan a szolgaltatd feladatokat ellatd szervezeti egységként a Fdiskolai konyvtar,
illetve timogato szervezei egységként az Intézményi kiadvanyok szerkesztésége miikodik.
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A Foiskolan a funkcionalis feladatainak ellatasahoz az alabbi igazgatasi, szervezési, pénziigyi,
gazdasagi, miiszaki és egyéb szervezeti egységek mitkddnek a Foiskola egészére kiterjedd
hataskorrel:

(1) Elndki és rektori hivatal;

(2) Gazdasagi féigazgatosag (pénziigyi-, szamviteli- és munkaiigyi csoporttal);
(3) Marketing iroda;

(4) Logisztikai és miiszaki Osztaly;

(5) Mindségiigyi iroda

(6) Tanulmanyi hivatal;

(7) Hallgatoi szolgaltatasok iroda;

(8) Nemzetkozi képzésszervezési kozpont;

(9) Intézményi kiadvanyok szerkesztésége.

Az egyes szervezeti egységek létrehozasa, atalakitdsa €s megsziintetése a Szenatus
kizarolagos hataskorébe tartozo dontés.

A jelen Szabalyzat ugy is rendelkezhet, hogy egyes szervezeti egységek a rektor altal kiadott
utasitas szerint mitkddnek.

Az 6nallo szervezeti egységek a Foiskola részeként jogosultak a Fdiskola korbélyegzdjének
hasznélatéra.

A bélyegz6 hasznalat rendjének részletes szabélyait a rektor kiilon utasitasban allapitja meg.

2. A Foiskola kozponti iranyitasi, vezetési feladatokat ellato személyei és szervei

33.§
34.§

35.§

36.§

37.§

38.§

2.1. Altalinos rendelkezések

A Foiskola legfébb dontéshozo €s a dontés végrehajtasat ellendrzo testiilete a Szenatus.
A Fdiskola vezetdje a rektor.

A Foiskola vezetéséhez sziikséges dontések elokészitése és végrehajtasa soran tanacsado,
véleményez0 és ellendrzd hataskorrel foiskolai és mas, szervezeti egység szinten miikodod
testiiletek, illetve bizottsagok miikddnek kozre.

A Fdiskola vezetdi és testiiletei a jelen Szabalyzat rendelkezései alapjan dontési, javaslattételi,
véleményez0 ¢€s ellendrzési jogot gyakorolnak.

A vélemény a dontéshozatalra jogosult szervet, testiiletet vagy személyt nem koti, de az attol
valo eltérést a dontéshozo koteles megindokolni.

2.2. A Szenatus

A Szenatus az Alapitdé Okiratban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorrel rendelkezd dontéshozd, ellendrzd testiilet, amely meghatdrozza a Fdiskola
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tevékenységét, igy kiilondsen képzési és kutatdsi feladatait, mikodését, tovabba ellendrzi
azok végrehajtasat.

2.2.1. A Szenatus létszama, osszetétele és a valasztas szabalyal

A Szenatus létszama 9 0.
A Szenatus elnoke a rektor.
A Szenatusnak hivatalbol tagja a rektor, az oktatasi rektorhelyettes a gazdasagi féigazgatd

A Szenatus allandd, tanacskozasi joggal rendelkez6 meghivottja a Fenntartd képviseletében
az Elnok.

A Szenatusnak hivatalbol tagja a Hallgatéi Onkormanyzat elndke.

A Szenatus szavazati jogl tagjai a hivatalboli tagokon kiviil:

(1) aFdiskola vezetd oktatdinak, kutatdinak képvisel6i (3 £6);

(2) aFdiskola nem vezetd oktatoinak, kutatoinak képvisel6je (1 £6);

(3) aFdiskola egyéb munkakorben foglalkoztatott munkatarsainak képviseldje (1 6);

A Szenatus tagjainak valasztdsa szempontjabol vezetd oktatonak mindsiilnek: az egyetemi

vagy foiskolai tanari, valamint a féiskolai docensi munkakorben foglalkoztatott munkatéarsak;
minden mas oktatd nem vezetd oktatonak mindsiil.

A Szenatus nem hallgatéi tagjainak megbizatasa harom év, a hallgatéi tagok megbizatasa egy
év. A tagok valasztasanak szabalyait és az eljaras rendjét IV. fejezetében talalhatd Valasztasi
Szabalyzat hatarozza meg.

Ha a vaélasztott szendtusi tag megbizatdsa barmely okbol megsziinik, a Valasztasi
Szabalyzatnak megfeleléen korabban valasztott pottag(ok) kooptalasaval helye azonnal
betdlthetd. Amennyiben erre nincs lehetdség, a Szenatus elndke 30 napon beliil uj valasztast
ir ki. A valasztast a kiirastol szamitott 30 napon beliil meg kell tartani.

A hivatalbdl szenatusi tagokat — eseti tavollétiik esetén — szavazati joggal felruhazott, irasban
meghatalmazott helyettesiik képviselheti.

Nem lehet a Szendtusnak tagja az az oktatd, kutatd, egyéb munkakorben foglalkoztatott
munkatars, vagy hallgatd, aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all, valamint az a hallgatd, aki
az adott félévre nem jelentkezett be.

A Szenatus iiléseire tandcskozasi és véleményezési joggal meg kell hivni:

(1) arektorhelyetteseket,

(2) azelnok altal javasolt személyeket.

2.2.2. A Szenatus hataskore




51.§ A Szenatus

1)

(2)
(3)

(4)

()
(6)
()

(8)

©9)

(10)

hatdrozza meg a felsdoktatdsi intézmény stratégiai, képzési és kutatasi feladatait, és
ellendrzi azok végrehajtasat;

allapitja meg sajat miikodésének rend;jét;

fogadja el - kozéptavra, legalabb négyéves idészakra, évenkénti bontasban
meghatdrozva a végrehajtas feladatait - az intézményfejlesztési tervet

a) illetve annak részeként a kutatasi-fejlesztési

b)  és innovacios stratégiat;

jovahagyja az éves Mindségfejlesztési programot, illetve annak teljesiilésést nyomon
koveti és értékeli,

javaslatot tesz a rektori palyazati felhivas tartalmara, elbirdlja a rektori palyazatokat és
megvalasztja a rektorjeloltet, tovabba értékeli a rektor vezetdi tevékenységét;

fogadja el az intézmény

a)  képzési programjat,

b)  szervezeti és miikodési szabalyzatat, doktori szabalyzatat,

C) a fenntart6 altal meghatarozott keretek kozott koltségvetését,

d) aszamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolojat;

hatarozza meg az intézményben

a)  ahallgatoi tanacsadas rendszerét,

b)  az oktatdi munka hallgatoi véleményezési rendszerét;

a fenntart6 egyetértésével dont

a) azintézmény vagyongazdalkodasi tervérol,

b) gazdalkodd szervezet alapitasarol, gazdalkodd szervezetben részesedés
szerzésérol;

a szenatus dont tovabba

a) az Elnoki tanacsado testiilet és a Tudomanyos tanacsado testiilet 1étrehozasarol,
tagjainak és elnokének megvalasztasarol,

b)  az oktatéi, kutatdi és vezetdi palyazatok rangsorolasarol, cimek, kitiintetések
adomanyozasarol,

C)  adoktori iskola létesitésérdl, megsziintetésérdl és a doktori képzés inditasarol,
d) fels6oktatasi 6sztondij adomanyozasanak kezdeményezésérol,

e)  képzés inditasanak, illetve megsziintetésének kezdeményezésérol.

52.§ A Szenatusra vonatkozé rendelkezések koziil a Szenatus atruhdzza a gazdasagi féigazgato
hataskorébe:

)

53.§

a gazdalkodo szervezet alapitasardl, gazdalkodd szervezetben részesedés szerzésérol,
valamint a gazdalkodo szervezettel torténd egylittmiikodésrol sz616 dontést.
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(1) A Szenatus dont mindazon kérdésekrdl, amelyeket jogszabaly vagy jelen SzMSz a
hataskorébe utal.

(2) A Szenatus a Fdiskola képzési tevékenységét érintd barmely iligyben vizsgalatot
rendelhet el, a vizsgalat lefolytatasara bizottsagot kiildhet ki. A Szenatus ezt a jogat
kiilon hatarozatban az oktatasi rektorhelyettesre atruhazhatja.

2.2.3. A Szenatus mukodése

A Szenatus az altala elfogadott ligyrend és munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

A Szenatus miikddésével kapcsolatos és az tigyrendben meghatarozott feladatok ellatasarol a
rektor gondoskodik.

A Szenatus hataskorét az tilésein vagy tilésen kiviil elektronikus uton gyakorolhatja. A rektor
szlikség szerint, de félévenként legalabb két alkalommal — a napirend megjeldlésével — koteles
Osszehivni a Szenatust.

(1) A Rektor legkésdbb a Szenatus tanulmanyi félév szerinti elsé iilésén tajékoztatja a
tagokat az adott félév soran esedékes tanacsiilések szamarol és azok idejérol, tovabba
javaslatot tesz a Szenatus félévi munkatervére.

(2) A Szenatus egyes iiléseit a meghivonak és a napirendnek a szenatus iilését legalabb hét
nappal megelézden torténd megkiildésével a rektor hivja ossze.

A rektor indokolt esetben a Fenntart6 eldzetes €s esetenkénti jovahagydsaval a Szendtus
ilésen kiviili, elektronikus uton térténd hatarozathozatalat rendelheti el. Ebben az esetben a
dontést igényld kérdések €s eldterjesztések megkiildésével kell tajékoztatni a Szenatus tagjait.
A szavazatok elektronikus uton torténd megkiildésére legalabb harom munkanapot kell
biztositani.

A Szenatust 5 napon beliil 6ssze kell hivni, ha azt a Szenatus tagjainak egyharmada, vagy a
Hallgat6i 6nkorményzat elndksége vagy a Fenntarto képvéseletében az intézmény Elnoke — a
napirend megjelolésével — irdsban kéri.

A Szenatus linnepélyes alkalmakkor széleskorii nyilvanossag elétt tarthat tinnepi iilést, ahol a
rektor és a rektorhelyettesek — a Foiskola hagyomanyai szerint — tisztségiik jelvényeit viselik.

A Szenatus iilései nyilvanosak. A Szenatus a jelen 1€vo tagjai tobb mint 6tven szdzalékanak
az ok és a cél megjelolésével eldterjesztett inditvanyara zart {ilést rendelhet el.

A Szenatus tlésérdl jegyzOkonyv késziil, amelynek megdrzésérdl a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kell gondoskodni. A  Szenatus {ilésen  kiviili
hatarozathozatalarol jegyzOkonyvet kell felvenni a 71. § értelemszer(i alkalmazéasaval.

A jegyz6konyv tartalmazza:

(1) a Szenatus iilésén meghozott hatarozatok felsorolasat,

(2) anapirend el6tti, vagy az azt kovetd bejelentéseket,

(3) az adott napirendi pont el6terjesztéjét,
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(4) anapirendi pont vitajaban hozzaszolokat, ha szovegszeri modositod javaslatot tesznek,
javaslatukat vagy annak 1ényegét,

(5) ahatarozathozatal aranyat,

(6) ameghozott hatarozatot, valamint

(7) mellékletben a hatarozat alapjaul szolgalo eléterjesztést.

A Szenatus tilésének eldterjesztései, jegyzokonyvei €s hatdrozatai a Féiskola oktatoi, kutatoi,

nem oktato-kutatd munkatarsai és hallgatoi szamara — az adat- és titokvédelmi rendelkezések
figyelembe vételével — nyilvanosak.

A Szenatus hatarozatait a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

A Szenatus iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb hatvan szézaléka jelen van. A
hatarozatképesség meglétét minden hatarozathozatalt megeldzden ellendrizni kell. A
hatarozathozatal soran jelen 1év6, de szavazati jogat nem gyakorlo tagot a hatdrozatképesség
szamitasakor figyelmen kiviil kell hagyni.

A Szenatus minden tagja egy szavazattal rendelkezik.

A Szenétus hatarozatait a jelenlevo tagok egyszerii tobbségével (az érvényes szavazatok tobb
mint fele) hozza meg, kivéve az Nftv.-ben el6irt kovetkezd eseteket:

(1) a Szenatus a tagjai tObbségének szavazataval dont a rektorjeldlt személyérol,
(2) a Szenatus tagjai kétharmadanak igenlé szavazataval kezdeményezheti a rektor

visszahivasat.

A Szenatus a Fenntart6 altal kozolt kifogasba 1itk6z6 dontést nem hozhat.

(1) A Szenatus titkosan szavaz
a)  személyi kérdésekben,
b)  jelen 1évé tagjai tobb mint 6tven szazalékanak kérésére.
(2) A titkos szavazas soran személyi kérdésekben csak igennel vagy nemmel lehet szavazni.

Azokban a kérdésekben, amelyek a napirend ,,Egyebek” megnevezésii pontjaban szerepelnek,
a Szenatus csak a soron kovetkez6 iilés alkalmaval dont.

Ervénytelen annak a tagnak a szavazata, aki személyi kérdésben tartott titkos szavazas soran
tartozkodo szavazatot adott le, vagy irasbeli szavazasnal az iigyrendben meghatarozott médon
értékelhetetlen szavazatot adott le.

Az érvénytelen szavazatokat a hatdrozat eredménye szempontjabol figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az érvénytelen szavazatok figyelmen kiviil hagyasa esetén a leadott
szavazatok szama nem éri el a sziikséges hatarozatképességi kiiszobot, gy a szavazast meg
kell ismételni.
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A Rektor név szerinti szavazast rendel el, ha azt a tagok legalabb egyharmada kéri.

2.3. Vezetoi értekezlet

Az Elndk a Rektor, a rektorhelyettesek, a Fotitkar, a Gazdasagi foigazgatd, a Marketing
igazgatd, a Nemzetkozi igazgato és a Logisztikai és miiszaki igazgato heti rendszerességgel
Vezetdi értekezletet tartanak, ahol a nevezett jelenlévok beszamolnak az Elndknek és a
Rektornak az aktudlis feladatokrdl és folyamatokrol, illetve a Szenatus altal elfogadott
sratégiai iranyokat és célokat alapul véve segiti a Rektort és az Elnokot operativ dontéseik
meghozataldban.

A Vezet6i értekezlet feladatai:
- a Fdiskola operativ miikddésének nyomon kovetése,
- az operativ miikddéssel kapcsolatos dontések elokészitése,

- tAmogatas az operativ mitkddéssel kapcsolatos kérdésekben a Rektor és az Elndk részére a
dontéshozatal soran.

2.4. Az Elnok feladata és hataskore

(1) A Fenntarto a felsGoktatasi intézménnyel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢s az Alapitd
okiratban foglalt jogait és kotelezettségeit képviseldje, az EInok Gtjan gyakorolja. Ennek
keretében az Elnok a Fdiskolat feladatvaltozas, illetve a feladat hatékonyabb ellatasa
céljabol — az Alapitd okirat modositasaval egyidejlileg — atszervezheti, emellett
modosithatja tevékenységi korét. A FoOiskola sajat dontésével az Elnok altal
meghatarozott feladatanak ellatasat és miikodési korét nem valtoztathatja meg.

(2) Az Elndk hagyja jova a Foéiskola atszervezését, megsziintetését, mas felsdoktatasi
intézményekkel vald egyesiilését, kiilonvalasat, felsGoktatdsi intézmények
szovetségebe torténd belépését vagy abbol kilépését.

(3) Az Elnok torvényességi feliigyeleti jogkorében ellatja az Nftv. 73-75. §-aban foglalt
feladatokat, ellenérzi az intézményi dokumentumokban foglaltak betartasat,
jogszeriliségét, az intézmény mitkddésének és a dontéshozatalnak a jogszerliségét. Az
ellendrzés eredményeképpen az Elnok — megfeleld hataridd kitlizésével — felhivja a
Rektort a jogszabalysértd dontés orvoslasara, a sziikséges intézkedés meghozatalara, és
a tovabbiakban az Nftv. 74. §-dban foglaltak szerint jar el. Amennyiben az ellendrzés
eredményeképpen az Elnok a Foéiskola munkavallaldira vonatkozd intézkedés
meghozataldra hivja fel a Rektort, ugy annak szabdlyaira és hataridejére vonatkozdan a
jelen Szabalyzat I11. részét képezd Foglalkoztatasi kovetelményrendszer 7. §-ban foglalt
rendelkezések irdnyadoak.

(4) A Fenntarto a Foiskola kotelezettségvallalasaihoz kapcsolodo jogkorét az Elndk utjan
gyakorolja. Ennek keret¢tben a Fenntartdé eldirja, hogy a Fdiskola
kotelezettségvallaldsait rogzitd okiratok érvényességének feltétele, hogy azok minden
egyes oldalan az EInok kézjegye is szerepeljen.

2.5. A Rektor
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2.5.1. A Rektor jogallasa, kinevezése, megbizatasanak megsziinése

A Rektor a Féiskola vezetdje és képviseloje.
A Rektor munkajat a rektorhelyettesek és a Gazdasagi féigazgatd kdzremiikodésével végzi.
A Rektor munkaltatoja a Fenntarto.

Rektori megbizast az kaphat, aki vezetési, szervezési, gazdalkodasi ismeretekkel ¢és
gyakorlattal rendelkezik.

A rektori tisztség betoltésére jelen Szervezeti és Miukddési Szabalyzat I11. részét képezd
Foglalkoztatasi kovetelményrendszer rendelkezései iranyaddak. Amennyiben a rektori
tisztség betoltésére palyazat Gtjan keriil sor, gy a Szenatus a rektori palyazat kiirasanak és
elbiralasanak el6készitésére bizottsagot hoz létre. A bizottsag elndke a Fenntartd képviseldje.

A Szenatus a benyujtott palyazatok — az 87. §-ban meghatarozott bizottsdg — rangsorolasat
kovetden a tagjai tobbsége altal tdmogatott palyazot rektorjeldltnek valasztja és megkiildi a
jelolést a Fenntartonak.

A Rektor kinevezését az egyetemi tanari; fOiskolai tandri, tudomanyos tanacsadoi,
kutatoprofesszori, illetve tudomanyos fomunkatarsi fokozattal rendelkezé rektorjeldltek
koziil a Fenntartd kezdeményezi a felsdoktatasért felelés miniszternél.

A rektori kinevezést a Fenntartoval egyetértésben — a torvényességi feltételek fennallasa
esetén — a felsdoktatasért felel6s miniszter eldterjesztése alapjan a miniszterelnok irja ala.

A Rektor kinevezése legalabb egy, legfeljebb négy éves hatarozott idétartamra szélhat. A
Rektor palyazat alapjan, megszakitas nélkiil két izben legfeljebb 4-4 évre ismét megbizhato.
A rektori kinevezés tovabbi meghosszabbitasara csak kivételesen indokolt esetben az Elnok
javaslatara kertiilhet sor.

A Fenntart6 a Rektor kinevezéséig a Foiskola kinevezett egyetemi- illetve foiskolai tandrai
koziil a rektori feladat ellatasara alkalmas személyt megbizhat a rektori feladatok ellatasaval,
aki a rektori feladatokat teljes hataskorrel a Rektor kinevezésé€ig megbizott rektori
mindségben latja el.

A rektori megbizas megsziinik:

(1) amegbizas idétartamanak lejartaval,

(2) lemondassal,

(3) visszahivas alapjan kezdeményezett felmentéssel,

(4) arektor halalaval,

(5) aFdoiskola megsziinése vagy atalakulasa esetén.

A Rektor a megbizasi id6 lejarta el6tti visszahivasra — harminc nappal az tilés napja elétt

megkiildott irasbeli el6terjesztés alapjan — tagjai kétharmaddnak igenld szavazatdval a
Szenatus jogosult.

2.5.2. A Rektor feladat- és hataskore
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(1) A Rektor mint a Fdiskola képviseldje eljar mindazokban az tligyekben, amelyeket
jogszabaly, tovabba a jelen Szabdlyzat, nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe.

(2) A Rektor teljes jogkorben képviseli az Foiskolat, ennek soran jogokat és kotelezettséget
vallalhat (szerzodést kothet), kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

A Rektor felel6s

(1) aFoiskola szakszert és torvényes miikodéséért,

(2) azegészséges és biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért,

(3) oktatasi és kutatasi feltételek megteremtéséért,

(4) a Foiskola vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, illetve tulajdonaban 1évé vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

(5) az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

(6) a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek 6sszhangjaért,
(7) az intézményi szamviteli rendért,

(8) amindségiiggyel kapcsolatos feladatokért, melyeket a Mindségligyi szabalyzat
tartalmaz.

A Rektor feladat- és hataskorébe tartozik:
(1) aFoiskolan folyo oktatasi tevékenység iranyitasa;
(2) aFaiskolan folyo tudomanyos, kutatasi tevékenység iranyitasa;

(3) a Foiskola altal alapitott, illetve részvételével miikodd gazdalkodo szervezettel
kapcsolatos tulajdonosi jogok ellatasa;

(4) a Foiskola koltségvetésével Gsszhangban a Fenntartd egyetértésével rendelkezik a
Féiskola rendelkezésére allo kozponti koltségvetési eldiranyzatok, vagyoni és mas
forrasok felett, ennek keretében utalvanyozasi jogkort gyakorol;

(5) dontés a Foiskola miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat nem utal més személy vagy
testiilet hataskorébe.

A Rektor a foglalkoztatasi tervben meghatarozott keretek kozott, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek koziil kizardlagos hataskorébe tartozik a rektorhelyettesek feletti
munkaltatoi jogok gyakorldsa, ennek keretében a vezetdi megbizasuk kiadasa, €s a megbizas
visszavonasa.

(1) A Rektor a munkaltatoi jogkdroket — esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
— a jelen Szabalyzatban kapott felhatalmazas alapjan ruhazhatja at. Az atruhazott
hataskor gyakorloja a hataskort nem adhatja tovabb.
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(2) Az allando jelleggel atruhazott hataskoroket a jelen Szabalyzat — munkaltatoi jogkor
esetén a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer — tartalmazza.

A Foiskola szerz0déskotés soran torténd képviseleti joganak atruhazasat a Rektor utasitasban
allapitja meg.

Az at nem ruhdzott és az atruhazott munkaltatd jogkorok koziil a palydzatok kiirasa, a
kinevezés, a felmentés, kizarolag az Elnok egyetértésével gyakorolhatdo. A Fdiskola
kotelezettségvallalasaihoz a Fenntart6 eldzetes jovahagyasa sziikséges.

A Rektor feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi és intézkedési
joggal rendelkezik, nem utasithatja azonban a Szenatust, az 6nallo szervezeti egységeket, az
érdekképviseleti szerveket és a hallgatoi dnkorményzatot.

A Rektor gyakorolja a Fdiskola kiadoi és terjesztoi jogkorét.

A Rektor utasitasban jogosult megallapitani kiillondsen
(1) aFdiskola név-, székhelyhasznalatanak szabalyait,
(2) a jelen  Szabalyzat  végrehajtasa  soran  alkalmazand6é  iratmintakat,

formanyomtatvanyokat.

A Rektor — a Szenatus dontéseinek kivételével — megsemmisithet minden olyan dontést,
hatérozatot, intézkedést, amely jogszabalyt vagy fOiskolai szabalyzatot sért. Akire a dontés
sérelmes rendelkezést tartalmaz, az a Szenatushoz fellebbezhet.

A Rektor a Szenatus jogszabalyt sértd dontésének megsemmisitése érdekében eldterjesztéssel
fordulhat a Fenntartohoz. A Rektor eldterjesztésének a végrehajtasra halaszto hatalya van.

A Szenatus a Rektor jogszabalysértd dontéseinek megsemmisitése érdekében eldterjesztéssel
fordulhat a Fenntartohoz.

2.6. A rektorhelyettesek és a Gazdasagi foigazgato

A Rektort munkajaban rektorhelyettesek segiti.

A Rektort akadalyoztatisa esetén a fenntarté altal megbizott rektorhelyettes Onalloan,
pénziigyi vonatkozasu iigy esetén a fenntart6 altal megbizott rektorhelyettes és a gazdasagi
foigazgato egylittesen helyettesitik.

A rektorhelyettesi palyazatokat a Fenntartd véleményezését kdvetden a Rektor rangsorolja és
a megbizasrdl a Rektor a Szenatus véleményének mérlegelésével, a Fenntartdval
egyetértésben dont.

A rektorhelyettesi megbizast egyetemi, illetve foiskolai tanar vagy egyetemi, illetve f6iskolai
docens kaphat. A megbizas négy évig tartd hatarozott idére szol. A Rektor indokolt esetben,
a fenntartd egyetértésével visszavonhatja a rektorhelyettesi megbizast. A megbizas
visszavonasaval egyidejiileg ki kell irni az 01j rektorhelyettesi palyazatot.

2.6.1. A rektorhelyettesek




107.§ A Rektor munkdjat -, az Oktatasi- és a Tudomanyos rektorhelyettes segiti.

108.§ A Rektor altal megbizott rektorhelyettesek altalanos feladatai:

1)
@)

a Rektor akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a Rektor altal megbizott rektorhelyettes
teljes jogkorrel helyettesiti a rektort,

a rektorhelyettesek alapfeladataikon tilmenden ellatjak mindazokat a feladatokat,
amelyeket a Rektor vagy az Elnok a résziikre utasitasba ad.

109.§ Az Oktatasi rektorhelyettes feladatai:

(1)
@)

3)
(4)

()
(6)
()
(8)
©)
(10)

(11)
(12)

(13)
(14)

iranyitja az oktatasi és oktatasi szolgaltatd feladatot ellatd szervezeti egységeket,

foiskolai szinten irdnyitja és Gsszehangolja a képzési programnak megfeleld oktatasi
tevékenységet,

elokésziti az oktatoi tevékenységgel kapcesolatos foglalkoztatési tervet,

folyamatos kapcsolatot tart fenn az oktatokkal, tevékenységi korén beliil motivalja az
oktatokat,

iranyitja a tanligyi nyilvantartasi és adminisztracids rendszerek vezetését,
iranyitja és szervezi az oktatassal 0sszefliggd jelentések, kimutatasok elkészitését,
biztositja statisztikai adatszolgaltatasok ellatasat,

feliigyeli a Foiskola oktatastechnikai eszkdzeinek folyamatos karbantartasat,
miukaodteti, ellenérzi az Erasmus programot,

kapcsolatot tart az oktatassal foglalkozo szervekkel, személyekkel, tevékenységi
korében a hazai és a kiilfoldi felsdoktatasi intézményekkel,

részt vesz a Fdiskola palyazatainak el6készitésében,

tevékenysége sordn koveti a fenntarté iranymutatasait, tevékenységérdl rendszeresen
kozvetleniil beszdmol a fenntart6 képviseldjének,

utasitasokat ad a feladatkoréhez kapcsolodo tevekenységek iranyitasa céljabol,

a fent leirtakon til elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor vagy az Elndk
a részére utasitasba ad.

110.§ A Tudomanyos rektorhelyettes feladatai:

(1)
(2)

3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)

elkésziti a Féiskola nemzetkdzi és tudomanyos tevékenysége részletes feladattervét;

elokésziti és koordinalja a Fdiskola Kutatasfejlesztési és Innovacids Stratégia
programjat;

foiskolai szinten irdnyitja és 0sszehangolja a kutatdémunkat,

feliigyi a Tudomanyos titkar tevékenységét;

szervezi és koordinalja a féiskolai szintli nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatokat;
tudomanyos kapcsolatot tart a Féiskola hazai €s kiilfoldi partnerintézményeivel;
szervezi és koordinalja a hazai és kiilfoldi kutatasi palyazatokat;

koordinalja a nemzetkozi €s tudoméanyos programok, konferencidk lebonyolitasat,
koordinacigjat;
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©)
(10)

(11)

(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(1)
(@)

(1)
(@)

f)
9)

h)

ellatja a Foiskola tudomanyos diakkori tevékenységének felligyeletét;

szervezi €s koordindlja a tudomany linnepével kapcsolatos fdiskolai eseményeket,
rendezvényeket;

gondoskodik arr6l, hogy a Magyar Tudomanyos Miivek Téraban a legteljesebb korti
informacio6 alljon rendelkezésre a Foiskola oktatoival kapcsolatban;

gondoskodik a Fdiskolai Konyvtar szakmai feliigyeletérol,

gondoskodik az Intézményi Kiadvanyok Szerkeszt6sége szakmai feliigyeletérol,
gondoskodik a Féiskola Kutatokdzpontja munkajanak szervezésérdl és feliigyeletérol,
feladatainak ellatasaval kapcsolatban éves tervet készit, amelyet a Szenatus hagy jova;
utasitasokat ad a feladatkoréhez kapcsolddo tevékenységek irdnyitasa céljabol;

a fent leirtakon tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a rektor vagy az Elndk a
részére utasitasba ad.

A rektorhelyettes feladatai ellatasaval kapcsolatban éves tervet készit, amelyet a
Szenatus hagy jova.

A rektorhelyettes szakmai beszdmolot kérhet az intézményben miikddé barmely
oktatasi-kutatdsi szervezeti egységtdl, szolgaltatdo feladatokat ellatd szervezeti
egyseégtdl, az Elnoki és Rektori Hivataltdl, a Tanulmédnyi Hivataltol, illetve ezek
vezetditdl. A beszdmolo elrendelésérdl és annak eredményérdl tdjékoztatni kell az
Elnokot.

2.6.2. A Gazdasagi foigazgato

A Rektor munkajat a Gazdasagi foigazgatd segiti, akit a fenntartdé biz meg és
feladatkorét utasitdsban meghatarozza.

A Gazdasagi foigazgato feladata:

irdnyitja az igazgatasi, gazdasagi és ellendrzési szervezetet,

ellenjegyzi a foiskola pénziigyi kotelezettsegvallalasait,

részt vesz a foiskolai stratégiai tervek kidolgozasaban, megvalositasukban,
elkésziti a stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat,

figyelemmel kiséri az orszagos fejlesztési terveket, gondoskodik azoknak a fdiskolai
fejlesztésekben torténd megjelenitésérdl,

koordindlja az intézményi palydzatokat (palyazatok figyelése, szakmai tartalmuk
elokészitése, a nyertes palydzatok szakmai és pénziigyi megvalositasa, koordinacioja),

megszervezi és mikodteti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,
valamint a belso ellenorzést,

a Fdiskola folyamatos mitkddésének biztositasa és szervezetének fejlesztése érdekében
ideiglenes bizottsagokat, munkacsoportokat hoz Iétre,
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3)

1)

(2)

3)

(4)

()

(1)
@)

feladatainak ellatasaval kapcsolatban éves tervet készit, amelyet a Fenntart6 hagy jova.

A Gazdasagi foigazgato a feladatainak ellatasarol rendszeresen tdjékoztatja az Elnokot.

2.7. Az Elnoki és rektori hivatalvezeto

Az Elnoki és rektori hivatalt a Fdtitkar vezeti, akinek alarendeltjeként az Elndki és
rektori hivatalvezetd operativan iranyitja a Hivatal munkéjat.

Az Elnoki ¢és rektori hivatalvezetd felel az Elndk és a Rektor hivatalanak
dontéselokészitési-, igazgatasi- €és végrehajtasi feladatainak megszervezéséért és
végrehajtasaért.

Az Elnoki és rektori hivatalvezet6 feladata kiilondsen:

a)
b)
c)

d)

9)

megvaldsitja a Fdiskolai testiiletek, a Rektor, valamint a rektorhelyettesek
dontéseinek elokészitését, végrehajtasat timogato igazgatasi teendok ellatasat,

végrehajtja a Foiskolai szervezeti egységekben folyd igazgatasi tevékenység
koordinalasat,

mikodteti a Foiskola kozponti tigyiratkezelési, iktatasi, irattdrozasi, postazasi
tevékenységét,

mikodteti a jogi, igazgatasi és humanpolitikai informacios rendszert,
kozremiikddik a tervezési, beszamoldsi, informécidszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésében,

segiti és tamogatja a Féiskola nemzetk6zi kapcsolatainak fenntartasat, fejlesztését
szolgald kommunikaciot,

a Szenatus titkaraként el6késziti a Szenatus iléseit, a munkatervet és a
napirendeket, gondoskodik arr6l, hogy az érintettek a Szenatus hatarozatait
megismerjék.

A Rektori €s elnoki hivatalvezetét — az Elnok egyetértésével — a Rektor bizza meg. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A Rektori és elndki hivatalvezet6t feladat- és hataskorét részletesen a ra vonatkozo
munkakori leiras tartalmazza.

2.8. A Nemzetkozi igazgaté

A Nemzetk6zi igazgatd a FoOiskola nemzetkdzi kapcsolataiért, a nemzetkozi
szerzddésekeért és kommunikacidért felelds vezeto.

A Nemzetkozi igazgato feladatai:

3)
b)

a Nemzetkozi képzésszervezési kozpont munkajanak tervezése €s iranyitasa,

kiilfoldi hallgatok toborzasa,
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3)
(4)

(1)
@)

3)

1)
@)

3)

c) a kilfoldi oktatasi, felsboktatasi intézményekkel kotott szerzodésekben foglalt
intézkedések, feladatok végrehajtasanak irdnyitasa,

d) g kiilfoldi kapcsolatok folyamatos felkutatasa,
e)  nemzetkozi szerzOdések eldkészitése és menedzselése,

f) kapcsolattartas a kiilfoldi oktatokkal, kutatokkal és az egyiittmiikoddé partner
vezetdivel,

g) nemzetkozi oktatasi projektek el6készitése és koordinalasa,

h)  az oktatd, kutatoi és hallgatéi mobilitast eldsegitd palyazatok menedzselése,

i)  feladatainak ellatasaval kapcsolatban éves tervet készit, amelyet a Fenntarto hagy
JOva.

A Nemzetko6zi igazgatd feladatainak ellatasarol rendszeresen tajékoztatja az EInokot.

A Nemzetkozi igazgatdt az EIndk nevezi ki.

2.9. Minéségiigyi iroda vezeto

A Féiskolan a Mindségiigyi irodat a Rektor altal megbizott személy vezeti.

A Mindségiigyi iroda vezetdje gondoskodik a Fdiskolan a mindségiranyitasi rendszer
létrehozasanak elokészitésérol, bevezetésérol, fenntartasarol.

A Minéségiigyi iroda vezet6 feladata kiilonosen:

a)  kidolgozza és miikodteti a Foiskola minéségiranyitasi rendszerét, gondoskodik a
belsd és kiilsé audit megszervezésérol,

b)  beszamol az Elnoknek és a Rektornak a mindségiranyitasi rendszer miikodésérol
és a fejlesztési sziikségletekrol,

C) a mindségiranyitasi rendszer mikodésével oOsszefiiggésben kapcsolatot tart
harmadik személyekkel és szervezetekkel.

2.10. Belso ellenor

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység.

A Belso ellendr iranyitds szempontjabol kozvetleniil a Foiskola Elnokéhez és
Rektorahoz tartozik. A Belsé ellendr a Foéiskola minden szervezeti egységétdl
fliggetleniil onalléan dolgozik. A Belsé ellenér feladatait kizarolag a hatalyos
jogszabalyok, valamint a rektor utasitasai szerint végzi, tevékenységét mas belsd
szabalyzat nem hatdrozhatja meg. A belsé ellen6rzés bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozédsdba és végrehajtasdba csak
véleményezés jelleggel torténhet.

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd jellegl
tevékenység, melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, €s
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében



rendszerszemléletli megkozelitéssel ¢s modszeresen értékelje, illetve fejlessze az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

(4) A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, - és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatdmasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozodan, - hogy a vezetés altal
kialakitott és miikodtetett belsé kontrollrendszerek, valamint a kockazatkezelési,
ellendrzési €s irdnyitasi eljardsok megfelelnek-e a jogszabalyi kovetelményeknek.
Ennek korében elvégzendo feladatok az aldbbiak:

a)

b)

d)

9)

elemezni, vizsgalni és értékelni a vezetés altal kialakitott és mukodtetett belsd
kontrollrendszerek  kiépitésének, = miikodésének  jogszabalyoknak — és
szabalyzatoknak valé megfelelését; valamint mukodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére 4llo eréforrasokkal valdo gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat; valamint az elszamolasok megfeleldsségét, a
beszdmolok valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a Féiskola mitkddése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;
vizsgalni az etikai jellegii bejelentéseket;
tanacsadasi tevékenység, amely lehet:

* vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

* pénziigyi, targyi, informatikai és humadnerdforras-kapacitasokkal vald
€sszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

 a vezetdség  szakértéi tdmogatdsa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

* tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

* konzultdci6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,;

* javaslatok megfogalmazdsa az oktatdsi intézmény miikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a Foiskola bels6 szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetden.

(5) A belsé ellendrzés eszkozei a kovetkezok:

a)

A Dbels6é ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit,
informaciokat gylijt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Foiskola
Rektora szamara vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara
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b)

jutott jelentds kockazati Kkitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a
Foiskola Rektorat azonnal tajékoztatja.

A Belso ellendr — amennyiben egy kérdés szakismeretet igényel — szakértot is
bevonhat vizsgalatdba. A szakértdé bevondsa elott a Belsd ellendr tajékoztatja a
Foiskola Rektorat az adott szakkérdés tartalmarol és szakérté bevondsanak
sziikségességérol.

Az ellendrzési megallapitasokkal és javaslatokkal segiti a Fdiskola vezetését a
dontéshozatalban, az eréforrasokkal vald racionalis gazdalkodasban, a belsd
kontrollrendszer megfeleld6 mukodtetésében. A megallapitasokkal  és
javaslatokkal segiti a vezetést a kockazatok kezelésében, az ellenérzési ¢€s
iranyitasi eljarasok megfeleld6 milkodtetésében, a foiskolai f6 célok
megvalositasaban.

2.11. Marketing igazgato

(1) A Marketing igazgato iranyitja a Fdiskola marketing ¢s kommunikaciés feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egységét a Marketing irodat.

(2) A Marketing igazgato feladat- és hataskorébe az alabbiak tartoznak:

a)
b)
c)

d)
e)

a Foiskola marketing kommunikacidés és PR tevékenységének szervezésénk
miukodtetésének tervezése €s iranyitasa,

a féiskolai hivatalos internetes honlap szerkesztdségi munkalatainak tervezése és
iranyitasa, a honlap miikodtetésének feliigyelete,

az online hirlevél rendszerének miikodtetésének, a hirlevél tartalmi
szerkesztésének feliigyelete €s irdnyitasa,

a Fdiskola rendezvényei szervezésének feliigyelet és iranyitésa,

a Foiskola allando ¢€s ideiglenes kiadvanyai készitésének tervezése, felligyelete.

(3) A Marketing igazgatot az EInok bizza meg, megbizasa visszavonasig érvényes.

(4) A Marketing igazgatd feladatatit részletesen a ra vonatkozé munkakori leiras
tartalmazza.

2.12. Logisztikai és miiszaki igazgato

A Logisztikai és miiszaki igazgato felelds a Fdiskola épiileteinek, eszkozeinek és egyéb
berendezéseinek teljes miiszaki iizemeltetéséért, az {lizemeltetésben résztvevd kiilsd
intézményekkel, cégekkel torténd folyamatos kapcsolattartds biztositdsaért, valamint a
Fdiskola oktatds és a tudomanyos tevékenységének ilizemeltetési tdmogatasaért felelds
szervezeti egység a Logisztikai és Miiszaki Osztaly vezetéséért.

§ A Logisztikai és miiszaki igazgatd feladat- és hataskorébe tartoznak az alabbiak:

(1) a Foiskola épiileteinek folyamatos karbantartasi, takaritasi munkalatainak tervezése,
szervezése és végrehajtatasa és a rendelkezésre allo targyi infrastruktura folyamatos
fejlesztésének tervezése és megvaldsitasa,
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@)

3)
(4)

()

1)
@)

(1)

@)
3)

a Foiskola munkatarsainak a munkavégzéséhez sziikséges berendezésekkel vald
ellatasanak tervezése és biztositdsa, a berendezések folyamatos karbantartdsanak
tervezése, foganatositasa ¢€s ellendrzése,

a Foiskola kozponti beszerzései lebonyolitasanak tervezése, szervezése és ellendrzése,

az informatikai rendszer mukodtetésének, karbantartdsanak és fejlesztésének tervezése,
foganatositdsa és ellenérzése,

egyéb, a jelen Szabalyzatban, vagy rektori utasitasban megallapitott feladatok ellatasa.

A Logisztikai és miiszaki igazgatot — az Elnok egyetértésével — a Rektor bizza meg. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A Logisztikai és miiszaki igazgato feladat- és hataskorét részletesen a ra vonatkozé
munkakdri leiras tartalmazza.

2.13. Fotitkar

A Fotitkar a Rektornak kozvetleniil alarendelten

a)  ellatja a Rektor, az Oktatasi- és Tudomanyos rektorhelyettes, valamint a Szenatus
dontési, javaslattételi és a jogkorébe tartozd mas ligyek elokészitésével, a
hatarozatok és dontések végrehajtasaval Osszefiiggd igazgatasi, szervezési €s
ellenorzési feladatokat;

b)  kozremiikodik a Fdiskola igazgatasi feladatainak végrehajtasaban, a féiskolai
szabalyzatok és belsd utasitasok kidolgozasaban, segiti a szervezeti egységek
munkaja soran felmeriil6 jogi és igazgatasi kérdések megoldasat;

c) ellenérzi a Féiskola altal megkotendd szerz6déseket, azokat alairasra terjeszti a
Rektor elé;

d) gondoskodik a fOiskolai dontések, hatarozatok jogszabalyokkal vald
Osszhangjarol,

e)  koordinalja és feliigyeli a szakminisztérium vagy mas szakmai szervezet altal
eldirt igazgatasi teriiletet érinté adatszolgaltatasi feladatokat;

f)  megbizas alapjan képviseli a Foéiskolat kiils6 szervek, intézmények el6tt;

g) a hataskorében keletkezO — hallgatokat és oktatokat érintd — informaciokat
kozzéteszi az Intézmény kiilsd és bels0 kommunikacids csatorndin €s az
elektronikus tanulmanyi rendszerben;

h)  feliigyeli és ellendrzi az intézményi mindségiigyi tevékenysége tervezését,
szervezését, megvalositasast.

Vezeti az Elnoki és rektori hivatalt, a Hivatal vezetése soran az Elnoki és rektori
hivatalvezet6 az alarendeltségében tevékenykedik.
Az Elnoki és rektori hivatal vezetdjeként felligyeli és ellendrzi:

a) a Foiskolai testiiletek, a Rektor, valamint a rektorhelyettesek dontéseinek
elokészitését, végrehajtasat tdimogatd igazgatasi teendok ellatasat,
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1)
@)

b)  aFdiskolai szervezeti egységekben folyo igazgatasi tevékenység koordinalasaval
¢s segitésével kapcsolatos feladatokat,

c) a Foiskola kozponti iigyiratkezelési, iktatasi, irattarozasi, postazasi
tevékenységének szervezését és miikodését,

d) ajogi, igazgatasi és humanpolitikai informacids rendszer mitkodtetését,
e)  atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

f) a Foiskola nemzetk6zi kapcsolatainak fenntartasat, fejlesztését szolgald
kommunikaciot.

A Fétitkart — az Elnok egyetértésével — a Rektor bizza meg. A megbizas visszavonasig
érvényes.

A Fotitkar feladat- és hataskorét részletesen a ra vonatkozd munkakori leiras
tartalmazza

3. A Foiskola vezetési tanacsadasi, dontéselokészitési feladatokat ellato kozponti
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1)

@)

(3)
(4)

1)

(2)

szintii testiiletei

3.1. Tanulmanyi és kreditatviteli bizottsag

A hallgaté tanulmanyaival, hallgatéi jogviszonyaval, és a hallgatd egyéni tantervével,
tovabba a kredit megallapitdsanak alapjaul szolgalod ismeretanyag Osszevetésével, az
atjarhatosag koordinalasaval kapcsolatos valamennyi ligyben elsd fokon a Tanulményi
és kreditatviteli bizottsag jar el.

A Tanulmanyi és kreditatviteli bizottsdg elnoke az Oktatasi rektorhelyettes, két oktato
tagjat a Szenatus valasztja harom évre. A Bizottsdg hallgat6 tagjat a Hallgatoi
onkormanyzat sajat Alapszabalya alapjan valasztja meg, és delegalja.

A Bizottsag hallgaté tagja tanulmanyi ligyekben szavazati joggal, kreditatviteli
tigyekben tanacskozasi joggal vesz részt a bizottsag iilésein.

A Bizottsag mitkodésérdl a Hallgator Kovetelményrendszer rendelkezései, valamint az
annak alapjan maga alkotta ligyrend vonatkozik.

3.2. Esélyegyenléségi és jogorvoslati bizottsag

A Foiskola miikodésében a ndk és a férfiak ardnyos képviseletének figyelemmel
kisérésére, a fogyatékkal ¢l6 hallgatok esélyegyenldségének eldmozditasara és a
hallgatéi jogorvoslati panaszok kivizsgalasara és véleményézésére a Szenatus
EsélyegyenlOségi és jogorvoslati bizottsagot hoz 1étre.

Az Esélyegyenl6ségi és jogorvoslati bizottsag elnokére és tagjaira a Rektor tesz
javaslatot azzal, hogy a Bizottsag elndkének és tagjai legalabb felének not kell jeldlni.
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A Bizottsag 1étszamarol, osszetételérdl, miikodésérdl a maga alkotta iigyrendben kell
rendelkezni.

(3) Az Esélyegyenl6ségi és jogorvoslati bizottsag mitkodésérdl a maga alkotta tigyrendben
kell rendelkezni.

3.3. Oktatasi és képzési bizottsag

crer

valamint a feln6ttképzési tevékenység tervezésével kapcsolatos feladatok ellatdsat segitd,
javaslattevd, dontés-elokészitd, véleményezd testiilet.

Az Oktatasi és képzési bizottsag tagjai az Oktatasi rektorhelyettes, a szakfeleldsok, a
tanszékvezetok, HOK képviseldje. Az Oktatasi és képzési bizottsdg elndke az Oktatési
rektorhelyettes.

Az Oktatasi és Képzési Bizottsag miikodésérol a maga alkotta tigyrendben kell rendelkezni.

3.4. Stratégiai és minoségfejlesztési bizottsag

A Stratagiai ¢és mindségfejlesztési bizottsag feladata a mindségpolitika, mindségcélok
meghatarozasdban vald kozremiikodés, a partnerkdzpontiisag megteremtésének eldsegitése,
¢s az oktatasszervezés ¢s a partnereknek nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak javitasa, illetve
ezzel 0sszefiiggésben a Foiskola hosszl tavu stratagiaja kidolgozésaban val6 kozremiikodés.

A bizottsag feladata:

(a) gondoskodik a minéségiranyitas alapjaul szolgalo koncepcid kimunkalasarol, rendszeres
megujitasarol
(b) rendszeresen attekinti és értékeli a Foiskola oktatasi, a kutatasi-fejlesztési, az egyéb
szolgaltatasi tevékenységét,
(c) javaslatokat fogalmaz meg a mindségiranyitas dokumentumai, folyamatai, modszertani
elemei tovabbfejlesztésére, melyeket a Bizottsag elndke terjeszt a Szenatus elé,
(d) gondoskodik az éves Mindségfejlesztési program elékészitésérdl, végrehajtasarol,
Szenatus elé torténd elodterjesztésérol,
(e) miikddését igyrend szabalyozza, melyet maga alakit ki.
A Stratégiai és mindségfejlesztési bizottsag elndke a Rektor. A bizottsag tagjai: a
Mindségiigyi iroda vezetdje, a rektorhelyettesek, az Elnok és a HOK altal delegalt tag. A
bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, meg kell hivni a tanszékvezetOket és a szakfelelésoket.

A Stratégiai és mindségfejlesztési bizottsag kozremiikddik valamennyi szervezeti egység
vezetdjével a Foiskola mindségbiztositasi rendszerének megalapozasara és kialakitasara
iranyulo tevékenységében.

A Stratégiai és mindségfejlesztési bizottsag miikodésérdl a maga alkotta iigyrendben kell
rendelkezni.

3.5. Szocialis és 6sztondij bizottsag
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(1) A hallgatok szocialis, téritési és juttatatasi tigyeinek elintézésére, kérelmeik elbiralasara
Foiskolan Szocialis és 6sztondij bizottsag mitkodik.

(2) A Szocialis és 6sztondij bizottsag tagjai: a Gazdasagi féigazgato, az Elndk, a Szenatus
altal valasztott oktatd €s a hallgatdoi Onkormanyzat altal delegalt hallgatd. A Bizottsag
elnoke a Gazdasagi foigazgato.

A Foiskolai Szocidlis és 0sztondij bizottsag hataskorére és miikodésére a Hallgatoi

Kovetelményrendszer rendelkezései, valamint az annak alapjan a bizottsag altal maga alkotta

tigyrend vonatkozik.

3.6. Fegyelmi bizottsag

(1) Az intézményben az els6foku fegyelmi jogkort a Fdiskola Fegyelmi bizottsaga
gyakorolja. A Fegyelmi bizottsag két oktato tagjat a Szenatus valasztja meg, hallgato
tagjat a Hallgat6i Onkormanyzat delegalja.

(2) A Bizottsag elnokét a két oktato tag koziil az alakulo iilésen a Bizottsag maga valasztja
meg.

A Fegyelmi bizottsag miikodésérdl a Hallgatoi Kovetelményrendszer rendelkezései, valamint

az annak alapjan a bizottsag altal maga alkotta tigyrend vonatkozik.

1)
@)

(3)

(1)

(2)

3.7. Hallgatoi és Oktatoi Mobilitasi Bizottsag

Az intézményben a hallgatoi, oktatdi és személyzeti mobilitasi kérelmek elbiralasa a
bizottsag feladata. A bizottsag tevékenységét az intézményi Erasmus koordinator segiti.

A Hallgatd és Oktatéi Mobilitasi bizottsag tagjai az Oktatasi rektorhelyettes, a
tanszékvezetok, Nemzetkozi képzési igazgatd, HOK képviseldje. A Hallgato és Oktatoi
Mobilitési bizottsag elndke az Oktatési rektorhelyettes

A Hallgato és Oktatoi Mobilitasi bizottsag mitkodése a maga alkotta ligyrend alapjan
torténik.

3.8. EInoki tanacsado testiilet

A Foiskolan Elnoki tanacsado testiilet miikddik, amely a tarsadalmi-, gazdasagi szféra
szakembereibdl allo, 1étszamaban nem kotott testiilet. A Testiilet tagjait harom évre — a
Fdiskola Rektoraval egyeztetve — az Elnok kéri fel.

A Testiilet miikddésének szabalyait maga hatdrozza meg, és azt az Elndk hagyja jova.

3.9. Tudomanvos tanacsado testiilet
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(1) A Féiskolan Tudomanyos tanacsadoé testiilet miikodik, amely a tudomanyos-, kutatasi
szféra szakembereibdl allo, 1étszamaban nem kotott testiilet. A Testiilet tagjait harom
évre — a Foiskola Rektoraval egyeztetve — az Elnok kéri fel.

(2) A Testiilet miikodésének szabalyait maga hatarozza meg, és azt az EInok hagyja jova.

3.10. Tudomanvyos diakkori tanacs

(1) A Fdiskolan folyé tudomanyos diakkori munka szervezését, iranyitasat a Tudomanyos
didkkori tanécs latja el.

(2) A Tanacs elndke a Tudomanyos rektorhelyettes. A Tanacs titkarat és két oktato tagjat a
Szenatus valasztja meg. A Tandcs tagja tovabba az Oktatasi rektorhelyettes és az Elnok
is. A Hallgatéi onkormanyzat a tarselnokon kiviil tovabbi egy hallgatot delegal a
Tanacsba.

(3) A Tudomanyos Diakkori Tanacs tigyrendjét maga alkotja meg.

4. A Foiskola oktatasi-kutatasi szervezete

4.1. Szakfelelos, szakfelelosok

A Fdiskola szakjain foly6 képzés mindségbiztositasaért szakfelelosok felelnek. A szakfelelds
felelds azért, hogy a Fdiskolan az adott szakon folyd képzés a képzési és kimeneti
kovetelményeknek, valamint a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen torténjen.

A szakfeleldsoket a Rektor bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

Szakfeleldsi feladattal csak a Foéiskoldval munkaviszonyban 4llo, szakhoz ko6t6do
végzettséggel és tudomanyos fokozattal, aktiv, megfeleld szinvonalli és az adott szak
iranyultsaganak megfeleld publikacios tevékenységgel rendelkezé AT statuszh, egyetemi
vagy foiskolai tanar vagy docens bizhaté meg.

A szakfelelosok feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

(1) a szakfeleldsi megbizasban meghatarozott szak Fdiskolan torténd oktatasanak szakmai
feliigyelete — az adott szakra vonatkozo képzési és kimeneti kovetelményeknek, a
szakinditasi engedélynek, valamint egyéb jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

(2) a szak mintatantervének kidolgozasa, folyamatos karbantartasa, figyelemmel az a)
pontban meghatarozottakra, valamint a tobbi alapképzési szak, felsGoktatési
szakképzési-, illetve szakiranya tovabbképzési szak mintatantervére,

(3) a szak mintatantervi valtozasainak kovetése, az 1j képzési szerkezetben, €s kiilonds
tekintettel a felmeno rendszerben torténo bevezetésre,

(4) javaslattétel, illetve kozremiikodés a szak kutatasi feladatai meghatarozasaban és
ellatasaban,

(5) aszak mindségbiztositasanak kidolgozasaban és annak miikodtetésében vald részvétel,

(6) a hallgatéi és oktatoi értékelések Osszegzésében torténd kozremiikodés az
tanszékvezetokkel,
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(7) aszak oktatéi munkajanak idészakos ellendrzése,

(8) kozremikodés az egyes oktatok konkrét tanévi/félévi oktatasi feladatainak
meghatarozasaban ¢és ellenérzésében,

(9) a szak mikodésével Osszefliggd, tanévenként irasban torténd értékelés és szakmai
tervezés, valamint a szak tantargyait gondozé tanszékek szakmai munkdjanak
Osszehangoldsa a szak tantargyainak vonatkozéasaban.

A 142. §-ban meghatarozott feladatok ellatdsaban a szakfelelésok kotelesek egyeztetni az
oktatasi rektorhelyettessel, és a szak tantargyait gondozo tanszékek vezetdivel.

A szakfelelos feladat- és hataskorét részletesen a szakfeleldsre vonatkozd munkakori leiras
tartalmazza.

4.2. A tanszékek

Jelen Szabdlyzatban meghatarozott tanszékek a Foiskola altal folytatott alapképzés,
felsdoktatasi szakképzés, szakiranyu tovabbképzeés, a felndttképzés keretében tobb tantargy
oktatasi feladatainak ellatdsa és az ezekhez tartozé tudoméanyag(ak)ban folyo kutatas céljabol
1étrehozott oktatas- és kutatasszervezési jogkorrel felruhdzott szervezeti egységek. Az egyes
tanszékek a tanszékvezetok altal gondoskodnak a hozzajuk tartozoé tantargyak oktatasanak
megszervezésérol, koordinalasardl és ellendrzésérdl, valamint a tanszékek altal gondozott
tantargyak oktatoi, kutatdi és mas alkalmazottai tevékenységeinek dsszehangolasarol.

A tanszekek szakmai profilja alapjan, az egyes tanszékek altal gondozott tantargyak korét az
Oktatasi rektorhelyettes hatarozza meg.

Az egyes tanszékek vezetdi a tanszékvezetok.

A tanszékek
(1) végzik az egyes szakok, tanfolyamok tantargyainak oktatasat,

(2)  Dbiztositjak a szamonkérési rendszer koOvetkezetes alkalmazasat, meszervezik és
lebonyolitjak az ezekkel kapcsolatos, hallgatokat, képzésben részt vevoket érintd, a
Tanulmanyi Hivatal hataskorébe nem tartozo tanulmanyi tigyeket.

A tanszékek
(1) az oktatasigazgatasi tevékenységet a tanszékvezetdk iranyitasaval,
(2) az oktatasi, oktatasszervezési tevékenységet a tanszékvezetOk kozremiikodésével,

(3) akutatasi tevékenységet az oktatok €s az ilyen tevékenységre alkalmazott tudomanyos
munkatarsak kézremukodésével latjak el.

A Féiskolan az idegen nyelvi és szaknyelvi képzés oktatasi feladatainak ellatasa érdekében —
nem tanszéki jogallasu — oktatasi-Kutatasi szervezeti egységként Idegennyelvi Lektoratus (a
tovabbiakban: Lektoratus) miikddik a Tarsadalomtudoményi tanszék alarendelt szervezeti
egységeként, a tanszék vezetdjének iranyitasa €s felligyelet alatt. A Lektoratus vezetdjének
feladat- ¢és hataskorére meghatarozasara a tanszékvezetok feladat- és hataskorének
szabalyozasat kell adaptalt moddon alkalmazni, annak ellenére is, hogy a
Tarsadalomtudomanyi tanszék vezetdjének kozvetlen alarendeltje.



4.3. A tanszékvezetok

153.§ A tanszékek élén tanszékvezetdk allnak, akiket a Rektor biz meg a tanszékvezetdi feladatok
ellatasaval. A megbizas visszavonasig érvényes.
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A tanszékvezeto feladataival, a Fdiskolaval munkaviszonyban 4ll6 egyetemi vagy foiskolai
tanar vagy docens bizhaté meg.

A tanszékvezetd feladat- és hataskorébe tartoznak:

1)

(@)

(3)

(4)
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(6)

(7)
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(13)
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(15)

a tanszék képzési, kutatdsi és operativ tevékenységének iranyitasa és ellendrzése,
Osszhangban a Fdiskola altal oktatott szakok képzési és kimeneti kdvetelményeivel, a
vonatkozo jogszabalyokkal, a jelen Szabalyzattal, valamint az Oktatasi rektorhelyettes
utasitasaival,

a tanszek szervezeti miikodésének koordinalasa a vonatkozé jogszabalyoknak, valamint
jelen Szabalyzatnak megfelelden,

a tanszékhez rendelt anyagi és human infrastruktira felhasznalasa az intézményi
célokkal 6sszhangban,

a tanszék szakmai és operativ miikodésére vonatkozo koltségvetési éves terv
elkészitésére vonatkozd javaslat elkészitése, majd annak egyeztetése az Oktatasi
rektorhelyettessel és a Gazdasagi féigazgatoval,

a tanszék képviselete,

a tansz€k keretében folyd tudomanyos kutatdmunka ¢€s publikdcios tevékenység
elosegitése, Osszehangolasa, kutatdsszervezési feladatok megoldasa, a palyazati
tevékenység Osztonzése,

javaslattétel a tansz€k oktatasi és kutatasi terveinek kialakitasara,

a tansz¢ék szakmai ¢és operativ miikddésére vonatkoz6, adott tanévhez kotddo
tevékenységének irdsban torténd értékelése,

szakmai éves terv elkészitése (akadémiai évre vonatkozoan), majd annak egyeztetése
az oktatasi rektorhelyettessel,

oktatdi megbizas kezdeményezése az adott oktatd altal gondozott targyakra vonatkozé
egyidejii javaslattal,

az oktatok, kutatok, és nem oktatd-kutatd dolgozok oktatési és egyéb, a feladatkoriikkel
Osszefiiggd mindsitése, €s értékelése,

az egyes oktatok konkrét tanévi/félévi oktatdsi feladatainak meghatarozasa és
ellendrzése,

a tanszeki értekezlet iilésének elokészitése, és az ott hozott hatarozatok végrehajtasa,
a tansz¢éki adminisztracid iranyitéasa,

a Foiskola mindségiigyi tevékenységének tanszéki szinten torténd
végrehajtasa, a tanszéki mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa,

(a) iranyitjak a szervezeti egység mindségiigyi tevékenységét, ellendrzik a tervszerd,

folyamatos munkat, értelmezik és értékelik a szervezeti egység helyzetét,
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(b) javaslatokat  fogalmaznak meg az intézmény Mindségfejlesztési
programjahoz.

(16) a tanszék altal oktatott tantargyak szamonkérésének félévenkénti értékelése, elemzése,
amennyiben a tendencidk indokoljak, intézkedési terv készitése,

(17) a felsébb szintli szabalyzatokban megallapitott egyéb feladatok ellatasa, hataskor
gyakorlasa.

A tanszékek oktatasi és operativ miikodését az Oktatasi rektorhelyettes, kutatasi feladatait a
Tudomanyos rektorhelyettes feliigyeli.

A tanszékek vezetdi iranyitjdk a tanszék oktatdsszervezési munkajat, ennek keretében
javaslatot tesznek a tanszék oktatdinak, kutatdinak és nem oktato-kutatd dolgozdinak
munkakorére, illetve javaslatot tesznek el6léptetésiikre.

Az tanszékvezetok megszervezik a hallgatok tanulmanyi munkajaval Osszefiiggd oktatasi,
vizsgaztatasi €s mas, a Tanulméanyi Hivatal hatdskorébe nem tartozd oktatasszervezési
feladatokat, és ezzel Osszefiiggésben gyakoroljak mindazokat a jogokat, amelyeket a

Hallgatoi Kovetelményrendszer vagy az Oktatasi- , illetve a Tudomanyos rektorhelyettes
rajuk ruhazott.
Az tanszékvezetdk tovabbi feladat- és hataskorét részletesen a tanszékvezet6k munkakori

leirasa tartalmazza.

4.4. Tudomanvos titkar

(1) A Tudomanyos titkar a Tudomanyos rektorhelyettes feliigyelete alatt, annak
tevékenységét operativ feladatok ellatasaval segiti, kiilondsen:

a) -aTDK tevékenység szervezésével,

b) - a Foiskola tudomanyos kiadvanyainak, folyodiratanak megjelentetésével
kapcsolatos tevékenységek ellatasaval,

C) - az oktatok MTMT2-ben megjelend publikacios jegyzékének ellenérzésével,

d) - atudomanyos tevékenység értékeléséhez sziikséges informaciok biztositasaval,
e) - a Rektor eseti megbizasa alapjan a képviseli a Fdiskolat az MRK ad hoc
bizottsagaiban.

A Tudomanyos titkdrt a Tudomanyos rektorhelyettes javaslatdra a Rektor bizza meg. A
megbizas visszavonasig érvényes.

4.5. Intézményi kiadvanyok szerkesztosége

(1) Az Intézményi kiadvanyok szerkesztOsége ellatja a Foiskola sajat kiadvanyainak
kiadéasaval, szerkesztésével kapcsolatos feladatokat. Az Intézményi kiadvanyok
szerkesztOségének vezetését a Tudomdanyos titkar latja el, a szervezeti egység
miikodésének feliigyelete a Tudomanyos rektorhelyettes feladatkorébe tartozik.
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A szerkesztoség meghatarozza a Foiskola kiadvanyaira vonatkozo tartalmi és formai
kovetelményeket és az intézmény feliiletein kdzz¢ teszi azokat.

A szerkesztOség kapcsolatot tart az altala gondozott kiadvanyok szerzéivel, elokésziti
¢s nyilvantartja a szerz0i megbizéasokat.

A szerkesztdség kapcsolatot tart az altala gondozott kiadvanyok kiadoival, elokésziti és
nyilvantartja a kiadoi szerzédéseket.

Szervezi és tamogatja a Foiskola kiadvanyainak nyilvantartasba vételét (ISBN), illetve
megjelentetését és terjesztését.

4.6. Kutatokozpont

A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola Kutatokdzpontjanak feladata a kutatas-fejlesztés
intézményi koordinaldsa ¢és ¢élénkitése, az intézményi innovacids tevékenység
eldsegitése és tamogatasa.

A Kutatokodzpont fobb tevékenységi kore az alabbiakra terjed ki:

a) a Foiskolan mkodé kutatomiihelyek integralasa, Osszefogasa, azok egységes
szervezeti egységbe tomoritése;

b)  hazai és nemzetk6zi, tudomanyos és szakmai kutatasok lefolytatasa, illetve
ezekbe valo bekapcsolddas, részvétel;

c) informacidszolgaltatds tudomanyos, innovacids, kozigazgatasi, gazdasagi
szervezetek szamara, kutatasi eredmények megosztasa, adatbazisok létrehozasa
és elérhetové tétele;

d) egyiittmiikodés  hazai és  kiulfoldi  felsdoktatasi  intézményekkel,
kutatokozpontokkal, kutatointézetekkel, részvétel hazai €s nemzetkozi kutatasi
halozatok mikodésében;

e)  ahazai és nemzetkozi eredmények beépitésének tamogatasa az oktatasba;
f)  részvétel hazai és nemzetkozi tudomanyos, innovacios projektekben;

g) orszagos és nemzetkdzi érintettségli tudomanyos, innovacids rendezvények
szervezése, ilyen rendezvényeken a Fdiskola képviselete, ezen eseményeken a
kutatasi eredmények bemutatasa, az eredmények publikdlasanak ¢és
kozzétételének tAmogatasa,

h)  aKutatokdzpont nevét, igyrendjét, kutatasi tervét vagy terveit és projektjeit maga
hatarozza meg.

164.§ A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola Kutatokozpont munkajat a Tudomanyos rektorhelyettes
iranyitja. A Tudomanyos rektorhelyettes, mint a Kutatokdzpont vezetdje:

(1)
(2)
3)

(4)

véleményt nyilvanit a Féiskolat érintd kutatasi kérdésekben;
szervezi, tdmogatja és irdnyitja a Kutatokdzpont munkajat;

folyamatosan részt vesz a hazai és nemzetkozi tudomanyos kozéeletben, ott a Fésikolat
¢s annak Kutatokdzpontjat képviseli;

koordinalja a Kutatokdzpont szempontjabol relevans palyazatokon valé részvételt;
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(5) évente munkatervet és beszamolot készit a Rektor és az Elnok altal megadott
szempontok szerint;

(6) ellatja a jogszabalyokban és a Fdiskola szabalyzoiban megallapitott egyéb, kutatas-
fejlesztéssel, innovacidval kapcsolatos feladatait.

5. A Foiskola funkcionalis szervezete

5.1. Az Elnoki és rektori hivatal

Az Elnoki és rektori hivatal féiskolai szintli szervezeti egység, amely a Fétitkar iranyitasaval,
igazgatasi, szervez0, irdnyito, végrehajto €s ellendrzd tevékenységet végez.
Az Elnoki és rektori hivatal feladat- és hataskorébe tartozik:

(1) a Foiskola kozponti iranyitasaval Osszefiiggd igazgatasi-, ligyviteli és titkarsagi
tevékenység ellatasa, a Foiskola dtgyviteli ¢és {igyintézdi tevékenységének
Osszehangolasa,

(2) a foiskolai testiiletek, a Rektor, a rektorhelyettesek és a Foiskola szervezeti egységei
tevékenységének segitésével kapcsolatos igazgatasi teenddk ellatasa,

(3) az EInok, a fOiskolai testiiletek, a Rektor, az Oktatasi- és a Tudomanyos
rektorhelyettesek dontési, javaslattételi €s mas jellegli jogkorébe tartozo tigyek
elokészitése, a hatarozatok és dontések végrehajtasaval Osszefliggd igazgatasi,
szervezési és ellenorzési feladatok ellatasa,

(4) kozremiikodés a Foiskola igazgatasi feladatainak végrehajtasaban, a Foiskola
miukodésére vonatkozo jogszabalyok bevezetésében,

(5) a féiskolai szabalyzatok, rektori utasitasok nyilvantartasok naprakész vezetése,
(6) aFoiskola iktatasi rendszerének gondozasa, feliigyelete,
(7) az Elnok, a Rektor és a rektorhelyettesek protokollfeladatainak szervezése,

(8) az EIndk, a Rektor és a rektorhelyettesek szamara a személyi tikarsagi feladatok
ellatasa,

(9) az EInok, a Rektor és a rektorhelyettesek, valamint a Féiskola nemzetk6zi és
intézménykdozi kapesolattartasanak koordinalasaban valo kozremiikodés.

Az Elnoki és Rektori Hivatal miikodésének részletes szabdlyait a Rektor az Elndkkel
egyetértésben utasitdsban allapitja meg, mely utasitas megfogalmazasa sordn a Rektor az
Elnokkel folyamatosan egyeztet.

Az Elndki és Rektori Hivatal szakmai vezetdje a Fétitkar, aki a Rektor kdzvetlen iranyitasa
¢és utasitasai alapjan latja el feladatat.

A Fotikar Elnoki és rektori hivatalra vonatkozd feladat- és hataskorét a ra vonatkozo
munkakori leirds részletesen tartalmazza.

5.2. A Gazdasagi foigazgatosag
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A Gazdasagi foigazgatésag a Foiskola gazdalkodasi tevékenységét koordindlo, iranyito,
szervezO, végrehajto, ellendrzd szervezeti egység, ami a Gazdasagi foigazgatd irdnyitasaval
mikodik.

A Gazdasagi foigazgatosag feladatai:

(1) afinanszirozasi és gazdalkodasi stratégia kidolgozasa, gyakorlati megvalositasa,

(2) a Foiskola Alapitd Okirata altal meghatarozott- és egyéb feladatainak ellatasahoz
sziikséges gazdasagi ¢és ehhez kapcsoldodod kontrolling feladatok ellatdsa, az oktatdi €s
kutaté munka miikddési feltételeinek és infrastruktirajanak megteremtése,

(3) a Szenatus, a Rektor, a rektorhelyettesek, valamint a Féiskola szervezeti egységeinek
folyamatos tédjékoztatasat szolgald gazdasagi informécios rendszer kialakitasa és
miukodtetése,

(4) a sziikséges konyvvezetési, pénziigyi, bér- és munkaiigyi folyamatok kialakitasa,
mukaodtetése és dokumentalasa.

A Gazdasagi féigazgatdsag pénziigyi-, szamviteli- és munkaiigyi csoportra, tagolodik. A
Gazdasagi foigazgatdosag miikodésének részletes szabalyait a Gazdasagi fOigazgatod
javaslatara, a Fenntart6 egyetértésével a Rektor utasitasban allapitja meg.

A Gazdasagi foigazgatdt a Fenntartd képviseletében eljard Elndk bizza meg, felette a
munkaltatoi jogkort az EInok gyakorolja.

A Gazdasagi foigazgatd feladat- és hataskorét részletesen a Gazdasagi fOigazgatora
vonatkoz6 munkakori leirds tartalmazza.

5.3. A Tanulmanyi hivatal

A Tanulmanyi hivatal a Fdiskola oktatasszervezési feladatainak végrehajtasaért, illetve a

rrrrr

a Tanulmanyi hivatalvezetd iranyit.

Tanulmanyi hivatal feladatai:
(1) azinditott képzésekre felvett hallgatok tanulmanyi ligyeivel,

(2) a foiskolai tanulmanyi nyilvantartas elektronikus tamogatasat szolgaldé rendszerek
lizemeltetésével,

(3) azegységes felvételi és tanulmanyi nyilvantartasi rendszer, a NEPTUN feliigyeletével,
¢s gondozasaval,
(4) aFoiskola tantermeinek és egyéb helyiségének nyilvantartasaval,

(5) a hallgatok részére adott tajékoztatassal, mentoralassal,
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(6) ahallgatok téritési és juttatasi tigyeivel,

(7) valamint az oktatasi- és az oktatasszervezési tevékenységek mindségbiztositasi
rendszerének  kialakitasaval, miikddtetésével kapcsolatos  fdiskolai  szintli
tevékenységek ellatasa.

A Tanulmanyi hivatal kézremiikddik tovabba
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(1) a foéiskolai képzési kinalat,
(2) azegységes foiskolai informacios rendszer,

(3) az 0Osszehangolt és transzparens foiskolai tanulmanyi adminisztracio, a hallgatoi
szolgéltatasok,

(4) a féiskolai minéségpolitika,
(5) valamint a Féiskola kommunikacios tevékenysége

(6) koncepcidjanak kidolgozasaban.

A Tanulmanyi hivatal az Oktatasi rektorhelyettes altal utasitisban meghatarozott modon
mikodik. A Tanulmanyi Hivatal szakmai feliigyeletét az Oktatasi rektorhelyettes latja el.

A Tanulmanyi hivatalvezet6t a Rektor bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

A Tanulmanyi hivatalvezetd feladat- és hataskorét részletesen a tanulmanyi hivatal vezetdjére
vonatkoz6é munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Logisztikai és miiszaki osztaly

A Logisztikai és miiszaki osztdly a Foiskola épiileteinek, eszkdzeinek ¢és egyéb
berendezéseinek teljes miiszaki iizemeltetéséért, az iizemeltetésben résztvevd kiilso
intézményekkel, cégekkel torténd folyamatos kapcsolattartds biztositasaért, valamint a
Foéiskola oktatds és a tudomanyos tevékenységének iizemeltetési tamogatasaért felelds
szervezeti egység, melyet a Logisztikai és miiszaki igazgato iranyit.

A Logisztikai €s miiszaki osztaly feladat- és hataskorébe tartozik:

(1) a Foiskola épiileteinek folyamatos karbantartasa, takaritasa és a rendelkezésre allo
targyi infrastruktura folyamatos fejlesztése,

(2) a Foiskola munkatarsainak a munkavégzéséhez sziikséges berendezésekkel vald
ellatasa, a berendezések folyamatos karbantartésa,

(3) aFdiskola kozponti beszerzéseinek lebonyolitasa,
(4) az informatikai rendszer miikddtetése, karban tartasa, fejlesztése,

(5) egyéb, a jelen Szabalyzatban, vagy rektori utasitaisban megallapitott feladatok ellatasa.

5.5. Marketing iroda

A Marketing iroda a marketing és kommunikacios feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység, amelyet a Marketing igazgato iranyit.

A Marketing iroda feladat- és hataskorébe tartozik:

(1) aFoiskola marketing kommunikacios és PR tevékenységének szervezése mitkodtetése,

(2) a foiskolai hivatalos internetes honlap szerkeszt6ségi munkalatainak ellatasa, a honlap
miik6dtetése,

(3) az online hirlevél rendszerének miikodtetése, a hirlevél tartalmi szerkesztése,
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(4) hallgatoi és munkatarsi elégedettség-felmérések, egyéb eseti kutatasok és felmérések
elkészitése,

(5) aFéiskola rendezvényeinek szervezése,

(6) a Foiskola allando és ideiglenes kiadvanyainak készitése.

5.6. A Foiskolai konyvtar

A Féiskolai konyvtar a Féiskola kézponti konyvtara és informacios kézpontja. A Foiskolali
konyvtar a Konyvtarvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység.

A Fdiskolai konyvtar munkatarsai felett az utasitdsi jogot a Tudomanyos rektorhelyettes
gyakorolja.

A Fdiskolai konyvtar feladatai:

(1) szakmai feliigyelet gyakorlasa a Foiskola konyvtari halozata felett,

(2) tevékenységével — mint nyilvanos tudomanyos konyvtar — a Fdiskolan oktatott és
kutatott tudomanyok teriiletén a felsdoktatas és kutatas szolgalata,

(3) a hazai és nemzetkozi szakirodalom nyomtatott és elektronikus hordozon megjelend
dokumentumainak gytijtése, feltarasa, rendelkezésre bocsatasa €s kozvetitése,

(4) a hazai konyvtari- és informacioellatas rendszerének miuikodtetésében mas
konyvtarakkal egylittmiikodés,

(5) a foiskolai kozgylijteményi halozat tevékenységének és informacios szolgaltatasainak
Osszehangolasa.

A Konyvtarvezet6t a Rektor nevezi Ki. A kinevezés visszavonasig érvényes.

A konyvtarvezetd a tudomdényos rektorhelyettes utasitasdban foglaltaknak megfeleléen
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(1) koordinalja a kdnyvtari miikodéssel kapcsolatos jogszabalyokbol adodo feladatokat a
Féiskola szervezeti egységei kozott,

(2) Osszehangolja a gyiijteményfejlesztést, biztositia a Foéiskola képzéseihez és
tanfolyamaihoz kapcsol6do szakirodalom beszerzését,

(3) koordinalja a Féiskolai Konyvtar munkatarsai kotelez6 szakmai tovabbképzését,

(4) elkésziti, folyamatosan gondozza és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezéseknek megfeleléen nyilvanossa teszi a Fdiskolai Konyvtar mikodési
szabalyzatat.

5.7. Hallgatoi szolgaltatasok iroda

A Hallgatoi szolgaltatasok iroda a Foiskola hallgatéinak ¢és érintettjeinek nyujtott
szolgaltatasok ellatasaért felelds szervezeti egység, amelyet a Hallgatoi szolgaltatasok iroda
vezetdje iranyit.

A Hallgato6i szolgaltatasok iroda feladat- és hataskorébe tartozik:

(1) Kkarrier tanacsadast nyujt a hallgatoknak,
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(2) megszervezi, lebonyolitja és feliigyeli a végzett hallgatok életpalya kovetését,
(3) megszervezi, lebonyolitja és dokumentalja a hallgatok szakmai gyakorlatat,
(4) kapcsolatot tart a szakmai gyakorlati helyeket biztositd szervezetekkel,

(5) megszervezi, lebonyolitja és dokumentalja a szakmai gyakorlati helyeket biztosito
szervezetek korében végzett intézményi tajakoztatast és felméréseket,

(6) tanacsadasi tevékenységet nyljt, szervez a hallgatoknak az 6ket érint6 teriileteken,
(7) tanulasmoédszertnai kurzusokat szervez a hallgatok részére,

(8) tréningeket szervez a hallgatok részére,

(9) mentoralasi tevékenységet végez a hallgatok szamara,

(10) szemléletformalast és érzékenyitést szervez és végez a hallgatok korében.

A Hallgatéi szolgaltatasok iroda vezet6jét a — az EIndk egyetértésével — Rektor bizza meg. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A Hallgatoi szolgaltatasok iroda vezetdjének feladatait részletesen a rd vonatkozd munkakdri
leiras tartalmazza.

6. A Foiskola érdekképviseleti szervei

6.1. Szakszervezetek

(1) A Fdéiskolan szakszervezetek miikodhetnek.
(2) A szakszervezeteket megilleti a miikodés, az érdekképviselet, a tajékozodas és
tajékoztatas joga.

A reprezentativ szakszervezetek jogosultak kollektiv szerz6dés megkdtésére. A reprezentativ
szakszervezeteket jogszabalyokban meghatarozott moddon képviseleti, ellendrzési,
véleményezési, egyeztetési és kifogasolasi jog illeti meg.

6.2. Intézményi érdekegyezteté tanacs

A Foiskoldn az intézményi szakszervezet és a munkaltatd részvételével Intézményi
érdekegyeztetd tandcs miikddhet. Az Intézményi érdekegyeztetd tanacs szervezetét ¢€s
miikddési rendjét a Féiskola és az intézményi szakszervezet megallapodasban rogziti.

A Foiskolan miikédé reprezentativ szakszervezet kezdeményezésére az Intézményi
érdekegyeztetd tanacs 1étrehozéasa és miikodtetése kotelezo.

6.3. Hallgatoi 6nkormanyzat

A Foiskola valamennyi beiratkozott hallgatoja alkotja a Hallgatéi onkormanyzatot (a
tovabbiakban: HOK).

§



(1) A HOK jogait az Nftv.-ben meghatarozott moédon gyakorolja.

(2) A HOK szervezetét és miitkddését a maga altal elkészitett és a kiildottgytilés altal
elfogadott Alapszabaly hatdrozza meg.

III. FEJEZET
A FOISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A Foiskolan folytatott képzések létesitésének, inditasanak és folytatasanak
rendje

200.§
(1) A Fdiskola alapképzést, szakiranyt tovabbképzést és felsdoktatasi szakképzést folytat.

(2) Ezeken feliil a foiskola tanfolyami és mas feln6ttképzést, illetve egyéb képzéseket
folytathat magyar és idegen nyelven.

(3) Barmely képzés inditasardl, atalakitasarol, fejlesztésér6l meghozandd dontés
kérdésében a Hallgatoi Onkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

201.§ Alapképzésben, felsdoktatasi szakképzésben, szakiranyu tovabbképzésben uj képzés inditasat
a Foiskola barmely oktatasi-kutatdsi szervezeti egysége kezdeményezheti az oktatasi
rektorhelyettesnél.

202.§ A rektorhelyettes a javaslatot a Vezetoi értekezlet elé terjeszti, amelynek elofeltétele, hogy a
javaslat megfeleljen a képzési €s kimeneti kovetelményeknek. A Vezetoi értekezleten torténd
pozitiv vezetdi elbirdlas utan a szenatusi elOterjesztést az oktatasi rektorhelyettes késziti el.
Az el6terjesztésrdl a Szenatus dont az Oktatasi €s képzési Tandcs vélemeényének figyelembe
vételével.

203.§ Tanfolyami és mas felndttképzést, illetve egyéb képzést a Fdiskola a Szenatus kedvezd
dontése alapjan indithat. A jovahagyott képzésekrél az Elnoki és Rektori Hivatal
nyilvantartast vezet.

204.§ A Szenatus donthet arrdl, hogy egylittmiikodési megallapodas alapjan mas felsdoktatasi

intézménnyel, annak szervezeti egységével vagy nem felsdoktatdsi intézménnyel kozosen a
Fdiskola képzést inditson és folytasson.

2. A Foiskolan folytatott kutatasi tevékenység rendje

205.§ A kutatasi tevékenység alapelvei:

(1) A Foiskola az oktatok, kutatok, hallgatok szamara biztositja a tudomanyos kutatas
feltételeinek rendelkezésre allasat.

(2) A Foiskola oktatdinak, kutatdinak a jelen Szabalyzat keretei kozott kotelessége
tudomanyos munka folytatasa, ennek kovetelményrendszerét részletesen a
szabalyozza. Az oktatok, kutatok jogosultak tudoményos célii palyazatok benytjtasara,



a munkakori feladataikbol szarmazo feladatok mellett a maguk valasztotta tudomanyos
téma kutatasara.

206.§ A tudomanyos kutatas finanszirozasanak forrasai:
(1) palyazatok,
(2) fenntart6i tamogatas,
(3) vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételek.
3. Kutatasi palyazatok

207.§ Palyéazatok benyujtasara jogosultak — a palyazati kiirastol fliggden — jelen szabalyzat hatalya
ala tartozo szervezeti egységek és személyek, ill. az egyiittmtkodésiikkel 1étrejovo tarsulas.

208.§ A palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyoknak, a
palyazati kiirasnak, a palyazatokkal kapcsolatos szerz6déseknek és a rektor altal utasitdsban
megallapitott pdlyazati rendnek, illetve a szenatusi hatdrozatoknak megfeleléen kell
elvégezni.

4. A Foiskola egyiittmiikodése mas szervezetekkel

209.§ A Foiskola az Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasa céljabol a feladatai
ellatasaban érdekelt hazai vagy kiilfoldi szervezettel, illetve természetes személlyel
megallapodas alapjan egytittmiikodhet.

210.§ Az egyiittmiikodési megallapodast irasba kell foglalni. Az egyiittmiikddés iranyulhat: képzési
programok vagy mas programok, tantervek kidolgozasara, képzés, gyakorlati képzés
megszervezésére, a tanulmanyok beszadmitasara, palyazatok kidolgozéasara, lebonyolitasara,
kutatési és fejlesztési feladatok megoldasara, illetve minden olyan tevékenységre, mely a
Féiskola stratégiai célkitlizéseivel egybevag.

211.§ A Fdiskola megallapodhat:

(1) a Magyar Tudomanyos Akadémiaval, annak intézményeivel és
mas kutatointézetekkel kozos kutatasi, képzési feladatok ellatasara,
(2) masik felsdoktatasi intézménnyel kdzos képzésre és kozos oklevél kiadasara,
(3) gazdalkod6 szervezettel, alapitvannyal, kamaraval oktatasi, tudomanyos kutatasi
szervezeti egység finanszirozasara, tamogatasara, tovabba 6sztondij l1étesitésére, illettve
a felek érdekeltségi korébe tartozo egyeb tevékenységre.
5. A Foiskola mingségiranyitasi rendszere

A Féiskola:

212.§ stratégiai céljainak megvaldsitasat tamogatd mindségiranyitasi rendszert miikodtet

213.§ biztositja, hogy a kialakitott rendszer illeszkedjen

(1) afels6oktatasi intézmények miitkodésének és tevékenységeinek mindségi kritériumait
meghatarozo jogszabalyi eldirasokhoz



214.§

215.§

216.§

217.§

218.§

219.§

220.§

(2) amindenkor érvényben 1év6 ESG standardjaihoz és iranyelveihez,

(3) aMagyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag ajanlasaihoz

(4) azintézményi SzZMsz-ben meghatarozott szervezeti és mitkodési rendhez,
Mindségiranyitasi rendszer altalanos miikodési kereteit meghatarozo Mindségiigyi
szabalyzatot alkot. A Mindségiigyi szabalyzat az SZMSZ melléklete és annak mindenkori
jovahagyasa a Szenatus hataskorébe tartozik.

(1) A Foiskola mindségiranyitasi tevékenységének célrendszerét az intézményi stratégia, az
ezt rogzitd6 mindenkori Intézményfejlesztési Terv (IFT) és a Mindségpolitikai
nyilatkozatiban foglalt altalanos célkitizések foglaljak keretbe.

(1) A minéségiranyitasi rendszer mitkodése a folyamatkézpontusag elvén alapul.

(2) A folyamatkozpontisag elvének megvalositasahoz a Féiskola az ESG szempontrendszer
standardjainak teljesiilését tamogato folyamatait:

(@) azonositja és folyamatleirasok jegyzékben nyilvantartja,

(b) a folyamatfeleldsok bevonasaval sziikség szerint megujitja és rendszeresen karbantartja,
(c) a folyamatleirasokba foglaltaknak megfeleléen miikodteti.

(3) Uj folyamat bevezetésére vonatkozo javaslatot barmely féiskolai polgar beterjeszthet.

(4) A folyamatok miikodése soran biztositani kell a PDCA (Plan — Do — Check - Act, vagyis
a folyamatos fejlesztési ciklus alkalmazasa) elv érvényre juttatasat.

A Féiskola mindségiigyi rendszerének miikddetéséhez mindségligyi szervezetet alakit ki és
kialakitja a mindségiranyitasi rendszer eljarasait.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitdsanak alapelveit, mindségiigyi szervezetének
felépitését és feladatait €s eljarasait a Mindségiigyi szabalyzat tartalmazza.

6. A Foiskola gazdalkodasa, miikodésének finanszirozasa

A Foiskola miikodésének finanszirozasa a kovetkezd pénziigyi forrasokbdl torténik:

(1) a Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott vagyon és kamatai,

(2) adomany jellegli tamogatasok, illetve mas bevételek,

(3) koltségtérités, képzések dijai,

(4) ahallgatok, valamint a képzésekben részt vevok altal igénybevett szolgaltatasok dijai,
(5) egyéb sajat bevételek,

(6) az alap- és vallalkozasi tevékenység bevételei,

(7) egyéb forras.

A Foéiskola a felsdfokt szakemberképzés feladatait koltségtéritéses szolgaltatasként, illetve

vallalkozési tevékenységként végzi. A Fdiskola kiilon megallapodas alapjan allamilag
finanszirozott szakemberképzési feladatot is ellathat.

A Fdiskola miikodéséhez rendelkezésre allo pénziigyi keretek meghatarozasa a Fenntartd
feladata.
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228.§

229.§

230.§

231.§

232.§

A fenntarto felelossége, hogy biztositsa az intézmény autonom mikodésének
infrastrukturalis, targyi, pénziigyi, személyi feltételeit.

A Foiskola feladatainak egy naptari évre sziikséges fedezetét, illetve a teljes képzési idore
vonatkozo pénziigyi garancidkat a Fenntart6 biztositja.

A Foiskola a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokban és a jelen szakasz kiilonleges
eldirasai szerint tervezi és hajtja végre koltségvetését.

Ahol a szerz6d6 fél cégszerii alairast kovetel meg, tovabba palyazat esetén a Rektor
(tavollétében az oktatasi rektorhelyettes) és az EIndk ir ala. E rendelkezés nem érinti a palyazo
(témafelelds) felelésségét és az elnyert tamogatas szabalyszeri felhasznalasaért viselt
feleldsséget.

7. A Foiskola vallalkozasi tevékenysége

A Foiskola eszkozeinek, szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, az Alapité Okiratnak
megfelelden vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az Alapitd Okiratban
meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakadod kotelezettségeinek teljesitését.

A rektor, valamint az iigyek jelen Szabalyzatban meghatarozott korében a gazdasagi
foigazgatd a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak alapjan engedélyezi a vallalkozési
tevékenység megkezdését, meghatdrozza a vallalkozdsi tevékenység pénziigyi
lebonyolitasanak feltételeit, ellendrzi a vallalkozési tevékenység folytatasat.

A vallalkozasokbdl szarmazd bevételeket és a vallalkozasi tevékenységek kiadasait az
alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni és elszamolni.

Villalkozasnak mindsiil az alapito okiratban rogzitett vallalkozasi tevékenységi korbol
bevétel és ennek révén eredmény (nyereség) elérése, illetleg haszonszerzés céljabol
lizletszerlien, piaci alapon végzett termelés, szolgaltatés, értékesités.

A Fdiskola vallalkozasi tevékenységének részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

8. A Foiskolai iinnepségek, iinnepi megemlékezések rendje

A Fdiskola tinnepei:

(1) atanévnyito,

(2) az oklevelek atadasa,

(3) aFoiskola alapitasanak évforduldja,
(4) ajubileumi oklevelek atadasa.

A Foiskola ezen alkalmakkor {linnepi szendtusi Ulést tart. Az iinnepi szenatusi iilések
idépontjat a tanév iddbeosztasanak keretében a rektor hatarozza meg.

A szenatusi iilések iddétartamdra vagy azokhoz kapcsoloddan a Rektor tanitdsi sziinetet
rendelhet el.
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Az iinnepi szenatusi iilések a Fdiskola minden polgara szaméara nyilvanosak.

Az linnepi szenatusi iilések alland6é meghivottjai:
(1) a Szenatus tagjai és allandé meghivottjai,

(2) aProfesszor Emeritus cim birtokosai.

Az linnepi szenatusi lléseken kiilon meghivottak is részt vesznek; ezeknek korét, illetve
személyét a Rektor hatdrozza meg.

Az iinnepi szenatusi iilések szinhelye a Rektor altal kijeldlt helyiség, amelyet ilyen
alkalmakkor a Foiskola zdszl6i, valamint a nemzeti lobog6 és az Eurdpai Unid zéaszldja
diszithet.

Az tlnnepi szenatusi iilésen a Rektor és a rektorhelyettesek diszoltozetiiket és vezetdi
jelvényeiket viselik.

Az linnepi szenatusi tilések elokészitése a Marketing Iroda feladata.

9. A tanévnyito és az oklevelek atadasa

(1) A tanévnyitd szenatusi iilésen a rektor innepi beszédben szamot ad az el6z6 évrdl, és
megfogalmazza a kdvetkezd tanév legfontosabb feladatait. Ekkor keriil sor az jj oktatok
idvozlésére, az elsééves hallgatok fogadalomtételére, tovabba a fdiskolai kitiintetések
atadésara is.

(2) A Foiskolat eredményesen elvégzett hallgatok részére a Fdiskola iinnepélyes oklevél
atado iinnepséget tart. Az oklevél atado szendtusi iilésen a Rektor linnepi beszédben
koszonti a végzett hallgatdkat €s iinnepélyes keretek kozott adja at az okleveleket és
kitlintetéseket. Az oklevél atado szenatusi iilésre meghivast kaphat az oktatasért felel6s tarca
képviseldje, a kozigazgatas, a gazdasagi- vagy politikai kdzélet valamely ismert, rangos
képviseldje is.

10. A Foiskola alapitasanak évforduloja

A Foiskola alapitdsanak évforduldjan keriil sor a Féiskola kiemelt teljesitményt nyujto
oktatdinak és kiemelkedd képességii hallgatdinak kitiintetésére és jutalmazasara.

A Kkitiintetés és jutalmazas feltételeit a Rektor kiilon utasitdsban hatdrozzak meg.

11. A jubileumi oklevelek atadasa

A jubileumi okleveleket évente egy alkalommal a Rektor adja 4t a rektorhelyettesek
jelenlétében.

12. Allami iinnepek

Allami iinnepek alkalmébol a Féiskola nem tart egyiittes, kozponti megemlékezést.
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A hallgatok szervezetei Onalléban tarthatnak megemlékezéseket, szervezhetnek
rendezvényeket.

Ezen rendezvények zavartalan lebonyolitasaért a mindenkori rendezok feleldsek a Fdiskola
Hézirendjének rendelkezései alapjan.

IV. FEJEZET
VALASZTASI ELJARASI SZABALYZAT

1. Altalinos rendelkezések

Jelen Valasztasi Szabalyzat rendelkezései alapjan az SzMSz-ben megjeldlt Szenatus tagok
valasztds utjan nyerik el mandatumukat. Jelen Valasztdsi Szabalyzat alkalmazasaban, a
tovabbiakban a Szenatus tagjain e tagokat kell érteni.

Nem alkalmazhaté a Valasztasi Szabalyzat a Rektor és az Oktatasi rektorhelyettes, és a
Gazdasagi Foigazgatd esetében, akik hivatalukndl fogva tagjai a Szenatusnak, valamint a
HOK altal delegalt hallgatéi képviselk tekintetében, akiknek a vélasztasa a Hallgatoi
Onkorményzat Alapszabalya alapjan torténik, a jelen szabalyzatban meghatarozott kivétellel.

2. A valasztojog szabalyai

A Fdiskola valamennyi teljes és részmunkaidében (legalabb 4 6ras), munkaviszonyban a
valasztas napjan legaldbb 3 honapja foglalkoztatott munkavallaldja - a r4 vonatkozo kiilon
szabalyok szerint - a Szenatus tagjanak megvalaszthato és jogosult az 6t képviseld jeloltet
megvalasztani.

Nem lehet a Szenatusnak tagja, igy nem valaszthat ¢s nem valaszthaté az a munkavallald, aki
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll, illetve aki tartésan 3 honapnal hosszabb ideig tavol van
(GYED, GYES, katonai szolgalat, kiilfoldi kikiildetés, stb.).

Nem lehet a Szenatusnak tagja az a hallgato, aki az adott félévre nem iratkozott be vagy
jelentkezését a HKR altal meghatarozott feltételeknek megfeleléen visszavonta, illeve

korabbi hallgatoi statuszat adott félévben felfliggesztette (passzivalas).

3. A Szenatus tagjainak megbizatasa

A Szenatus nem hallgatéi tagjainak megbizatasa harom €v, a hallgatoi tagok megbizatasa egy
év. A Szenatus tagjai egy alkalommal tovabbi négy évre (a hallgatoi tagok tovabbi egy évre)
ujravéalaszthatdak. A tagok valasztdsdnak szabalyait és az eljaras rendjét a jelen Valasztasi
Szabalyzat hatarozza meg.

A Szenatus tagjainak megbizatisa a valasztasok eredményének Rektor altal tortént
nyilvanossagra hozatala napjan kezdddik.

A Szenatus tagjanak megbizatdsa megsziinik:



254.§

255.§

256.§

257.§

258.§

259.§

260.§

261.§

(1) amegbizatasi id6 elteltével;

(2) ataglemondasaval;

(3) atag Foéiskolaval kotott munkaviszonyanak megsziinésével,

(4) atag visszahivasaval,

(5) atag elleni fegyelmi biintetés kiszabasa esetén.

Ha a Szenatus tagjanak megbizatisa megsziinik, a valasztott pottag kooptalasaval helye

azonnal betolthetd. Amennyiben erre nincs lehetdség, a rektor 30 napon beliil j valasztast ir
ki. A valasztast a kiirastol szamitott 30 napon beliil meg kell tartani.

4. A valasztas idopontja

A Szenatus tagjainak valasztasat - a valasztas napjat legalabb 8 nappal megel6z6en - a Rektor
irja ki.

A vélasztast egy naptdri napon kell lebonyolitani. A véalasztas napjan a valasztdsra nyitva allo
1d6 08.00 o6rakor kezdddik és 12.00 oérakor fejezodik be.

5. A _jelolo és a valasztasi bizottsag

(1) A valasztas napjat legalabb 8 nappal megel6z6en a rektor Szenatusi jelolébizottsagot
biz meg. A jeldlobizottsag Gsszedllitja a javasolt szenatusi tagok listajat.

(2) A jeloldbizottsag tagjai:

a) Rektor,

b)  rektorhelyettesek,

c)  Gazdasagi foigazgato.

(3) A valasztas kiirasaval egyidejiileg a Rektor altal felkért két személlyel, mint tagokkal,

a Rektor elnokletével megalakul a valasztasi bizottsag.

A valasztasi bizottsag feladata a valasztdsok sikeres lebonyolitdsaval kapcsolatos
mindennemii feladat ellatasa, igy kiilondsen a szavazodlapok elkészittetése, a szavazournak
biztositasa, a szavazas titkossdganak biztositasa, az eredmény kozzététele, valamint az
esetleges vitas kérdésekben vald dontés.

A valasztasi bizottsag csak valamennyi tagja jelenléte esetén hatarozatképes; minden vitas
kérdésben tobbségi szavazassal dont.

A valasztasi bizottsag munkajahoz igénybe veheti a Fdiskola alkalmazottainak segitségét.

6. A szavazatszamlalo bizottsag

A valasztas kiirasaval egyidejileg a Rektor altal felkért két személlyel megalakul a
szavazatszamlalo bizottsag.
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A szavazatszamlalo bizottsag feladata a szavazas feliigyelete, és a szavazatok megszamlalasa,
a szavazas eredményének rogzitése.

7. A szavazolap

A szavazodlap valamennyi eldzetesen jelolést kapott alkalmazott nevét tartalmazza, ABC
sorrendben, minden név mellett azonos nagysagu korrel. A szavazolapot le kell pecsételni.

8. A szavazas menete

Szavazni a Rektor altal kitlizott napon, az altala megjelolt helyen, kizardlag személyesen
lehet.

A szavazasra jogosult személyazonossaganak igazolasa utdn megkapja alkalmazotti
besorolasdnak megfeleld szavazolapot. A szavazdt a szavazatszamlald bizottsag egyik tagja
regisztralja.

Mindenki csak egyszer szavazhat.

A szavazolapon a jelolt mellett talalhatd korben két egymast metszo vonallal (X vagy +) lehet
megjeldlni a kivant jeloltet. Annyi jeldltre lehet érvényesen szavazni, amennyi az adott
alkalmazotti csoportbol az SzMSz ide vonatkozd rendelkezései alapjan Szenatus tagnak
megvalaszthato.

A kitoltott szavazolapot az erre a célra elhelyezett urndba kell dobni.

9. A valasztas eredményének megallapitasa

A szavazasra biztositott id6 letelte utan a szavazatszamlalo bizottsag befejezettnek nyilvanitja
a szavazast, és megkezdi a szavazatok szamlalasat.

A szavazatokat az alkalmazotti csoportoknak megfelelden, kiilon kell dsszesiteni.

A vélasztas abban az esetben érvényes, ha a szavazasra jogosult munkavallalok legalabb 50%-
a a valasztason érvényes szavazatot ad le. Amennyiben a valasztds érvénytelen, 30 napon
beliil ismételt valasztast kell kiirni a jelen Valasztasi Szabalyzat alapjan, amelynek eredménye
a szavazasi részvételtdl fliggetleniil érvényes.

Ervénytelen az a szavazélap, amelyben egyik jelolt neve melletti korben sem taldlhaté a
megfeleld jelzés; valamint érvénytelen az a szavazolap is, amelyen a megengedettnél tobb
jelodltre adtak le szavazatot. Az érvénytelen szavazolapokat meg kell semmisiteni.

A szavazatok Osszesitése utan a szavazatszamlaldo bizottsdg megallapitja a valasztas
végeredményét. Szavazategyenlds€g esetén 0 valasztast kell tartani, kizarolag az egyenld
szdmu szavazatot szerzett jeldltek részvételével. Amennyiben valamely egyenld szamu
szavazatot elért jelolt visszalép, és csak egy ilyen jelolt marad, nem kell 0 valasztast tartani,
e jeloltet kell megvalasztottnak tekinteni.

A valasztas soran legtobb szavazatot elért jelolt — illetve ahol tobb tag keriilt valasztasra
jeloltek — jutnak a Szenatusban tagsaghoz.



275.§ Az a legmagasabb szavazatszamot elért jelolt, aki mar nem jutott tagsaghoz, tekintheté a
valasztott pottagnak.

276.§ A valasztas végeredményét, a megvalasztott tagok és pottagok névsorat a rektor
haladéktalanul nyilvanossagra hozza.

10. Jogorvoslat

277.§ A valasztas soran felmeriilé6 minden vitas kérdésben a vélasztasi bizottsag dont.

V.FEJEZET

Z.aro fejezet: Atmeneti és zaro rendelkezések

278.§ A jelen SzMSz-ben nem szabalyozott kérdésekben a felsdoktatasra vonatkozo jogszabalyok,
valamint a Féiskola egyéb szabalyzataiban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

279.§ Jelen Szabalyzatot a Szenatus a 11/2022.sz. hatarozataval fogadta el.

280.§ A szabalyzat 2022.06.24.-én 1¢ép hatalyba.

281.§ A hatalybalépéssel egyiitt a Szervezeti és Mitkddési szabalyzat 2021.08.16-an kelt valtozata
hatéalyat veszti.



Mellékletek

1. szamu melléklet
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2. szamu melléklet

Oktatoi munka hallgatoi véleményezésének rendje

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az oktatéi munka hallgatéi véleményezésének célja, hogy a hallgatok véleményének
megismerésével hozzajaruljon a Fdiskolan folyd oktatds hatékonysagahoz ¢és
mindségének folyamatos fejlesztéséhez.

2. Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed minden, a Fdiskola tanszékei vagy mds oktatasi
szervezeti egységei irdnyitdsaval oktatott tantdrgy oktatdsi szinvonaldnak, az oktatas
mindségének a Fdiskolan hallgatoi jogviszonyban allok altal torténd véleményezésére,
fliggetleniil attol, hogy milyen képzési és finanszirozasi forméban vesznek részt.

3. Jelen szabalyzat alapjan kell elkésziteni, a hallgatokhoz eljuttatni és feldolgozni azokat
az elektronikus kérddiveket, amelyek kitoltésén keresztiil torténik az oktaté munkéjanak
véleményezése; emellett jelen szabalyzat alapjan kell a hallgatéi véleményeket
Osszesiteni €s annak nyilvanossagra hozatalat biztositani.

2. Az oktatéoi munka hallgatoi véleményezésében érintett hallgatok, oktatok

és a kiértékelést végzok jogai és kotelezettségei

1. A véleményezd hallgato felsGoktatasi torvényben biztositott, hallgatoi jogviszonyabol
eredd joga, hogy anonim moédon véleményt nyilvanitson a fdiskolai oktatas
szinvonaldrol, annak mindségérdl, azzal kapcsolatban ¢észrevételeket, kritikakat
fogalmazzon meg, és annak javitasa érdekében javaslatot tegyen. A hallgatot véleménye
nyilvanitasaért, vagy annak elmaradasaért semmilyen hatrany nem érheti.

2. Az oktatonak joga van megismerni a munkdjat érintd hallgatoi vélemények Osszesitett
kiértékelésének valamennyi adatat, joga van emellett betekinteni a rd vonatkozo
hallgatoi kérddivekbe és azok Osszesitett eredményeibe jelen szabalyzat keretei kozott.

3. Az adatok kezelése soran tiszteletben kell tartani az érintett személyiségi jogait, az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv, ¢és mas jogszabdlyok megfeleld
rendelkezéseit.

4. Az oktatasi rektorhelyettes és a Hallgatoi Onkormanyzat elndke gondoskodik arrol,
hogy a hallgatok és az oktatok a véleményezés lehetdségét, szabdlyait és menetét
megismerhessék tovabba, hogy a véleményezés megfelelé idében és moddon
megtorténjen.

5. A vélemények 6sszegylijtését, feldolgozasat, Gsszesitését a Neptun koordinator végzi az
Oktatasi rektorhelyettes altal meghatarozott eljarasi rend szerint.

3. Az oktatoi munka hallgatoi véleményezésének koordinalasa




Az oktatdi munka hallgatoi véleményezését ugy kell megszervezni, hogy a
véleményezésre félévente legfeljebb egy alkalommal — minden egyes, szdmonkéréssel
lezérando tantargyra irdnyuléan — sor kertiljon.

Az oktatdi munka hallgatoi véleményezésének fdiskolai szintii feliigyeletét az Oktatasi
rektorhelyettes latja el.

4. A hallgatodi vélemények osszegyiijtésének és kezelésének rendje

Minden szamonkéréssel lezarand6 tantargyrdl és annak oktatojarol kérddivet kell
kitolteni a Neptun rendszerben.

A hallgatonak lehetdséget kell biztositani arra, hogy minden, a jelen szabalyzatban
meghatarozott tantdrgy minden oktatdjanak munk4jat — tagozatonként ¢és
foglalkozasonként — értékelhesse.

Amennyiben a tanterv szerint a targyat tobb oktatod tanitotta, minden olyan oktat6t kiilon
kell véleményezni, aki legalabb négy héten, vagy legalabb 12 kontaktéran keresztiil
tartott foglalkozéasokat.

A hallgatoi véleményezést a Tanulmanyi Hivatal bonyolitja le a vizsgaiddszak utan. A
Tanulmanyi Hivatal Neptun-rendszeren keresztiil elektronikusan értesiti a hallgatokat
a véleményezés lebonyolitasdnak rendjérdl és a kitdltésre rendelkezésre allo idordl. A
véleményezésre iranyadd pontos idOtartamot az Oktatési rektorhelyettes hatarozza meg.

A véleményezés elmaradédsardl, esetleges szabalytalan voltardl barmely érintett
(hallgatdé vagy oktatd) jegyzokonyv felvételét kezdeményezheti. JegyzOkonyvet a
véleményezés lebonyolitojanak foallasii munkavallaloja vehet fel. Ezt az Oktatasi
rektorhelyetteshez kell eljuttani.

5. A véleményezés hivatalos eredménye, nyilvanossaga és kezelése

Az oktatdi munka hallgatoi véleményezésének eredménye féiskolai és tanszéki szinten
akkor tekinthetd hivatalosnak, ha a beiratkozott aktiv hallgatéi jogviszonnyal
rendelkezd hallgatok Gsszesen legalabb 33%-a €It véleményezési jogaval.

Az egyes oktatora/targyra vonatkozo konkrét kérdések esetén az értékelés csak
tajékoztatd jellegli és nem tekinthetd hitelesnek, amennyiben arra a beérkezett
kérddivek mindossze 33%-a esetében érkezett valasz. Ezt a végsd Osszesitések esetén
jelolni kell.

Ertéksorrend transzparenssé tétele csak az elsé harom, az egyes kérdésenként a legjobb
eredményt elért oktatd és tantdrgy esetén tehetd kozzé. A valamennyi oktatd nevét
tartalmazo teljes értéksorrendet a nyilvanossag kizarasaval az érintett tanszékvezetdvel,
az oktatasi rektorhelyettessel, a rektorral az Elnokkel €és az érintett oktatokkal kell
kozolni.

A kitoltott kérdéivek madsolatait, az Osszefoglalokat és Osszesitéseket az Oktatasi
rektorhelyettes elektronikusan archivalja.



6. Egyéb rendelkezések

A Hallgatéi Onkormanyzat sajat felmérései alapjan az oktatoknak a “Féiskola kivald
oktatoja” cimet, és ezzel jard hallgatoi jutalmakat adomanyozhat. Az oktatd
kitiintetésekor a hallgatoi véleményezés eredményeit is figyelembe lehet venni. A
kiosztott jutalmakat és cimeket a fOiskolai hallgat6i lapban, az érintett tanszéki
hirdetétablan, valamint a Fdiskola honlapjan kozz¢ kell tenni. A cimet és a vele jaro
oklevelet a Hallgatéi Onkorméanyzat {innepélyes keretek kozott (Golyabal, egyéb
hallgat6i rendezvények stb.) adja at az érintett oktatonak.

A kérddiveket a Hallgatoi Onkormanyzat és a Szendtus kdzosen, rendszeresen, legaldbb
évenként feliilvizsgalja és sziikség szerint mddositja.

Az oktatoi kinevezések és a foiskolai kitiintetések odaitélésekor a hallgatoi
véleményez¢s eredménye figyelembe vehetd.

3. szamu melléklet




Wekerle Sandor Uzleti Féiskola
MINOSEGUGYI SZABALYZAT

A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola (tovabbiakban: Foiskola) Szenitusa a nemzeti
felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény rendelkezései €s a Foiskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1. kotetében foglaltak alapjan a Fdiskola mindségiranyitsi
rendszerének kereteit jelen Mindségiligyi Szabalyzattal az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A Féiskola mindségiranyitasi rendszer célja, mikodésének alapelvei

1.§

2.8

1)

@)

(3)

1)

@)

3)

A mindségiranyitasi rendszer bevezetésének és milkddtetésének alapvetd célja,
hogy eszkoztaraval segitse az oktatas, a kutatas-fejlesztés, a szolgaltatasok és a
kiegészitd tevékenységek mindségének javitasat, és ezen keresztiil jaruljon hozza
a Foiskola stratégiai céljainak megvaldsitasahoz.

A Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének miikddtetéséhez — a kozremiikodo
testliletek, szervezeti egységek ¢€s személyek feladatainak és hataskorének
definidlasdval — mindségiigyi szervezetet alakit ki és miikodtet.

A Foiskola vezetése az Europai FelsOoktatasi Térség mindségbiztositasi
standardjait és iranyelveit (Standards and Guidelines for Quality Assuarance
in the European Higher Education Area (tovabbiakban: ESG1)), azok
adaptalasat, folyamatos fejlesztését a mindségiranyitasi tevékenysége alapjanak,
egyben meghatarozo iranyanak tekinti. Az ESG mindségbiztositasi standardjainak
listajat jelen szabalyzat 1. szaml melléklete tartalmazza.

1.2. A szabalyzat hatalyva

Jelen Szabalyzat a Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének alapelveit és kereteit
tartalmaz6 alapdokumentum.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Fdiskola valamennyi szervezeti
egységére, valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban allora, a hallgatdkra, és
mindazokra a kiils0 kozremikodokre, akik a Foiskola oktatasi, kutatasi,
fejlesztési, szolgaltatdsi és a kiegészitd tevékenységeivel, valamint az
intézményiranyitassal 0sszefiiggésben végeznek tevékenységet.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Fdiskola oktatdsi, kutatasi, fejlesztési,
szolgaltatdsi ¢és mindségligyi szempontbol vizsgalhatd egyéb milkddési

114sd bévebben: https://www.mab.hu/wp-content/uploads/2020/07/ESG _kotet OF12016 ESGmagyar.pdf



https://www.mab.hu/wp-content/uploads/2020/07/ESG_kotet_OFI2016_ESGmagyar.pdf

3.§

4.8

5.§

folyamataira, tovabba mindazokra a folyamatokra, melyek sordn kiilsé érdekeltek
szolgaltatasokat nytjtanak vagy terméket értékesitenek a Fdiskola szamara.

2. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MUKODESE

2.1. A Kkiilso szabalyozasi kornvezet

(1) A Foiskola mindségiranyitasi rendszerét az alabbi kiilsé kovetelmények és
ajanlasok figyelembevételével alakitotta ki és mikodteti:

a) a felsGoktatasi intézmények miikodésének és tevékenységeinek mindségi
kritériumait meghatarozo jogszabalyi eléirasok,

b)  amindenkor érvényben 1év6 ESG standardjai és iranyelvei,

C) aMagyar Felsdoktatasi Akkreditacios Bizottsag (MAB) ajanlasai.

2.2. A mindségiranyitasi rendszer kialakitasanak alapelvei

(1) A Foiskola mindségiranyitasi tevékenységének célrendszerét az intézményi
stratégia, az ezt rogzitd mindenkori Intézményfejlesztési Terv (IFT) ¢és a
Mindségpolitikai nyilatkozataban foglalt altalanos célkitlizések foglaljak keretbe.

(2) A minéségiranyitasi rendszer mitkodése a folyamatkozpontusag elvén alapul.

(3) A folyamatkozpontiisag elvének megvalositasahoz a Foiskola az ESG
szempontrendszer standardjainak teljesiilését timogatd folyamatait:

a)  azonositja és folyamatleirasok jegyzékben nyilvantartja,

b) a folyamatfelelosok bevonasaval sziikség szerint megujitja és rendszeresen
karbantartja,

c) a folyamatleirasokba foglaltaknak megfeleléen miikodteti.

(4) Uj folyamat bevezetésére vonatkozd javaslatot barmely féiskolai polgér
beterjeszthet.

(5) A folyamatok miikodése soran biztositani kell a PDCA (Plan — Do — Check - Act,
vagyis a folyamatos fejlesztési ciklus alkalmazasa) elv érvényre juttatasat.

2.3. A mindségiranyitasi rendszer eljarasai




6.§

7.8

1)

@)

3)

(4)

()

1)

@)

A Foiskola mindségiranyitasi tevékenységének két pillére a mindségbiztositas €s
a mindségfejlesztés.

A mindségbiztositas (a ’rutin’ folyamatok szabalyozottsdganak biztositasa)
altalanos célja a Fdiskola szabalyszerli, minden érintett fél szamara egyértelmiien
atlathato és azonosithaté mitkodésének biztositasa.

A mindségfejlesztési eljarasok (fejlesztési folyamatok) altalanos célja, hogy
tamogatast nyujtsanak az adott fejlesztendd teriilet mukodésének magasabb
mindségi szintre torténd emeléséhez.

A mindségfejlesztési tevékenység megvalosulasa érdekében — a célok, feleldsok
¢s hataridék megjelolésével — a Foiskola évente Mindségfejlesztési programot
(akciodtervet) készit.

Az egyes eljardsok mikodésének részletes leirasat, jelen szabalyzat Aaltal
meghatarozott keretek figyelembe vételével Mindségiigyi kézikonyv rogziti.

3. A FOISKOLA MINOSEGUGYI SZERVEZETE

A mindségiigyi szervezet biztositja:

a Foiskola ~mindségirdnyitdsi rendszerének  kialakitdsat, bevezetését,
mukodtetését,

a Fdiskola felkésziilését a program -és intézményakkreditacios eljarasokra,
a Szenatus altal elfogadott mindségfejlesztési tevékenységeket végrehajtasat,

crer

0j hatékonysagnoveld rendszerek, modszerek integralasat a mindségiranyitasi
rendszerbe.

A mindségiigyi szervezet organogramjat jelen szabalyzat 2. szamu melleklete
tartalmazza.

3.1. A mindségiigyi szervezet testiileti és szervezeti szereploi

1)

b)

A Szenatus:
ellatja — a Stratégiai és Mindségfejlesztési Bizottsag szakmai elOkészitd ¢€s
koézremiikodoi bevonasaval —a mindségiranyitasi rendszer miikodésének altalanos

felligyeletét,

dont jelen Mindségiigyi szabalyzat elfogadasarol, modositasarol.



d)

(2)

d)

jovahagyija a Foéiskola Mindségpolitikai nyilatkozatat,

jovahagyja a Fdiskola éves Mindségfejlesztési programjat és értékeli annak
végrehajtasat.

A Stratégiai és Mindségfejlesztési Bizottsag, mindségértékeld tevékenysége
soran:

gondoskodik a mindségirdnyitas alapjaul szolgald koncepcié kimunkalasardl,
rendszeres megujitasarol

rendszeresen attekinti és értékeli a Fdiskola oktatasi, a kutatasi-fejlesztési, az
egyéb szolgaltatasi tevékenységét,

javaslatokat fogalmaz meg a mindségiranyitas dokumentumai, folyamatai,
modszertani elemei tovabbfejlesztésére, melyeket a Bizottsag elndke terjeszt a
Szenatus elé,

gondoskodik az éves Mindségfejlesztési program eldkészitésérol, végrehajtasarol,
Szenatus elé torténd eldterjesztéséral,

mitkddését tligyrend szabdlyozza, melyet az SzMSz és jelen szabalyzat
rendelkezéseivel 0sszhangban maga alakit ki.

A tanszékek és egyéb szervezeti egységek:

kozremiikddnek a mindségiranyitas alapjaul szolgald koncepcid kimunkélasaban,
és rendszeres megljitasaban,

rendszeresen attekintik és értékelik mindségiigyi szempontbol az illetékességiikbe
tartozd oktatasi, a kutatasi-fejlesztési, az egyéb szervezeti egységek
tevékenységét,

javaslatokat fogalmaznak meg a mindségiranyitds dokumentumai, folyamatai,
modszertani elemei tovabbfejlesztésére.

A Mindségiigyi Iroda:

koordinalja a mindségiranyitas alapjaul szolgdldo koncepcié kimunkaléasat, és
rendszeres megujitasat,

elokésziti és koordinalja a Stratégiai és minddégfejlesztési bizottsdg rendszeres
mindségligyi attekintését, mely a Fdsikola oktatasi, a kutatasi-fejlesztési, az egyéb
tevékenységének értékelésére iranyul,

gyljti és értékeli a szervezeti egységek altal megfogalmazott javaslatokat a
mindségiranyitas dokumentumai, folyamatai, = modszertani elemei
tovabbfejlesztésére,

kozremiikodik az éves Mindségfejlesztési  program  eldkészitésében,
végrehajtasaban, Szenatus elé torténd eldterjesztésében.



8.§

3.2. Vezetoi feladat - és hataskorok a mingségiigy szervezetében

1)

@)
3)

()

(6)

b)

A fenntarté képviseldje:
figyelemmel kiséri a felsOoktatas mindségfejlesztésének trendjeit,

biztositja a Foiskola mindségligyi szervezetének infrastrukturalis-, gazdasagi- és
miukodési feltételeit,

megteremti annak feltételrendszerét, hogy a belsé és kiils6 nyilvanosag a
mindségkozpontu fejlesztések terén kitlizott célokat és elért eredményeket
megismerje.

A Fdiskola mindségiranyitasanak feleldse a Foiskola rektora.

A rektor feleldsségi korében:

figyelemmel kiséri a felsdoktatds mindségfejlesztésének trendjeit, személyesen
vagy megbizottja utjan biztositja a Fdiskola képviseletét és az informéaciok cseréjét
a mindségiligyi forumokon,

biztositja a Féiskola mindségiligyi szervezetének mitkodési feltételeit,

gondoskodik arrol, hogy a bels6é és kiils6 nyilvanosag a mindségkdzponth
fejlesztések terén kitlizott célokat €s elért eredményeket megismerje.

A rektorhelyettesek:
figyelemmel kisérik a felsdoktatas mindségfejlesztésének trendjeit,

kozremiikodnek a Foéiskola mindségiigyi rendszerének ¢€s szervezettének
miukodtetésében,

az irdnyitasuk alatt all6 teriileteken €s szervezeti egységekben gondoskodnak a
mindségiigyi rendszer elveinek betartdsarol, a Mindségiligyi szabalyzatban és a
Mindségiranyitasi kézikdonyvben megfogalmazott mindségiigyi folyamatok
miikodtetésérdl, dokumentalasardl és fejlesztésérol.

A Foiskola mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését, iranyitasat a rektor altal
megbizott Fotitkar, mint a Mindségiigyi Iroda vezetdje 1atja el.

A fotitkar feleldsségi korében:

ellatja a mindségiranyitasi rendszer szenatusi, rektori, oktatasi, kutatasi,
szolgaltato és funkcionalis szervezeti egységek felé torténd képviseletét,

irdnyitja a célok mérésére, az Onértékelések alatdmasztisira szolgdld adatok
gyljtését, és azokat Osszegzett formaban az érintettek rendelkezésére bocsatja.



9.§

d)
(7)

(8)

b)

(1)

b)

@)

b)

3)

b)

gyljti, tarolja és Osszegzi a szervezeti egységek altal készitett Onértékelési
dokumentaciokat,

elokésziti a Foiskola éves Mindségfejlesztési programjat.

A Fotitkart a feladatainak ellatdsaban az irdnyitdsa ala rendelt Mindségiranyitési
Iroda segiti.

A szervezeti egységek vezetoi:

iranyitjak a szervezeti egység mindségiigyi tevékenységét, ellendrzik a tervszert,
folyamatos munkat, értelmezik és értékelik a szervezeti egység helyzetét,

javaslatokat fogalmaznak meg az intézmény Mindségfejlesztési programjahoz.

3.3. Kozremiikodok feladat -és hataskore

A Foiskola oktatoi, kutatdi, hallgatoi, illetve ezek csoportjai:

kozremitkddnek az Oket érintdé mindségiigyi folyamatokban, részt vesznek a
tervszer(, folyamatos mindségiligyi tevékenységben, sziikség szerint értelmezik €s
dokumentaljak az adott folyamatok lefolyasat, illetve kozremiikodnek ebben,

javaslatokat fogalmaznak meg az adott mindségiigyi rendszer és folyamatok
fejlesztéséhez.

A folyamatfelel6sok:

iranyitjdk az adott folyamat hatdlya ald tartozd mindségiigyi tevékenységet,
ellendrzik a tervszerti, folyamatos munkat, értelmezik, értékelik és dokumentaljak
az adott folyamat lefolyasat,

javaslatokat fogalmaznak meg az adott mindségiigyi folyamattal kapcsolatban,
illetve az intézmény Mindségfejlesztési programjahoz.

A Hallgatéi Onkorméanyzat:

testliletként és a Szenatus bizottsadgaiba delegalt tagjain keresztiil kozremuikodik
az adott bizottsagokat és a hallgatokat érinté mindségiigyi folyamatokban, részt
vesz a tervszerl, folyamatos mindségiigyi tevékenységben, sziikség szerint részt
vesz a mindségligyi folyamatok értelmezésében €s dokumentalasaban,

javaslatokat fogalmaznak meg az adott mindségiligyi rendszer és folyamatok
fejlesztéséhez.

3.4. A mindségiranyitasi rendszer alapvetdo dokumentumai




10.§

11.§

1)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
(@)

1)
(@)
(3)

A Fdiskola mindségiranyitasi  rendszerének  miikodését az  alabbi
dokumentumokban foglalt elvek €és szabalyozas szerint irdnyitja és szervezi:

az SZMSZ 1. vonatkoz6 rendelkezéseli,

a Mindségpolitikai nyilatkozat,

a Mindségiigyi szabalyzat,

a Mindségiigyi kézikonyv,

a Stratégiai ¢s Mindségfejlesztési Bizottsag ligyrendje,

a Mindségfejlesztési program.

A Foiskola mindségiranyitassal 0Osszefliggd intézményi szinti irdnyitasi,

koordinacidés és adminisztrativ feladatait, valamint az adatok tarolasat a
Mindségiigyi Iroda latja el.

4. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot a Szenatus a 11/2022. sz. hatarozataval fogadta el.
A szabalyzat 2022.06.25. 1¢ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyiitt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szervezeti és
Miikodési Rend 2021.08.16-an kelt kotete hatalyat veszti.



4. szamu melléklet

A belso minoségbiztositas standardjai

A standard
azonositdja

A standard megnevezése

A standard tartalma

tertilet (a tertilet miitkodésében
érintett folyamatok)
intézményi felel6se

ESG 1.1

Mindségbiztositasi politika

intézmények rendelkezzenek publikus és a stratégiai
menedzsment részét képez6 mindségbiztositasi politikaval. Ezt
a belso érintettek [azaz a hallgatok, az oktatok és a nem oktatd
személyzet] dolgozzak ki és valositsak meg, megfeleld
struktirdk és folyamatok révén, a kiilsé érintettek
[felhasznalok, munkaadok, partnerek] bevondsaval.

fBtitkar

ESG 1.2

képzeési programok kialakitasa
¢€s jovahagyasa

intézmények rendelkezzenek  folyamatokkal  képzési
programjaik kialakitasara és jovahagyasara. A képzési
programokat ugy kell kialakitani, hogy elérjék kitlizott
céljaikat, beleértve az elvart tanulasi eredményeket. A program
révén megszerezhetd képesités legyen vilagosan meghatarozott
és kozolt, utalassal a nemzeti képesitési keretrendszer
megfeleld szintjére, s ennek révén az Eurdpai FelsGoktatasi
Térség képesitési keretrendszerére.

oktatasi rektorhelyettes

ESG 1.3

illgatokdzponta tanulas, tanitas
és értékelés

intézmények  biztositsak  képzési  programjaik olyan
megvalositasat, amely aktiv szerepre 0sztonzi a hallgatdkat a
tanulasi folyamat létrehozasaban. A hallgatok értékelése
tiikkr6zze ezt a megkdzelitést.

oktatasi rektorhelyettes

ESG 1.4

A hallgatok felvétele,
elérehaladasa, tanulmanyaik
elismerése és a képesités
odaitélése

intézmények kovetkezetesen alkalmazzak a teljes hallgatoi
¢életciklust lefedd, eldzetesen meghatarozott és kozzétett
szabalyzataikat, példaul a hallgatok felvétele, elérehaladasa,
tanulmanyaik elismerése és a képesités odaitélése tekintetében.

oktatasi rektorhelyettes

ESG 1.5

Oktatok

intézmények  biztositsdk, hogy oktatoik megfeleld
kompetenciaval rendelkezzenek. Alkalmazzanak méltanyos és
atlathato eljarasokat oktatoik toborzasara és tovabbképzésére.

oktatasi rektorhelyettes,
gazdasagi foigazgato

ESG1.6

[anuldstamogatas ¢és hallgatoi

szolgaltatasok

intézmények  megfelelé  finanszirozasi  forrasokkal
rendelkezzenek a tanulasi ¢és tanitasi tevékenységekhez,

oktatasi rektorhelyettes,
tudomdnyos rektorhelyettes,




valamint biztositsanak adekvat és konnyen hozzaférhetd
tanulastamogat6 feltételeket és hallgatdi szolgaltatasokat.

hallgatoi szolgadltatasok
irodavezeto

intézmények gytijtsenek, elemezzenek és hasznaljanak relevans

logisztikai és

kovetelmény

ESG 1.7 Informacidkezelés informéaciokat képzési programjaik és egyéb tevékenységeik miiszaki igazgato
irnyitasara.
intézmények tegyenek kozzé vilagos, pontos, objektiv, marketing igazgato,
ESG 1.8 Nyilvanos informaciok naprakész és  konnyen  hozzaférhetdé  informaciokat logisztikai és
tevékenységiikrdl, benne képzési programjaikrol. miiszaki igazgato
intézmények folyamatosan kisérjék figyelemmel és rendszeres
ESG 1.9 képzési programok folyamatos | id6kozonként tekintsék at képzési programjaikat, biztositando,
figyelemmel ki- hogy azok elérjék kitlizott céljaikat, illetve megfeleljenek a | oktatdsi rektorhelyettes
sérése és rendszeres hallgatok ¢és a tarsadalom igényeinek. Ezen értékelések
értékelése eredményezzék a programok folyamatos javulasat. Az ennek
folytan tervezett vagy megtett intézkedéseket minden érdekelt
felé kozolni kell.
ESG 1.10 Rendszeres kiilsé intézményeket rendszeres 1d6kozonként kiils6 | fotitkar, mindségiranyitdsi
mindségbiztositas mindségbiztositas ala kell vetni az ESG szerint. irodavezetd
UAB kiegészité tudomanyos rektorhelyettes,
akkreditacios Az intézmény/képzési teriilet szakmai tudomanyos tevékenysége

tudomanyos titkar




5. szamu melléklet

A Wekerles Sandor Uzleti Foiskola minéségiigyi szervezete

WSUF minoségiigyi szervezet 1

Elnok

FGtitkar

Rektor

Mindséguigyi
iroda

Folyamatfelel6sék

Tanszékek

Egyéb szervezeti
egységek

Szenatus

Hallgatéi
onkorméanyzat

Stratégiai és
mindségfejlesztési
bizottsag




