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1 AFOISKOLA ADATAI

1.1 NEVE

Petd Andras Féiskola

1.2 ROVIDITETT NEVE
PAF

1.3 ANGOL NYELVU MEGNEVEZESE
Andras Pet6 College

1.4 NEMET NYELVU MEGNEVEZESE
Andras Pet6 Hochschule

1.5 SZEKHELYE
1125 Budapest, Kutvdlgyi ut 6.

1.6 A FOISKOLA LETREHOZASAROL SZOLO JOGSZABALY

Az egyes oktatasi targyu térvények médositasardl sz6ld 2014. évi XXXVI. térvény.

1.7 A FOISKOLA MUKODESI KORE
Az Nftv-ben foglaltak szerint Magyarorszag tertlete.

1.8 FENNTARTOI IRANYITAST GYAKORLO SZERV NEVE, SZEKHELYE

Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.9 AZALAPITO JOGOK GYAKORLOJA
Az Nftv-ben foglaltak szerint az Orszaggytilés, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

1.10 AZ ALAPITO OKIRAT KELTE
2014. augusztus 22. (Hatalyos 2014. szeptember 1-t6l.)
1.11 AZ INTEZMENY ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI INTEZMENYEK A
FOISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEIKENT
Pet6 Andras Féiskola Gyakorlé Ovodaja (1125 Budapest, Kutvolgyi Gt 6.)
Pet6 Andras Féiskola Pedagdgiai Intézete (1125 Budapest, Kutvolgyi ut 6.)
Pet6 Andras Féiskola Altalanos Iskolaja Egységes Konduktiv Pedagdgiai Médszertani
Intézménye és Kollégiuma (1125 Budapest, Kutvolgyi ut 6.)
1.12 A FOISKOLA KOZFELADATA

Az Nftv. szerint e fels6oktatasi intézmeény a fels6oktatas feladatainak ellatasara jott 1étre.

1.13 A FOISKOLA ADOIGAZGATASI SZAMA
15826910-2-43

1.14 A FOISKOLA STATISZTIKAI AZONOSITOJA
15826910-8542-312-1
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1.15 A FOISKOLA TB SZAMA

225245 116

1.16 A FOISKOLA BANKSZAMLASZAMA

MAK 10032000-00334686-00000000
2 AFOISKOLAELLENORZO ES IRANYITO SZERVEI

A Fdiskola szakmai felugyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak illetékes
féosztalyai latjak el.

3 AFOISKOLA ALAP ES VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

3.1 A FOISKOLA ALLAMI FELADATKENT ELLATOTT ALAPTEVEKENYSEGE:

A Kkdzponti idegrendszer karosodasa kovetkeztében mozgassériléssel él6
gyermekek  konduktiv  nevelésének  biztositdsa  érdekében  specidlis
pedagogusképzést folytat, valamint az altala fenntartott kdéznevelési intézmény
utian elldtia a fenti okbdl mozgasséruléssel é16, ép értelmi képességi, a
halmozottan fogyatékos (mozgasaban és tanulasban akadalyozott) egyéb tanulasi
zavarral kiuzd6 gyermekek és tanulok komplex konduktiv nevelését, évodai
nevelését, iskolai oktatasat-nevelését.

A 3.1.1. pontban meghatarozott képzési terlileten és képzési szinten alapképzést,
szakiranyu tovabbképzést folytathat, és ebben a képzésben oklevelet adhat ki.

Az oktatasért felelés miniszternek az Nftv. alapjan kiadott szakinditasi engedélye
szerint féiskolai szintl képzést folytat.

A 3.1.2. pontban meghatarozott szakmacsoportban, kifutdé rendszerben, felséfoku
szakképzést folytat, és e képzésben bizonyitvanyt ad ki.

Az Nftv-ben, a szakképzésrél szold 1993. évi LXXVI. térvényben, a szakképzésrél
sz0l6 2011. évi CLXXXVII. térvényben, a kbdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXXIX.
térvényben, a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvényben és a
feln6ttképzésrdl szold 2013. évi LXXVII. térvényben foglaltak szerint részt vesz a
kéznevelési, tovabba a felséoktatasnak nem minésildé szakképzési és agazati
torvényekben meghatarozott egyéb képzési feladatok megvaldsitasaban.

Kbznevelési intézmény fenntartdjaként koznevelési feladatokat lat el,
pedagogusképzést folytatd intézményként gyakorld koznevelési intézmény
fenntartéja. Minden életkorra kiterjedd habilitaciés és rehabilitaciés, tovabba
gyakorlé Ovodai és iskolai, szakszolgalati valamint szakmai szolgaltatd
tevékenységet lat el.

A képzéshez kapcsolddo képzési terlleteken, tudomanytertleteken, a konduktiv
pedagogia, pszicholdgia, a kapcsoldédo orvostudomany es a
tarsadalomtudomanyok o6nalldé és interdiszciplinaris témakoérokben alap,
alkalmazott és kisérleti kutatasokat és fejlesztéseket, tudomanyszervezést,
technologiai innovaciot, valamint az oktatast tamogato egyéb kutatasokat végez.

A nemzeti és az egyetemes kultura és a miveészetek kdzvetitésével, mivelésével
és fejlesztésével, az anyanyelvi és az idegen nyelvi ismeretek fejlesztésével
hozzajarul a hallgatoknak az értelmiségi létre torténd felkészitéséhez.

Az oktatas és a kutatas szinvonalas ellatasahoz, a konduktiv nevelés és a
konduktiv pedagogiai rendszer terjesztése érdekében szikséges hazai és
nemzetkdzi kapcsolatait fejleszti és apolja, egyuttmikddést kezdeményez hazai és
kilfoldi fels6oktatasi, koznevelési intézményekkel, tovabba tudomanyos kutato,
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fejleszt6, tervezd és egyéb intézményekkel, valamint gazdalkodd és tarsadalmi
szervezetekkel.

Tankdnyv- és jegyzetkiadast, taneszkdz fejlesztést végez.

Az alaptevékenységi korbe tartozd hallgatdk részére sajat szervezetében
tankonyv- és jegyzetellatast, konyvtari szolgaltatast, kollégiumi elhelyezést,
kulturalis és sportolasi lehetéséget nyuijt, tovabba olyan szolgaltatasokat, amelyek
a hallgatdék beilleszkedését, egészséges életvitelét és egészséglgyi ellatasat
szolgaljak.

Az alkalmazasban lévé kozalkalmazottak ellatasaval kapcsolatos feladatokat
végez, a vonatkozé jogszabalyok szerint.

Az intézmény infrastrukturajanak fenntartasaval, tzemeltetésével és folyamatos
fejlesztésével kapcsolatban sajat szervezetében lat el feladatokat.

Feladatai teljesitése érdekében gazdasagi, tovabba belsé ellendrzési feladatot
ellato funkcionalis szervezeti egységet valamint igazgatasi, szervezési, miszaki
szolgaltatd és mas, a mikodést biztositd funkcionadlis szervezeti egységet
mikodtet.

Felvételi el6készit6 és egyéb tanfolyamokat (pl. nyelvoktatas), illetve
tovabbképzéseket tart.

A képzéshez kapcsolédd tudomanyterileteken kultira mdiveléséhez és
fejlesztéséhez kapcsolddo szaktanacsaddi és egyéb tevékenységet végez.

Az intézményi infrastruktura szabad kapacitasait hasznositja.

A felsorolt feladatokat az intézmény alaptevékenységként latja el, amelynek
alapvetd anyagi feltételeit a fenntartd altal biztositott és az allamhaztartas
alrendszereibél szarmazo tamogatasok, atvett pénzeszkdzok biztositjak, valamint
az allamhaztartason kivili forrasbdl szarmazd bevételek, illetve a szamara
felajanlott vagyon.

3.1.1 KEPZESI TERULET ES KEPZESI SZINT, AMELYEKEN AZ INTEZMENY KEPZEST FOLYTAT,
ILLETVE FOLYTATHAT

o Képzési terilet: bolcsészettudomany, pedagoégusképzés.
o Alapképzés (BA).

e Székhelyen: bolcsészettudomany, pedagégusképzés.

3.1.2 FELSOOKTATASI SZAKKEPZES SZAKMACSOPORTJA, AMELYBEN AZ INTEZMENY KIFUTO
RENDSZERBEN SZAKKEPZEST FOLYTAT

= Székhelyen: szocialis szolgaltatasok, oktatas.

3.1.3 A FOISKOLAI KEPZESROL

A maximalis hallgatoi Iétszam: 330 f6. A Féiskolan a hallgatok a konduktor alapszak —
tanitoi, illetve Ovodapedagogusi specializaciéval — barmely életkord mozgasukban
korlatozottak konduktiv nevelésére, illetve integralt 6vodai nevelésben vagy integralt
altalanos iskolai oktatasban (1—4. oszt.) részesulé mozgassérilt gyermekek konduktiv

fejlesztésére, nevelésére, oktatasara készullnek fel nappali tagozaton.

Akik a Foiskolan oklevelet szereznek, a Féiskola altal fenntartott Kéznevelési Gyakorld

Intézmények barmelyik csoportjaban, vagy a magyarorszagi

konduktiv nevelési

halézatban, konduktiv nevelési centrumokban, pedagodgiai szakszolgalatban és a
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mozgasserulteket integrald koznevelési intézményekben (6vodak, altalanos és
kbzépiskolak), valamint az egészségulgy rehabilitaciés tertletein tudnak elhelyezkedni.

A pedagogia alapképzésben (BA) szakképesitést szerzd hallgatok tanulmanyaik
iranyultsagatol figgben képesek lesznek hatékony segitbékent kdzremikddni az
iskolarendszerli és az iskolarendszeren Kkivili (képzés, tovabbképzés, atképzes)
nevelési és oktatasi feladatok szervezésében, lebonyolitdsaban, a tevékenységekkel
kapcsolatos operativ feladatok ellatasaban az oktatasi intézményekben, a féhatésagok,
onkormanyzatok, szakmai szolgaltaték, munkalgyi kézpontok szakapparatusaban, non-
profit jellegl intézményekben, tarsadalmi és vallasi szervezetekben, illetve oktatasi
vallalkozasokban.

A Féiskola sikeres zardvizsga, tovabba az el6irt nyelvvizsga letétele alapjan az
alapképzésben részt vevd hallgatoknak oklevelet, a szakiranyu tovabbképzésben
résztvevoknek tanusitvanyt allit ki.

A Féiskola fenntartasaban kdznevelési intézmények miikddnek, amelyek az alapité
okiratban meghatarozott kilénbdzé kdéznevelési, valamint rehabilitacidés és habilitaciés
alaptevékenységeiket szervezeti és szakmai tekintetben ©6nall6, de feladataikat
egymassal egyuttmikoédé intézmények keretében latjak el. Kdéznevelési intézményként
szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint részt vesznek a Féiskola alapképzési,
fels6foku szakképzési és felnbttképzési feladataiban.

A Féiskola a feladatkérébe tartozd tudomanyos kutatomunkat végez. Az oktatéd-,
neveld- fejlesztdmunka korszer(i szinvonalon tartasa és a kozponti idegrendszer(
sériléssel él6k fejlesztésének eredményessége érdekében figyelemmel Kkiséri,
megismerteti és terjeszti a hatartudomanyok eredményeit is.

A Foéiskola feladata a konduktiv nevelést végz6 pedagdégusokkal szakmai
kapcsolattartas és tovabbképzésik, valamint részvétel mas hazai szakemberek
képzésében.

A Fdiskola — a jogszabalyok keretei kozdtt — az oktatdé-, nevelb-, fejleszté- és
tudomanyos munka szinvonalas megvaldsitasa és fejlesztése érdekében széleskori
kapcsolatokat tart fenn hazai és kuilféldi intézményekkel, valamint szervezetekkel.
Kulfoldi fels6oktatasi intézménnyel kdzos oklevél kiallitasahoz vezeté kdzds képzést
folytathat. A Foéiskola jogosult kualfoldi hallgatok képzésére és tovabbképzésére,
valamint gyakorléhelyein kilfoldi mozgasseériltek konduktiv nevelésére.

3.2 A FOISKOLA VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

A Fobiskola nem zarja ki, hogy szolgaltatasaibol barki részesuljon, igy azt onerés
formaban igénybe lehet venni. A vallalkozasi tevékenység részletes meghatarozasat,
mikodési modjat, részletes szabalyait a Fdiskola kuldon szabalyzatban rogziti. A
vallalkozasi tevékenység arbevételének felsé hatara a médositott kiadasi eliranyzatok
aranyaban 33,33%.

3.3 A FOISKOLA JOGALLASA

A Fdiskola 6nallo jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, szerz6dést kothet, pert indithat és perben allhat. A Féiskola 6nallé ado-,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Fdiskola jognyilatkozatait torvényes képviseldje, képviseleti jogra jogosultja utjan teszi
meg. A Féiskola képviseletében az alairasi jog gyakorlasara az Nftv-ben meghatarozott
modon a rektor és a kancellar jogosultak, akik meghatarozott Ugyletekre a
jogosultsagukat egyes vezet6 munkatarsaknak tovabbadhatjak. A Pet6 Andras
Foiskolan alkalmazott Ugyleti jogosultsagokat jelen szabalyzat 3. melléklete
tartalmazza.
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A Fdéiskola jegyzése a Fdiskola iratain akként torténik, hogy a F&iskola kézzel vagy
geppel elbirt, eldbnyomott vagy nyomtatott neve ala a jegyzésre jogosult személyek
neviuket — kozjegyz6 altal hitelesitett formaban, az Alapité Okirat szerinti médon —
alairjak.

3.4 A FOISKOLAI VAGYON

A Fdiskola vagyona az Anht. 11/B. § - 11/C. § kerUlt biztositasra, valamint a Fdiskola
mikoddése soran esetlegesen a fenntartd altal pénzbeli hozzajarulas formajaban a
mikodéshez szikséges juttatas, valamint a Foiskola gazdalkodasa eredményeként
keletkezett vagyon.

A Féiskola a rendelkezésére all6 vagyonnal énalléan és felel6sséggel jogosult és
koteles gazdalkodni a Fdiskola céljainak teljesitése érdekében, az Nftv. 86. § (1)
szerint.

A FOISKOLA IRANYITASI RENDSZERE

A Fdiskola vezetésében a vonatkozé hatalyos jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban,
valamint mellékletében meghatarozott médon — kdzvetlenil vagy valasztott képviseld
utjan — a Foéiskola minden oktatdja, hallgatéja és mas dolgozéja részt vesz. A
jogszabalyban vagy intézményi szabdalyzatban megallapitott hataskér gyakorlasat
felettes testiilet vagy vezetd nem vonhatja el. Az atruhazott hataskér tovabb nem
ruhazhato.

Az iranyitasi jogokat az Nftv-ben meghatdrozott médon a szenatus, a rektor, a
kancellar, a t6lik delegalt jogok alapjan a munkaszervezet vezet6i, valamint az intézeti
vezetbk gyakoroljak.

4.1 A SZENATUS

A fels6oktatasi intézmény vezetd testlilete a Szenatus, amelyet megilletnek a
fels6oktatasi intézmény Alaptérvényben rogzitett jogosultsagai, tovabba az Nftv. 12. §-
aban meghatarozott jogkérok. A Szenatus elndke a rektor.

4.1.1 A SZENATUS HATASKORE

A Szenatus barmely kérdést megvitathat, kialakithatja allasfoglalasat, és barmely
kérdésben javaslattal élhet. Allasfoglalasait, javaslatait megkiildheti a déntéshozatalra,
intézkedésre jogosultnak, aki koteles arra harminc napon belll, testllet esetén
legkésébb a 30. napot kdvetd elsd ilésén érdemi valaszt adni. igy a Szenatus

1. hatarozza meg a fels6oktatasi intézmény képzési és kutatasi feladatait, és ellenérzi
azok végrehaijtasat,

allapitja meg sajat mikodésének rendjét,

fogadja el — kozéptavra, legalabb négyéves id6szakra, évenkénti bontasban
meghatarozva a végrehajtas feladatait — az intézményfejlesztési tervet, illetve annak
részeként a kutatasi-fejlesztési innovacios stratégiat,

4. javaslatot tesz a rektori palyazati felhivas tartalmara, elbiralja a rektori palyazatokat,
és dont a rektorjeldlt személyérél, tovabba értékeli a rektor vezetdi tevékenységeét,

5. fogadja el az intézmény
= képzési programjat,
= szervezeti és mikddési szabalyzatat,
= amindség és teljesitmény alapjan differencialé jovedelemelosztas elveit,
» afenntartd altal meghatarozott keretek kozott kdltségvetését,
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= a szamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolojat,
6. hatarozza meg az intézményben

= a hallgatéi tanacsadas rendszerét,

= az oktatoi munka hallgatoi véleményezésének keretrendszerét,
7. afenntarté egyetértésével dont

= fejlesztés inditasardl,

= azintézmény vagyongazdalkodasi tervérdl,

= gazdalkodé szervezet alapitasarél, gazdalkodd szervezetben részesedés
szerzéseérol,

8. a Szenatus dont tovabba

= az oktatdi, kutatoi és vezetdi palyazatok rangsorolasardl, cimek, kitlintetések
adomanyozasarol,

= kdztarsasagi 6sztdndij adomanyozasanak kezdeményezésérdl,
= képzés inditasanak, illetve megszintetésének kezdeményezésérdl.

9. Ha a Szenatus altal Iétrehozott bizottsag, illetve tanacs hallgatdkat érinté Ggyekben is
eljar, biztositani kell, hogy a bizottsag munkajaban részt vehessenek a hallgatdk
képvisel6i is a kreditatviteli bizottsag kivételével. A Szenatus a hallgatok tanulmanyi,
vizsga- és szocidlis Ugyeinek intézésére allandd bizottsagot hoz Iétre. A hallgatdkat
érinté Ggyekben eljard bizottsagban biztositani kell a hallgatok részvételét, azzal a
megkotéssel, hogy a tanulmanyi, vizsga és szocialis Ugyek intézésére létrehozott
allando bizottsagban a hallgatok altal delegalt tagok szama nem lehet kevesebb, mint
a bizottsag tagjainak huszonét szazaléka.

4.1.2 A SZENATUS OSSZETETELE

A Szenatus tagja, tovabbiakban szenator — a hallgatéi énkormanyzat képvisel6i
kivételével — az lehet, aki a fels6oktatasi intézményben munkaviszony, illetve
kbzalkalmazotti jogviszony keretében oktatoi, kutatdi vagy egyéb munkakart tolt be.

A Fdiskolan a szenatorok — a rektor és a kancellar kivételével — valasztas utjan nyerik el
megbizatasukat. A szenatusi tagok valasztasa soran biztositani kell a demokratikus elvek
érvényesilését, figyelemmel a teljes munkaidében foglalkoztatott oktatdk, kutatok és
tanarok aranyos képviseletére.

A Szenatus valasztott tagjai megbizatasukat személyesen latjak el, a szenatusi
tagsaggal jard jogok és kotelezettségek nem ruhazhatok at, e jogok és kotelezettségek
gyakorlasa soran képviseletnek nincs helye (Nftv. 12.§ (7).

A Szenatus létszama nem lehet kevesebb kilenc fénél, tovabba az oktatok és kutatok
altal valasztott tagoknak — az elnokkel egyltt — a testllet tagjainak tobbségeét kell
alkotniuk és a vezetdi megbizassal nem rendelkezd oktatok képviseletét biztositani kell.

A Hallgatéi Onkormanyzat, az Nftv-ben meghatarozott feltételek szerint, a Szenatus
létszamanak legalabb husz, legfeliebb huszonét szazalékanak megfeleld szamban
delegal képvisel6t, az egyéb munkakorben foglalkoztatott tagok, a reprezentativ
szakszervezetek képvisel6inek létszama nem lehet t6bb mint a Szenatus Iétszamanak
0t-6t szazaléka, de legalabb egy-egy f6.

A Szenatus tagjainak megbizatdsa négy év, a hallgatéi dnkormanyzat képviseldje
esetében legalabb egy és legfeljebb harom év lehet.

A Szenatus uUlései az intézmény alkalmazottai, hallgatéi szamara nyilvanosak.
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A Szenatus Ulése akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb hatvan szazaléka jelen
van, dontéseit — ha torvény vagy a szervezeti és mikodési szabalyzat magasabb
szavazati aranyt nem ir el6 — jelen 1év6 tagjai tObbségének egyhangu szavazataval

hozza.

A Szenatus jelen 1évd tagjai tobb mint dtven szazalékanak kérésére zart Glést, titkos

szavazast kell tartani,

A Szenatus Uléseirdl jegyzékodnyvet kell késziteni, a Szenatus dontéseit hatarozatba kell
foglalni. Publikalasa ugy torténik, hogy azt a Féiskola iranyit6 dokumentumai kozott el

kell helyezni.

A Szenatus Ulésérdl az llés id6pontja, a napirend megkulldésével elézetesen a fenntartd
képviseldjét tajékoztatni kell, a fenntarté képviselbje az Ulésen tanacskozasi joggal részt

vehet.
A Szenatus 18 szavazati joggal rendelkez6 tagbdl all.
A Szenatusnak hivatalbdl tagjai:
= arektor,
= akancellar.
Osszesen: 2 f8
A Szenatus valasztott tagjai (szavazati joggal):
= a Hallgatoi Onkormanyzat altal delegalt 4 6,
= az oktatok, kutatok képviseletében 10 6,
= az érdekképviselet altal delegalt 1 16,
= egyéb dolgozok képviseletében 1 6.
Osszesen 16 6
A Szenatus Uléseire tanacskozasi joggal, allandé meghivottak:
= az Emberi Er6forras Minisztérium képviselgje,
= aJogi és Humaneréforras Menedzsment Igazgato,
» a Gazdalkodasi Operativ lgazgaté,
= a Féiskola Fétitkarja,
= a Hari Maria Kényvtar és Regionalis Forraskdzpont vezetbije,
= a Kodzalkalmazotti Tanacs képviseldje,
= a Tanulmanyi Osztaly vezetéje,
= Oktatasi Operativ Igazgato,
= Nemzetkozi kapcsolatokért felelés Igazgato,
» Tudomanyfejlesztési Igazgato,
»  Képzésfejlesztési Igazgato,

= Konzisztorium tagjai.

A rektor vagy a kancellar a Szenatus ulésére — a napirendtél fliggéen — mast is
meghivhat, ha részvételét szilkségesnek tartja. A meghivott résztvevéknek tanacskozasi

joguk van. A Szenatus titkara a Fdiskola f6titkara.
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A Szenatus az Nftv. keretei kdzott hataskoreit mas testuletekre hatarozattal atruhazhatja.
A Szenatus tagjai ismételt jeldléssel ujravalaszthatok. A Szenatusnak nem lehet tagja az
a dolgozo vagy hallgatd, aki fegyelmi blntetés hatalya alatt all, illetve az a hallgato, aki
vizsgakotelezettségének nem tett eleget és emiatt az adott félévre nem iratkozhatott be.

4.1.3 A SZENATUSI TAGOK VALASZTASANAK ELJARASI RENDJE

A Szenatus megszavazza a haromtagu Jeldl6 Bizottsag tagjait,
= a Szenatus megszavazza a Szamlalo Bizottsag tagjait,

= az Nftv. szerint kilon jeldltlistat allit a HOK, az oktatdi és kutatoi kor, illetve az egyéb
dolgozok,

= a Szenatus tagjainak a megvalasztasa titkos szavazassal térténik a jeldltlista alapjan,

= a Szenatus meghatarozza (figyelembe véve a telephelyi adottsagokat) a Szenatusi
tagok valasztasanak helyét és idépontjat,

= a Szenatus levelet allit 6ssze és kild el a telies kdzalkalmazotti és oktatdi kor
részére, amely az Uj Szenatus megalakitasanak a folyamatardl szél, illetve
szavazasra mozgosit,

* a szavazas zarasa utan a Jeldl6 és Szamlalo Bizottsag iranyitasaval megalakul az uj
Szenatus,

= szavazategyenl6ség esetén a Jeldl6 Bizottsag iranyitasaval az egyenléséggel érintett
jeloltek kozott 72 éran belll ismételt szavazas torténik.

4.1.4 A SZENATUS HATASKORENEK GYAKORLASA

A Szenatus a hataskorét f6 szabalyként Ulésein gyakorolja. A Szenatus szlikség
szerint, de tanévenként legaldabb négy alkalommal tart Glést. A Szenatus Ulései
nyilvanosak, de a jelenlévé tagok tobb mint 50 %-anak kérésére zartkdr( Ulést, titkos
szavazast kell tartani, amennyiben annak nyilvanossaga személyiségi jogokat, az
intézmény vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos Uzleti titkokat, illetve a szellemi
alkotasokhoz f(iz6d6 jogos érdekeket veszélyezteti vagy sérti. Zart Ulés, titkos szavazas
egyes napirendi pontok tekintetében is kérhetd. A zart Ulésen csak a Szenatus
szavazati joggal rendelkez6 tagjai, illetve az adott téma eléterjesztdje lehetnek jelen.

4.1.5 A SZENATUS ULESEINEK OSSZEHIVASA

A Szenatust 15 napon belll rendkivili Glésre 6ssze kell hivni, ha azt a Szenatus
tagjainak egyharmada, vagy a rektor, vagy a kancellar vagy a fenntarté — a napirendre
thzni kivant kérdés feltiintetésével — irasban kéri.

A Szenatust a rektor, akadalyoztatasa esetén a fétitkar vagy a kancellar hivja 6ssze. A
Szenatus Osszehivasa irasos meghivoval torténik. A meghivonak tartalmaznia kell az
ulés idépontjat, helyét, napirendjét és a hozzatartozé el6terjesztés(eke)t. A meghivok
elklldése és az Ulés napja kozott legalabb nyolc napnak kell lennie. A meghivét
valamennyi tagnak, illetve valamennyi allandé tanacskozasi joggal rendelkezének
elektronikus uton meg kell kildeni, valamint a Féiskola belsé honlapjan is k6zzé kell
tenni az Ulést megel6z6 legalabb 8 nappal.

41.6 A SZENATUS ULESEINEK NAPIRENDJE

Az Ulésen a meghivoban szereplé napirendi pontok targyalhatok. A meghivéban nem
szerepl6é napirendi pont csak abban az esetben targyalhatd, ha az uj napirendi pont
targyalasaval a jelenlévé szenatorok 66%-a egyetert.
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Barmelyik szenator jogosult az altala megjeldlt napirendi kérdés megtargyalasat kérni,
ha javaslatat az tlés el6tt harom nappal irasban ismerteti a tagokkal.

417 A SZENATUS HATAROZATKEPESSEGE, @A  HATAROZATHOZATAL  MODJA,
NYILVANOSSAGA

A Szenatus akkor hatarozatképes, ha az ulésen a szavazatra jogosult szenatoroknak
legalabb 60 %-a jelen van. (Nftv. 12. § (6))

Ha a Szenatus Ulése nem volt hatarozatképes, vagy megallapitast nyert, hogy a
meghivas nem szabdlyszerlen tértént, ugy megismételt Ulést kell tartani. Az Glést
levezetd elndknek valamennyi esetben hivatalbdl vizsgalnia kell a meghivas
szabalyszerliségét, kiildnds tekintettel a nyilvanossag biztositasa érdekében megkivant
cselekmények megtorténtét, és a hataridék betartasat.

Az Ulés megismétlése sordn a meghivék elkildésének rendjét, és a nyilvanossagot a
3.1.5 és 3.1.6 pontban foglaltak szerinti eljaras kdvetésével kell biztositani.

Ha a Szenatus Ulését nem szabalyszerlen hivtak 6ssze, hatarozatot nem hozhat.

A Szenatus hatarozatait nyilt szavazassal, egyszeri sz6tébbséggel hozza. Amennyiben
a tartozkodd szavazatok miatt, vagy mas okbdl nem alakul ki az elébbiek szerinti
tobbség, a Szenatus nem hoz hatarozatot. llyen esetekben a tovabbi teenddkrél a
Szenatusnak intézkednie kell.

A Fdiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasahoz az dsszes szenator
tobb mint a felének igenl§ szavazata szukséges.

A Szenatus Ulései — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az alkalmazottak és a
hallgaték elétt nyilvanosak. A nyilvanossag korlatozhaté az Nftv-ben foglaltak alapjan.

A Szenatus személyi ligyekben titkos szavazassal hataroz. igy hataroz azokban az
esetekben is, amikor a nyilt szavazas barkinek a személyiségi jogait sértheti, vagy
jogszabalyba Utkozik.

4.1.8 AZ ELEKTRONIKUS UTON TORTENO DONTESHOZATALRA VONATKOZO KULONOS
RENDELKEZESEK

A Szenatus Osszetételére, mikddésére vonatkozé rendelkezéseket az Nftv. 12. § (7)
bekezdés k) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az elektronikus uton torténé
dontéshozatal esetében az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni.

A Szenatus a rektor kezdeményezésére — a személyi Ugyeket kivéve- ulésen kivl,
elektronikus uton is szavazhat és hozhat dontést, ha az Ugy egyszerl megitélésd,
illetve az el6készitést szolgald elbterjesztés alapjan a Szenatus tagja vagy a fenntarto
képviseldje részérdl olyan kérdés nem merdl fel, amit az el6terjesztés egy alkalommal
torténd kiegészitésével, modositasaval nem lehet kezelni.

Elektronikus uton térténé dontéshozatalt a Szenatus tagjai a rektornak, mint a Szenatus
elnokének megkuldott irasbeli elbterjesztéssel kezdemeényezhetik. Az elektronikus
szavazas elrendelésér6l a rektor az elbterjesztés beérkezésétél szamitott 5
munkanapon belll dont.

Amennyiben a rektor az elektronikus uton torténd dontéshozatalt kezdeményezi, az
el6terjesztést a Szenatus titkara legaldabb harom munkanappal a szavazas kezd6
idépontjat megel6z6en megkuldi a szenatoroknak, valamint a fenntarténak.

Az elektronikus uton torténé dontéshozatalra vonatkozé e-mailben meg kell jeldlni a
szavazas kezd6 id6pontjat. A szavazasra legalabb egy, legfeliebb harom munkanapot
kell biztositani.
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Amennyiben a Szenatus tagja vagy a fenntarto képvisel6je részérél az elGterjesztéssel
kapcsolatban kérdés merul fel, azt a szavazas megkezdéséig kuldheti meg a Szenatus
tagjai részére. A kérdést az el6terjesztéd egy munkanapon belll irasban valaszolja meg
és kildi meg a Szenatus tagjai részére, szlkség esetén az el6terjesztést megfeleléen
kiegésziti, illetve moédositja. Amennyiben a kérdést az el6terjesztés egy alkalommal
torténd kiegészitésével, modositasaval nem lehet kezelni, vagy a kérdésre adott valaszt
a kérdést feltevé nem fogadja el, az elektronikus Gton térténé dontéshozatali eljaras
félbeszakad, az el6terjesztésrél a Szenatus kdvetkezé rendes Ulésén kell donteni.

Amennyiben az elbterjesztéssel kapcsolatban kérdés merll fel, a szavazasra
rendelkezésre allé hataridét a kiegészitett, médositott el6terjesztés megkuldésétél kell
szamitani.

A Szenatus tagja vagy a fenntartd képviselGje legkésébb a szavazas kezdd idépontjat
megel6zben javasolhatja a Szenatus Ulésének dsszehivasat és az elbterjesztés Ulésen
torténé megtargyalasat.

Elektronikus uton torténd dontéshozatal esetén a szenator kizarélag az altala megadott
e-mail cimrél elkildott szavazataval, személyesen szavazhat. Ervénytelen a nem az
elézetesen megadott email cimrél elklldott szavazat.

Ervényes a szavazéds, amennyiben abban a Szenatus tagjainak legalabb hatvan
szazaléka részt vett és a szavazasban részt vett tagok tébb mint fele egyhangu dontést
hozott.

A Szenatus elektronikus doéntéshozatali eljarasa esetén a Rektori Tanacs és a
szenatusi bizottsagok elézetes véleményezési, dontéselbkészitési feladat-és
hataskdriket nem gyakoroljak.

4.1.9 A SZENATUSI ULES JEGYZOKONYVE, HATAROZATAI

A Szenatus Uléseirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni, amelyet a felkért jegyz6konyv vezetd
és két felkért tag hitelesit. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a Szenatus — évente Ujra
kezdett, sorszamozassal ellatott — lehetbleg sz6 szerint rogzitett dontéseit, legfontosabb
megallapitasait, azok részletes tartalmat, idépontjat, hatalyat, illetéleg a dontést
tamogatdék és ellenz6k szamaranyat. A Fd&iskola mikddésének, szolgaltatasi
igénybevétele modjanak, beszamoléi kdzlésének nyilvanossaga tekintetében hozott
dontéseket a jegyz6kdnyvnek szé szerint tartalmaznia kell.

A rektor a Szenatus hatarozatairél ,A Szenatus hatarozatainak nyilvantartasa”
elnevezési nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a hatarozatok sorszamat, a
hatarozat tartalmat, meghozatalanak idépontjat, hatalyat, a dontést tdmogato és ellenzd
szenatorok szamaranyat. A szenator kifejezett kérése esetén igényelheti, hogy
kilonvéleményét a jegyzékonyv szd szerint rogzitse. A megjelentek nevét a
jegyz6konyvhoz csatolt jelenléti iv tartalmazza. Az irasban kiadott elbterjesztések
szOvege a jegyzOkonyv mellékletét képezi.

A Szenatus Ulésérél készilt jegyz6konyvet a Rektori Hivatal a Szenatusi Ulést kovetd
15 napon belul elhelyezi az irattarban, ahol a szenatorok szamara megtekinthet6,
kivéve a 3.3. pontban meghatarozott zart Glésen hozott hatarozatokat.

A Szenatusi hatarozatokat a Fdiskola bels6 honlapjan nyilvanossa kell tenni, illetve a
dontésben érintetteknek (HumaneréforrasManagement Osztaly, Tanulmanyi Osztaly,
érintett személy) az ulést kdvetdé 15 napon belll elektronikus uton meg kell kildeni.

A Féiskola mikodéseével kapcsolatosan keletkezett iratokba el6re jelzett és egyeztetett
idépontban a Foéiskola tisztségvisel6jének vagy alkalmazottjanak jelenlétében barki
betekinthet. A betekintési joggal élni kivané személy az iratokat a Rektori Hivatallal
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elére egyeztetett idépontban, munkanapokon délelétt 10 és 13 6ra kdzotti idépontban
tekintheti meg. A betekintés sordan a Fdiskola tisztségviselbje vagy alkalmazottja
minden alkalommal jelen van.

Az elbterjeszt6 igényelheti, hogy a Szenatus tagjai kérdéseiket a Szenatus Ulése el6tt
legaldbb egy nappal az el6terjesztével szdéban egyeztessék, a tartalmi illetve
fogalmazasbeli valtoztatasi, mddositasi javaslatukat pedig a Szenatus Ulése el6tt
legaldbb harom nappal, irasban nyujtsak be. Ezt az igényét az elbterjeszté a Fétitkarral
a meghivo kiklldését megel6zéen, az elbterjesztésének benyujtasakor kdteles kdzolni.
A szbbeli egyeztetések soran végrehajtott médositastervezeteket, illetve az irasban
benyujtott médosité javaslatokat az Ulés elsé napirendi pontjanak targyalasa elétt az
eléterjeszté a Szenatus tagjaival kdteles ismertetni.

A Szenatus Ulésein a rektor tajékoztatast ad a kiemelt jelentéségil fbiskolai Ugyekben
hozott dontésekrél, tovabba olyan intézkedésekrdl, amelyek a Szenatus ddntéseinek
végrehajtasara irdnyulnak.

A Szenatus mikddésével kapcsolatos Ugyviteli teend8k ellatasardl a fétitkar
gondoskodik.

A Szenatus tagjai és a tanacskozasi joggal rendelkez8 allandé meghivottak a Szenatus
ulésén a Féiskola rektorahoz, az oktatasi és hivatali szervezeti egységek vezetéihez a
feladatkorikbe tartozé barmely lgyben kérdést intézhetnek. A kérdést az els6é napirendi
pont targyalasa elétt a Fd&titkarnak kell bejelenteni. A kérdésre az illetékesnek a
Szenatus Ulésén szdban, vagy azt kdvetéen nyolc napon belll irasban valaszt kell
adnia. Az irdsban adott valaszt egyidejlleg a Szenatus tagjainak is meg kell kapnia.

Amennyiben a kérdést feltevd szenator a valaszt nem tartja kielégitének, javasolhatja a
Szenatusnak, hogy az gy targyalasat — amennyiben az kozérdek — vegye
munkatervébe.

4.1.10 POTTAGOK

Pottagnak az minésiil, aki a valasztasi eljaras soran a megvalasztott tagok utan a soron
kovetkez6 legtdbb szavazatot megszerezte.

A péttag a Szenatus teljes jogu tagjava valik a vele azonos listan megvalasztott
Szenatustag halalaval, annak a tagsagrol valoé lemondasaval, vagy visszahivasaval.

A valasztott tagok/pottagok Szenatusi tagsaga — kivéve a hallgaték altal delegalt
tagokat, akiknek tagsaga legfeljebb harom évre sz6l — négy évre szdl, azzal, hogy a
tag/péttag ujravalaszthato.

A pottagok megbizatasa az altaluk helyettesitett tag megbizasaig tart.

4.2 A REKTOR

4.2.1 A REKTOR STATUSZA

A rektor a felséoktatasi intézmény els6é szamu vezetbje és képviseldje, aki eljar és dont
mindazokban az Ugyekben, amelyeket jogszabaly, a jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat nem utal mas személy vagy testllet hataskorébe. Az allami felséoktatasi
intézmény rektora a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztasa esetén a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

A Féiskolan a rektor az intézmény alaptevékenységnek megfelelé mikddéséért felelbs,
ennek Kkeretében gyakorolja az oktatdi, kutatéi, illetve tanari munkakdrben
foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat, valamint az Nftv. 25. § (3) bekezdése
szerinti megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megillet jogosultsagokat. Az
oktatdi, kutatdi, illetve tanari munkakoérben foglalkoztatottak, a megbizasi jogviszonyban
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allok tekintetében illetmeény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténé juttatas
megallapitasara a rektor a kancellar egyetértésével jogosult.

A Féiskolan a rektor felelés a hazai és nemzetkdzi oktatasi és kutatasi kapcsolatokeért,
egyuttmikddésert, azért, hogy az intézmény képzési programja a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban alljon, az intézmény mikddési
engedélyének modositasahoz, képzések inditasahoz, a doktori iskola nyilvantartasba
vételéhez, a fels6oktatasi felvételi eljarashoz szlikséges jogszabalyban meghatarozott
intézkedések kiadmanyozasaért, a felsGoktatasi intézmény altal fenntartott kdznevelési
intézmény tekintetében a 14. § (3a) bekezdésében meghatarozott korlatozassal
fenntartéi jogot gyakorol, a hataskorébe tartozé lgyek tekintetében kapcsolatot tart az
érdekképviseleti szervezetekkel, a hallgatéi és a doktorandusz 6énkormanyzattal,
koordindlja a felsGoktatasi intézmény oktatasi, kutatasi egylttmikddéseit mas
fels6oktatasi intézményekkel, a felsGoktatas orszagos szervezeteivel és testileteivel,
kezdeményezésére a kancellar belsé ellendrzési vizsgalatot rendel el

A rektor az Nftv. 13. § (1-2)-ben meghatarozott jogkérét esetenként vagy az lgyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas, magasabb vezetd vagy
vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott hataskér gyakorléja a
hataskdrt nem adhatja tovabb.

Rektori megbizast az kaphat, aki az Nftv. 12. § (3-4) el6irasainak megfelel.

A rektori megbizas harom évre adhato, mely egy alkalommal meghosszabbithatd (Nftv.
37. §(3)). A rektori megbizasra palyazatot kell kiirni. A rektori megbizasra benyujtott
valamennyi, a palyazati feltételeknek megfelelt palyazatot a szenatus véleményezi, és
valamennyi tagja tébbségének szavazataval dont a rektorjeldlt személyérél. A Fdiskolan
ugyanazon személy — a vezetdi megbizasi ciklusoktdl fliggetlenil — 6sszesen legfeljebb
két alkalommal kaphat rektori magasabb vezet6i megbizast az esetleges jogeléd
intézményekre is tekintettel. A rektori magasabb vezetdi palyazatot a fenntarté irja ki.

4.2.2 A REKTOR FELADAT- ES HATASKORE
= A rektor ellatja a Féiskola térvényes képviseletét.

= A konduktor alapszakon folyd képzés (tanité és évodapedagogus specializaciéval)
és a konduktiv pedagdgiai tevékenység iranyitasa.

= Az intézmény kutatasi programja alapjan feladata 6szténdézni a konduktiv
pedagogiai gyakorlat tapasztalatainak feldolgozasat, a konduktiv nevelés
tartalmanak, modszereinek, eljarasainak gazdagitasat.

= Az intézményben folyd oktaté-neveld munka és a tovabbképzési rendszer
mikodésének biztositasaval iranyitja, dsszehangolja a képzés korszer(sitését, a
struktara fejlesztését.

= A Fdiskolara haruld feladatok, valamint az akkreditacié kdvetelményeinek szem
el6étt tartasaval épiti az oktatoi kart, elésegitve annak felkésziltségét, szakmai
tevékenységének hatékonysagat.

= A Fdiskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak elsé szamu szervezdje, a hazai és
kulfoldi fels6oktatasi intézményekkel, szakmai szervezetekkel valé egylttmikodés
iranyitdja, kozos konduktorképzés Iétrehozasa, a konduktiv pedagdgia
népszerlsitése érdekében.

= A Szenatus dontéseinek elékészitése, azok végrehajtasanak a biztositasa.

* A munkaltatdi, illetve kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa Osszhangban a 3.2.1
pontban leirtakkal.
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= A Fdiskola felvételi tevékenységeének iranyitasa.

= A jogszabalyok rendelkezései szerint a kiaddi, a terjesztési jog gyakorlasa.
= Afenntartoval valé egylttmikddés biztositasa.

=  Egyuttmikodés a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

= Mindazon hataskérdk gyakorldsa, amelyeket jogszabaly vagy szabalyzat a
hataskdrébe utal.

A rektor tevékenységér8l rendszeresen tajékoztatia a Szenatust, az atruhazott
hataskorben hozott dontéseirdl pedig beszamol.

A rektornak feladatai ellatasa és hataskdrének gyakorlasa soran altalanos utasitasi joga
van, azonban nem utasithatia a Szenatust, a Kozalkalmazotti Tanacsot és az
érdekképviseleti szerveket, beleértve a Hallgatéi Onkormanyzatot.

A rektor a jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat és a Fdiskola egyéb
szabalyzataiban biztositott méltanyossagi, illetve egyedi elbiralas ala es6é lUgyekben
biztositott jogkdrét a jogszer(iségi koévetelményen tul kizardlag az korlatozza, ha a
fenntart6 a rektor joggyakorlasa vagy egyedi intézkedése ellen tiltakozik.

A rektor kozvetlen feladat- és hataskorét a kdvetkez6 vezetdvel osztja meg, illetve az alabbi
vezetbre ruhazza at:

«  Altalanos rektorhelyettes

4.3 A KANCELLAR

A kancellar az intézmény mikddtetését iranyitja, felel a szikséges gazdalkodasi,
valamint az Nftv. 13/A. § (2) a) pontban meghatarozott teriletek tekintetében a
szlkséges intézkedések és javaslatok el6készitéséért, ennek keretében — a nem a
konzisztorium hataskorébe tartozd kérdésekben — egyetértési jogot gyakorol a 12. § (1)
bekezdés, valamint 13. § (1) bekezdés szerinti jogosultnak az intézmény
gazdalkodasat, szervezetét, mikddését érintd gazdasagi kdévetkezménnyel jard
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
illetve hatalybalépésének feltétele. igy kiiléndsen:

= Az Nftv. 75. § (4) bekezdés b) pontja szerint a fenntarté el6zetes egyetértésével
bizza meg a bels6 ellen6rzési vezet6t és vonja vissza a vezetéi megbizasat.

= Az Nftv. 13/A. § (2) bekezdés e) pontja szerint munkaltatéi jogot gyakorol a
fels6oktatasi intézményben foglalkoztatott nem oktaté alkalmazottak felett - a PAF
organogram szerint, gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel§ pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl,

= Egyetértési jogot gyakorol az intézmény vezetd testliletének, a Szenatusnak,
valamint az intézmény els6 szamu felelés vezet6jének, a rektornak az Nftv.
szerinti jogosultsagi korébe tartozé (Nftv. 12. §, 13. § (1)) intézmény
gazdalkodasat, szervezetét, mikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel jard
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértées e dontések
érvényessegenek, illetve hatalybalépésének feltétele.

= A Fdiskola altal fenntartott kdznevelési intézmény vezetbjének bérgazdalkodast
érintd dontései tekintetében az Nftv. 14. § (3) bekezdésében meghatarozott
egyetértési jogot gyakorol.

= Felel az 1. pontban meghatarozott terlleteken a szenatusnak az Nftv. szerinti
dontési jogosultsagi korébe tartozé (Nftv. 12. §) intézkedések és javaslatok
el6készitéseert.
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» Feladatai ellatdsa soran a rektor tekintetében fennalldé egyuttmikodési
kotelezettségének koteles eleget tenni.

= A kancellar az Nftv.13/A. § (5) bekezdése alapjan a (2) bekezdés b), d) és e)
pontokban meghatarozott jogkérét esetenként vagy az lgyek meghatarozott
kdrében az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja. A kancellar
a (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott hataskor atruhazasa soran biztositja a
fels6oktatasi intézmény vezetbje szamara a vezet6i feladatok -ellatasahoz
szlkséges hataskordk gyakorlasat.

= Az Nftv. 13/A. § (2) bekezdés b) pontja értelmében gondoskodik a gazdaségi
vezetdi feladatok ellatasarol, tovabba megbizza a gazdasagi vezetét, visszavonja
a gazdasagi vezet6 megbizasat is.

4.3.1 RESZJOGKOROK

e A Fdiskola szervezetében a rektor altal iranyitott szervezeti kérbe tartozo
Koényvtar, és Rektori Hivatal alkalmazottainak napi munkavégzését a rektor
fellgyeli és iranyitja, felettlik a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

e A Foéiskola szervezetében a kancellar altal iranyitott szervezeti koérbe tartozo
Konduktiv Fejleszt§ Intézet alkalmazottainak szakmai felligyeli és iranyitja,
vezetdjét a rektor nevezi ki.

e A Fdiskola szervezetében a kancellar altal irdnyitott szervezeti kérbe tartozé Hari
Maria Konyvtar és Regionalis Forraskézpont alkalmazottai felett a munkaltatoi
jogokat a kancellar, a szakmai irdnyitast a rektor gyakorolja.

4.4 A REKTOR-HELYETTES

4.4.1 A REKTOR-HELYETTESI MEGBIZAS

A rektor-helyettes megbizasardl — a Szenatus altal jévahagyott palyazati kiiras utan,
nyilt palyazat alapjan benyujtott palyazatok rangsorolasaval — a Szenatus alakitja ki
allaspontjat, melyet megkild a rektornak. A rektor a Szenatus véleményének
mérlegelésével dont a vezet6i megbizas kiadasarol. Felmentésik szintén a rektor
hataskore.

A rektor-helyettesi megbizas hatarozott idére, 3 évre szél, amely tébb alkalommal is
meghosszabbithaté a Szenatus véleményének ismételt kikérése alapjan.
4.4.2 A REKTOR-HELYETTES ALTALANOS FELADATA ES HATASKORE

A rektor-helyettes operativan iranyitja a hataskoérébe tarozd szervezeti egységek
munkajat, valamint feligyeli és fejleszti a tevékenységi kérébe rendelt folyamatokat.
Kézremikodik a rektori dontések elbkészitésében, segiti a rektor munkajat, igy
kil6éndsen a feladatai kdzé tartozik:

= Akadalyoztatas esetén atruhazott hataskorrel, telies jogkérben a rektor
helyettesitése,

» koézremikddik a Foiskola stratégiai-, oktatasi valamint intézményfejlesztési
programjanak kialakitasaban,

= kezdemeényezi a stratégiai célu képzési innovaciot, iranyitja és koordinalja a képzési

innovacié megvaldsitasat,
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a Foéiskola gyakorloterileteinek és szakcsoportjainak szakmai felligyelete, a teruleti
egységvezetdkkel rendszeres szakmai kapcsolattartas,

kézrem(kddik a képzés szemléleti, tartalmi és szerkezeti strukturaalakitasaban a
tarsadalmi és munkaeré-piaci valtozasok és elvarasok jegyében,

részt vesz a féiskola kuldetéséhez, funkciéjahoz rendelt intézménystratégiai feladatok

megvalositasaban,

= elGsegiti a hallgatobarat féiskola légkorének megtartasat,

=  kdzremlkodik az intézmény hatékony, ésszer(i koltséghatékony tervezésében,

valamint a mkodési feltételek szinvonalanak emeléséhez tovabbi

lehetdségek feltarasat és bevonasat kezdeményezi,

forrasok és

» a hatalyos jogszabalyok ismerete mellett a féiskola szabalyzataiban el6irt feladatok

ellatasa,

» meghatarozza és fellgyeli

munkaprogramijat,

a tudomanyfejlesztési

igazgatod stratégiai tervét,

= szakmai kapcsolatot tart a nemzetkézi szakmai partnerekkel és szervezetekkel és Uj

kapcsolatok felkutatasat végzi,

= koordinalja az intézményfejlesztési terv készitését, végrehajtasat,

» koordinalja az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek, mihelyek munkajat

= felel6s a mindségiranyitasi rendszer miikbdtetéséeért,

» napi szintl egyeztetés a fent leirt feladatokrol a féiskola rektoraval.

Az Akadémiai terllet vezeték —igazgatdk
4.4.3 AZ IGAZGATOI MEGBIZAS

Az igazgatot — az intézmény munkavallaléi kozil- bels6é palyazat alapjan — a rektor
bizza meg. A megbizasra minden, a fbiskolaval féallasu munkaviszonyban lévé
palyazhat, aki megfelel a palyazati feltételeknek. Az igazgatéi megbizas hatarozott
idére, legfeljebb 3 évre szol, amely tovabbi 3 évre meghosszabbithaté. A palayzati
kiirasrél, a palyazati szovegrél és a palyazat eredményerdl a rektor beszamol a
Szenatus el6tt. Felmentésik szintén a rektor hataskore.

4.4.4 AZ IGAZGATOK ALTALANOS FELADATA ES HATASKORE:

A rektor munkajat kdzvetlenil segitd igazgatok.

1) Képzésfejlesztési igazgatd

2) Tudomanyfejlesztési igazgatd

3) Operativ oktatasi igazgato

4) Nemzetkdzi kacsolatokeért felel6s igazgatd

Feladat és hataskorik:

A négy igazgato az alabbi tertletek/feladatok vezetését latnak el:

4.4.4.1. Képzésfejlesztési igazgato feladata

Peté Andras Féiskola
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A féiskola stratégiai dontései értelmében feladata az Akadémiai terllet Uj képzéseinek
kidolgozasa, elemzésre, akkreditacios eljarasra el6készitése, az akkreditacio
lebonyolitasa, a képzési feltételek el6készitése egyeztetve a Kancellaria terulet
vezetbivel és az oktatasi igazgatéval. Uj képzési egyiittmiikddések el6készitése,
képzési kapcsolatépités mas felsdoktatasi szakmai szervezetekkel és intézményekkel.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a rektor felé.
4.4.4.2. Tudomanyfejlesztési igazgato feladata

A fdiskola tudomanyos tevékenységének fejlesztése, Uj kutatasi egylttmikoédések
kialakitdsa az Akadémiai terllet minden egységét érintve. Az oktatok tudomanyos
tevékenységének ellenbérzése. A publikacidos tevékenység &sszehangolasa az
intézményfejlesztési tervvel, kutatasi tervvel és stratégiai kutatasi projektekkel. A
hallgatok tudomanyos tevékenységének tamogatasa a TDT elndkkel egylttm{ikddve, a

TDT és a TDK tevékenység szakmai feliigyelete.

A fbiskola kutatasi projektjeinek szakmai iranyitasa, felligyelete és az eredmények

kozlése. Beszamolasi kdtelezettséggel tartozik az altalanos rektorhelyettes felé.
4.4.4.3. Operativ oktatasi igazgaté feladata

Minden indulé és mikddd képzésink szakmai felligyelete, operativ iranyitasa. A
szakmai gyakorlatok felligyelete. A képzés mikodését biztositd oktatasi terlletek
operativ iranyitasa. Kapcsolattartdis a hallgatokkal, a Hallgatéi Onkormanyzat
vezetbivel. Egyuttmikoédés a Tanulmanyi osztallyal és a Hallgatoi Kollégiumi

Bizottsaggal.

Szakmai kapcsolattartas a tdbbi pedagdgusképzé intézménnyel, a kiilsé és bels6
gyakorloterilettel.. A képzések szak- és specializacié felelései beszamolasi

kételezettséggel tartoznak felé. Beszamolasi kdtelezettséggel tartozik a rektor felé.
4.4.4.4. Nemzetkozi kapcsolatokért felelés igazgato feladata

A f6iskola Akadémiai terlletére beérkezé nemzetkdzi megkeresések koordinalasa,
naprakész ugymenet biztositasa. A beérkezd szakmai kapcsolatok értékelése, majd az
Akadémiai terllet vagy a Kancellaria terilet Ggyben érintett felelés vezetbje felé az

informacio tovabbitasa. A kapcsolat alakulasanak nyomon kdvetése.

A nemzetkdzi, elsésorban Eurépai unios palyazati lehetéségek figyelése, az Akadémiai
terilet mikodését elésegitd, stratégiai feladatait tamogatd palyazatok elékészitése
megvitatasra. A Kancellaria terllet értesitése olyan nemzetk6zi palyazati

lehetbségekrél, mely a tertlet mikddésébe illeszked6 tamogatasokat kinal.
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A hallgatoi és oktatoi Osztondijprogramok kezelése, a hallgatéi és oktatdéi mobilitast

tamogatd egyuttmikodések elbkészitése.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a rektor felé.

443 AKONzISZTORIUM

A Féiskolan a stratégiai dontések megalapozasa, valamint a gazdalkodasi tevékenység
szakmai tAmogatasa és ellendrzése céljabdl Konzisztérium mikaddik.

A Konzisztériumnak 6t tagja van, amelybe harom tagot delegal az oktatasért felelés
miniszter. A tagok személyére a miniszternek javaslatot tesznek a Fdiskola gazdasagi-
tarsadalmi kdrnyezete meghatarozéd szervezetei, a Fdiskola, valamint a F&iskolai
Hallgatoi Onkormanyzat.

A személyi javaslat a tagjeldlt — személyes adatai kezelésére, valamint személyes
adatai nyilvanossagra hozatalara is kiterjed6 - elfogadé nyilatkozataval valik
érvényesség. A javasolt tagok névsorat és szakmai Onéletrajzat a minisztérium
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Konzisztérium tagjanak nem jelélheté az a személy, aki

a) bintetett el6életd,

b) polgarmesteri, alpolgarmesteri, kdzgyllési elndki vagy elndkhelyettesi tisztséget tolt
be,

c) a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagja és az allamtitkarok
jogallasardl szoélo térvény szerint politikai vezetének mindsuilé allami vezetdi
tisztséget tolt be,

d) politikai partban tisztséget tolt, illetve t6ltott be, fizetett partalkalmazottként
foglalkoztattak vagy foglalkoztatjak, feltéve, hogy a kizaré ok megsziinése 6ta még
nem telt el legalabb 6t év,

e) onkormanyzati, orszaggylési vagy eurdpai parlamenti képviseld,

f) kormanyzati szolgalati jogviszonnyal rendelkezik,

g) a Féiskolaval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban all, vagy intézményi
tarsasagban tisztséget tolt be,

h) tagja mas fels6oktatasi intézmény konzisztériumanak,

i) tagja mas fels6oktatasi intézmény szenatusanak,

i) mas fels6oktatasi intézmény vezetd beosztasu alkalmazottja,

k) a Féiskolaval hallgatéi jogviszonyban all.

A Konzisztériumnak hivatalbdl tagja a rektor és a kancellar.
A Konzisztérium miniszter altal delegalt tagjait a miniszter bizza meg.

A rektor és a kancellar konzisztériumi tagsaga magasabb vezetéi megbizasa idejére, a
delegalt tagok megbizatasa 6t évre szol.

A delegalt tagok tevékenyseégukeért dijazasra nem jogosultak.
A konzisztériumi tagsag megszinik

a) a megbizatas lejartaval,

b) a tag halalaval,

c) a tag lemondasaval,

d) a tag visszahivasaval.
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A delegalt tagot a visszahivas okanak megjel6lésével a miniszter jogosult visszahivni. A
lemondas elfogadasa, illetve a visszahivas a miniszter hataskorébe tartozik.

A tagsagnak a megbizatasi id6 lejartat megel6z8 megsziinése esetén az oktatasért
felelés miniszter az eredeti tag megbizatasabdl hatralévé idétartamra haladéktalanul U
tagot delegal.

A Konzisztérium elndkét a tagok maguk kozil valasztjak. Az elnbk megbizatasa a
tagsag idejére szol.

A Konzisztérium sziikség szerint, de évente legalabb kétszer Ulésezik.

A Konzisztérium Ulése hatarozatképes, ha az ilésen legalabb harom tag jelen van.

A Konzisztérium dontéséhez a jelen lévé szavazasra jogosult tagok tébbségének
tdmogatésa szikséges..

A Szenatus a Konzisztorium dontésével szemben, illetve annak elmulasztasa esetén a
fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

A Szenatus alabbiakban meghatarozott gazdasagi kdvetkezménnyel jaré dontésének
érvényességéhez a Konzisztérium elézetes egyetértése sziikséges:

a) az intézményfejlesztési terv, illetve annak részeként a kutatasi-fejlesztési innovacios
stratégia;

b) afenntarté (Emberi Eréforrasok Minisztériuma) altal meghatarozott keretek koézoétt a
koltségvetés;

c) a szamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolo;

d) a Féiskola vagyongazdalkodasi terve;

e) gazdalkodo szervezet alapitasa, abban részesedés szerzése.

A Konzisztérium Uléseit a kancellar késziti eld.
Ha a Konzisztérium a Szenatus dontési javaslataval nem ért egyet, azt indokolnia kell.

Konzisztérium Ulései el6készitésére, a dontéshozatalra, a hatarozatok nyilvanossagra
hozatalara vonatkozé részletes rendelkezéseket a Konzisztérium Ugyrendje
tartalmazza.

4.5 A FOISKOLAI INTEZETI VEZETOK

45.1 A VEZETOK STATUSZA

A Konduktiv Pedagogiai Intézet és a Humantudomanyi Intézet élén egy-egy
intézetvezetd all, statuszuk az Nftv. 37. § szerinti féigazgatdi szintli magasabb vezet6.
Az Intézet vezet6k kozvetlenul szervezetileg a rektor alarendeltségében végzik
feladataikat.

Az intézetvezet6t a foiskola oktatasi/tudomanyos/tanari statuszban Iévé munkavallaléi
koézul belsé palyazat alapjan a rektor bizza meg. Az intézetvezet6i megbizas hatarozott
id6re, legfeljebb 3 évre szdl, amely tovabbi 3 évre meghosszabbithato.
4.5.2 AZINTEZETI VEZETO FELADATA ES HATASKORE

e Operativan iranyitja a vezetése alatt all6 intézetet.

e Véleményt nyilvanit az intézetét érintd kérdésekben, javaslataval dontéseket
kezdeményezhet.

o Megszervezi az intézet nevelb-oktatd és tudomanyos tevékenységét.
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e Javaslatot tesz az intézet rendelkezésére all6 pénzeszkdzdk célszerli és
gazdasagos felhasznalasara.

o Egyuttmikddik a Fdiskola tébbi intézetével és mas szervezeti egyseégeivel,
valamint a hallgatok képviselbivel és az érdekképviseleti szervekkel.

e Végrehajtja a Féiskola testlleteinek hatarozatait.

e lIranyitja és ellenérzi az intézetéhez beosztott oktatok és mas dolgozok munkajat.
e A rektor-helyettesi dontések el6készitésében kozremikodik.

e Koordinalja a konduktiv pedagdgia eredményeinek feldolgozasat.

e Gyakorolja a kbzvetlen munkahelyi vezetét megilletd jogokat, (pl. munkakéri leiras,
éves rendes szabadsag kiadasa, minésités). Meghatarozza az intézet oktatdinak,
kutatéinak és tanarainak munkakérét, javaslatot tesz eléléptetésiikre.

4.6 A TANSZEKVEZETO

A tanszékvezetét a Féiskola féallasu foiskolai tanarai vagy docensei kdzll — a Kiirt
nyilvanos palyazatra jelentkezdk kozul, a tanszéki oktatok munkaértekezlete tAmogatott
véleményének kikérésével és a palyazatok Szenatusi rangsorolasat kdvetéen — a rektor
bizza meg. A tanszékvezet6i megbizas legfeljebb 6t évre szdlhat, amely tovabbi 5 évre
meghosszabbithaté a Szenatus véleményének ismételt kikérése, tagjai tébbségének
szavazata alapjan. Palyazatot a megujitashoz nem kell benyuijtani.

4.6.1 A TANSZEKVEZETO FELADATA ES HATASKORE

= Iranyitja a tanszék mikodését, felelés az 5.2.2 pontban leirtak betartasaért.

= Szakmailag képviseli a tanszéket és véleményt nyilvanit a tanszéket érint6
kérdésekben, javaslataval dontéseket kezdeményez.

Megszervezi a tanszék nevel6-oktatd, tudomanyos és mas (pl.: kilsd szervek altal
adott megbizason alapuld) tevékenységet.

=  Egyuttmikoédik a Féiskola tobbi tanszékével és mas szervezeti egységeivel,
valamint a hallgaték képvisel6ivel és az érdekképviseleti szervekkel.
4.7 A VEZETOI MEGBIiZAS MEGSZUNESE

A rektor, a rektor-helyettes, az intézeti vezetd, illetve az oktatasi szervezeti egység
vezetbjének (tanszékvezeték) megsziinik a megbizasa:

= amegbizas idétartamanak lejartaval,

= |emondassal,

= visszahivas alapjan kezdeményezett felmentéssel,
* 65. életév betodltésével

= a3 vezetd halalaval,

= az intézmény, illetve az adott szervezeti egység megsziinésével vagy
atalakulasa esetén.

szavazataval kezdeményezheti a rektor visszahivasat. A visszahivast a Szenatusnal a
fenntartd is kezdeményezheti. A visszahivasrél hozott doéntés alapjan a Szenatus
koteles indoklassal ellatott hatarozatot hozni a felmentésrél.
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A rektor tartds akadalyoztatasa, jogviszonyanak megsziinése, illetve halala esetén az uj
rektor kinevezéseéig az atmeneti idére feladatait az altalanos rektorhelyettes latja el. A
fenntartd jogosult Uj rektor kinevezésére a Féiskola vonatkozasaban.

A rektorhelyettes vezet6i megbizasanak visszavonasarol a rektor a sajat hataskorében
dont.

Az intézetvezetbk vezetdi megbizasanak visszavonasarol a rektor sajat hataskorben
dont, indoklas nem kotelezé.

4.8 A FOISKOLA OKTATOI ES TUDOMANYOS KUTATOI ES TANARAI

A Féiskola oktatdinak, tudomanyos kutatéinak és tanarainak jogallasat, jogait és
kételességeit a hatalyos jogszabalyok, a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat irjak
le részletesen.

4.8.1 OKTATOI, TUDOMANYOS KUTATOI ES TANARI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK

4.8.1.1 OKTATOI MUNKAKOR LETESITESE ES MEGSZUNTETESE

Megbizasi jogviszony keretében az oktatoi feladat akkor lathaté el, ha az oktato altal
ellatott tevékenység ezt megengedi, valamint az oktaté altal végzett munkara forditott
id6 nem haladja meg a teljes munkaidd 60 %-at. Az el6bbi feltételekkel foglalkoztatott
oktat6é 6raado oktatdnak minésul.

Megbizasi jogviszony létesithet6 tovabba az eseti, nem rendszeres oktatoi feladatokra,
illetve a Foiskola a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allé személlyel a munkakérébe
nem tartozo oktatéi feladatok ellatasara megbizasi jogviszonyt létesithet.

Az Nftv. 27. § (1) rendelkezése alapjan a Féiskolan oktatdéi munkakdrben az alabbi
oktatok foglalkoztathatok:

= Tanarsegéd,

=  Adjunktus,

= Féiskolai docens,
=  Fd&iskolai tanar.

=  Mestertanar

Az oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a munkaltatéi jogkor
gyakorloja a Féiskola mindenkori rektora. A felsorolt munkakorok részletes leirasat és
kévetelményeit a jelen SZMSZ és a munkavalllalé az alapjan elkészitett munkakori
leirasa tartalmazza.

Az oktatéi feladatok és a tudomanyos kutatéi feladatok egy munkakoérben is ellathatok,
ebben az esetben a kbzalkalmazotti kinevezésben meg kell hatarozni, hogy az egyes
feladatokat a kdzalkalmazott munkaidejének milyen hanyadaban kell ellatnia.

4.8.1.2 AZOKTATOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

=  Részt vesznek a hallgatdk nevelésében és képzésében.

= Az intézeti igazgatod iranyitasaval ellatjak a tantargyak elméleti és gyakorlati
oktatasat a tantervek és a tantargyi programoknak megfeleléen.

= Az oktatott targyak tematikait hataridére elkészitik, és jovahagyasra az intézeti
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tanszékvezetd elé terjesztik.

Részt vesznek a hallgaték tanulmanyi munkajanak szamonkérésében,
értékelésében és szamukra konzultacios alkalmat biztositanak.

Kézremikoédnek a tananyag tartalmanak és oktatdsi moddszereinek
fejlesztésében, jegyzetirasban.

Az intézményi kutatasi projektekkel egytttmikddve tudomanyos kutatdmunkat
vagy mivészi alkoté tevékenységet folytatnak.

Zarddolgozati témakat irnak ki, a zarddolgozatok készit6it munkajukban
konzultalassal segitik.

Szakmailag iranyitjak és tamogatjak a tudomanyos diakkorok /szakkorok/ és
kutatocsoportok munkajat.

Részt vesznek az intézeti tanszék, az intézetik, valamint a F&iskola
feladatainak végrehajtasaban.

Kldlén megbizas esetén — felmend rendszerben — mentoraljak az egyes
hallgat6éi csoportokat, szervezik a képzéssel Osszefiggd tanulmanyi
kirandulasokat, tanulmanyi utakat, részt vesznek az oktatékra harulé feladatok
megoldasaban.

Az oktatok elméleti és gyakorlati képzési feladataikkal 6sszefliggésben
szakmailag segitik a Fd&iskola altal fenntartott Koznevelési Gyakorlo
Intézmények munkajat.

Végrehaijtjak a Féiskola, az intézetlik és az intézeti tanszékik munkatervében
rajuk haruld feladatokat, a rektornak, az altalanos és oktatasi
rektorhelyettesnek, az intézeti igazgaténak az oktaté-nevelé tevékenységre
vonatkozo6 rendelkezéseit.

4.8.1.3 TUDOMANYOS KUTATOI MUNKAKOR LETESITESE ES MEGSZUNTETESE

Tudomanyos  kutatéi munkakérben  kell  foglalkoztatni azt, aki - a
munkaszerz6désében, illetve kdzalkalmazotti kinevezésében meghatarozottak alapjan
- a telies munkaidejének legalabb nyolcvan szazalékat a felsdoktatasi intézmény
tudomanyos tevékenységének ellatasara forditja, tovabba munkakoérébe tartozo
feladatként részt vesz a fels6oktatasi intézmény oktatassal &sszefiggé
tevékenységében is.

Az Nftv. 33. § rendelkezése alapjan a Féiskolan adhato tudomanyos kutatoi cimek:

Tudomanyos segédmunkatars,
Tudomanyos munkatars,
Tudomanyos fémunkatars,
Tudomanyos tanacsado,

Kutatoprofesszor.

A kutatdi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a Fdiskola mindenkori rektora. A felsorolt munkakorok részletes leirasat a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer és a vonatkozé Munkakoéri Leiras tartalmazza.

4.8.1.4 TANARI MUNKAKOR LETESITESE ES MEGSZUNTETESE

Az Nftv. 34. § alapjan tanari munkakdrben foglalkoztathatd, aki fels6foku végzettséggel
és szakképzettséggel rendelkezik. A Fdiskolan az alabbi tanari munkakorok létesitése
lehetséges:
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= nyelvtanar,

= testnevel6 tanar,
=  mivésztanar,

=  gyakorlati oktato,
. kollégiumi tanar.

Tanari munkakdrben nem magyar allampolgar is alkalmazhat6é. A tanari munkakdr
megbizasi jogviszony keretében is ellathatd, ha a végzett munkara forditott id6 nem
haladja meg a teljes munkaidé 60%-at.

4815 Az OKTATOl, TUDOMANYOS KUTATOI ES TANARI FELADATOKAT ELLATO

FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az oktatéi munkakdrben foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy vilagnézete és
értékrendje szerint végezze oktatdi munkajat, anélkil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a hallgatét, a képzési program keretei kozott
meghatarozza az oktatott tananyagot, megvalassza az &ltala alkalmazott oktatasi és
képzési modszereket. Az e bekezdésben foglalt jog megilleti a tanari munkakdrben
foglalkoztatottakat, az oktatdi feladatokat ellaté doktoranduszokat, tovabba az éraado
oktatokat

Az oktatassal kapcsolatos feladatokat ellatdé kotelessége, hogy az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse, a jovahagyott tanterv szerint oktasson és
értékelien, a hallgaté emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartsa; az oktatd
tevékenysége soran vegye figyelembe a hallgatd egyéni képességét, tehetségét,
fogyatékossagat.

Az oktatd, tanari munkakoérben foglalkoztatott személy, a tudomanyos kutaté a képzési
feladatok ellatasa soran a hallgatdkkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban
blntetdjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellaté személy.

A munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott tanar, oktaté, kutaté
oktatdi igazolvanya felmutatasaval jogosult igénybe venni az oktatok részére biztositott
kedvezményeket. Az igazolvany koézokirat.

Az oktatdi, tudomanyos kutatoi, tanari munkakdrben foglalkoztatott az oktatasi jogok
biztosanak az eljarasat kezdeményezheti.

4.8.2 AZ OKTATOI MUNKAKORHOZ NEM KAPCSOLHATO CIMEK ADOMANYOZASA ES
VISSZAVONASA

A Féiskola Szenatusa altal adomanyozhato, az oktatéi munkakérhdéz nem kapcsolédé
cimek:

=  Professor Emeritus/Emerita,
=  Rector Emeritus,

= Magantanar,

= Cimzetes Fdéiskolai Docens,
=  Cimzetes Fo6iskolai Tanar,

= Mesteroktato,

=  Mestertanar.
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Az adomanyozas feltételeit, a cimmel jard jogokat és kdtelezettségeket, juttatasokat,
azok id6tartamat és a visszavonas feltételeit a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
szabalyozza.

49 A FOISKOLA HALLGATOI

4.9.1 A HALLGATOI JOGVISZONY, JOGOK, KOTELESSEGEK

Hallgatoi jogviszony

Az, aki a felvételi eljaras soran Foiskolara felvételt, vagy atvételt nyert, a fels6oktatasi
intézménnyel — a felvételi dontés évében — hallgatéi jogviszonyt 1étesithet. A hallgatoi
jogviszony a beiratkozassal jon létre, és az alabb részletezett megsziinési okok
kivételével a tanulmanyok befejezését tanusitd oklevél kiallitdsanak a napjaig tart.

Megsz(inik a hallgatoé jogviszonya:

ha a hallgatét masik felséoktatasi intézmény atvette, az atvétel napjan,

ha a hallgaté bejelenti, hogy megszinteti a hallgatéi jogviszonyat, a bejelentés
napjan,

ha a hallgatdé nem folytathatja tanulmanyait allamilag tamogatott képzésben,
allami részosztondijjal tdmogatott képzésben, illetve dnkdltséges képzésben nem
kivanja azt folytatni,

az adott képzési ciklust, illetve a szakirdnyu tovabbképzés esetén az utolsd
képzési idészakot kdvet6 elsd zardvizsga-idészak utolsé napjan,

ha a hallgatd hallgatéi jogviszonyat — fizetési hatralék miatt — a rektor a hallgaté
eredménytelen felszdlitasa és a hallgatd szocidlis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megszlintetés targyaban hozott dontés jogerdére emelkedésének
napjan,

kizarasrol szolé fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan.

A fels6oktatasi intézmény egyoldalu nyilatkozattal is megszintetheti annak a
hallgatonak a hallgatoi jogviszonyat, aki

a tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban, illetve a tantervben rdgzitett, a
tanulmanyokban valé elérehaladassal kapcsolatos kotelezettségeit nem teljesiti,

egymast kovetd harmadik alkalommal nem jelentkezett be a kovetkezé
tanulmanyi félévre,

a hallgatoi jogviszony szlinetelését kdvetéen nem kezdi meg tanulmanyait, feltéve
minden esetben, hogy a hallgatét — legalabb két alkalommal — irasban felhivtak
arra, hogy kotelezettségének a megadott hatarid6ig tegyen eleget és tajékoztattak
a mulasztas jogkovetkezményeirdl.

Azt, akinek megsziint a hallgatoi jogviszonya, torolni kell a hallgatéi névsorbal.

A hallgatéi jogviszony szunetel:

A hallgaté bejelenti, hogy a kovetkez6 képzési id6szakban hallgatoi
kotelezettségének nem kivan eleget tenni. A hallgatéi jogviszony egybefliiggd
szuneteltetésének ideje nem lehet hosszabb, mint két félév. A hallgatdé tobb
alkalommal is élhet a hallgatéi jogviszonyanak szineteltetésével. Az els6
szlUnetelésre — ha a tanulmanyi és vizsgaszabalyzat eltéréen nem rendelkezik —
csak az elsd félév sikeres teljesitése utan kertlhet sor. A hallgatéi jogviszony
szuneteltetésével kapcsolatos tovabbi kérdéseket — beleértve az els6 félév
sikeres teljesitése elbtti szlnetelés lehet6ségét — a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezd Kreditrendszerlii Képzés Tanulmanyi
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és Vizsgaszabalyzata szabalyozza.

= A hallgaté a hallgatdi jogviszonybdl eredd kotelezettségeinek szulés, tovabba
baleset, betegség, vagy mas varatlan ok miatt, dnhibdjan kivil nem tud eleget
tenni. A szlinetelés ez esetében nem kell alkalmazni az el6z6 pontban
meghatarozott korlatozasokat.

= A hallgatét fegyelmi blntetésként eltiltjak a tanulmanyok folytatasatol.

= az Onkéntes tartalékos katonai tényleges szolgalatteljesités idétartamara, amely
idészakban a hallgatdé mentesll a felsGoktatasi intézmény tanulmanyi és
vizsgaszabalyzataban meghatarozott kbtelezettségek aldl.

A féiskolai hallgaté joga, hogy

= javaslatot tegyen a F8iskola életével kapcsolatos barmely kérdésben, és ezekre
érdemi valaszt kapjon,

=  kozvetlendl, vagy képvisel6je utjan részt vegyen az érdekét érintd dontések
meghozataldban, a Szenatus és mas fbiskolai testlletek munkajaban, a Fdiskola
szabalyzatai szerint,

= valaszto és valaszthato legyen a Fdiskolan miikddé testlletekben.
A féiskolai hallgaté kotelessége, hogy

= megtartsa a Féiskola Tanulmanyi és Vizsgarendjét, valamint a F8iskola szervezeti
és mikddési szabalyzataban foglaltakat,

= tiszteletben tartsa a F&iskola hagyomanyait, hozzajaruljon a Féiskola jo
hirnevének kialakitasahoz, megérzéséhez és noveléséhez,

=  megtartsa a f6iskolai hallgatokra vonatkozo szabalyzatokat,

» megtartsa a felsdoktatasi intézmény helyiségei, tovabba a Fdiskolahoz tartozé
intézmények hasznalati rendjét, az intézmény eszkdzeit és berendezéseit az
eléirasoknak megfeleléen rendeltetésszeriien hasznalja,

= teljesitse a tanulmanyai folytatdsahoz kapcsolodo fizetési kotelezettségét, igy
kilénésen allamilag tamogatott képzés keretében képzési hozzajarulast,
koltségtéritéses képzésben koltségtéritést fizessen.

A hallgatok jogait és kotelezettségeit, a Féiskola tanulmanyi- és vizsgarendjét a
Kreditrendszerli Képzés Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata, valamint a hallgaté
kételességeinek megszegése esetén, a Fdiskola fegyelmi bizottsaga altal lefolytatandé
fegyelmi eljaras szabalyait az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elvalaszthatatlan
részét képezd Hallgatéi Fegyelmi Szabalyzat elnevezési melléklet tartalmazza.

4.9.2 HALLGATOI ONKORMANYZAT

A Fdiskolan a hallgatdi érdekek képviseletére a Foiskola onkormanyzatanak részeként
sajat szervezeti és miikddési szabalyzatanak keretei kozott Hallgatdi Onkormanyzat
mikaodik.

A Hallgatéi Onkormanyzat dont sajat mikodésérél, a Hallgatéi Onkormanyzat
miikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol. A
Hallgatéi Onkormanyzat részére érdekképviseleti tevékenysége kdrében utasitas nem
adhato.

A Hallgatoi Onkormanyzat megvalasztja tisztségviseldit, ennek soran minden hallgaté
valaszt6 illetve vélaszthatd. A hallgatok a Hallgatéi Onkormanyzat részére biztositott
jogokat valasztott képviselSik utjan, a Hallgatéi Onkormanyzat alapszabalyaban
rogzitett modon gyakoroljak.
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A Hallgatéi Onkormanyzat alapszabalyat a Hallgatéi Onkormanyzat kiildéttgydlése
fogadja el, mely a Szenatus jovahagyasaval valik érvényessé. Az alapszabaly
jovahagyasat — a Hallgatéi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Rendjét — a
Szenatus csak akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a féiskola
Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataval. Az alapszabaly jévahagyasarol a
Szenatusnak legkésdbb a beterjesztést kdveté 30. nap eltelte utani elsé Ulésén
nyilatkoznia kell, ha e hataridén belil nem nyilatkozik, az alapszabalyt (illetve
modositasa esetén a modositast) Szenatus altal jdbvahagyottnak kell tekinteni.

A Hallgatéi Onkormanyzat mikodéséhez és feladatai elvégzéséhez a Féiskola
biztositja a feltételeket, melyek jogszeri felhasznalasat jogosult ellendrizni.

A Hallgatéi Onkormanyzat joga

A hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott szamu tagot delegal
a Szenatusba, valamint gondoskodik a delegalasrol, ha a Féiskola szabalyzatai
szerint a hallgatéi részvételt biztositani kell.

Javaslattal élhet a szabadon valaszthaté tantargyak, szeminariumok bevezetésére,
kilsé oktatd (el6add) meghivasara.

Részvétel a tudomanyos és szakmai diakkdrok szervezésében, valamint a hallgatok
hazai és kllfoldi oktatasi, kulturalis és tudomanyos képzési kapcsolatainak
épitésében.

Az oktatéi munka hallgatéi véleményezése.

Kdzremikodik a kollégium vezetésében.

Részvétel a hallgatok tanulmanyi, 6szténdij- €s tdmogatasi Ugyeinek intézésében.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a F8iskola miikodésével és a hallgatokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

,,,,,

Szabalyzat, valamint az Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje
tekintetében.

4.9.3 AHALLGATOI KOLLEGIUM

A Féiskola a hatalyos Nftv. alapjan kollégiumi ellatast biztosit hallgatdinak bérleti
szerzddés keretében. A f6iskola hallgatéi kollégiuma — térités ellenében — otthont nyujt
azoknak a felvételt nyert hallgatoknak, aki a féiskolatél tavol élnek, nincs megfelel6é
bejarasi lehetéséglk vagy csaladi, illetve szocialis helyzetlUk miatt a tanulasukhoz
szlkséges feltételek hianyoznak. Lehetéséget ad Onképzésikhdz, tehetséglk
kibontakoztatasahoz, mivel6désukhoz, sportolasukhoz, szabadidejuk tartalmas
eltoltéseéhez. A kollégiumi hallgatdk érdekképviseletét a Kollégiumi Bizottsag latja el. A
kollégium vezetdje iranyitja és ellenérzi a kollégium munkajat.

4.10 A FOISKOLA FOTITKARA

A fétitkart a kancellar nevezi ki, tevékenységi korében tevékenysége keretében a
Szenatus titkaraként részt vesz a Szenatus Uléseinek el6készitésében, szervezi és
ellen6rzi az igazgatassal 0sszefliggd hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrdl, hogy
az érintett szervezeti egységek, vezetdk, dolgozok, hallgatok a Szenatus hatarozatait,
dontéseit, allasfoglalasait megismerjék.
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4.11 EGYSEGES INTEZMENYI IRANYITAS

A Féiskola munkaszervezetének iranyitasi rendszere a Fdiskolai folyamatok egységes
mikodtetését, folyamatos fejlesztését célozza meg a megfeleld minéségl szolgaltatas
nyujtasa és a gazdasagos mikodés érdekében. Mindez az iranyitd, a szolgaltatasi és a
tamogaté folyamatok — szervezeti strukturan ativel6 — menedzselésén keresztil, a
folyamatfelel6sok dnallé felelésségi kdrében valdsul meg, amelyet a belsé szabalyozasi
rendszer - mint folyamat alapu szabalyozasi rendszer — hangol 6ssze. Az iranyitas
jellege és hatdokdre szempontjabdl harom féle iranyitas tipust kiilénboztetiink meg.

Az egységes intézményi iranyitas az iranyitd6 folyamatokon keresztul valésul meg
azdltal, hogy a munkaszervezet szamara egyforman érvényes, egységes mikddési
keretet szab, amelyben valamennyi szervezeti egység azonos iranyelvek mentén elére
meghatarozott felelésséggel és hataskdrrel tevékenykedik.

4.12 OPERATIV VEZETES

Az operativ vezetés a FGiskola szolgaltatasi folyamatainak hatékony mikodtetését
biztositja az érték ndvelése érdekében, napi szinten meghozott operativ dontéseken és
utasitasokon keresztul.

4.13 FUNKCIONALIS TAMOGATAS

A funkciondlis tamogatas biztositia a szolgaltatasi folyamatok hatékony
mikddtetéséhez szikséges human, pénzugyi, fizikai és informacios erdforrasokat a
kell6 mennyiségben, idében és helyen. E tamogatasi tevékenységek hatékonysagukat
tekintve piaci versenyképességi szolgaltatasok biztositasat jelentik.

A FOISKOLA MUNKASZERVEZETE

5.1 REKTORI HIVATAL

A Rektori Hivatal latja el a rektor és a kdzvetlen hozza tartozd szervezeti egységek
kézponti admnisztraciés feladatait, valamint szervezési tamogato tevékenységet végez
a Féiskola intézetei szamara.

5.2 AZINTEZETI TANSZEKEK

A Fdiskolan folyd nevel§-oktatd és tudomanyos munka feladatainak végzésére alakitott
oktatasi szervezeti egység a tanszék, mely legaldbb egy targy oktatasat és az ehhez
tartozé tudomanyteriletet miveli. A tanszéket a tanszékvezetd vezeti.
5.2.1 A FOISKOLAI KEPZES MEGVALOSITASAT SZOLGALO INTEZETI TANSZEKEK

=  Alkalmazott Konduktiv Pedagdgiai Intézeti Tanszék,

=  EIméleti Konduktiv Pedagdgiai Intézeti Tanszék,

= Felnbttképzési Intézeti Tanszék,

= Miveltségteruletek és Mddszertanuk Intézeti Tanszék,

= Neurorehabilitacios Intézeti tanszék,

=  Pedagodgia Intézeti Tanszék,

= Pszichologia és Tarsadalomtudomanyok Intézeti Tanszék,

=  Szaknyelvi és Idegennyelvi Kommunikacioés Intézeti Kdézpont.

5.2.2 AZINTEZETI TANSZEKEK FELADATAI

=  Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe tartozd tantargyak oktatasa korszerd, a
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Foiskola jellegének és kovetelményeinek megfelel6 szinvonalu legyen.
= A Kképzésiterv el6irasa szerint részt vesz a szakmai gyakorlatok szervezésében.

= Feladatkérének megfelelbéen iranyitja, segiti és ellenérzi a Foéiskola altal
fenntartott Koznevelési Gyakorld Intézmények oktaté-neveld-helyreallitd
munkajat, oktatéi szaktanacsadast biztosit részére.

= Elldtja a képzéssel jard feladatokat, a szamonkérést, értékelést, konzultaciok
szervezéseét.

» Fejleszti az oktatas modszereit, a tananyag tartalmat és oktatasi segédanyagokat
készit.

= Gondoskodik a Fdiskola nevelési programjabdl adédéd feladatok megoldasardl,
kilénds tekintettel a hallgatok hivatastudatanak fejlesztésére, kozéleti
érdeklédésének kibontakoztatasara.

=  Tervszerlen segiti a konduktorok fejl6dését, 6sztdnzi ket a konduktiv pedagdgia
elméleti és gyakorlati problémainak tudomanyos szintl kutatasara,

= Koézremikodik a konduktor, konduktor alapképzés és tovabbképzés rendszerének
megvalodsitasaban és fejlesztésében.

= Tamogatja, segiti az intézményi koézélet alakulasat, a hallgatéi édnkormanyzat
mikodését.
= El6segiti a tanszékek oktatoibol alakult munkacsoportok szervezését, az

intézményi testliletek, szervezeti egységek, a Foéiskola altal fenntartott
Kdznevelési Gyakorld Intézmények egyuttmiikodését.

= Rendszeresen oktatéi megbeszéléseket tart.
= Koézremikddik az oktatéi utanpotlas szervezésében.

= Elldtja a rektori megbizasnak megfeleléen a nemzetkdzi képzéssel kapcsolatos
oktaténevel6 munkat.

= El&segiti a konduktorok és konduktor-taniték, konduktor oévodapedagoégusok
orszagos tovabbképzéseét.

= Az azonos vagy rokon tantargyak oktatéibél a sajatos feladatok megoldasa
érdekében munkacsoportot hozhat létre, ilyen munkacsoport a tanszékek kdzott is
létrejohet.

5.3 KONDUKTIV PEDAGOGIAI INTEZET

A Konduktiv Pedagdgiai Intézet (tovabbiakban KPI) legfontosabb feladata a konduktor
BA alapszakos hallgaték felkészitése a konduktori hivatasra, a konduktiv nevelés
feladatainak eredményes megoldasara. A konduktor hallgatdk négy éves, nyolc féléves
képzésuk soran képessé valnak barmely életkord sajatos nevelési szikseégleti
mozgasseérilt (kdzponti idegrendszeri sértlt, CP-s) csecsembk és felndttek konduktiv
neveléssel megvalodsitott fejlesztésére, e mellett dvodaskoru csoportok nevelésére,
iskolaskoruak oktatasara. Tovabba megfelel6 ismeretekkel rendelkeznek a képzés
masodik ciklusban torténé folytatasahoz.

Az elmélet és a gyakorlat elvalaszthatatlan egységben, egymast erdsitve jelenik meg a
konduktiv nevelési gyakorlatban, ezért a konduktorhallgatok képzésében is épit ezekre
a szinergia hatasokra. Az Intézet munkatarsai maguk is konduktori végzettségu,
tapasztalt, komoly szakmai gyakorlattal rendelkezé szakemberek, akik tudasukkal
hatékonyan képesek segiteni hallgatoink elméleti és gyakorlati képzését. A képzés
eredményességének egyik kulcs eleme a hallgaték folyamatos mentoralasa. Az
egymasra épuld szakmai gyakorlatok kovetelményeire tapasztalt gyakorlatvezet6
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konduktorok — a Konduktiv Pedagdgiai Intézet oktatdival szorosan egyuttmikodve —
készitik fel a hallgatokat. A Konduktiv Pedagdgiai Intézet oktatdi szervezdi és aktiv
résztvevdi a Gyakorlo Intézménnyel torténd rendszeres médszertani egyeztetéseknek,
szuldi forumoknak.

A Konduktiv Pedagogiai Intézet kiemelt feladatai k6zé tartozik a konduktor alapszak
tartalmanak folyamatos megujitasa, frissitése. Oktatéink kutatasi témaival a
konduktorképzés fontos elméleti és gyakorlati problematikdjahoz kapcsolédnak,
hianypotlo, vagy kevésbé kutatott terlleteket vizsgalnak. A kutatas soran szerzett
tapasztalatok, feltart eredmények folyamatosan beéplilnek a képzés tananyagaba,
vagy Uj tantargyelemként jelennek meg képzési kinalatban. A KPI munkatarsai
folyamatosan dolgoznak az oktatasi kinalat bévitésén, szakirdnyu, szakmai
tovabbképzések, tréningek, ismeretterjeszté kurzusok meghirdetésén. A Pet6 Andras
Foéiskola a Pedagdgiai Intézetével egyltt alakitjak, szervezik a féiskola tovabbképzési
programijait, illetve kurzusait.

A KPI fontos tevékenysége a konduktiv pedagdgia integralasa a neveléstudomany és a
tarstudomanyok rendszerébe. A Magyar Konduktorok Egyesiletével napi kapcsolatban
all, szakmapolitikai kérdésekben kdzdsen lépnek fel. Az Intézet vezetd szerepet t6lt be
a hazai és nemzetkdzi konduktiv nevelés témakorében folyd kutatasok koordinalasi és
tartalmi feladataiban is, oktatdink tartjdk a kapcsolatot a magyar és nemzetkozi
szakmai szervezetekkel, és sikeresen bekapcsolddnak eurdpai szakmai projektekbe.

A konduktiv nevelés él6 hagyomanyainak érzése 6nként vallalt feladatai k6zé tartozik.
Ennek szellemében az Intézet szervezi minden évben a konduktiv nevelés
megalkotdjanak dr. Petd Andrasnak-, illetve szellemi droksége tovabbvivéjének, dr.
Hari Marianak emlékuléseit, koz6s megemlékezéseket.

A Konduktiv Pedagadgiai Intézet oktatdi rendszeres szervezdi, részvevdi, eléadoi hazai
és nemzetkdézi szakmai rendezvényeknek, szimpdoziumoknak, konferenciaknak.
Oktatoink oszlopos tagjai a haromévente megrendezésre kerilé Konduktiv Nevelés
Vilagkongresszusanak (WCCE).

Az Intézet tanszékei:

=  Elméleti Konduktiv Pedagdgiai Intézeti Tanszék,

=  Alkalmazott Konduktiv Pedagdgiai Intézeti Tanszék,
= Felnéttképzési Tanszék,

= Neurorehabilitacids Tanszék.

5.4 HUMANTUDOMANYI INTEZET

A Humantudomanyi Intézet (tovabbiakban HTI) alaptevékenysége a hazai és
nemzetkdzi hallgatbk humantudomanyi miveltségének alakitasa, bévitése, a
humantudomanyok alapjainak és legujabb kutatasi eredményeinek elsajatittatasa,
valamint hazai és nemzetkdzi tudomanyos kutatomunkak szervezése mind a hallgatok,
mind az oktaték koérében. Tovabbi fontos tevékenysége a konduktiv pedagdgia elméleti
és gyakorlati diszciplinainak elhelyezése a humantudomanyok rendszerében, a
Konduktiv Pedagdgiai Intézettel szorosan egyuttmikodve. Fontos tevékenysége az
Intézetnek tovabba a hallgatok tudomanyos didkkdri munkajanak elésegitése (TDK),
szakmai vitak és konferencidk szervezése sziikebb és tagabb szakmai kérokben. Az
Intézet szakmai projekteket mikodtet, amelyek célja a hallgatobarat féiskola
gyakorlatanak fenntartasa, a modern humantudomanyi irdnyzatok legujabb fejlesztési
eredményeinek beemelése a Fdiskola életébe, illetve a képzés specifikumaibdl fakadd
szukségletek maximalis kiszolgalasa (pl. szaknyelvi képzés, a hallgatok sokoldalu
kompetencia fejlesztése).
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Az Intézet tanszékei:

= Miveltségteriletek és Modszertanuk Intézeti Tanszék,

= Pedagdgia Intézeti Tanszék,

=  Pszicholdgia és Tarsadalomtudomanyok Intézeti Tanszék,

= Szaknyelvi és Idegennyelvi Kommunikacios Intézeti Kozpont.

5.5 A FOISKOLA ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI INTEZMENYEK

A Pet6 Andras Féiskola a pedagogusképzésben részt vevd hallgatok gyakorlati
képzésével Osszefuggben, valamint koznevelési feladatok ellatasa érdekében
kdznevelési intézményeket tart fenn.

A gyakorldintézmény feladata a koznevelési feladatokon tul, hogy — a f6iskola
iranyitasaval és a képzés szerves részeként — gondoskodjék a pedagogusijeldltek
gyakorlati képzésérdl.

A kdznevelési intézmények vezetbi felett a rektor gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
egyebekben a kdznevelési intézmények iranyitasara és felligyeletére vonatkozoé kulén
jogszabalyok és az azok alapjan megalkotott, a nemzeti kbéznevelésrél szold 2011. évi
CXC. térvény szerint az altaluk készitett és a fenntartd altal jévahagyott szervezeti és
mikodési szabalyzatuk alapjan végzik tevékenységiket. Az intézmények dolgozéi
felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.

A kdznevelési intézmények altaldnos feladatait és mikodését az alapitd okiratuk, a
hatélyos jogszabdlyok, jelen szabdlyzat, az egyes intézmények sajatos feladatait
O0sszegzb intézményi programok (az 6vodai és iskolai pedagodgiai program, foglalkozasi
terv, program vagy munkaterv, helyi tanterv), és az intézmény szervezeti és miikdodési
szabalyzatai hatarozzak meg.

Az intézmények a Fo&iskola szervezeti egységeként mikédnek, igy a mikddési
kérdésekben a Féiskola szabalyzatai vonatkoznak rajuk s 6nallé kéltségvetést nem
készitenek.

55.1 A PETO ANDRAS FOISKOLA GYAKORLO ALTALANOS ISKOLAJA, EGYSEGES
KONDUKTIV PEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENYE ES KOLLEGIUMA

Az Nftv. 14. § (3) bekezdése szerint 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egység. A Kdznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu kdznevelési
intézmény nem rendelkezik fenntartojatél elkilondlt 6nallé koltségvetéssel.

A koznevelési intézmény 6nalld SzMSz-t készit, amelynek azon rendelkezései felett
gyakorol a Foéiskola egyetértési jogot, amelyekbdl a Fdiskolara, mint mikddtetére
tobbletkoltség harul.

5.5.2 GYAKORLO OVODA

Az Nftv. 14. § (3) bekezdése szerint 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egység. A Kdznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu kdznevelési
intézmény nem rendelkezik fenntartéjatol elktlonilt onallé koltségvetéssel.

A koznevelési intézmény 6nalld SzMSz-t készit, amelynek azon rendelkezései felett
gyakorol a Fdiskola egyetértési jogot, amelyekb6l a Féiskolara, mint muikddtetére
tobblet kotelezettség harul.
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5.5.3 PEDAGOGIAI INTEZET

Az Nftv. 14. § (3) bekezdése szerint 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egység. A Kdznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu kdznevelési
intézmény nem rendelkezik fenntartéjatol elkulondlt onallé koltségvetéssel.

A koznevelési intézmény 6nallé SzMsS-t készit, amelynek azon rendelkezései felett
gyakorol a Fd&iskola egyetértési jogot, amelyekbél a Fdéiskolara, mint mikddtetdre
tobblet kotelezettség harul.

5.6 KANCELLARI TITKARSAG

A titkarsag ellatia a Kancellar és a kdzvetlen hozza tartozé szervezeti egységek
kdzponti admnisztracios és szervezési feladatait.

5.7 UZLETFEJLESZTESI IGAZGATOSAG

5.7.1 UzLETI TEVEKENYSEG-IRANYITASI OSZTALY

Az osztaly feladata a Féiskolan zajlé Uzleti tevékenység hatékony mikddtetése, a
piackutatasi, lUzletfejlesztési tevékenység iranyitasa. Célja a Féiskola szamara elérhetd
Uzleti eredmény maximalizalasa, ezen keresztlil hosszu tavu kiegészitd forras
biztositasa az alaptevékenység magas szintli ellatasa érdekében. Tamogatéan részt
vesz mas szakmai teriletek Uzleti dontéseinek megalapozasaban. Munkajat modern
Uzleti elvek mentén végzi, eredményei folymatos javitasara torekszik; teljeskori
transzparenciat biztosit.

5.7.2 PALYAZATI CSOPORT

A csoport feladata a hazai és uniés palyazati lehet6ségek figyelése, érintett szakmai
terlletek tajékoztatasa és bevonasa, koordinaciéja mind a oktatasi, mind a
gazdalkodasi terlletekrél. Palyazati anyagok o6sszeallitasa, kilsé és belsd
menedzsmentie és adminisztracidja, elszamolasok kovetése, palyazatok
utokdvetése. Lehetséges adomanyozok felkutatasa, igények és lehetéségek
O0sszehangolasa;targyi, pénzbeli tamogatasok gydijtése.

5.7.3 PR ES KOMMUNIKACIO

A csoport menedzsment szinten kezeli a Fdiskola kbézdnségkapcsolatait és
kommunikacios tevékenységét. A kapcsolatmenedzsmentet magas szinvonalon
mikodteti, legyen szé a Féiskola média-, Ugyfél-, szakmai vagy agazati kapcsolatairdl
vagy éppen civil és kormanyzati kapcsolatairdl, valamint a szervezet belsé
rendszerének kommunikacios dinamizalasarol. Feladata

= az érintettek figyelmének felhivasa, feléjuk, a Fdiskola vezetésével
egyuttmikodve Uzenetek rendszeres megfogalmazasa,

= az ‘érintetteknek, a Fo&iskola szolgaltatasaival kapcsolatos véleményének
megismerése, feldolgozasa,

= média kapcsolatok vezetése,

= rendezvények szervezése,

= kiadvanyok elkészitésének tamogatasa,

=  szakmai rendezvényeken valé megjelenés tamogatasa,

= az esetleg bekdvetkez6 kommunikacios krizisek kezelése,

* a belsé kommunikaciés férumok technikai és tartalmi tamogatasa.
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Munkajat korszer(i és eredményes PR technikakkal végzi, annak eredményességét
monitorozza. Munkajaval hozzajarul a Foiskola elismertségének, szakmai
hirnevének, néveléséhez.

5.7.4 HOTEL

Els6sorban a Fdiskolara terapias céllal érkez6k részére, de szabad kapacitasai terhére
turistak részére is hotel szolgaltatast nyuijt.

5.7.5 KONDUKTIVPEDAGOGIAI FEJLESZTO INTEZET

A Foéiskola szakmai és mddszertani gyakorlati tudasara, tapasztalatara alapitva a
szervezeti egység f6 tevékenységként vallalkozas keretében gyermekek és felnbttek
konduktiv pedagdgiai nevelését végzi Magyarorszagon és kulféldén. Munkaja soran a
Foéiskola szamara gyakorlo terlletet biztosit. Vezetéjét a rektor nevezi ki, és az intézet
szakmai feligyeletét az altaldnos rektorhelyettes altal és szervezeti korébdl delegalt
konduktor végzettségli magasabb vezet6 latja el.

5.8 GAZDALKODASI ES OPERATIV IGAZGATOSAG

Az osztaly feladata a kontrolling, a pénzigyi és a szamviteli tevékenységek iranyitasa
és felugyelete.

5.8.1 GAZDALKODASI ES OPERATIV IGAZGATO

A Gazdalkodasi Operativ Igazgaté feladata a Kontrolling és Beszerzési Osztaly
kbzvetlen iranyitasa, valamint a pénzigyi és szamviteli tevékenységek felligyelete.

5.8.2 KONTROLLING CSOPORT

A csoport feladata a szolgaltatasi folyamatok szamszerl és elemzd kontrolljanak
elvégzése, az éves tervet megalapozd feltételrendszerre vonatkozd szamitasok
elvégzése, vezet6i informacidos rendszer miikddtetése, fejlesztése, szakmai
feligyelete, az éves terv és éves jelentés elkészitése.

5.8.3 BESZERZESI CSOPORT

A Beszerzési Csoport alapveté célja, hogy a Fbéiskola mikddését meghatarozd 6sszes
beszerzési és vagyongazdalkodasi folyamatot a koéltséghatékonysag ndvelése
érdekében egységes keretek kozott és elvek szerint tervezze, iranyitsa, hangolja dssze.
Fellgyeli a sajat és bérelt eszkdzok, sziikséges anyagok vasarlasaval, hasznalataval
és hasznositasaval, valamint selejtezésével kapcsolatos folyamatokat, az eszkoz
ertékének, kihasznaltsaganak és élettartamanak maximalizalasa érdekében, hogy azok
kell6 mennyiségben, minéségben és id6pontban rendelkezésre alljanak, és azok
felhasznalasa a korszeri kovetelményeknek megfeleléen, gazdasagosan torténjen.

5.8.4 GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi vezetd feladata a Pénzugyi és Szamviteli Osztaly tevékenységének
iranyitasa és felugyelete. A gazdasagi vezet6 egyben a gazdalkodasi operativ igazgato
helyettese.

5.8.5 PENzUGYI ES SZAMVITELIOSZTALY

Az osztaly feladata a Féiskola szolgaltatasainak gazdasagi jellegli folyamatai mentén a
szamlazas, a bejové és kimen6 szamlak kezelése, utalasok veégrehajtasa,
pénzkezelés, likviditasmenedzsment. A gazdasagi esemeények konyvelése, beszamolo
Osszeadllitasa és az azzal kapcsolatos adatszolgaltatas, adoligyek (a munkabérekhez
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kapcsolédd adok és jarulékai kivételével), kapcsolattartas az addhatdésaggal és a
konyvvizsgaloval, statisztikai adatszolgaltatas, a vagyon-és eszkdznyilvantartas, és a
Foéiskolai felel6sségbiztositasok Ugyintézési folyamatdanak megszervezése és
felugyelete.

5.9 JOGI ES HUMANEROFORRAS MENEDZSMENT IGAZGATOSAG

illeszked6 HR stratégia kialakitasa és megvaldsitasa; a human, munka- és személylgyi
folyamatok és rendszerek szakmai iranyitasa, illetve koordinacidja, a HR kontrolling
feladatok ellatasa; az érdekképviseleti szervekkel toérténé kapcsolattartas, és a belsé
kommunikacié tamogatasa, fellgyeli és koordindlia a F&iskola stratégia és
szabalyzatalkoté tevékenységeit, ellatja a jogi szakért6i tevékenységet, biztositja a
jogszabalyoknak megfelel irat és dokumentumkezelést, a szenatus mikoédéséhez
adminisztrativ tamogatast nyuijt.

5.9.1 HUMAN FEJLESZTESI CSOPORT

A Human Fejlesztési Csoport feladata a human stratégiahoz illeszkedé human
(munkakor-elemzés, tervezés, besorolas, teljesitményértékelés, kompetencia;
outplacement; kompenzacio; és motivacio stb.) folyamatok és rendszerek kidolgozasa,
mikodtetése és fejlesztése, a szervezeti strukturaval kapcsolatos szervezettervezési
feladatok ellatasa. A munkaer8-aramiasi folyamat szakmai tdamogatasa, a kulsé, belsé
toborzas és kivalasztas, valamint az athelyezések koordinalasa, a kulsé és belsd
személyzetfejlesztési tevékenység (oktatasok, képzések, tréningek, konferenciak, stb.)
és a szervezetfejlesztési, elsésorban a szervezeti kultura fejlesztéséhez kapcsol6do
feladatok szakmai iranyitasa.

5.9.2 MUNKAUGYI SZOLGALTATASOK (MUNKAUGY) CSOPORT

A Munkalgyi Szolgaltatasok Csoport feladata a human stratégiahoz illeszkedé munka-
és személylgyi (létszam- és jovedelemtervezési, bérgazdalkodasi, bérelszamolasi,
tarsadalombiztositasi, foglalkozas-egészségligyi, személyjellegi adoézasi,
rehabilitaciés, Onkéntes- és magan-nyugdijpénztari) folyamatok és rendszerek
mikodtetése és fejlesztése, tovabba a kapcsoldédd nyilvantartasi, nyilatkoztatasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi, igazolasi valamint a munkaviszony I|étesitésével,
modositasaval, illetve megszintetésével kapcsolatos feladatok és koételezettségek
teljes kord ellatasa.

5.9.3 JOGI ES MUKODESIRANYITASI OSZTALY

Ellatja a Féiskolan zajld jogi szakért6i tevékenységet, felligyeli a Fbiskola és a Fdiskola
altal fenntartott Koznevelési Gyakorld Intézmények szabalyzé rendszerének
mikodését, koordinalia a szabalyzatok elkészitését, illetve részt vesz azok
kidolgozasaban, elbsegiti azok jogszabalyokkal és egymassal vald Osszhangjat.
Koordinalja a Féiskola stratégiai alkoté és megujitd tevékenysége soran a gyakorlati
munkat. Biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetést a belsé szabalyozé
mechanizmusok, szerz6dések jogi aspektusainak kidolgozasaval, feligyeletével, a
Foiskola jogi allaspontjanak kialakitasaval és a kapcsolodo jogi Ugyek intézésével.

1.1.3 IRATKEZELESI CSOPORT

A csoport feladata a kozponti iratkezelési feladatok Levéltari térvényben és
végrehajtasi utasitasaiban foglaltak szerint torténd ellatasa. A kdzponti iratkezelés
mukodtetésének célja, hogy a Fdiskolahoz érkezd, onnan kimend, vagy a mukodés
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soran keletkezett valamennyi dokumentacio és irat kezelése hatékonyan és nyomon
kovethetben valamint a jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6en torténjen.

1.1.4 A TANULMANYI OSZTALY

A Tanulmanyi Osztaly a féiskolai képzésben részt vevd és végzett hallgatok tanulmanyi
Ugyeit latja el, intézi a jelentkez8k felvételi és vizsgalgyeit, valamint az oktatok
munkajat segiti. Teljesiti a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségeket, elvégzi
a hallgaték normativ tamogatasanak elszamolasat.

5.10 Fizikal EROFORRAS MANAGEMENT IGAZGATOSAG

5.10.1 INFORMATIKAI OSZTALY

Az Informatikai Osztaly feladata az egységes informatikai rendszer, a szamitégép-
halézat, az informatikai eréforrasok Uzemeltetése és fejlesztése, karbantartasa,
karbantartatasa, valamint az informatikai biztonsag érvényesitése, melyek biztositjak a
féiskola szervezeti egységei szamara a szukséges informatikai és kommunikacios
szolgaltatasokat, eszkdzoket, szoftvereket, felhasznaldi és vezetbi feladatellatast.
Nyilvantartja az intézetben lévé informatikai és kapcsoldédo eszkdzoket, valamint koveti
a valtozasokat. Szakmai és ugyviteli terlletei kiteriednek a szamitastechnikai feladat
mellett az infé- és telekommunikacid, oktatastechnika azon terlleteire, melyek
szukségesek a fdiskola és felhasznaldk mindennapi tevékenységéhez, ezekben
tamogatast is nyujt a felhasznaldk részére.

5.10.2 MUSzAKI UZEMELTETESI OSZTALY

Az egység célia a Fbiskola mikodtetésének, tevékenységének targyi feltételeinek
biztositasa, a karbantartasi, felujitasi és beruhazasi feladatok miszaki el6készitése,
lebonyolitasa és ellendrzése. Tevékenysége felbleli a beszerzések el6készitését,
szlikség esetén a milszaki terveztetést, a miiszaki ellenéri feladatok koordinalasat, a
kézrem(ikddd beszallitdi kapcsolatok szakmai menedzselését. Munkajat a feladatainak
megfeleld szervezeti strukturaban haijtja végre, igy

= ¢élelmezési,

= karbantartasi,

=  eszkdzgazdalkodasi,
= takaritasi,

= szallitasi divizidkra tagolodik.

5.10.3 MUNKA- ES TUzZBIZTONSAG, RENDESZET CSOPORT

A csoport feladata, hogy a jogszabalyi eléirasoknak valamint a specialis Fdiskolai

szabalyos miikddési feltételek kialakitasarol, megbrzésérol.

5.11 Szovivo

A Szovivl képviseli a teljes Fdiskolat elsésorban a média felé, de egyéb, a Fbiskola
kilsé érintteti kapcsolataiban is. Megszolalasainak oktatasi, fejlesztési szakmai tartalmi
tdmogatasat a Foéiskola tudomanyos vezetésétdl, igy kuldndsen a rektortol kapja. A
szervezeti abraban a szévivd, mint szerepkor jelenik meg, az e szerepkort ellatd
szemeély szervezetileg a PR és Kommunikacié csoportban helyezkedik el.
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5.12 HARI MARIA KONYVTAR ES REGIONALIS FORRASKOZPONT

A Hari Maria Konyvtar és Regionalis Forraskézpont (tovabbiakban HMKRF) feladata a
Foéiskola oktatasi és a kutatasi tevékenységének segitése a tudomanyos forrasok
rendelkezésre allitdsaval. Mikodését kulon szabalyzat irja le.

5.13 BELSO ELLENOR

A Bels6é Ellenér az Alapitd képviselbjének szakmai iranyitdsa és feladatkijeldlése,
valamint a kancellar delegalt ellenérzési jogkdre alapjan vizsgalja a munkaszervezet
folyamatainak kilsé és belsd eléirasoknak megfelelé mikddtetését, illetve javaslatot
tesz a miikddésben rejlé kockazatok csdkkentésére.

A Belsd Ellendr koteles a jogszabalyok, a Féiskola belsé szabalyzatai, valamint a rektori
és kancellari utasitdsok megsértése tényének, valamint barmely olyan ok észlelése
esetén, amely a Fd&iskola mikoédését hatranyosan érintheti, irasban tajékoztatni a
kancellart és a Foiskola Felligyeld Bizottsagat.

6 AFOISKOLA MUNKASZERVEZETENEK VEZETOI

6.1 MAGASABB VEZETO ALLASU ALKALMAZOTTAK
A Féiskola szervezetében magasabb vezetének mindsul
= arektor,
= rektor-helyettesek,
= g kancellar,
» Az Nftv. 37 § alapjanGyakorl6 Ovoda vezetd, Egységes Konduktiv Pedagdgiai
Intézet és Gyakorld Iskola igazgatd, Pedagdgia Intézet igazgatéd
6.2 VEZETO BESOROLASU ALKALMAZOTTAK
A Fdéiskola szervezetében vezetének minésul
az intézeti tanszékvezetok,
= fétitkar,
= A Konduktiv Pedagodgiai Intézet vezet6, a Humantudomanyi Intézet vezet6,

= az egyeéb szervezeti egység vezetdi (akik a 2. mellékletben kdzolt szervezeti
abraban megjelennek).

6.3 TOVABBI VEZETOK

A munkafolyamatok megfelel6 ellatasa érdekében az 6nalld szervezeti egységekben
annak vezet6je tovabbi operativ vezetési pontokat hatarozhat meg. Az e pontokon
érvényesulé felel6sségi és hataskori szabalyokat a vonatkozé munkakdri leiras rogziti.

7 SZERVEZETI ES STRUKTURALIS JELLEGU KOORDINACIOS ESZKOZOK

7.1 TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

A Szenatus a dontéseinek megkdnnyitésére dontéselbkészitési jelleggel, vagy dontési
hataskorének delegalasaval testuleteket, illetve bizottsagokat hozhat létre. Ezen
testlletek és bizottsagok mikodtetésének elsédleges célja a Foéiskolai folyamatok
kapcsan ellatando, tobb szervezeti egységet érint6 tevékenységek rendszeres, vagy
id6szakos 6sszehangolasa és ezaltal a meghozandd dontések szakmai megalapozasa
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A Szenatus allandé és ideiglenes bizottsagai az Ugyrendjiket maguk hatarozzak meg, a
Szenatus jovahagyasa mellett.

A Szenatus allandé bizottsagai véleményezik a szakteriletikre esé elbterjesztéseket,
el6terjesztési javaslatokkal élnek és ellen6rzik a szakteriletikre esd hatarozatok
végrehajtasat, tovabba a Szenatus 4&ltal atruhazott hataskoérben dontési jogot is
gyakorolhatnak. Az atruhazott hataskdérben hozott déntésekrél a bizottsagok elndkei a
Szenatusnak rendszeresen beszamolnak.

A Szenatus eseti bizottsagai adott feladat megoldasara létesitett id6szakos bizottsagok,
amelyek csak véleményezési joggal rendelkeznek. Ideiglenes bizottsagok a rektor mellett
is mikodhetnek, illetéleg ilyen bizottsagokat a rektor is létrehozhat. A bizottsagokban
lehetévé kell tenni a tanszékek oktatdinak, a Fdiskola hallgatéinak, konduktorainak,
valamint egyéb dolgozdinak képviseletét. A Szenatus allandé és ideiglenes
bizottsagaiban

= a nem hallgaté tagokat, tisztségvisel6ket és az elndkot a Féiskoldan mikoédd
szervezeti egység vezetdinek elbterjesztése alapjan a Szenatus valasztja,

= a Hallgatéi Onkormanyzat a Szenatusban évé hallgatdéi képviselSk
szamaranyanak megfelel6 szamu hallgatét delegalhat. A Szenatus egyetértésével
a delegalt hallgatok szama ezt meghaladhatja,

= arektor és a kancellar egy-egy tagot barmely bizottsagba delegalhat.

A Szenatus barmely tagja tanacskozasi joggal részt vehet a Szenatus bizottsagai
Ulésein.

A Szenatus dontési jogkorrel rendelkezé bizottsagai

Tanulmanyi Bizottsag

Gyakorlati Képzési Bizottsag

Oktatasi Bizottsag

Jogorvoslati Bizottsag

Min&ségbiztositasi Bizottsag

Diakjoléti Bizottsag

Kiaddi és Konyvtari Bizottsag
Kredit Atviteli Bizottsag
Fegyelmi Bizottsag

A Szenadtus javaslattevé jogkorrel rendelkezd bizottsagai

Etikai Bizottsag

Lakas Bizottsag

Felvételi El6készit6 Bizottsag

Tudomanyos Bizottsag

Esélyegyenl6ségi Bizottsag

Adomanyozasi Bizottsag

Palyazati Bizottsag
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7.2 VALASZTASOK A FOISKOLAI TESTULETEKBE

7.2.1 VALASZTASI FELTETELEK

A Szenatus a valasztasok el6készitésére és levezetésére ottagu bizottsagot alakit. A
bizottsag vezet6jét a Foiskola Szenatusa jeldli ki. A valasztas rendjérél a Szenatus dont
az Nftv. rendelkezései alapjan.

A valasztasi bizottsag feladata annak biztositasa, hogy a jeldltallitas és a valasztas
szabalyszerl, zavartalan legyen, a valasztas titkosan térténjen. Feladata a leadott
szavazatok Osszeszamlalasa és a valasztas eredményének kihirdetése, valamint errdl
jegyz6konyv felvétele.

A valasztas titkos szavazassal torténik. Megvalasztottnak az tekinthetd, akire a
valasztok a jeldlt-listan sorrendben a legtdbb szavazatot adtak.

A Szenatus Hallgatoi Onkormanyzat éltal delegalt tagjait a Hallgatdi Onkormanyzat
valasztja.A megvalasztas feltétele, hogy a jeldlt a szavazasra jogosultak szamanak felénél
tobb szavazatot kapjon. A valasztas rendjére a Hallgatéi Onkormanyzat szabalyzata
vonatkozik.

7.2.2 A VALASZTOTT TESTULETI KEPVISELOK BESZAMOLASANAK, VISSZAHIVASANAK
RENDJE

A valasztott képvisel§ tisztsége fdiskolai jogviszonyanak megsziinésével, lemondassal
vagy visszahivassal sz(inik meg.

A valasztott képvisel6 — amennyiben hallgatd — tisztsége a fdiskolai hallgatoi
jogviszonyanak megsziinésével, szlinetelésével, megsziinésével szlinik meg.

A visszahivasi jogot ugyanaz a testilet gyakorolja, amely a tanacstagot/testileti tagot
megvalasztotta.

A visszahivast a kildé testileten kivil a Fdiskola érdekképviseleti szervei is
kezdeményezhetik.

A visszahivasi javaslatot, illetve a lemondast irasban, indoklassal a testiilet vezetdjéhez
kell benyujtani, aki az érintettek valasztogylilését nyolc napon belll az erre a célra
Iétrehozott ad hoc bizottsaggal koteles 6sszehivatni.

A visszahivasi javaslatot a bizottsag terjeszti el6, amelyrél az érintettek valasztogylilése
titkos szavazassal dont.

A valasztott képviselbk a testlletek elbterjesztéseirdl, hatarozatairdl kdtelesek az 6ket
megvalasztéknak rendszeresen beszamolni.

7.3 PROJEKTEK

Azokban az esetekben, amikor valamilyen cél megvaldsitdsa érdekében tobb
szervezeti egység Osszehangolt feladatmegoldasara van sziikség, projekteket
szUkséges létrehozni.

7.3.1 FOISKOLAI PROJEKT

A projektek olyan jellemz6en ideiglenes szervez6désl rugalmas szervezeti
megoldasok, amelyek egy-egy specialis — altalaban stratégiai jelentéségi fejlesztési —
feladat ellatasara jonnek létre és tobb szervezeti egység felel6sségi és hataskorét
erintik.
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A projektek az elére meghatarozott megvaldsitasi idészakban 6nallé szervezeti
formaban, elklléndlt kdltséghelyen, kinevezett projektvezetével és delegalt
projekttagokkal mikodnek, 6nallé projektterv alapjan.

A projektek el6rehaladasat és eredményeit 6nalld projektbeszamold rendszeren
keresztil a Féiskola felsd vezetése rendszeresen ellenérzi.

A projektek létrehozasanak, mikddtetésének és beszamoltatdsanak szabalyait a
kancellar belsé szabalyzatban rogziti.

7.3.2 SZERVEZETI EGYSEG PROJEKTJE

Szervezeti egységek, elszamolasi és felelbsségi szempontok alapjan, a jol kérulirhatoé
be és kimenetekkel és idébeli lefutassal rendelkezd tevékenységeikre is szervezhetnek
projektet. Ezek iranyitasi szabalyait az adott tevékenységért felelés folyamatfelelésdk
hatarozzak meg, az illetékes szervezeti egység vezetdk bevonasaval.

7.4 REKTORI ERTEKEZLET

A rektori tanacs a rektor mellett m{ikédé tanacsadd, konzultativ testilet. Tagjait a rektor
jeldli ki. A tanacsulések elbkészitése (idépont-kijeldlés, napirendi pontok 6sszeadllitasa
stb.), valamint arrél a sziikséges emlékeztetd dsszeallitasa a Rektori Hivatal feladata.

7.5 A REKTOR-HELYETTES ERTEKEZLETE

A rektor-helyettes az értekezletét szikség szerint, de minimalisan kétheti
rendszerességgel hivia 6ssze. Az értekezleten a kbdzvetlen alarendeltségében dolgozé
vezetbk, valamint a kancellar vagy annak megbizottja vesznek részt, valamint a rektor
helyettes dontése alapjan eseti meghivottak. Az értekezlet célja

= a vezet6i tajékoztatas, mely soran a rektor helyettes tajékoztatast ad a
kbzvetlen iranyitdsa ala tartozé vezet6k szamara az elmult hét
legfontosabb eseményeirél, fontosabb doéntéseirél,

= a hataridés feladatok attekintése,

=  tajékoztatok, beszamolok, prezentaciok (a beosztott vezetdk tajékoztatast
adnak az elmult idészakban elvégzett, illetve a kozeljovében varhato
fontosabb feladatokrol, eseményekrdl).

Az értekezlet el6készitése (id8pont-kijeldlés, napirendi pontok Osszeadllitasa stb.),
valamint az emlékeztet6 dsszedllitasa a Rektori Hivatal feladata.

7.6 KANCELLARI ERTEKEZLET
A heti rendszerességgel megtartott értekezlet célja

= avezetdi tajekoztatas, mely soran a kancellar tajékoztatast ad a kdzvetlen
iranyitasa ala tartozd vezet6i szamara az elmult hét legfontosabb, a
Féiskola egészét érinté eseményeirdl, fontosabb déntéseirdl,

= a hataridos feladatok attekintése,

»  tajékoztatok, beszamoldk, prezentaciok (a beosztott vezetdk tajékoztatast
adnak az elmult id6szakban elvégzett, illetve a kozeljovében varhato
fontosabb feladatokroél, eseményekrél).

Allandé résztvevdi a rektor, vagy megbizottja, és a rektor-helyettes vagy megbizottjaik.
Az értekezlet elb6készitése (idépont-kijelolés, napirendi pontok Osszeadllitasa stb.),
valamint az emlékeztetd 6sszedllitdsa a Kancellari Titkarsag feladata.
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7.7 VEZETOI ERTEKEZLET

A havi rendszerességgel, Utemezésében a megel6z6 havi zarasi adatok rendelkezésre
allasahoz illeszkedd, valamint a kdvetkezd honap kbzds feladatait attekintd, tervezetten
az adott hénap elsé hetében megtartando értekezlet célja

= rektori és kancellari tajékoztatdas_az elmult idészak legfontosabb, a
Féiskola egészét érintd eseményeirdl, fontosabb dontéseirdl és a
kovetkez6 honap intézményi eseményeirdl,

= tajékoztatdk, beszamoldk, prezentaciok, melyek soran a résztvevék
tajékoztatast adnak az elmult id6szakban elvégzett, illetve a kdzeljovében
varhaté fontosabb feladatokrol, eseményekrdl,

=  havi eredmény-beszamold, amely soran altalanos tajékoztatora kertl sor a
Foéiskola elmult havi teljesitéseirdl, pénziigyi és naturalia mutaték alapjan.

=  Varhat¢ feladatok tervezése, felel6sok kijeldlése
Alland6 résztvevéi a rektor és a rektor-helyettesi és kancellari értekezletek résztvevéi.
Tovabbi résztvevdket esetileg a rektor és/vagy a kancellar delegalhat.
7.8 A TANSZEKI OKTATOK ERTEKEZLETE

A Tanszéki Oktatok Ertekezlete a tanszék vezetésében résztvevd dontési, javaslattétel,
véleményezési joggal felruhazott testulet, amely foglalkozik a tanszék egészének
tevékenységével, az egyes oktatdk oktaté-neveld és kutatdé munkajaval, megvitatja a
kovetkez6 idészak legfontosabb feladatait.

A Tanszéki Oktaték Ertekez_l_etének elndke a tanszékvezetd, tagjai a tanszék féallasu
oktatdi és egy, a Hallgatéi Onkormanyzat szabalyzata szerint megvalasztott hallgato,
allandé meghivottak az 6raadé oktatok.

A Tanszéki Oktatok Ertekezlete sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer (ilésezik.

Az értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb a fele jelen van. Déntéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szétébbséggel hozza.

A Tanszéki Oktaték Ertekezletének dontési hataskorei kiildndsen:

= atantargyi programok meghatarozasa,.

= tananyag meghatarozasa,.

= atanszék munkatervének, kutatasi és egyéb tervének meghatarozasa,.

= minden egyeéb kérdés, amelyet szabalyzat vagy testllet a hataskorébe utal.
Azértekezlet véleményt nyilvanit kilondsen:

= a tanszékvezetbi megbizasrdl,

= atantargyfelosztasrol.

7.9 OKTATOI ERTEKEZLET
A f8iskolai oktatok 6sszességének tanacskozd testiilete az Osszoktatdi Ertekezlet.

Az Osszoktat6i Ertekezletet évente legalabb két alkalommal, a tanév elején és tanév
végén 0Ossze kell hivni. Ennek targya a vezetdi beszamold jelentéseknek, valamint az
adott tanév feladatainak megvitatasa.

Mas alkalommal 6sszehivott dsszoktatoi értekezlet napirendjét a rektor allapitja meg, az
érdekképviseleti szervekkel egyetértésben.
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Az Osszoktatoi Ertekezlet ajanlasokat dolgozhat ki a Féiskola vezetése részére. Az
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az oktatdok legalabb fele jelen van. Az
Osszoktatéi Ertekezlet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tébbséggel hozza. A
Szenatusba delegalt oktatd képviselSk valasztasa titkos szavazassal torténik.

7.10 SZAKTERULETI VEZETOI ERTEKEZLETEK

A jellemzéen szakmai szolgaltatasi, valamint az iranyit6 és a tamogato
munkafolyamatokban résztvevd szervezeti egységek értekezlete az adott szervezeti
egység mikddésével és feladatainak ellatasaval kapcsolatos Ugyekben az vezetd,
illetve az 0Onalld szervezeti egység vezet6jének munkajat el6segité tajékoztatasi,
szakmai és beszamolasi forum.

Az 6nallé szervezeti egységek értekezletét az 6nallé szervezeti egység vezetdje hivja
0ssze, valamint gondoskodik az értekezlet emlékeztetsjérdl.

Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasardl a megjeldlt felelés gondoskodik. A
feladat végrehajtasat (beleértve az értekezlet emlékeztetdjének elkészitését is) az
értekezletet dsszehivd kdveti nyomon és kéri szamon.

SZABALYOZASI JELLEGU KOORDINACIOS ESZKOZOK

8.1 A FOLYAMATALAPU SZABALYOZASI RENDSZER

A Fdiskola eredményes és hatékony mikodését a folyamatokat k6zéppontba helyezd
szabalyozasi rendszer segiti eld.

A Foéiskolai folyamatmodell a fé6folyamatokat tartalmazza (lasd 1. melléklet), amelyek
aszerint kulonidinek el egymastdl, hogy azok szakmai szolgaltatasi, iranyité vagy
tamogaté folyamatok kdzé sorolhatok-e, illetve egy logikai strukturaban hol vaghatok el
ugy a folyamatok, hogy a vagas a lehet6 legkevesebb folyamatkapcsolédasi pontot és
szervezeti felel8sséget érintsen.

A tevékenységek napi mikodtetését és operativ iranyitasat a szervezeti hierarchia
szerinti munkaltatoi jogkor gyakorld és szakmai vezetd latja el, mig a folyamatfelel6s
hataskorében keresi az adott folyamat hatékonyabb mikodtetésének tovabbi
lehetéségeit. A folyamatfelelés feladata a felel6sségi koérébe utalt folyamat(ok)
hatékonysaganak kivanatos szinten tartasa a rektortdl kapott felhatalmazas alapjan.
Mivel a szervezetek és a folyamatok hatarai a leggyakrabban kildnb6éznek egymastdl, a
folyamatfelel6sok a mikodésnek egy Uj néz6pontjat jelentik. A folyamat alapu
szabalyzas részletes szabalyait a kancellar kilén utasitasban rogziti.
8.2 A BELSO IRANYITAS SZABALYZATAI

A Féiskola iranyitasi rendszerének elsédleges szabalyozasi eszkdzei a folyamatalapu
szabalyozasi rendszer altal meghatarozott belsé szabalyzatok

= aziranyelvi szabalyozasok,
= afolyamat-szabalyozas,
= munkautasitasok,
= rektori és kancellari utasitasok.
A bels6 iranyitas szabalyozasi eszkdzeinek k6zds szabalyai:
= a kihirdetéssel Iépnek hatalyba,

= Kkibocsatdja — azonos szintl iranyitasi eszkdzzel — modosithatja,
visszavonhatja, hatalyon kivul helyezheti,
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8.2.1

= az adott folyamatfelel6s altal kijelolt, a szakmai teruletért felel6s
szervezeti egység késziti eld,

= Osszhang és jogszabalyi megfelelés vizsgalat céljabol a Jog és
Mikodésiranyitas Osztaly koteles véleményezni,

= jovahagyast kovetben a Jog és Mikdodésiranyitas Osztaly
gondoskodik a kihirdetésrdl és a nyilvantartasrol,

= az érintettek szamara torténé megismerhetéség érdekében a Foiskola
bels6 informacios rendszereiben (Intranet) hozzaférhetdve kell tenni,

= az abban foglaltak végrehajtasaért minden (hatalya alad tartozo)
munkavallalét fegyelmi felel6sség terhel.

IRANYELVI SZABALYOZASOK

Mindazon szabalyozasok tartoznak ide, amelyek a Fdiskola egységes mikodtetését,
iranyitasat biztositjak fliggetlenll a miikddtetendd folyamatok jellegétdl. Kiadasukért
mikodési terlletiknek megfeleléen a rektor és a kancellar felel, és Féiskolai szinten a
Jog és Miikddésiranyitas Osztaly fogja Ossze a kidolgozassal és fejlesztéssel
kapcsolatos koordinacios tevékenységet.

8.2.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Féiskola Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata a Nftv. elGirasaval 6sszhangban harom
koényvre tagolddik, az alabbi tartalommal:

I. kdbnyv Szervezeti és Miikodési Rend, amely tartalmazza

a Féiskola szervezeti felépitését, tagolasat, vezetési szerkezetét,

a vezetbi és magasabb vezet6i valasztasok eljarasi rendjét, valamint az egyes
szervezeti egységek feladatait, mikddését,

az intézményen bellli kapcsolattartas rendjét.

Il. konyv Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer, amely meghatarozza

az egyes munkakorok betéltésével kapcsolatos kévetelményeket, a nyilvanos
palyazatok elbiralasanak rendjét, az intézményi oktatéi, kutatdi 6sztondijak és
mas juttatasok feltételeit, az ezzel Osszefliggé palyazatok rendjét -
kormanyrendeletben meghatarozott keretek kozott — a habilitacios eljaras
koévetelményeit, rendjét,

a Foéiskola altal adomanyozhaté munkakoéri és egyéb cimek feltételeit, az
oktatok, tudomanyos kutatok és mas alkalmazottak foglalkoztatasara és
teljesitményére vonatkozé kovetelményrendszert, a minéség és teljesitmény
alapjan differencialé jovedelemelosztas elveit, a kdvetelmények teljesitésének
értékelését és annak nyilvanossagat, a kovetelményrendszerben foglaltak nem
teljesitésének kovetkezményeit,

az oktatok es kutatok részére kiirt kutatasi palyazatok elbiralasanak rendjét,

az oktatok részvételét a felsbéoktatasi intézmény dontéshozatali eljarasaban, az
oktatdk, kutaték és mas alkalmazottak intézmeényi dontések ellen benyujthatd
jogorvoslati kérelmek elbiralasanak rendjét.

Ill. kényv a Hallgatéi Kovetelményrendszer, amely meghatarozza

a Nftv.-el 6sszhangban a felvételi eljaras rendjét,
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a hallgatéi jogok gyakorlasanak és kotelességek teljesitésének rendjét, a
hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatosan benyujtott kérelmek elbiralasanak és a
jogorvoslatnak a rendjét,

* a hallgat6i tanulmanyi rendet és az ismeretek, készségek és képességek
elsajatitasanak, megszerzésének, ellenérzésének rendjét (tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat),

= a hallgatét terhel6 fizetési kotelezettség megallapitasanak és teljesitésének
rendjét, a hallgatéi juttatasok elosztasanak rendjét (téritési és juttatasi
szabalyzat),

* a hallgatoi fegyelmi és kartéritési ugyek elbiralasanak rendjét,

= a hallgatoi balesetek megel6zésével kapcsolatos és a bekdvetkezett balesetek
esetén kovetendd elbirasokat.

8.2.3 FOLYAMATSZABALYOZAS

A folyamatszabalyozas képviseli a folyamatalapu szabalyozasi rendszer gerincét,
meghatarozva az egyes folyamatok lefutasat, abban az egyes szervezeti egységek
felel6sségét, a tevékenységek elvégzésének legfontosabb elbfeltételeit és az elvart
eredményeket. A folyamatszabalyozasok kidolgozasa a folyamatfelel8sok feleléssége.

8.2.4 MUNKAUTASITASOK

Munkautasitasok keretében szikséges meghatarozni és kiadni mindazon belsd
szabalyokat, amelyek a folyamatok egyes tevékenységei ellatasanak specialis elbirasait
tartalmazzak. Kiadasuk a folyamatfelel6sok hataskére. Ezen utasitasok a folyamatban
érintett minden résztvev®d szamara koételezd érvényliek!

8.2.5 REKTORI ES KANCELLARI UTASITASOK

A folyamatalapu szabalyozasi rendszer rugalmassagat a rektori és kancellari utasitasok
és a korlevelek biztositjak, amelyek ideiglenes jelleggel, sokszor nem teljes kérlien, de
a legfontosabb szabalyokat hatarozzak meg egy-egy Uj tevékenység, feladat ellatasa
kapcsan, vagy fennallé6 mikdodési probléma kezelésére.

8.3 A TERVEZESI, KONTROLLING ES BESZAMOLASI RENDSZER

A Fdiskola eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges az egyes szervezeti
egységek teljesitményét tervezd és ellenérzé illetve az ehhez kapcsolodd beszamolasi
rendszer.

Az éves koltségvetési és mikodési terv teljesitésének nyomon kovetésére havi és
negyedéves uzleti és funkcionalis egység szintli beszamoldk készilnek. A beszamolok
tartalmazzak az aktualis id6szakra vonatkozd akcidk megvaldsulasanak szdveges
ertékelésén kivul a terv-, tény- és varhatd koltség és bevételi adatok 6sszehasonlitasat,
azok elemzését, a teliesitmény mutatok elemzését, a terv teljestiléséhez sziikséges
esetenkénti korrekcios lépések leirasat.

8.4 A FOISKOLA ELLENORZESI RENDSZERE

A Foiskola ellen6rzési rendszere magaban foglalja a vezet6i ellen6rzést, a
munkafolyamatba épitett ellenérzést, fuggetlenitett belsd ellendrzéseket, és az
fenntarté megbizasa alapjan végrehaijtott kiilsé ellenérzéseket.
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8.4.1 A VEZETOI ELLENORZES

A Féiskola minden vezetSje koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkajat
ellendrizni. A vezetd felelés az altala iranyitott szervezet, illetbleg tevékenység
ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes mikodéséért és a tapasztalatok
hasznositasaért.

A vezet6i ellen6rzés modszerei kulondsen:
= afolyamatos és eseti adatszolgaltatas ellenérzése, értékelése,

= a beosztott vezetbk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a
feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol,

= a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog
gyakorlasa soran a szakmai és gazdasagi kihatasu intézkedések
megalapozottsaganak, szabalyszer(iségének ellenérzése,

= személyes helyszini ellen6rzés.

A hataskaorrel rendelkez8 vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag
megsziintetése és a szabalytalansagot elkévetdk felelésségre vonasa irant.

A vezetdk részletes ellendrzési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

8.4.2 A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT ELLENORZES

A munkafolyamatba (képzési, oktatasi és fejlesztési valamint tdmogatd folyamatok)
épitett ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibak és mas nemkivanatos jelenségek idébeli
felismerését és megakadalyozasat, a munkatarsak személyi felelésségének ndvelését
a munka minden szakaszaban.

A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara
ki kell terjednie.

8.4.3 A FUGGETLENITETT BELSO ELLENORZES

A flggetlenitett Belsd Ellenérzés ellenérzi a Fdiskola mikoédésének torvényességét,
szabalyossagat, a vezetd utasitasainak végrehajtasat, a tevékenységek és az
elszamolasok szabalyszer(iségét, a vagyon védelmét.

A flggetlenitett Bels6é Ellenérzés a kancellar kézvetlen munkajogi alarendeltségében
tevékenykedik. A belsé ellenér éves ellendrzési terv alapjan végzi tevékenységét. E
munkatervben szabad kapacitast biztosit a soron kivll felmerild vezet6i igények
kielégitésére.

8.4.4 AKULSO ELLENORZES

A Foéiskola ellen6rzésére jogosult kiulsé szervezet képvisel6je — mas megallapodas,
vagy jogszabalyi rendelkezés hianyaban — megbizdlevelét a rektornak adja at.

A vizsgalt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az ellendrzést végzé
szervezet, illetbleg a képviseletében eljar6 személy részére a rektor vagy a kancellar
utasitdsa alapjan a szukséges tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a
dokumentaciés anyagokba torténd betekintést engedélyezni és az ellenbrzés
végzésehez a megfelelf feltételeket biztositani.

Az ellendrzés lezarasat kovetben a vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi
intézkedéseket foganatositani az esetlegesen feltart hianyossagok megszintetése
érdekében.
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9

MAGATARTASI, SZEMELYORIENTALT KOORDINACIOS ESZKOZOK

A miikddés biztositasanak egységes magatartasi alapjait jelentik azok az elfogadott és
kovetett értékek, viselkedési iranyelvek és elvarasok, amelyek meghatarozzak a
stratégiabdl szarmaztathaté feladatok, s a napi munkavégzés megvalositasanak
modjat, a kivanatos viselkedési, magatartasi szabalyokat, szemléletbeli elvarasokat.
Ezeket egylttesen a Fdiskola Etikai Szabalyzataban kell megjeleniteni.

A Szenatus a Foéiskola és az altala fenntartott kdznevelési intézmények munkajaban
kifejtett tevékenységukért kitlintetéseket és cimeket alapithat és adomanyozhat (Id. 4.8
fejezet), melynek rendszerét a Foglalkozatasi Kovetelményrendszer aktualis fejezete
tartalmazza.

10 A FOISKOLA MUKODESERE VONATKOZO TOVABBI RENDELKEZESEK

10.1 A FOISKOLA KEPVISELETE

10.1.1 AZ INTEZMENY JEGYZESI JOGA, MINT KEPVISELETI JOG

Szervezeti képviseletre az jogosult, aki jegyzési joggal rendelkezik. A jegyzési jog a
Foiskola teljes kor(i és altalanos képviseletét jelenti, amelyet a Féiskola nevében eljarék
gyakorolhatnak.

A Féiskola szempontjabdl jegyzésre jogosultak

= a rektor — a fels6oktatasi intézmény elsé szamu felelés vezetbje és
képviselje a rektor

= a kancellar - a jelen szabalyzat 4.3. pontban meghatarozott feladatai
tekintetében a kancellar az Egyetem vezet6jeként és képviselbjeként jar
el.

10.1.2 UGYLETI KEPVISELET, MINT AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A Fdiskola rektora és a kancellarja jogosult a hataskoérébe tartozé egyes feladatokat
jelen SZMSZ keretei k6zo6tt a Féiskola alkalmazottaira atruhazni. Utébbi nem azonos a
cégjegyzési joggal, hanem annal sziikebb korl képviseleti jogot jelent (un. Ugyleti
képviselet). Az Ugyleti képviselet gyakorlasanak kore — tevékenységi kordkre,
beosztasra lebontva, megjeldlve a képviselet, alairas médjat (egylttes vagy 6nallé) —
jelen szabalyzat 3. szamu mellékletében részletesen rogzitettek szerint kertlt
meghatarozasra.

Az Ugyleti képviseletre felhatalmazottak, a megjeldlt terjedelemben jogosultak
targyalasokon, értekezleteken felvett jegyz6kdnyvek és megallapodasok alairasara.

Amennyiben a targyalas soran létrejovo jegyz6konyvben vagy emlékeztetbben a
targyalas eredményeként olyan megallapodas(ok) kerilnek rogzitésre, amelyek
alairasara a képvisel6 nem jogosult, ugy ezt a tényt a jegyz6kdnyvben rogziteni kell és
a jegyz6konyv, megallapodas csak a megfelelé képviseleti, alairasi joggal rendelkezé
Féiskolai képviseld altal tortend alairas utan valik kotelezd érvéenyivé.

Targyalasokon, megbeszéléseken a szdéban vallalt kdtelezettségeket lehetbleg kerllni
kell, ezeket irasban rovid idén belll vissza kell igazolni.
10.2 HELYETTESITESI REND

A rektort tavollétében altalanos jelleggel az altalanos rektor-helyettes, helyettesiti. A
rektort helyettesitd vezeté mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a helyettesitett
vezetdt megilletik, az alabbi eltérésekkel:
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= nem gyakorolhatja azokat a jogokat, amelyeket jogszabaly, az Alapité Okirat, a
Foéiskola belsé szabalyzata vagy rektori utasitas kizarolag a rektor részére tart
fenn,

= alairasi jogat a helyettesité vezetd — a helyettesités tényétdl fliggetlenll — csak az
alairasi cimpéldany szerint gyakorolhatja.

A beosztott vezetbk (igazgatdk, tanszékvezetdk, osztalyvezetbk) helyettesitésérdl —
ideértve a helyettesitési sorrendet is — a helyettesitend6 személy, az ennél alacsonyabb
beosztasu munkavallalo helyettesitésérél felettese koteles gondoskodni.

A rektor, a kancellar, az igazgatok, a tanszékvezetbk és az osztalyvezetdk elbre
tervezhetd, egy honapot meghalad6 helyettesitése esetén irasban kell rendelkezni a
helyettesités rendjérdl.

A fentebb nem szabalyozott kdrben, abban az esetben, amikor egy adott munkakér
betdltéjét helyettesi cimhasznalat illeti meg, az adott vezetd tavollétében minden
esetben a helyettesi cimhasznalatra jogosult munkavallalé koteles ellatni a vezetd
helyettesitését.

10.3 A SAJTOVAL TORTENO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Sajtétorvény értelmében az elektronikus és az irott sajtd, valamint egyéb médiumok
képvisel6inek adott mindennem( felvildgosités nyilatkozatnak minésul. A sajtd
munkatarsainak tevékenységét a Fdiskola felhatalmazott munkatarsainak elé kell
segitenie.

A Féiskolat érinté valamennyi kérdésben a tajékoztatas a rektor, a kancellar, a Féiskola
szovivlje illetve az altala esetileg megbizott munkatarsak joga.

A felvilagositas, nyilatkozat soran kévetend§ eljaras a kdvetkezd:

= a Féiskola nevében egyéni nyilatkozattételre kijeldlt, illetve jogosult
személy minden esetben csak olyan targykordkben nyilatkozhat, amelyrél
valés informacioval rendelkezik, tovabba a nyilatkozat soran csak a
Féiskola hivatalos allaspontjat képviselheti, amennyiben ez ki van alakitva,

= a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Féiskola jo hirnevére,
érdekeire,

= nem adhaté nyilatkozat olyan titkot képez6 tényrél, amely nyilvanossagra
hozatala esetén a Fd&iskolanak kart okozna, kedvezétlen megitélésbeli
vagy gazdasagi hatassal jarna,

= nem adhaté nyilatkozat barmely birésag, vagy hatésag elétt folyamatban
Iévé eljarasrdl, tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos kérdésekrél,
amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozé hataskorébe,

= a nyilatkozattevének kotelezettsége, hogy az interju vagy riport el6tt
munkahelyi vezetbjét és a Fbiskola kommunikacios vezetéjét a nyilatkozat
tényérél, tartalmardl — még a nyilvanossagra kertlés el6tt — tajékoztassa,
és az elkészilt anyagot — lehetbéség szerint — a kozlés elbtt
megismertesse.

10.4 Az UGYINTEZES RENDJE

A Foéiskola feladatkorébe tartozé eseteket/Ugyeket az a szervezeti egység koteles
intézni, amelynek az szmsz, és az ennek alapjan létrejott szabalyozasi rendszer szerint,
az eset/Ugy a feladatkdrébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet a rektor vagy a
kancellar irasban utasitja a feladat ellatasara.
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Amennyiben a feladat megoldasaban tébb szervezeti egység érintett, ugy a feladat
elvégzéséért az elsé helyen Kkijeldlt szervezeti egység a felelés, egyuttal koteles
gondoskodni arrdl, hogy a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
0sszehangoltan érvényesuljon. A feladathoz a kozrem(kodd szervezeti egységek
szakterlletlk szempontjait feltard részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A
nem érvényesitett javaslatokrol a javaslattevét tajékoztatni kell. Véleményeltérés esetén
a szervezeti egységeknek egymas kdzott egyeztetnilk kell, ennek eredménytelensége
esetén a kdzos felettes vezet6é dont.

A jelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonld jellegd, illetve kapcsolodé feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasardl — vita esetén — az érintett egységek kdzds
felettes vezetdje/vezetdi dont/ddntenek.

A szervezeti egység feladatait a vezet6 altal kijeldlt munkatars koteles ellatni. Ez nem
érinti a vezetének azt a jogat, hogy a rektor vagy a kancellar engedélye alapjan a
feladat célszeri, hatékony megoldasahoz kilsé munkaerét, szakértét alkalmazzon.

10.5 A KIADMANYOZASI JOG

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetbnek egy eset/igy érdemi
elintézésére/megoldasara iranyuldé eljarasi cselekménye. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a teljesitésigazolasok, témavazlatok, tervezetek jovahagyasahoz, az
érdemi dontéshez és az irasbeli intézkedéshez valo jogot.

A kiadmanyozasi jog a rektort, a rektor helyettest, a kancellart, és a kozvetlendl
irdnyitasuk ala tartozé vezetbket illeti meg.

A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az el6készités ellenbrzése utan
hataskdrében eljarva hozza meg. A vezetd felelés az lgyek/esetek hataridén, vagy a
szakmai elvarasokon bellli el6készitéséért és az elbterjesztett javaslatért.

10.6 PENZUGYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK, UTALVANYOZAS

A pénzigyi kotelezettségvallalasokra, illetve az utalvanyozas rendjére vonatkozo
rendelkezéseket kiilén szabalyzat tartalmazza.

10.7 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Féiskola munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat a rektor, és a kancellar gyakorolja
az Nftv-ben meghatarozottak szerint. Az Nftv. 13. § (2) bekezdése és a 13/A. § (2)
bekezdés e) pontja szerinti munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét a rektor és a
kancellar utasitasban szabalyozza. A munkaltatéi jogkoér gyakorlasanak rendjében
bekdvetkezett valtozasokrol — ideértve a munkaltatdéi jogok utasitasban torténd
atruhazasat is — az érintettet kdzvetlenul irasban is értesiteni kell és az utasitast
szervezeti és mikodési szabalyzattal azonos modon kdzzé kell tenni.

A kancellar gyakorolija a F6iskola munkavallaléi felett a dontési jogkort kartéritési
ugyekben.

A rektor vagy a kancellar akadalyoztatdasa esetén a munkaltatéi jogkort a
Humaneréforras Management Osztalyvezeté és az altalanos rektorhelyettes , ketten
egyuttesen jogosultak gyakorolni Fbiskola valamennyi munkavallaldja tekintetében.

10.8 Az ALKALMAZOTTAK JOGA ES KOTELEZETTSEGE

A Fdiskola valamennyi alkalmazottjanak joga, hogy munkajaval Osszefuggésben
megismerhesse a F&iskola elfogadott terveit, célkitizéseit, részt vehessen ezek
kialakitasaban, megtehesse javaslatait, szabadon nyilvanithasson véleményt
munkahelyi tanacskozasokon. A Féiskola valamennyi alkalmazottjanak kotelezettsége
kilonosen:
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a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban valamint a
munkakori leirasban munkateruletére el6irt feladatokat legjobb tudasa szerint
végrehajtani, munkatertletén a térvényes el6irasokat betartani,

a munkakorével, beosztasaval jaré funkcionalis ellenérzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni a szabalyozasnak megfeleléen,

baleset vagy anyagi kar megel6zése, megszintetése érdekében intézkedni vagy
az intézkedés szikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

munkahelyi kdzvetlen vezetdje altal meghatarozott feladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint, hataridére teljesiteni,

legjobb tudasaval el6segiteni a Foiskola célkitizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

tevékenységérél a Féiskola beszamolasi rendszerén keresztil tajékoztatast adni,

a Fdiskolaval, a Foiskola mikodésével kapcsolatban tudomasara jutd barmilyen
jellegli bizalmas informaciét Uzleti titokként meg6rizni, biztositani, hogy titok
illetéktelen személyek tudomasara semmilyen formaban ne jusson,

mas szervek, illetbleg személyek elbtt a Foiskola képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozéan erre jogosult felettesétdl
elézetes felhatalmazast kapott,

a média megkeresését haladéktalanul jelenteni a F8iskola szévivdjének, és a
média munkatarsait a jogosultsagardl tajékoztatni,

a Féiskolan bellli gyors informaciéaramlas biztositasa érdekében minden
alkalmazott kételes - kdzvetlen felettese utdlagos tajékoztatasa mellett - mindazon
informaciok haladéktalan tovabbitasara azon munkatars részére, akinek az adott
feladat hataskérébe tartozik.

Az Foéiskola valamennyi alkalmazottia — a betdltétt munkakoértél, beosztastdl,
feladatkortél, az ellatott tevékenységtél, a jogviszony tartamatdél és id6étartamatal,
a munkavégzés helyétél és idejétdl — fliggetlendl koteles:

a rabizott vagyont felelésen kezelni és megoévni,

a vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltakat betartani és betartatni,

a megeldzb célu vagyonvédelmi tevékenységekben aktivan részt venni,
a vagyonvédelmi ellenérzéseknek alkalmaval egylttm{kédni,

a vagyont veszélyezteté helyzeteket megel6zni,

rendkivili esemény bekdvetkezésekor az elbirasokat kovetni,

az Féiskola vagyonbiztonsagat veszélyeztetd cselekményeket és
szabalytalansagokat munkahelyi vezet6jének és a biztonsagi szolgalatnak
haladéktalanul jelenteni,

sajat személyes tulajdonara vigyazni, annak biztonsagos megdrzéserdl
gondoskodni,

a szabalyzatokban és szakmai protokollokban meghatarozott, eldirt
min&ségl munkat végezni,

tevékenysége soran a kornyezetvédelmi szabalyokat betartani, a
koérnyezet tudatossagot szem el6étt tartani,

a Fdiskola jo hirét elémozditani,
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tevékenysége soran figyelemmel lenni a  koltséghatékonysag
szempontjaira.
10.9 A VEZETO ALLASU MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A vezet6 allasu és besorolasi munkavallaldk kotelezettsége a kdzvetlen iranyitasa
ala beosztott munkavallalokkal kapcsolatban kilénésen:

= figyelemmel kisérni, hogy a munkatarsak a szikséges jogszabalyokat, bels6
szabalyzatokat és utasitasokat, eljarasmodokat megismerjék,

= a szobeli utasitasokat a beosztott munkatarsakkal pontosan és félre nem érthet6
maodon kozdini, azokat betartani és betartatni,

= afelsd vezetdi utasitasokat késedelem nélkul végrehajtani,

= minden vezetd koételes a meghozott déntést k6zolni azokkal a munkatarsakkal,
akiket a dontés érint (a dontés elmaradasabdl vagy késedelmébél szarmazd
karért a dontésre illetékes vezetd felelésséggel tartozik),

= a munkafegyelmet betartani és betartatni,
*  a beosztott munkatarsak munkatevékenységét iranyitani, ellenérizni,

=  elBsegiteni az iranyitasa alatt allé szervezeti egységek mas szervezeti egységgel
torténd zavartalan és hatékony egyuttmiikbdését,

* a beosztott munkatarsak részére a munkat, illetdleg a munkavégzéshez
szlkséges feltételeket biztositani,

= a beosztott munkatarsak szakmai fejl6dését tovabbképzési terv alapjan
el6segiteni, sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni,

=  t(zvédelmi, munkavédelmi szabalyokat, a Fdiskola biztonsagi szabalyzataiban
foglaltakat betartani és betartatni,

= képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogaval a meghatarozott
kereteken beldl élni,

=  biztositani az altala iranyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran
kiallitott mindennem( bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki
szempontbadl valé helyességét, teljességét,

=  a szigoru szamadasu okmanyok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani és
annak végrehajtasat megszervezni és ellendrizni,

= intézkedni a kiils6 és belsé ellenbrzések altal feltart, terlletét érintd hianyossagok
megszlntetése érdekében,

= részt venni és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdéseket érintenek,

=  munkateruletét érinté Fdiskolai szabalyzatot el6zetesen véleményezni, dontést
kovetd végrehajtasat biztositani,

= aszervezeti egységét és a beosztott munkatarsakat rendszeresen értékelni.

10.10 A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

Az alkalmazottaknak a munkaviszony megsziinése, a munkakodr megvaltozasa, vagy
helyettesités esetén munkakorét jegyzékonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni
a munkaltaté altal kijelolt munkavallalé részére. A munkakor atadas-atvétele soran a
kdzvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Az atadas-atvételrél készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
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=  az atadas-atvétel idépontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat,

= az atadanddé munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a
jellemzé adatokat,

= a folyamatban lévé Ugyek/esetek ismertetését, a teendbket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket,

= az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, feljegyzések,
dokumentacio és munkaeszk6zok felsorolasat,

= az atado illetve atvevd esetleges észrevételeit,

= az atado, az atvevd, valamint a kozvetlen felettes alairasat.

10.11 AZ ALKALMAZOTTAK TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

Uzleti titok minden olyan adat, amelyet a Fd&iskola annak mindsit. A Féiskola
valamennyi alkalmazottja koteles az Uzleti titkot meg6rizni. Koteles tovabba a munkaja
soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tulmenéen sem kdzolhet
illetéktelen személlyel — beleértve a jogi személyeket is — olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével 6sszefliiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Uzleti titoknak mindsil a munkaltatd szolgaltatasi vagy gazdasagi tevékenységéhez
kapcsolédd minden olyan tény, megoldas, adat, vagy informacio, amelynek titokban
maradasahoz a munkaltatbnak méltanyos érdeke fliz6dik, s amelyet kifejezetten nem
nyilvanit nyilvanosnak. igy kiilénésen:

= a Fdéiskolaval szolgaltatasi vagy mas szerzédéses kapcsolatban alld
személyekre vonatkozo adatok és iratok,

= a Fdiskola altal megkotott illetéleg megkotendd tgyletek tartalma,

= a Foéiskola tevékenységére vonatkozd szolgaltatasi, modszertani, Gzleti
elképzelések és azok dokumentacidja (Uj moédszertanok, stratégiak, tzleti
javaslatok, tervek, ar- és koltségkalkulaciok, kisérleti eredmények stb.),

= a Fdiskola mikddésére, gazdasagi vagy pénzigyi helyzetére vonatkozé
barmilyen tény, adat, informacio.

A Fdiskola alkalmazottjait — mind jogviszonyuk fennallasa alatt, mind annak
megsziinését kovetbéen, a munkaszerz6désében rogzitettek szerint — titoktartasi
koételezettség terheli.

11 ERDEKVEDELEM, ERDEKKEPVISELET

11.1 KOZALKALMAZOTTI TANACS

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval k6zalkalmazotti jogviszonyban allé
kdzalkalmazottak kdzossége neveében az altaluk kdzvetlenll valasztott Kdzalkalmazotti
Tanacs, illetve kdzalkalmazotti képvisel6 gyakorolja.

A kozalkalmazotti képviselére a Kbdzalkalmazotti Tanacsra, illetve a Kozalkalmazotti
Tanacs tagjara vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittmiikodési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti célu

= pénzeszkdzok felhasznédlasa, intézmények és ingatlanok hasznositadsa
tekintetében.

A munkaltaté dontése elbtt a Kdzalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti
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= a munkaltatd gazdalkodasabdl szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét,
= a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetét,
= akdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét,

= a korengedményes nyugdijazasra és az egészsegkarosodott, megvaltozott
munkaképességl kdzalkalmazottak rehabilitaciéjara vonatkozé elképzeléseket,

= akdzalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket,
= a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltaté legaldbb félévente koteles tajékoztatni a Kodzalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasardl.

A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatéval egylttesen megalkotja a kézalkalmazotti
szabalyzatot. A Kdzalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd
egyes kérdések a Kozalkalmazotti Szabalyzatban allapithaték meg. A Kdzalkalmazotti
Szabalyzat kollektiv szerz8désre tartozé kérdéseket nem szabalyozhat.

11.2 ERDEKKEPVISELET (SZAKSZERVEZET)

A Foéiskola mint munkaltatd tiszteletben tartja a munkavallalok alanyi jogat érdekeik
védelmére hivatott politikamentes szakszervezet(ek) alapitasara, azok mikodtetésére.

A munkaltaté és szakszervezet kiemelt feladatanak tekinti az esélyegyenléség
biztositasat munkavallaléi kérében.

A szakszervezet és a munkaltaté kapcsolatara az Mt. és a mindenkor hatalyos kollektiv
szerz6dés rendelkezései iranyadodak.

12 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ |. kbnyv Szervezeti és Mikddési Rendet a Szenatus jévahagyasat kovetdéen a
rektor Iépteti hatalyba, ezzel egyidejlleg a korabban jovahagyott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat hatalyat veszti. A Szervezeti és Miikddési Rend tovabbi mdédositasainak
jévahagyasa a Szenatus hataskére (Id. 4.1.7.). A rektor dnaldéan jogosult jelen szabalyzat
mellékleteinek valtoztatasara abban az esetben, ha a valtoztatas a szabalyzatot magat
tartalmilag vagy formailag nem érinti. A jelen Szervezeti és Mikddési Rend harom
mellékletet tartalmaz, éspedig:

1. A PAF folyamatai
2. A PAF szervezete
3. Dontés és Hataskorlista

A hatalyba lépést kévetd 30 napon belll a folyamatfelel6sok és a szervezeti egységek
vezetbi kotelesek felllvizsgalni és aktualizalni a feladatkorikbe tartozo
folyamatszabalyzast, a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat Il. és lll. kdnyveibe tartozé
szabalyozasokat és az egyéb munkautasitasokat.

Jelen szabalyzast a Foéiskola intranetes oldalain k6zzé kell tenni, hogy azt az
alkalmazottak attanulmanyozhassak, és barmikor hozzajuthassanak! A szabalyzat
betartasa és betartatasa a Fdéiskola valamennyi alkalmazottjanak kiemelt feladata.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat |. konyv Szervezeti és Mikodési Rend két
eredeti példanyban késziilt.

Budapest, 2016.02.24.
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat I. konyv Szervezeti és Mikodési Rendet a
Szenatus a 8/2016.02.24. szamu hatarozataval hagyta jova.

Peté Andras Féiskola
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