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Apor Vilmos Katolikus Foiskola

Szervezeti és mitkodeési szabdlyzat

Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola /roviditve: AVKEF/ (tovabbiakban: Féiskola) Szendtusa a
Nemzeti Felséoktatasrol szolo. 2011, évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.) rendelkezéseinek,
valamint a Féiskola hatdlyos Alapitd Okiratanak figyelembevételével a Foiskola Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint dllapitotta meg:

(D

2)

(1)
2

3
“)
)
(6)

(7)
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)

L Altaldnos rendelkezések
1. § Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola

Az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola (tovabbiakban: Foiskola) a Magyar Katolikus
Egyhaz Vaci Egyhdzmegyéjének felsboktatdsi intézménye, ,nem allami foiskola”,
egyhazi felsdoktatési intézmény.

A Féiskola jogeloédje a Zsambéki Katolikus Tanitoképz6é Foiskola, melyet a Szent
Keresztrl Nevezett [rgalmas Novérek Rendje alapitott.

2. § A Foiskola jogallasa

A Foiskola dllami és egyhazi képzési feladatot lat el.

A Foiskola fenntartja a Vaci Egyhdzmegye mindenkori ordinariusa (tovabbiakban:
Fenntartd), aki az alapité okiratban és allami jogszabalyokban meghatarozott modon
gyakorolja fenntartoi jogait és kotelességeit. A fenntarté a Nftv. 4. § (1) b.) pontjaval
dsszhangban egyhazi jogi személy, tehat egyhazi fenntarto.

A Féiskola angol nyelvii elnevezése: Apor Vilmos Catholic College.

A Féiskola német nyelvii elnevezése: Apor Vilmos Katholische Hochschule.

A Foiskola 6nallo jogi személy, illetve belsé egyhazi jogi személy, székhelye 2600 Vac,
Konstantin tér 1-5.

A Féiskola alapokméanya a fenntartdé Vici Egyhdzmegye Piispoke altal kiadott
Ordinationes-ben foglalt ,,Apor Vilmos Katolikus Féiskola Alapité Okirata”.

A Foéiskola allami feladatok ellatasaval kapcsolatos kotelezettségeit a Nftv.-ben €s mas
jogszabdlyokban szabalyozott modon és finanszirozasi feltételekkel végzi.

3. § A Foiskola kiildetésnyilatkozata

A Foiskola elsédleges feladata, hogy tevékenységével elosegitse a kereszténységen
alapulé hagyomanyos magyar és eurépai kultira és miveltség, a csaldd és mas
hagyoményos kozosségi formék megmaradasat és fejlodését azdltal, hogy felséfoku
végzettségll szakembereket képez, és tovabb képez. A Foiskola nyitott nem csak a
katolikus vallastak, hanem mas valldsd, ill. nem hivo hallgatok szamadra is, amennyiben
tiszteletben tartjak az intézmény katolikus jellegét.

Az intézmény a keresztény értékrenden alapuld, magas mindségli és szinvonalas képzést
kivan nyujtani hallgatéinak. A Féiskola a nagy torténelmi és egyhazi malttal rendelkezd
piispoki székhely - Véac véros - kézpontjdban, a székesegyhdz és tobb egyhazi és
mivészeti iskola szomszédsigaban, gyonyorii természeti és épitészeti kdmyezetben, a
keresztény gyOkerekre, a magyar kultGrdra és nyelvre alapozva végzi oktaté-neveld,
tudomanyos €s kulturalis tevékenységét.
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(3) A tudomanyos életet els6sorban a képzésekhez kapcsolodé alkalmazott kutatidsok
folytatdsa jellemzi, melyek oktatasi tevékenységiinkkel egyiitt szervesen kapcsolddnak a
Viéci Kistérséghez, valamint a hazai és nemzetkozi tudomédnyos munkdhoz. A Foiskola
nagy hangsdlyt helyez a tehetséggondozasra. Tamogatja, el6segiti a hallgatoi
kutatomunkat, didkjai részt vesznek az Orszagos Tudomanyos Didkkdr tevékenységeben.

(4) A Foiskola katolikus jellegét hangsulyozza, hogy a keresztény vildgnézet alapjan adja 4t
kritikusan és modszeresen a miveltséget, ezaltal munkalkodik a személyiség
kiteljesitésén. Fontosnak tartja, hogy az intézmény mikodésével segitse a Vaci
Egyhdzmegye és a Magyar Katolikus Egyhdz oktatdsi, nevelési, hitéleti feladatainak
ellatasat. A Féiskola nem hitéleti képzést is folytathat keresztény vilagnézeti értékeivel
Osszeegyeztethetd modon.

(5) A Foiskola az egyetemes katolikus felstoktatds részeként kivdn miikddni, ennek
megfeleléen alakitja és folyamatosan fejleszti hazai és nemzetkozi kapesolatait.

4. § A Féiskola célja és tevékenységi teriiletei

(1) A Féiskola alapfeladatdhoz kapesolodo képzes célja:

a) olyan diplomds pedagogiai és szocidlis szakemberek képzése, akik ol
megalapozott altalanos és szakmai miiveltségiik, fejlett pedagégiai képességeik, on-
és emberismeretiik, hitiik és szeretetieljes banasmoddjuk birtokaban - a csaldddal és
a tarsadalmi komyezettel egyiittmiikddve - alkalmasak a gyermekek tudatos
fejlesztésére, nevelésére, az egyetemes €s a nemzeti ¢rtékek, erkdlesi normak
kozvetitésére;

b) olyan pedagdgiai szakemberck képzése, akik elméletben és a gyakorlatok soran
megalapozott ismeretek, készségek ¢&s képességek birtokdban alkalmasak a
diplomajukban megjeldlt teriileten nevelési, oktatasi €s szocidlis fejleszt6, segitd
feladataik ellatasara; .

c) olyan végzett pedagdégusok kibocsdjtasa, akik korszer 4ltaldnos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel rendelkeznek, jellemzi Oket az egyetemes emberi és
nemzeti értékek, az erkdlesi normak tisztelete, az egyéni és kozosségi
feleldsségérzet és feladatvallalas, az egész életen 4t tartd mivelddés igénye €s
képessége, valamint az egészséges életvitel;

d) a nemzeti és az egyetemes kultira (a tudoméanyok és a miivészetek) kozvetitésével,
miivelésével és fejlesztésével, az anyanyelvi, az idegen nyelvi és a szamitdgépes
kommunikacid készségszintre emelésével a hallgatok felkészitése az értelmiségi
létre.

(2) A Foiskola 4llami feladatként ellatandé alaptevékenysége:
a) a szakinditasi engedéllyel rendelkezd foiskolai és egyetemi szakokon, ill. BA és
MA szinteken, a jovahagyott képesitési kovetelmények szerint fdiskolai és

egyetemi szintli képzéseket folytathat.
b) az MA szintli diplomédhoz jutast nemzetkdzi intézményk6zi megallapodassal segiti,
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valamint magas szinvonali BA képzéseinek elvégzése megalapozza, hogy végzett
hallgatoi mas felsboktatasi intézményben megszerezhessék az MA szintl
végzettséget;

c) tovabbképzést és felnbttképzést is folytat az erre vonatkozd kiilon jogszabély
rendelkezésel szerint;

d) szakiranyt tovabbképzést folytat regisztracid alapjan;

e) akkreditalt iskolai rendszer( szakképzést folytat engedély alapjan;

f) képzési szintekre az intézmény allamilag akkreditalt és az EU-ban is elismert
oklevelet, illetve bizonyitvanyt ad ki;

g) a képzéseket teljes és részidds képzésben, tovabba tavoktatdsban végzi;

h) a Féiskola nemzetkozi kapcsolatokat épit és dpol. Hallgatéi és oktat6i utak, kdzds
kutatasok, kozos oktatasi palyazatok segitségével kapcsolédnak be a nemzetkdzi
tudomanyos életbe;

i) a Foiskola biztositja, hogy tehetséges hallgatéi tudomanyos és/vagy mivészeti
ismereteiket elmélyitsék, bovitsék. Tamogatja a hallgatok kutatomunkdjat,
alkototevékenységét  kidllitdsok, konferencidk szervezésével, az Orszigos
Tudomanyos Didkkor tevékenységébe vald bekapcsolodassal, valamint
Tehetségpont mikddtetésével;

j) a Foiskola a fenti tevékenységeket mas jogi személyekkel egylittmikddve is

végezheti.
5. § Mingségbiztositas

(1) A Féiskola minGségbiztositasi és mindségiranyitdsi rendszert mukddtet, amelynek
kialakitasa soran
a) a hatalyos jogszabalyok,
b) a Magyar Akkreditacios Bizottsag allasfoglalasai és javasolt szempontrendszere,
c) az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak mindségbiztositasra vonatkozo
Utmutatasai,
d) a mindségbiztositdssal kapcsolatos nemzetkozi ajanldsok keriiltek figyelembe
vételre.
A mindségiranyitasra vonatkozé szabélyzat jelen SZMSZ 6. szdmu mellékletét képezi.

6. § A Foiskola iranyitdsa

(1) A Féiskolat a Fenntart6 feliigyeli és iranyitja a hatalyban 1év6 jogszabalyoknak, valamint
a Katolikus Egyhaz eloirasainak figyelembe vételével.
(2) A(z) Nftv. 91. §-dban foglalt rendelkezésnek megfelelden a Fenntart6 - az ott felsorolt
esetekben - az 4llami intézményekben érvényes el6irasoktol eltéréen rendelkezhet.
(3) A Féiskola vezetése - az e szabalyzat altal meghatdrozott keretek kozott - a kovetkezok
szerint torténik:
a) vezeto testiilete a szenatus,
b) vezetdje a rektor,
¢) arektor tanacsado testiilete a Rektori Tandcs,
d) magasabb vezetd beosztasi tisztségviseldi a rektor dltal kinevezett
rektorhelyettesek €s a gazdasagi igazgato,
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e) vezetd beosztasu tisztségvisel6i a miiszaki igazgato, a rektori hivatalvezetd, a bels6
ellendr és a tanszékvezetk, jelen szabalyzat [. szdmu mellékletében megjelolt
Organogram szerint.
A Féiskolat miikodtetd szervezeti egységek struktirajat és iranyitasi kapcsolatrendszerét az 1.
sz. mellékletben rogzitett szervezeti séma (Organogram) rogziti.

(4) A rektor és a vezetd tisztségviselok pélydzat utjdn nyerik el megbizasukat. A
palyazatokat a szendtus birdlja el és dont listds szavazasi eljaras sordn e tisztségek
betoltésérbl. A rektort a fenntartd nevezi ki. A gazdasagi igazgatot a fenntartd javaslatara a
rektor nevezi ki.

7. § A Foiskola iltal kiadott oklevél

A Féiskola altal kibocsatott - a tanulményok alapjan szerzett - oklevél az éltala tanusitott
végzettségi szint tekintetében ekvivalens (egyenértéki) az éllamilag akkreditalt alap- és
mesterképzéssel.

A(z) Nftv. 51. § és az 52. § (1)-(5) bekezdéseinek megfeleléen az oklevél kiadasanak
eléfeltétele a sikeres zdrévizsga és az eldirt nyelvvizsga letétele. Nyelvvizsga hidnyaban a
Foiskola igazolast allit ki, mely szakképzettséget nem igazol, de a zarOvizsga meglétét
tandsitja. Azon hallgatok, akik tanulményaik els6 évfolyamon torténé megkezdésének évében
betsltik legalabb 40. életévitket, mentesiilnek a nyelvvizsga kovetelmény teljesitése aldl,
amennyiben legkésébb a 2015/2016. tanévig zarovizsgét tettek (vo. Nftv. 107. § (1)).

A(z) Nftv. 107.§ (2) bekezdésének értelmében a Foiskola lehetéséget biztosit arra, hogy a
jelen § 2. pontjdban meghatérozottakon tal az oklevél, ill. a bizonyitvany megszerzéséhez
eloirt altalanos nyelvvizsga-kovetelmény teljesitése alél mentesiiljenek azok a hallgatok is,
akik a sikeres zarévizsga napjatdl szamitott harom éven beliil nem mutattak be a felsboktatasi
intézménynek az altaldnos nyelvvizsgét igazold okiratot, €s az oklevél, ill. a bizonyitvany
megszerzéséhez eldirt altalanos nyelvvizsga-kovetelmény teljesitése helyett a Foiskola dltal
szervezett killon nyelvi vizsgét tesznek. Ez a rendelkezés azoknal alkalmazhat6 utoljara, akik
a2012/2013. tanévben tettek zarovizsgat.

A 2013. évi LXXVIL torvény a feln6ttképzésrdl (tovabbiakban: Ftv.) jogszabalyai alapjén a
felsGoktatdsi szakképzésben felsdfoku szakképzettség szerezhetd, melyet oklevél tantsit. A
felsGoktatasi szakképzésben szerzett oklevél 6nallo végzettségi szintet nem tanusit és a
képzési id6 legalabb négy félév. (V6. Nftv. 15.§ (2) bek.).

Az oklevél a(z) Nftv. 15. § (3); 40.§ (4)-(5); 52. § (3)-(4) bekezdésekben emlitett tovabbi
képzésekben vald részvételre, felsboktatdsi szakképzettséghez, egyetemi ¢&s foiskolai
végzettséghez kotott munkakorok betdltésére jogosit a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A Féiskola altal kotott nemzetkdzi megallapoddsok lehetdséget biztositanak arra, hogy az
intézmény kiilfsldi partnerintézményekkel a jogszabalyokban rogzitett feltételek teljestilése
esetén kozdsen oklevelet bocsasson ki.

8. § A Féiskola miikddési rendje

A(z) Nftv. 12.§ (3) bek. e) pontja szerint a szenitus elfogadja a Féiskola Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat. A Féiskola szendtusa altal a(z) Nftv 11. §-ban megfogalmazottak és
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a Nftv. 2. mellékletben rogzitettek szerint megalkotott SZMSZ tartalmazza az alapvetd
fontossagll szervezeti, vezetési, eljarasi, valasztasi, hataskori ¢és egyéb elveket és
rendelkezéseket, amelyeket a Foiskolan, és annak az Alapitdé Okiratban megnevezett minden
telephelyén és képzési helyszinén alkalmazni kell.

A Foiskola szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ és mellékletei, illetéleg tovabbi

szabalyzatok rogzitik.
Az SZMSZ-t a szenatus a jelen 1évOok mindsitett (2/3-0s aranyi) tobbségi szavazataval
fogadja el.

Az SZMSZ mellékletei ugyanolyan kotelezdek, mint maga az iranyadd szabalyzat, azok
annak elvalaszthatatlan mellékleteit képezik.

Az SZMSZ és modositasai a szenatus dontését kovetden a Fenntartod jovahagyasaval lépnek
hatalyba.

I1. A Foiskola vezetése, szervezeti felépitése

A Foiskolan a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori hivatalvezetd, a gazdasagi igazgatd, a miszaki
igazgatd, és a belsd ellendri tisztségeket egymassal kozeli hozzatartozdi viszonyban 1évok nem
tolthetik be.

(1)
(2)

9. § A Féiskola fenntartéja

A Foiskola fenntartoja a Vaci Egyhazmegye mindenkori ordinariusa. .
A Fenntarto

a) kezdeményezi az Emberi Eréforrasok Minisztériumanal, valamint az Oktatasi Hivatalnal
a Foiskola allami elismerésére, ill. allami elismerésének visszavonasara iranyulo eljarast;
b) sajat hataskorben kiadja, ill. médositja a Foiskola alapité okiratat;
¢) megvizsgdlja és hagyja jova a Nftv. 73.§ (3) c) €s (4) szerint:
i.  aFoiskola szervezeti és miikodési szabalyzatat,
ii. a Foiskola intézményfejlesztési tervét,
iii. a Foiskola koltségvetését;
d) ellen6rzi a Nftv. 73. § (3) d) szerint:
i.  aFoiskola gazdalkodasat, mikodésének torvényességét, hatékonysagat,
ii. a Foiskola hitéleti tevékenységét, a teologia oktatésat,
iii. aszakmai munka eredményességét igazold akkreditacios dokumentumokat;
e) értékeli a Nftv. 74. § (2) és a Foiskola altal az éves gazdalkodasarol - a szamviteli
rendelkezések szerint - elkészitett éves beszamolot;
f) kinevezi a Féiskola rektorat tovabba gyakorolja a rektorral kapcsolatban a munkaltatoi
jogokat.
g) megbizza a gazdasagi igazgatot a rektor felterjesztése alapjan.

10. § A szenatus

A Foiskola legfobb vezetd testiilete €s 6nkormanyzati szerve a szenatus.

A Foiskola szenatusa hataskorét, jogait és kitelezettségeit a Nftv. 12.§-aban eldirtak, illetéleg
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban régzitettek szerint gyakorolja.

A szenatus mikodési rendjét a szendtus ligyrendje, valasztdsi rendjét a szenatus vélasztasi
rendje hatarozza meg. A szenatus az ligyrendjét és valasztasi rendjét sajat maga hatdrozza
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meg.
(4) A szenétus szavazati joggal rendelkez¢ allando tagjai:
a) Hivatalbol tagja:
i.  rektor (a szenatus elndke)
ii.  rektori hivatalvezetd (a szenatus titkara)
iii.  hallgatéi 6nkorményzat elndke
iv.  gazdasagi vezetd
b) Valasztott tagja:
i. tanszékenként 1 {6
ii. 2 6 hallgatd :
iii. 1 6 a Féiskolan az oktatasi tevékenységet segité dolgozo
(5) A szenatusi tilések allandé meghivottai:
i tanulmanyi rektorhelyettes
ii.  tudoményos rektorhelyettes
iii.  Tanulmanyi Osztaly vezetdje
iv.  Oktatasszervezés vezetdje
v.  belso ellendr
(6) A szenatus titkéra a rektori hivatalvezeto.
(7) A szenatus oktaté tagjait és az oktatasi tevékenységet segité dolgozd tagjait négy évre,
hallgaté tagjait egy évre valasztjdk. A tagok uUjravalaszthatok. A szendtusi tagok részére a
megbizdlevelet a rektor adja ki.
(8) A szenatusi {ilésen tandcskozasi joggal rendelkeznek a rektorhelyettesek, valamint a napirendi
pont szerint érintett szakérték vagy munkatarsak.
(9) A szenatusi tagsag csak egy cimen keletkezhet. A szendtus tagja - a hallgatéi onkorményzat
képvisel6i kivételével - az lehet, aki a felsdoktatasi intézményben munkaviszony keretében
oktatdi, kutatol vagy egyéb munkakort tolt be.
(10) A rektor - mint a szendtus elndke - a szenatus tagjai koziil levezetd elnokot jeldlhet. A
szenatus tlései az intézmény alkalmazottai, hallgatéi szdmdra nyilvanosak. A nyilvdnossag
korlatozhatd, ha az a személyiségi jogokat, az intézmény vallalkozdsi, de nem koézhaszni
tevékenységével kapcsolatos tizleti titkokat, illetve a szellemi alkotasokhoz fiiz6d6 jogos
indokolt hatarozattal dént. A nyilvanossag kizarasaval tartott szendtusi iilés jegyzékényve — a
hatédrozatok kivételével — szintén nem nyilvéanos. A nyilvanossdg kizardsdval tartott szenatusi
iilésen csak a szenatus tagjai, valamint az oda meghivottak vehetnek részt.
(11) A szenatus tagjanak joga van az elGterjesztésekkel kapcsolatosan az elSterjesztdnek
kérdéseket feltenni, véleményt nyilvanitani, a dontést igényl6 kérdésekben allast foglalni, a
szenatustagsdgrol lemondani, lemondasat nem koteles indokolni.
(12) A szenatus tagjanak kotelessége a szendtus iilésein részt venni. Akadalyoztatasat az tilést
megeldzden jelezni kell a szenatus elnckének és titkaranak.
(13) A szenatustagsdg megsziinik
a) amandatum lejartaval,
b) lemondéassal,
¢) ha a munkaviszony vagy hallgatéi jogviszony sziinetel, ill. megsziinik,
d) a vélasztdjog elvesztésével,
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e) visszahivassal,

f) tobb mint egyéves folyamatos tavollét esetén (gyes, tanulmanyut stb.),

g) hallgatok esetében hallgatdi jogviszony sziineteltetése (passziv félév) vagy egyéb ok
miatti, legaldbb féléves tavollét esetén, illetéleg ha a hallgatd tagsaga idején fegyelmit
kapott.

(14) A szenatus valasztott tagjai az 6ket kordbban megvélaszto testiilet altal visszahivhatok. A
visszahivas kezdeményezéséhez a valaszto testiilet tobb mint felének, a visszahivashoz legalabb a
jogosultak kétharmadanak egyetértd szavazata sziikséges. A visszahivott szenatustag helyére a
visszahivasi iilésen meg kell véalasztani az (i szenatustagot.

(15) A szenatustagsdag barmely okbol valé megsziinése esetén (kivéve a visszahivdst) a szenatus
elnskének 8 napon beliil kezdeményeznie kell idokozi valasztds keretében az 0j szenatustag
valasztasat, és 30 - indokolt esetben 60 - napon belil 4j valasztast kell tartani. Az 0j tag
mandatuma a szenatus tagjainak mandatumaig szol. A szenatusi tag valasztasanak lebonyolitdsara
a rektor kéri fel a szenatus titkdrat. A szenatus titkdara vélasztasi Bizottsagot szervez, akik
lebonyolitjdk a tag megvalasztasat. Jeldltet a valasztasi Bizottsag allit, a jeldltnek bele kell
egyeznie a jeldlésbe. A szavazas titkos.

(16) A szenatus mikddésének elésegitésére - a jogszabdlyokkal &sszhangban — éllandé vagy
ideiglenes testiileteket (Bizottsagokat, tandcsokat, kollégiumokat) hozhat létre.

Az allando Bizottsagok tevékenységiiket az altaluk kidolgozott ligyrendben részletezett feltételek
mellett végzik. A tanév utolsd szenatusi iilésére a Bizottsagi elndkok éves beszamolot készitenek.

Allandé Bizottsagok:
a) Tanulmanyi Bizottsag
Feladata: A Féiskola honlapjan kézzétett, a Tanulmanyi Bizottsagnak cimzett, a Tanulmanyi
Osztalyon leadott hallgatoi kérelmek elbiralasa.
A Tanulményi Bizottsag tigyrendjét az SZMSZ [0. szamu melléklete tartalmazza.

b) Kreditatviteli Bizottsag

Feladata: A TFéiskola honlapjan kozzétett, a Kreditatviteli Bizottsagnak cimzett, a
Tanulmanyi Osztalyon leadott hallgat6i kérelmek elbiralasa.

A Kreditatviteli Bizottsdg tigyrendjét az SZMSZ [ 1. szdmu melléklete tartalmazza.

¢) Jogorvoslati Bizottsag

Feladata: A Féiskola dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a
Jogorvoslati Bizottsdgnak cimzett, a Tanulmanyi Osztalyon leadott hallgatéi jogorvoslati
kérelmek elbiralasa.

Az egyes jogorvoslati kérelmek elbiralasaban nem vehetnek részt:

a) aki a megtamadott dontést hozta, vagy a déntéshozatalt elmulasztotta,
b) aki az a) pontban megjeldlt személy kozeli hozzatartozdja,

¢) akit6l az tigy targyilagos elbirdldsa nem varhato el.
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Amennyiben a Bizottsdg tagjai, a fenti médon annyian nem vehetnek részt a jogorvoslati
eljarasban, hogy legalabb hdrom személy éltal a partatlan elbirdlds biztositott legyen, a
szenatus ideiglenes jogorvoslati Bizottsagot hozhat létre olyan mdédon,hogy a jogorvoslati
Bizottsdg tagjai mellé az eljaras lefolytatasra kijelol személyeket, hogy legalabb harom tag
altali elfogulatlan elbirdls biztositott legyen.

A Jogorvoslati Bizottsag iigyrendjét az SZMSZ 2. szdmii melléklete tartalmazza.

d) Didkjoléti Bizottsag

Feladata: A rendelkezésre 4llé hallgatdi normativak felosztdsa az egyes évfolyamok és a
hallgatéi juttatdsok kozott a Hallgatdi juttatisok €s szolgaltatasok szabdlyzatanak 1. szdmu
nemzeti felsdoktatdsi dszténdijra érkezett palyazatok rangsoroldsarol.

A Diakjoléti Bizottsag tigyrendjét az SZMSZ 14. szdmul melléklete tartalmazza.

¢) Nemzetkdzi kapcsolatok Bizottsaga

Feladata: a Foiskola nemzetkodziesitési stratégidjanak kidolgozdsa, nemzetkdzi
kapcsolatainak folyamatos fejlesztése, a meglévé kapcsolatok gondozasa, a Kiilkapcsolati
iroda és az Erasmus koordinator munkajanak tdmogatasa.

f) Esélyegyenléségi Bizottsag
Feladata: A fogyatékkal é16 hallgatok igényeinek megfeleld akaddlymentesség, elérhetoség
felillvizsgalata, a személyi és dologi segitségnytjtas sziikséges modjanak és lehetdségeinek
kidolgozasa.

Az Esélyegyenléségi Bizottsag ligyrendjét az SZMSZ 16. szdmii melléklete tartalmazza.

(17) A szenétusi testiileteknek tagja lehet a Féiskola barmely munkaviszonyban all6 munkatarsa
vagy hallgatdja.
(18) A szenétusi testiiletek munkajat kiils6 szakértok is segithetik, akik tandcskozasi joggal részt
vehetnek a szenatus {ilésein.
(19) A szenatusi testiiletek miikddését szabalyzatuk, ill. tigyrendjiik hatarozza meg, amelyeket a

szenatus fogad el.

(20) Az elndk dontése alapjan, indokolt esetben a szenatus elektronikus levélszavazésban is
donthet a napirendi pontokrdl és az elSterjesztésekrol. A levélszavazast a szendtus elndkének
felkérése alapjan a szenatus titkdra bonyolitja le és annak eredményérél a szenatus elndkét és
a tagsagot tajékoztatja.

(21) Személyi kérdésekben a szendtus titkos szavazassal dént, olyan modon, hogy a jeldltek
valamelyikére minden tag egy szavazatot adhat le.

(22) A szenatus hatdrozatait 15 napon beliil a Fdiskola honlapjdn nyilvanossdgra kell hozni.

11. § A rektor
(1) A Féiskola elsészamu felelds vezetdje és egyben tdrvényes képviseldje a rektor.

(2) A Féiskola rektora hataskorét, jogait és kotelezettségeit a Nitv.-ben elSirtak szerint
gyakorolja. A rektor eljar és dont mindazokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly vagy
jelen szervezeti és milkddési szabdlyzat, vagy mas rendelkezés nem utal més személy vagy
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testiilet hataskorébe.

(3) A Féiskola rektora kialakitja az intézmény szervezeti rendjét, irdnyitdsi rendszerét és
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

(4) A rektor a Nftv. 13. § (1) és (2) bekezdéseiben meghatdrozott jogkdreit esetenként vagy az
ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mds, magasabb vezetd vagy
vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja, ehhez kapcsolddo alairas joggal. Az dtruhazott
hataskor gyakorléja a hataskért nem adhatja tovabb, az aldirasi jog kiildn kikotés nélkdl is
megilleti az atruhazott hataskor gyakorlojat.

(5) A rektor akadalyoztatisa vagy a tisztség dtmeneti betSltetlensége esetén teljes rektori
jogkérrel a tanulmanyi rektorhelyettes rendelkezik.

12. § A Rektori Tandcs

(1) A Rektori Tanacs a rektor tandcsado testillete, a Foiskola felsészintli dontés elokészitd,
véleményez6 szerve, elndke a mindenkori rektor.

(2) A Rektori Tandcs dontés-elokészité tevékenységével segiti a vezetdi dontések kialakitasat €s
biztositja a j6 egylittmikddés lehetdségét az intézmény irdnyitisaban.

(3) A Rektori Tan4cs hataskorébe azok a targykdrok tartoznak, amelyeket a rektor oda utal.

(4) A Rektori Tanacs iilésein a rektor ltal oda utalt irdsos vagy szobeli eldterjesztéseket targyal.
Ezek vonatkozdsdban jogosult rektori tandcsi hatrozatot hozni. Felelése a rektori
hivatalvezetd.

(5) A Rektori Tandcs hatdrozatait nyilt szavazéssal, egyszerG tobbséggel hozza. Szavazat-
egyenlség esetén a rektor szavazata dont.

(6) A Rektori Tanacsot a rektor sziikség szerint hivja Ossze.

(7) A Rektori Tanacs tagjai:

a) rektor
b) rektorhelyettesek
¢) rektori hivatalvezeto (a tandcs titkara)
d) gazdasigi igazgato
e) muszaki igazgatod
f) belsé ellendr (tanacsadd jelleggel, szavazati jog nélkiil)
(8) A Rektori Tanacs a szakszerti dontés-elokészités érdekében szakértoket hallgathat meg, akik

tandcskozasi joggal részt vehetnek a rektori tanacs iilésein.
(9) A Rektori Tandcs iiléseirdl rovid emlékeztet6t kell vezetni, melyet a rektori hivatalvezeto

készit el.

13. § A rektorhelyettesek

(1) A rektor a Féiskola iranyitdsi rendszerének megallapitasakor (1. szamu melléklet) a
sziikséges szamban és funkcidkkal rektorhelyettesi munkakdrdket hatdrozhat meg.
(2) A rektorhelyetteseket a rektor palyazat alapjan nevezi ki és munkakdri leirasban rogziti
feladataikat.
(3) A tudomanyos rektorhelyettes feladatai:
a) feliigyeli, irdnyitja és ellentrzi a tanszékek és szakfelelosok munkéjat
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g)
h)
i)
1)
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ellatja a Foiskolai stratégiai és fejlesztési terv kidolgozasénak és megvalositasdnak felsé
iranyitasat,

ellatja a Foiskola nemzetk6zi kapesolatainak és a kiilf6ldi kapesolatok tanszékek altali
szervezésének feliigyeletét, Gsszehangolasat és felsé iranyitdsat,

elldtja a tudomanyos munka és a tehetséggondozas felsd iranyitasat, a kutatdmihelyek
vezetdjének ellendrzeését,

feliigyeli és ellendrzi az Esélyegyenldségi Bizottsag mitkodését,

ellenérzi és irdnyitja a keresztény szellemiség és magas szakmai szinvonal érvényesiilését
a tantdargyi dokumentumokban és a Foiskola oktatd-neveld valamint tudoméanyos
tevékenységében

feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja a doktori képzésben résztvevo oktatok ligyeit,

feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Palyézati és karriercentrum tevékenységet,

iranyitja és feliigyeli a konyvtar miikddését,

ellatja a rektor altal rabizott feladatokat.

A tudomanyos rektorhelyettes altal feliigyelt szervezeti egységek a kovetkezd feladatokat
latjak el:

a)

b)

¢)
d)

Tanszekek, éliikon a tanszékvezetdkkel
i.  végzik a rajuk bizott tantdrgyak oktatdsat,
1. biztositjdk az ismeretek szamonkérését,
iii. intézik az oktatassal kapcsolatos hallgatokat érintd, a Tanulmanyi Osztély
hataskorébe nem tartozé tanulményi tgyeket,
iv. kutatast végeznek, '
v. foglalkoznak a hallgatdk differencidlt fejlesztésével,
vi. gondoskodnak a fogyatékossaggal €16 hallgatok tanulmanyainak folytatasdhoz
sziikséges esélyegyenldséget biztosité feltételekrol
vil. a Féiskola mas szervezeti egységeivel egyiittmikddve részt vesznek a Féiskola
adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységében, szervezési feladatok
végzésében, valamint az akkrediticids és a mindségbiztositasi tevékenységben,
viii. ellatjak a Foiskola felsé vezetéi altal szamukra kijelolt feladatokat,
ix. tudomdnyos kutatomihelyt alakitanak ki és miikgdtetnek, melyben mentoraljak a
tehetséges hallgatokat.
Pilyazati- és karriercentrum, mely a Palyazati- és karriercentrum vezetdjének
iranyitdsaval miikodik
i. elldja a pdlyazati iigyek ellenérzését ¢és felligyeletét, szervezésének ¢és
koordinalasanak fels6 irdnyitasat,
ii. koézremitkédik a Diplomas palyakovetd rendszer (tovébbiakban: DPR)
mukddtetésében, a végzett hallgatokat ALUMNI csoportba szervezi,
iii. elvégzi a mindségbiztositasi vezetd altal kiadott adminisztrativ feladatokat,

iv. széleskorii tandcsado és tajékoztatd tevékenységgel segiti a hallgatdkat.
Kutatomiihelyek, mely a Kutatémiihelyek vezetdjének iranyitdsaval mikdik.

Kényvtér, vezetje a konyvtdrigazgatd
i. A konyvtar szolgaltatja a Féiskolan oktatott valamennyi tudomanytertilet
alapdokumentumait,
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ii. ahallgatosag egésze szamara hozzaférhetévé teszi a tananyagot,

iii. biztositja a tudomanyos munka elsajatitasahoz és végzéséhez szitkséges tdj€koztato
apparatust,

iv. tamogatja a Féiskola oktatoi karanak és hallgatéinak kutatomunkajat,

v. elvégzi a Féiskola felsd vezetdi altal rabizott egy€b feladatokat.

e) Kiilkapcsolati Iroda, mely a Kiilkapcsolati Iroda vezetdjének irdnyitasaval mikodik, a
Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsagaval egyiitt miikodve

i. nyilvantartast vezet a Féiskola nemzetkdzi kapcsolatairol,

ii. kozremiikodik a Féiskola nemzetk6zi kapcsolatait meghatarozo dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

iii. koordinalja az oktatdk, a kutatok és az egyéb dolgozok, a hallgatok kilfoldi
utazasaival kapcsolatos feladatok ellatasat,

iv. kozremiikodik a féiskolai nemzetkdzi palyazatok és az ezekkel kapcsolatos ligyek
intézésében,

v. részt vesz a kiilfsldi felsdoktatdsi intézményekkel kotendd egylittmikddes
megallapodasok eldkészitésében, a kiilkapesolatokkal Gsszefliggd adminisztraci6
végzeésében.

vi. elvégzi a Féiskola felsd vezetdi ltal rabizott egyéb feladatokat.

(5) A tanulmanyi rektorhelyettes feladatai:

)
b)

feliigyeli, irdnyitja és ellenérzi a Tanulményi osztaly munkajat,

ellatja az Gsszes képzés (teljes és részidos) tanulmanyi szervezésének (felvételi tigyek,
zarovizsga tigyek, oktatas mikodtetése) feliigyeletét, ellendrzését és felsé iranyitasat, az
oktatasszervezési vezetd munkajanak ellendrzését és felso iranyitasat,

ellatja az Gsszes tagozat gyakorlati képzése szervezésének felligyeletet, ellenbrzését €s
felso iranyitasat,

ellatja a szakok fejlesztési tigyeinek feliigyeletét, ellenérzését €s adminisztrativ
iranyitasat,

feliigyeli, ellen6rzi és iranyitja a teljes tanulmanyi adminisztracié és adatszolgaltatas
jogszerti, szakszerti, hiteles, valamint hatariddben torténd megvalosulasat,

feliigyeli és ellendrzi a Tanulmdanyi Bizottsag, a Kreditatviteli Bizottsag, a Didkjoléti
Bizottsag, és a Jogorvoslati Bizottsag miikodését,

a rektor Gtmutatésait figyelembe véve a gazdasagi igazgatoval egylittmikodve
feliigyeli, iranyitja és ellen6rzi a Féiskola személyzeti ligyeit,

feltigyeli és iranyitja a foiskolai nyelvvizsgakdzpontok mikddéset,

feliigyeli és iranyitja az ECDL vizsgahely miikodését,

ellatja a rektor altal rabizott feladatokat,

a rektor akadalyoztatdsa, vagy a tisztség atmeneti betoltetlensége esetén a rektor
helyettesitését latja el a felsGoktatasi intézmény, illetve a szenétus vezetSjekent teljes
jogkdrrel

(6) A tanulmanyi rektorhelyettes éltal feliigyelt Tanulményi Osztaly, Felnéttképzes a tanulmanyi
osztalyvezetd iranyitasaval a kovetkezo feladatokat latja el:

Tanulmanyi Osztély, biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 tanulmanyi
adminisztracidt a Féiskolan,

i. végzi a Foiskola tanulmanyi tigyviteli, igyrendi tevékenységet,

ii. kiadja és kezeli a mindsitett tanulmanyi dokumentumokat,
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iii. naprakészen miikddteti az egységes tanulmanyi rendszert (NEPTUN- rendszer),

iv. elOkésziti és rendszeresen frissiti az Orarendek és a mintatantervek tanulményi
informatikai bazisat,

v. teljesiti a tanulmdnyi informatikai adatszolgéltatasi kotelezettségeket,

vi. Osszehangolja a tanulmanyi munkét, valamint biztositja a tanulmdnyi tigyekhez
kapcsolddd informécid naprakész eljutasat a hallgatokhoz €s az oktatdkhoz, ill.
sziikség szerint mas szervezeti egységek munkatarsaihoz,

vii. atanulmadnyi igyek vonatkozasdban tigyfélszolgalatot mikodtet,

viii. a szakfelel6sokkel és a feladat végzésében kozremiikodd oktatdkkal egytitt folytatja
a szakokon a gyakorlati képzések biztositdsdhoz sziikséges szervezési,
kapcsolattartdsi €s ellendrzési munkakat,

ix. elokésziti és lebonyolitja a szakok gyakorlati zaré cselekményeihez €s
zarovizsgaihoz kapcsolodé adminisztracids feladatokat,

X. kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatal munkatarsaival a felvételi eljards sikeres

lefolytatdsa, valamint a jelentkeztk gyors és pontos informalédsa érdekében,
elvégzi a Féiskola fels6 vezetdi altal rabizott egyéb feladatokat.

14. § A gazdasdgi igazgaté

(1) A gazdasagi igazgatot a rektor a Fenntartd megbizasa alapjan és egyetértésével nevezi ki. A
gazdasagi igazgatdé a Foiskola gazdalkoddsénak felelds vezetdje. Felette a munkaltatoi
jogokat a megbizdsin és visszavonasan kiviil a Foéiskola rektora gyakorolja. A gazdasagi

igazgat¢ feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
1y

g)

h)

1))

k)
D

a Foiskola koltségvetésének és beszamoloinak kidolgozasa,

a Foiskola gazdalkodasanak felelds irdnyitasa,

a koltségvetés végrehajtasanak teljes korii feliigyelete,

a Gazdasagi Osztaly munkdjanak ellenérzése és irdnyitasa,

a gazdasdgi és munkaiigyi tevékenység vonatkozasiaban betartja €s betartatja a
vonatkozd jogszabalyi eléirdsokat, valamint a F6iskola szabalyzataiban foglaltakat,
feltigyeli, ellendérzi és irdnyftja a gazdasdgi tlgyvitelt és az ezzel kapcsolatos
szamitogépes adatfeldolgozast, adatszolgaltatast,

elemzi a gazdasdgi folyamatokat és eljar a takarékos gazdilkodds megszervezése és a
bevételi forrdsok biztositdsa (4llami tamogatasi, palydzati bevételek, tandijak)
érdekében, ;

évente, ha sziikséges, gyakrabban likviditdsi tervet készit, melyet irdsban benyujt a
Rektori Tanacsnak,

feliigyeli, ellenérzi és irdnyitja az adok. a Tb és egyéb befizetési kotelezettségek és a
tdmogatasok elszdmoldsat a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

gondoskodik a munkaiigyi adminisztracié szakszeri és jogszer(i, valamint szabélyos és
teljes kori ellatasarol, valamint javaslatot tesz a létszam- €s bérgazdalkodasnak a
Féiskola feladataihoz és koltségvetési kereteihez igazodd tervezésére é&s
megvaldsitasara,

részt vesz a Foéiskola stratégiai és fejlesztési tervének kidolgozasaban,

tevékenységérdl rendszeresen irasban beszamol a rektornak,
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ellatja a rektor 4ltal szoban vagy irasban rabizott feladatokat.

(2) A gazdaségi igazgatd altal feliigyelt Gazdasagi Osztaly a kovetkezd feladatokat latja el:

Gazdasagi Osztaly
a) Pénziigy és szamvitel, a f6konyveld irdnyitasaval

i
ii.
1il.
iv.
V.
vi.
Vil.

Viil.

ix,

xi.
Xil.

xiii.

X1V,
XV.

biztositja a Féiskola gazdasagi ligyviteli és iranyitasi rendszerének mikodését,
naprakészen mukdodteti a Fdiskola integralt gazdasagi rendszerét,
biztositja a hazi pénztar miikodését,
ellendrzi a kiallitott és a befogadott szamlak szabalyszerliséget.
rendszeresen hasznalja a Foiskola banki terminaljat,
sziikség szerint adatokat szolgaltat a gazdasagi igazgato részére,
kapcsolatot tart a hallgatokkal, a bérl6kkel, a szolgaltatokkal €s a szallitopartnerekkel.
gondoskodik a fékonyv és az analitikus nyilvantartdsok egyezésér6l és
szabalyszerliségérol.
nyilvantartja a tirgyi eszkdzoket, elvégzi a leltarozas adminisztracios feladatat.
kozremiikodik a Foiskola kéltségvetése €s az éves beszamolo elkészitésében.
végzi a konyvelést,
kezeli és tarolja a munkavallalok dokumentacidjat, és adatot szolgaltat az illetekes
hatosagok részére,
rendszeresen kapcsolatot tart a hatosagokkal,
ellatja a Foiskola fels6 vezetdi altal rabizott egyéb feladatokat.
A fokonyveld feladatai:
i. tdmogatja a gazdasagi igazgatd munk4jat.
ii. tamogatja a szabdlyzatok elkészitését, aktualizaldsat €s betartatasat.
iii. tdmogatja és ellen6rzi a pénziigyi és szamviteli munkatdrsak munkajat.
iv. koltségvetés elkészitését segiti.
v. aFéiskola leltarozasi és selejtezési munkalatait feliigyeli és ellenorzi.
vi. beszamoldk, valamint a mérleg, és eredmény kimutatds elkészitésének a
tdmogatasa a tervezéstl a zarasig.
vii. pénziigy, szamvitel és ellendrzési feladatok teljes korti ellatdsa.
viii. bevallasok és statisztikak elkészitése, ellendrzése, €s bekiildése a hatdsdgok
részere.
ix. A Féiskola miikodését érintd elemzésekhez adatokat szolgéltat.
x. minden egyéb a gazdasagi igazgaté 4ltal rdbizott feladatot ellatja.

Jelentési kotelezettséggel a gazdasagi igazgatonak tartozik.
b) Tb és bérszamfejtés, a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasival

i
ii.

1il.

v.

kapesolatot tart a foiskola dolgozoival.

elkésziti a munkavallalok bér és jarulék valamint munkaba jards €s szabadsag
szamfejtését.

munkaiigyi tevékenység vonatkozasaban betartja a vonatkozo jogszabalyi elbirdsokat,
valamint a Foiskola szabalyzataiban foglaltakat.

elkésziti, ellendrzi és beadja az adok, a Tb és egyéb befizetési kotelezettségek ¢€s a
tamogatdsok elszdmoldsat a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden és bekiildése a
hatosagok részére.
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Vi.
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elkésziti a munkatigyi adminisztracid szakszeri és jogszerli (a fOiskola jogaszanak
utasitasait megtartva), valamint szabélyos és teljes kori ellatasarol.

a Foiskola elemzéseihez és koltségvetési kereteihez adatokat szolgé}tat.

a Foiskola miikddését érinté elemzésekhez adatokat szolgaltat.

minden egyéb a gazdasagi igazgatd altal rabizott feladatot ellatja.

Jelentési kotelezettséggel a gazdasagi igazgatonak tartozik.

15. § A rektori hivatalvezeto

(1) A rektori hivatalvezetét palyazat alapjan a rektor nevezi ki és munkakori leirdsban rogziti

feladatait.

(2) A rektori hivatalvezet6 feladatai:

2)

b)

c)

ellenérzi, irdnyitja és feliigyeli a Rektori Hivatal igazgatasi, ligyviteli és jogi
tevékenységét; -

szervezi a szenatus munk4jat, ennek keretében részt vesz az {ilések elokészitésében,
megszerkeszti és irasba foglalja a szendtus hatdrozatait, figyelemmel kiséri a
hatdrozatok végrehajtasat, gondoskodik arr6l, hogy az érintetiek a hatdrozatokat,
dontéseket idSben megismerjék; a szendtus hatdrozatait nyilvénossigra hozza a
Féiskola honlapjan torténd kozzététellel, illetdleg kifliggesztéssel;

szervezi a Rektori Tandcs munkajat, részt vesz az iilések elokészitésében, gondoskodik
arrél, hogy a dontéseket és hatdrozatokat az érintett szervezeti egységek megismerjek;

d) feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a fdiskolai iratkezelést és ligykezelést;

e) gondoskodik a Féiskola miikddésének jogszeriiségérdl;

f) feliigyeli, irnyitja és ellendrzi a mindségbiztositasi tevékenység ellatasat;

g) feliigyeli, szervezi és koordinalja a Féiskola szabalyalkotdsi tevékenységét, valamint

kiilsé és belsd forumokon, ill. a hatdsagok elétt térténd jogi képviseletét;

h) segiti a Bizottsagok mikodéset;
i) feliigyeli és ellendrzi az tizemorvosi és egészségligyi tevékenységek szabalyossagat és

megfeleldségét;

j) koordinalja és feliigyeli a Foiskola honlapjaval kapcsolatos tartalmi tevekenységet;
k) ellatja a rektor altal szoban vagy irdsban rabizott feladatokat.

(3) A rektori hivatalvezetd altal feliigyelt szervezeti egységek a kdvetkez feladatokat latjak el:

a)

Kozponti irattar és iktatd

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVL torvény (tovabbiakban: Ltv.), a kapcsolodé kormédnyrendeletek €s a

Féiskola Iratkezelési Szabalyzata rendeletéi szerint

i. biztositja a Foiskola, a Féiskola jogelddjei, szervezeti egységei elintézett
iratanyagénak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését, nyilvéntartasat €s
Orzeését;

ii. megszervezi az iratselejtezést és gondoskodik annak lebonyolitdsardl;

iii. gondoskodik a Féiskola iratainak felajanlasarol és atadasarol az illetékes levéltar
szamadra.

iv. A kozponti irattarozast a kdzponti irattaros vezeti.

v. A kozponti irattéros felelds az igazgatdsi egységben elhelyezett iratok aji. €s
a) ii. pontok szerinti kezeléséért, az a)iii. pont szerint a Féiskola iratainak
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levéltarba adasaért.

vi. A kozponti irattaros az irattirozasi feladatokat az egyes szervezeti egységek
vezetbivel, ill. az iratkezeléssel megbizott munkatarsakkal egytittmiikodve végzi.

vii. A Féiskola az iratkezelés tAmogatasara elektronikus iratkezeld rendszert
(POSZEIDON) hasznal.

viii. Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott (tovabbiakban: kézponti iktato)
felelossége:
a postabontds el6tti feladatok ellatasa;
a kiildemények cimzettek szerinti szétvalogatdsa és tovabbitasa; a kiildemények
nyilvantartasa és elektronikus tdroldsa az elektronikus iratkezel6 rendszerben.

ix. Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott feladatait a kdzponti irattarossal
egylittmikodve végzi.

x. Ellatja a rektori hivatalvezeté altal rabizott egyéb feladatokat.

b) Mindségbiztositas, €lén a mindségbiztositasi vezetvel

i. A Rektori Hivatal a mindségbiztositasi feladatokat a minéségbiztositasi vezetovel
egyuttmiikddésben végzi.

ii. A mindségbiztositasi vezetd felelossége a Foiskola mindség és teljesitmeény
alapjan térténd differenciald értékelése. Ennek érdekében az oktatok, a dolgozok
és a Foéiskola mikddésének jellemzoit és teljesitményét tobbszinti mindsitési
rendszerrel méri.

iii. Ellatja a rektori hivatalvezetd éltal rabizott egyéb feladatokat.

¢)  Uzemorvos feladata és felelossége
i. azegészséges munkakdrnyezet kialakitdsa,

ii. felderiteni a munkahelyi megterhelés mértékét és tipusat, ill. a munkakdrnyezeti
koroki tényezdket,

iii. az egészségkarosodasok megeldzése,

iv. Uj munkavallalé belépésekor az elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalat
elvégzeése,

v. iddszakos alkalmassagi vizsgalat végzése,

vi. amunkahelyi baleset kivizsgalasa.

d)  Rektori titkarsag, a rektori titkarsagvezeté iranyitdsaval a kovetkezé feladatokat latja
el:
i. aFoiskola rendezvényeinek szervezeése,
ii. aFoiskola marketing tevékenységének ellatasa,
iii. adminisztrativ, ligyviteli feladatok ellatasa,
iv. a Féiskola honlapjanak feliigyelete, a rektori hivatalvezetd ellenérzésével,
v. ellatja a rektori hivatalvezet§ altal rabizott egy€b feladatokat.

16. § A miiszaki igazgatd
(1) A miiszaki igazgaté a Féiskola miiszaki, informatikai, épiiletiizemeltetési €s beruhazasi,
feltjitasi tevékenységeinek szakszertli, jogszerii és gazdasigos ellatdsanak megvaldsitasacrt

felel6s vezetd, akit palyazat alapjan a rektor biz meg/nevez ki. A miiszaki igazgatoi pozicid
vallalkozoéi jogviszonyban is betdltheto.
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(2) A miszaki igazgaté feladatai:
A gondnoksdg teriiletén a gondnokség csoportvezetdjének kozremikddésével:

3)

a)

b)

g)

feliigyeli, irdnyitja és ellenérzi a Foiskola épiileteinek lizemeltetésével kapcsolatos
tevékenységeket (karbantartds, takaritds, portaszolgalat, kertészeti tevékenység,
adminisztracio, hatosagi ellendrzésekre valo felkésziilés, tliz- és balesetvédelem stb.),
feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Foiskola miszaki fejlesztéseinek, beruhazasainak és
feltjitdsi munkdainak folyamatat, szakszertiségét. Gondoskodik a megfelel6 dokumentacié
meglétérdl és felel annak tényszerliségéért.

Az elvégzett munkdk Aatvételére 500.000 Ft felett a gondnoksdg vezetbjének
ellenjegyzése utan a Foiskola gazdasdgi igazgatdjaval egylittesen alairva jogosult,
feligyeli, irdnyitja az épiletek hasznositdsdval Gsszefiiggd feladatok (kollégiumi
szallashelyek, tantermek, sportpalya stb.) ellatasat,

a kollégium vezetdjének kozremikodésével ellatia a kollégium mikodésének
feltiigyeletét, ellendrzéset,

feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja a Foiskoldn haszndlt informatikai €s irodatechnikai
eszk6zok, programok, haloézatok és rendszerek {izemelietésével és fejlesztésével,
valamint karbantartisaval kapcsolatos tevékenységeket,

ellatja és ellen6rzi a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A miszaki igazgat6 altal feliigyelt szervezeti egységek a kovetkezd feladatokat latjak el:

a)

b)

c)

A Gondnoksag a gondnoksig csoportvezet§jének felelds iranyitdsdval végzi feladatait.

Tevékenységi tertiletei:

i. végzi a Foiskola épiileteinek lizemeltetésével kapecsolatos tevékenységeket
(karbantartds, takaritis, portaszolgdlat, kertészeti tevékenység, adminisztracio,
hat6sagi ellenbrzésekre valo felkésziilés, tiiz- és balesetvédelem stb.);

ii. szervezi és/vagy végzi a Foiskola mfiszaki fejlesztéseinek, beruhdzasainak és
felGjitasi munkédihoz tartozd tevékenységeket, gondoskodik a megfeleld
dokumentacid meglétérdl és felel annak tényszerliségeécrt;

iii. végzi az épiiletek hasznositdsdval Osszefliggd feladatok (kollégiumi széllashelyek,
tantermek, sportpalya stb.) ellatasat, adminisztracidjat;

iv. ellatja a miiszaki igazgat6 és a rektor altal rdbizott feladatokat.

A Kollégium a kollégiumi vezet§ felelds irdnyitdsdval végzi feladatait.

i. A kollégium vezetSje utjan elldtja a kollégium mikddtetésével kapcsolatos
szervezési, adminisztraciés, dokumentéacios és adatszolgaltatasi feladatokat;

ii. kapcsolatot tart a hallgatokkal, szervezi a kollégium épiiletének hasznositasaval
kapcsolatos tevékenységeket;

{ii. gondoskodik a kollégium és a Foiskola valamennyi épiletének biztonsagos,
szakszeril és szabalyos miikddésérdl;

iv. ellatja a miiszaki igazgatd és a rektor 4ltal rabizott feladatokat.

Az Informatika a miiszaki igazgaté kozvetlen felelds irdnyitasaval végzi feladatait.

i. FElvégzi a Féiskoldn hasznalt informatikai, iroda- és oktatdstechnikai eszkozok,
programok, halézatok és rendszerek lzemeltetésével és fejlesztésével, valamint
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket;

ii. ellatja a Féiskola biztonsdgi rendszereinek (beléptetd rendszer, biztonsdgi kamerak
sth.) mitkddtetését, gondoskodik az itt keletkezett adatok és informaciok biztonsagos
és szakszer(i tarolasarol, kapesolatot tart a telepité cégekkel;
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iii. végzi a fdiskolai levelezérendszer, iktatorendszer és honlap, valamint knyvtar-
informatikai rendszer mikddtetésével és fejlesztésével kapcsolatos miszaki

tevékenységeket;

iv. gondoskodik a terillet miikddésének pontos adminiszirdciojar6l, jogi
szabalyossagarol, {izem- és  adatbiztonsagarol, szakszerliségérol — és
gazdasidgossagarol;

v. ellatja a miiszaki igazgato valamint a rektor altal rabizott feladatokat.

17. § A belsé ellenér

A Foiskola belsé ellendrzését a belsd ellendr, valamint a Fenntartd felligyeleti ellen6rzés
keretében latja el. A belsd ellendri tisztség vallalkozoi jogviszonyban is betdlthets. A belsé
ellendrt a Foiskola szervezeti egységeinek miikddésével kapcsolatos szabalyossdgi vizsgalatok
elvégzésével a rektor bizhatja meg. A rektor és a Fenntarté dltal elrendelt ellendrzési
vizsgéalatokat a vonatkozd eldirasok figyelembe vételével kell lebonyolitani.

III. A Foiskola oktatéi és hallgatoi

18. § A Foiskola oktatdi

(1) A foiskolai oktatok alkalmazasanak kovetelményei a(z) Nftv., a kapcsolodd végrehajtasi
rendeletek és kormanyrendeletek, a Foiskola Foglalkoztatasi kovetelményrendszere €s a
2012. évi L torvény a munka tdrvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.) rendelkezései
hatarozzak meg.

(2) A foiskolai oktatok, egyéb tanari vagy nevel6i beosztasi munkatirsak feladatait,
kotelességeit, jogait, a veliik szemben tamasztott kovetelményeket munkakdri leirasuk €s
a Foiskola jelen szabalyzatanak 7.  szdmu  melléklete  (Foglalkoztatdsi
kovetelményrendszer) tartalmazzék.

19. § A Féiskola hallgatoi

A Foiskola hallgatoja az alapképzésben, mesterképzésben, szakirdnyu tovabbképzésben,
felsGoktatasi szakképzésben részt vevd személy, fiiggetlentil attél, hogy tanulmanyait milyen
oktatasi formaban végzi.

A hallgaté a felsdoktatasi intézménnyel hallgatdi jogviszonyban 4ll. A hallgatéi jogviszony -
felvétel, 4tlépés utjan - a beiratkozassal jon létre, és a Nftv. illetve a Tanulmanyi ¢s
Vizsgaszabalyzat rendelkezéseiben meghatarozott idépontig all fenn.

A hallgaték tovabbi feladatait, jogait és kotelezettségeit a(z) Nftv., a Tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat, a Hallgatoi juttatasokrol és szolgaltatdsokrol szolo szabalyzat, a Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hallgatoi fegyelmi és kartéritési szabalyzat, a
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Hallgatéi Onkorményzat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata tartalmazza.

20. § Hallgat6i Onkormédnyzat

(1) A Hallgatéi Onkormanyzatra a(z) Nftv. 60.§-61.§ el6irasai az irdnyadok.
(2) A Hallgatéi Onkorményzat sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézményi
SZMSZ rendelkezéseivel dsszhangban késziti el.
(3) A Hallgat6i Onkormanyzat joga:
a) tudoméanyos szakmai didkkoérsk szervezése,
b) szabélyzatdban meghatdrozott vélasztds alapjan képviselok kiildése a fSiskolai
Bizottsagokba, testiiletekbe,
¢) a Féiskolaval hivatalos kapecsolatban all6 kiilfoldi oktatasi intézményekkel meglévd
kulturdlis, tudoményos, sportkapcsolatok épitése.
(4) A Hallgatéi Onkormanyzat javaslatot tesz:
a) szabadon valaszthaté tantargyak, szemindriumok bevezetésére,
b) az SZMSZ alapjan és keretei kozott sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéra,
¢) tanuldcsoportok vezetdire,
d) hallgatoi kulturalis, szocialis ntevékeny kozosségek felallitasara,
e) a hallgaték tanulmanyi, 6szténdij- és tdmogatasi Ugyeinek intézésében részt vevo
hallgatdkra.
(5) A Hallgatéi Onkorményzat véleményezheti:
a) az oktatdi munkat,
b) a felsGoktatasi sportlétesitmények hasznositasat,
¢) az Onkoltség mértékére tett javaslatot.
(6) A Hallgatéi Onkorményzat véleményét ki kell kérni:
a) akollégiumi vezetésben részt vev hallgatok kivalasztdsanal,
b) a Hallgatoi Juttatasi és Téritési Szabdlyzatnal,
¢) a Tanulmanyi és Vizsgaszabélyzat modositasanal,
d) az oktatéi munka hallgatéi véleményezésének rendjében,
€) atanulmanyi dsztondijak és egyéb tdmogatasok mértékének megéllapitasanal,
f) a hallgatéi kozosséget 1ényeges érdekeiben érintd rektori, rektorhelyettesi vagy
szenatusi dontésnél.

IV. Az intézményen beliili és kiviili szervekkel torténé kapcsolattartis szabalyai

21. § A belsé kommunikacio

(1) A belsé kommunikacié a Féiskola vezetdinek, munkatarsainak, hallgatdinak, 1ll. ezek
szervezeti egységeinek, csoportjainak egymds kozotti szervezett informécidcseréje. Ez
magéban foglalja mind a belsé és kiilsé dokumentumok, egyéb intézményi dontések,
mind a szébeli informaciok aramoltatasat, eldterjesztés, kérés, javaslat, beszamolé tételét.

(2) Az intézmény a munkatirsak kozotti, megfelelé irasbeli informdciGesere biztositdsa
érdekében elektronikus belsé informacioaramoltatasi rendszert miikddtet.

(3) A hallgatok tajékoztatdsa a Neptun rendszeren keresztll, a nyilvanossdg biztositasa a
Féiskola honlapjan keresztiil torténik. A Foiskola honlapjdnak aktualizalasaért a
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szervezeti egységek vezetdi a birtokolt jogosultsagi korben felelések. A honlap
aktualizaldsanak koordinalasat a Rektori Hivatal vezetdje végzi.

(4) A Féiskolaval kapcsolatos tigyben a médiumok felé kizarélag a rektor vagy altala kijeldlt,
felhatalmazott személy jogosult nyilatkozni. A tajékoztatasi tevékenység soran az allami
és szolgalati titokra, a személyes adatok védelmére €s a kozérdekil adatok nyilvanossagara
vonatkozo szabalyokat be kell tartani. A nyilatkozat nem jarhat masok személychez
fiz6d6 jogainak sérelmével.

(5) A kiilén egyedi felhatalmazas nélkiil hallgatoi és munkavéllaléi érdekvédelmi szervezetek
sajat hataskoriikbe tartozo iigyekben adhatnak tdjékoztatést, figyelembe véve a fentieket.

22. § A szolgalati ut

(1) Eléterjesztést, kérést, javaslatot, beszamolot (a tovabbiakban: el6terjesztést) kizarolag a 3.
pontban meghatarozott Féiskolai szolgalati ut betartisdval lehet a Féiskola vezetbihez
tenni.

(2) A fenntartd részére tett elSterjesztésre kizarolag a rektor jogosult. A Fdiskola minden
alkalmazottja és a hallgatok kizarolag a rektoron keresztill tehetnek elbterjesztést a
fenntarto felé.

(3) A Féiskoléan beliili szolgalati ut a kvetkez6: mind az oktatési, kutatdsi mind a szolgaltato,
funkciondlis szervezeti egységek alkalmazottai kizarélag kozvetlen vezet6jik utjan
élhetnek elterjesztéssel. A kozvetlen vezetd a tovabbitott, ill. az altala tett eldterjesztést
koteles az illetékes, hataskorrel rendelkezd tanszékvezetohdz, ill. szervezeti
egységvezetShoz felterjeszteni. A tanszékvezetd €s a szervezeti egység vezetSje a hozza
jovahagyasra benyujtott, ill. az altala tett eléterjesztéssel, amennyiben azt sajat
hataskérében megoldani nem jogosult, a Féiskola magasabb vezetbihez,

a) tanulményi iigyekben a tanulmanyi rektorhelyetteshez,

b) a szakmai, tudomanyos életet érintd ligyekben a tudomanyos rektorhelyetteshez,

¢) palyazati tigyekben a Palyézati ¢s karriercentrumhoz,

d) rendezvényszervezési iigyekben a rektori titkarsdgvezetdhoz,

e) a Gazdasagi Osztaly miikddési kdrébe tartozé tigyek esetén a gazdasagi igazgatohoz,
f) a miiszaki, informatikai teriiletet érint6 kérdésekben a miiszaki igazgatohoz,

g) egyéb jelentds ligyben a rektorhoz fordulhat.

(4) A rektor kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozd magasabb vezeték azon ligyekben, amelyet
sajat hataskoriikben megoldani nem tudnak vagy nem jogosultak, kozvetlenil a rektorhoz
fordulhatnak.

(5) A Foiskola felsd vezetéi rendszeresen, a rektor altal meghatdrozott id6kozdnkent
informaljak széban vagy irdsban a rektort a hataskoriikbe tartozé folyamatban levé tigyek
és munkafeladatok allasarol.

(6) A Hallgatéi Onkormanyzat eléterjesztéseit a rektori hivatalvezetd jovahagyasaval terjeszti
az illetékes magasabb vezeto elé.

(7) Eléterjesztések Foiskolan beliili cimzettje - déntése vagy tovabbi intézkedése eldtt - az
eldterjesztést a jogszabalyok, ill. Foiskolai szabdlyzatok elOirdsai szerint, vagy
mérlegelésétdl fliggden 4llasfoglaldsra, feliilvizsgdlatra elkiildi az lgyben ©érintett

vezetdnek is.
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23. § Kiils6 szervekkel torténdé kapcsolattartas

Kiilsé kapcsolattartds a Féiskola kiilsé kornyezetével kiépitett és folyamatosan fenntartott
kommunikécié- és kapesolatszervezés, amelynek célja a Foéiskola és kdrnyezete kozotti
kommunikacios kapcsolatok alakitasa.
Az intézményt teljes korti felhatalmazdassal képviselni kizarolag a rektor jogosult. A rektor a
Féiskolat érintd, jelentds szakmai kérdésekr6l folyamatosan egyeztet a fenntartoval.
Kizardlag a rektor tarthat kapcsolatot, ha a cimzett:

a) akoztarsasagi elnok, az orszaggytilés elndke, ill. alelndke, a miniszterelndk;

b) miniszter, allamtitkar;

c) az MTA elndke, alelndke, fotitkara;

d) aMagyar Rektori Konferencia elndke, alelnske, vezetd tisztségviseldje;

e) orszagos hataskorii szerv vezetdje, helyettese;

f) A Magyar Akkreditaciés Bizottsag, Felsdoktatasi Tervezési Testiilet, Oktatasi Hivatal

vezetdje, helyettese;

a) helyi 6nkorméanyzat vezetdje.
Ugyancsak kizar6lag a rektor, ill. megbizottja fordulhat a Foiskola, annak szervezeti egységei
nevében birésaghoz vagy az Alkotméanybirésaghoz.
A jelen paragrafus 4ltal érintett tigyekben a rektor kizdrélagos kiadményozési jogat
helyetteseire, a gazdasigi igazgatéra, a Rektori Hivatal vezetdjére irdsban, hatérozott iddre,
vagy visszavondsig 4truhdzhatja. Az atruhézott hataskdr gyakorldja intézkedésérdl koteles a
rektort tajékoztatni.
A (2) és (3) pontban meghatdrozottakon tdlmenden - a szabdlyzat eltér rendelkezése
hidnydban - kiilsé szervek munkatarsaival, a hatéskorrel rendelkezd magasabb vezetd,

valamint vezet6 tarthat kapcsolatot.

24. § A Szabdlyzat 4ltal nem érintett hivatalos kapesolatok

(1) A szolgalati Gt nem terjed ki azokra az adatszolgdltatdsi és tdjékoztatdsi kotelezettségekre,

(2)

amelyek a Foiskolai szabalyzatok alapjan valamelyik szervezeti egység vagy egységvezetd
kozvetlen hatdskdrébe tartoznak.
A Szabalyzat hatdlya nem érinti a F6iskola munkavallalinak azt a jogat, hogy
a) a munkaviszonyukat érint6 tigyekben - a jogszabalyi keretek kozott - az illetékes
birésaghoz forduljanak;
b) 4llampolgarként a jogszabalyban meghatarozott egyéb panaszjoggal éljenek;
c) éljenek a Fdiskoldn beliili jogorvoslat lehetéségével.

V. A Féiskolai vezetés iranyitasi eszkozei
25. § Iranyitasi és egyéb eszkozik
(1) A Féiskola vezetése a jogszabalyi keretek kozott az alabbi irdnyitasi s egycb eszkozokkel
torténik:
a) szabalyzat,
b) szenatusi hatdrozat,
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c¢) rektori hatdrozat,

d) rektori tandcsi hatarozat,
e) utasitas,

f) korlevél,

g) taékoztato.

(2) Az (1) pontban meghatdrozott iranyitasi és egyéb eszkozok kiaddséra a kovetkez0
személyek vagy testiiletek jogosultak a 2. szdmui melléklet (Szabdlyzatok nyilvantartasa)
alapjan:

a) szabalyzat, szenatusi hatarozat: szenatus,
b) szabalyzat: rektor, Rektori Tandcs,

¢) rektori hatarozat: rektor,

d) rektori tandcsi hatdrozat: Rektori Tandcs,
e) utasitas és korlevél: magasabb vezeto,

f) tajekoztatd: vezetd.

(3) Az (1) pontban meghatdrozott rangsornak megfeleloen, alacsonyabb szintil iranyitasi
eszkdz nem lehet ellentétes magasabb szintll irdnyitasi eszkdzzel.

(4) A szabdlyzatok, a hatdrozatok és az utasitasok karbantartasa:

a) A moédositas a névvel és sorszammal azonositott dokumentum kicserélésével torténik.
A rektori hivatalvezet6 felel a modositott szabalyzatok, utasitasok kiosztasaért.

b) Az érvénytelen dokumentumok madsolatainak megsemmisitésérdl a szervezeti egység
vezetdje koteles gondoskodni.

¢) Az érvénytelen torzspéldanyokat a vissza kell vonni és az Iratkezelési szabalyzat
szerint kell kezelni.

(5) A szabalyzatok és az utasitdsok taroldsira, védelmére, irattarozdsara, kikeresésére,
megdrzési idejére és selejtezésének szabalyaira az Iratkezelési szabalyzat vonatkozik.

26. § Szabdlyzatok, hatirozatok, utasitasok kezelése

(1) A szabalyzatok, a hatérozatok és az utasitasok formai és tartalmi kévetelményeit a vonatkozo6
jogszabalyok, jelen szabalyzat rendelkezései €s a vezet6ség dontései hatdrozzak meg.

(2) A szabélyzatok elkészittetéséért, ellendrzéséért és évenkénti aktualizalasaert a rektori
hivatalvezet, a hatarozatok elkészittetéséért és ellendrzéséért a rektori hivatalvezetd, az
utasitasok elkészitéséért és ellendrzéséért az egyes szervezeti egységek vezetoi felelsek.

(3) A szabalyzatok, a hatirozatok és az utasitdsok azonositdsa megnevezéssel €s sorszammal
torténik. Az egyes véltozatokat kiadasi szamokkal kell ellatni.

(4) A szabalyzatok, a hatirozatok és az utasitdsok kiaddsdn azok nyomtatott, eredeti alairassal
ellatott példanyainak (torzspéldany) illetékeseknél torténd elhelyezését, valamint alairas utan
azok elektronikus valtozata valamennyi érintett szamdra torténd hozzaférhetéveé tételét kell
érteni. A szabalyzatok, a hatirozatok és az utasitdsok nyomtatott, eredeti alairassal ellatott
példanya (torzspéldany) az Irattarban érhetd el. A szabalyzatok, a hatarozatok €s az utasitasok

kiad4sa a Rektori Hivatal vezetdjének felelossége.
(5) A szabalyzatok, a hatarozatok és az utasitasok karbantartasa:

a) A modositas a névvel és sorszammal azonositott dokumentum kicserélésével torténik. A
rektori hivatalvezetd felel a modositott szabalyzatok, utasitasok kiosztasaért.
b) Az érvénytelen dokumentumok masolatainak megsemmisitésérol a szervezeti egység
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vezetdje koteles gondoskodni.
¢) Az érvénytelen torzspéldanyokat a vissza kell vonni és az Iratkezelési szabalyzat szerint
kell kezelni.
(6) A szabdlyzatok és az utasitasok taroldsara, védelmére, irattdrozéasara, kikeresésére, megdrzési
idejére és selejtezésének szabdlyaira az [ratkezelési szabalyzat vonatkozik.

27. § Korlevelek és tajékoztaték kezelése

(1) A korlevél és a tdjékoztatd kétetlen formatumd, eseti jellegli elektronikus dokumentum.

(2) Korlevelek és tijékoztatok kiadasdra az intézmény magasabb vezet6i, ill. az &
jovahagyasukkal vezet6i jogosultak.

(3) A korlevelek és tijékoztatok azonositdsa iktatd-azonosité kiaddsdval és sorszdmmal
torténik. Az elektronikus korleveleket a Rektori Hivatalban egy kozponti adatbdzisban
sziikséges elhelyezni. Az adatbdzis minden év végén elektronikus adathordozéra irva.
iktatoszdmmal ellatva az irattdrban kertil elhelyezésre.

28. § Féiskolai rendezvények, hallgatéi rendezvények és a hallgatok szamdra nyijtott
szolgaltatasok szervezésének rendje

(1) A Féiskolai rendezvényeket minden esetben elézetesen legalabb a rendezvény elétt 30
nappal engedélyeztetni kell a rektorral, valamint sziikség esetén az illetékes hatdsagokkal.
(2) A rendezvények engedélyeztetési eljardsa soran elézetesen kételez6 megadni:

a) a felelds szervezé vagy kapcsolattartd nevét, adatait és elérhetOségét Nftv. 6.
mellékletében foglaltak szerint

b) a rendezvény id6pontjat, helyszinét, tervezett résztvevoi létszamat,

¢) rendezvény tervezett programjat, tartalmat.

(3) Az eldzetesen bejelentett adatokban tortént esetleges valtozast - killondsen tartalmi
vagy programbeli véltozdst - a szervezd haladéktalanul koteles bejelenteni a rektornak, aki
az engedélyt visszavonhatja, illetdleg médosithatja, vagy feltételhez kotheti.

(4) Féiskolai rendezvény és hallgatoi rendezvény részvételi felhivasanak tartalmaznia kell
az engedélykérelem sordn elézetesen megadott szervezd vagy kapcsolattarto nevét és
elérhet6ségét.

(5) A fdiskolai, vagy hallgatéi rendezvény részvételi felhivasdnak az Foiskola arculati
eldirasainak meg kell felelnie, a rendezvény szervezésével kapcsolatos minden promocios
és reklamanyag elézetesen bemutatédsra kell, hogy kertiljon a rektor részére.

(6) Féiskolai rendezvény és a hallgatoi rendezvény kizardlag az eldzetes bejelentésben
megadott és engedélyezett tartalommal szervezheté €s tarthaté meg.

(7) Elézetes engedély hidnyaban - vagy véltozds-bejelentés engedélyezése hianyaban -
hallgatéi rendezvény nem tarthatd, nem engedélyezett rendezvény részvételi felhivasa nem
tehetd kozzé, a Féiskola neve, logdja, egyéb arculati elemei nem hasznalhatok.

(8) A rendezvények és a hallgatoi rendezvények sordn a vonatkoz6 jogszabalyok altal elirt
baleset- és tiizvédelmi szabalyokat maradéktalanul be kell tartani. A hallgat6i rendezvényen
részt vevd hallgatok részvételiikkel tudomaésul veszik és elfogadjak a rendezvényen torténd
részvétel szabdlyait.

(9) Hallgatd szaméara nyujtott szolgéltatdsok igénybevételi €s szervezési rendjét a
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szolgéltatas nyujtasaért kozvetlenil felelés szervezeti egység vezetdje kiilon szabalyzatban
vagy a szolgaltatassal kapcsolatos tajékoztatoban rogziti.

VI. Zaro rendelkezések

(1) Jelen Féiskolai SZMSZ ezen valtozatat a Szenatus 2017. szeptember 25-i lilésén a SZH
1.03.%7/.04. szdm0 hatdrozataval elfogadta. Jelen SZMSZ-t és mellékleteit a Fdiskola honlapjan
akadalymentes modon nyilvanossagra kell hozni. (Nftv. 11. § (1) b))

(2) Jelen SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utan 2017. oktober 1. napjan lép hatalyba,
egyidejiileg a Féiskola minden kordbbi érvényben lévé SZMSZ-e a modositasokkal egyiitt

hatalyat veszti.

Vac, 2017. szeptember 25.

Készitette: ;
= =
Clpgeos
Egyedné Simon Valéria
rektori hivatalvezetd
A kiadmany hiteléil:

--------------------------------

Dr. Beer Miklos
vaci megyésplispdk
fenntarto

------------------------------

Libor Jozsetné dr.
rektor

------
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Mellékletek:

1.szami melléklet: Szervezeti dbra (organogram)

Szervezeti és miikodeési szabdlyzat

2. szami melléklet: Szabélyzatok nyilvantartasa (a rektori hivatalvezetd irdnyitasaval a nyilvantartas

aktualizalasa folyamatban van)

. szami melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szamu melléklet
. szamu melléklet
9. szamn melléklet

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

3
4
3
6. szamu melléklet
7
8

szami melléklet
szami melléklet
szamu melléklet
szami melléklet
szami melléklet
szamu melléklet
szam( melléklet
szamit melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

: A szenatus valasztasi rendje

. A szenatus ligyrendje

: Iratkezelési szabalyzat

: Min&ségbiztositasi szabalyzat

: Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer

: Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat

: A hallgatéi juttatasok €s téritések szabalyzata
: A Tanulmanyi Bizottsag igyrendje

. A Kreditatviteli Bizottsag tigyrendje

: A Jogorvoslati Bizottsag ligyrendje

: A hallgatok fegyelmi és kartéritési felelosségérol szol6 szabalyzat

: A Didkjoléti Bizottsag ligyrendje

- A Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsaganak tigyrendje

: Az Esélyegyenldségi Bizottsag ligyrendje

: A Kollégium Szervezeti és miikdési szabalyzata

: A Hallgatéi Onkorményzat Szervezeti és milkodési szabalyzata
: A Konyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata
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