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Apor Vilmos Katolikus Foiskola

Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola /roviditve: AVKF/ (tovabbiakban: Foiskola) Szenatusa a
Nemzeti Felséoktatasrol sz616. 2011. évi CCIV. toérvény (tovabbiakban: Nftv.) rendelkezéseinek,
valamint a Fdiskola hatalyos Alapité Okiratanak figyelembevételével a Foiskola Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint allapitotta meg:
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I. Altalanos rendelkezések
1. § Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola

Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola (tovabbiakban: Foiskola) a Magyar Katolikus
Egyhaz Viaci Egyhdzmegyéjének felsdoktatasi intézménye, ,nem 4&llami féiskola”,
egyhazi felsdoktatasi intézmény.

A Foiskola jogelddje a Zsambéki Katolikus Tanitoképz6 Fdiskola, melyet a Szent
Keresztrol Nevezett Irgalmas Novérek Rendje alapitott.

2. § A Foiskola jogallasa

A Foiskola dllami és egyhazi képzési feladatot 14t el.

A Féiskola fenntartdéja a Vaci Egyhazmegye mindenkori ordinériusa (tovabbiakban:
Fenntart6), aki az alapitd okiratban és allami jogszabalyokban meghatdrozott modon
gyakorolja fenntartdi jogait és kotelességeit. A fenntarté a Nftv. 4. § (1) b.) pontjaval
Osszhangban egyhézi jogi személy, tehat egyhazi fenntart6.

A Foiskola angol nyelvii elnevezése: Apor Vilmos Catholic College.

A Foiskola német nyelvii elnevezése: Apor Vilmos Katholische Hochschule.

A Féiskola 6nall6 jogi személy, illetve bels6é egyhdzi jogi személy, székhelye: H-2600
Vac, Konstantin tér 1-5.

Telephelyei:'

H-2600 Vac, Szent Miklos tér 14.

H-2600 Vac, Honvéd u. 13.

H-2600 Vac, Pélffy utca 1-3.

H-1201 Budapest, Torok Floris u. 227-229.

A Foiskola alapokménya a fenntart6 Vaci Egyhazmegye Plispoke altal kiadott
Ordinationes-ben foglalt ,,Apor Vilmos Katolikus Féiskola Alapité Okirata”.

A Fdiskola allami feladatok ellatasaval kapcsolatos kotelezettségeit a Nftv.-ben €s mas
jogszabalyokban szabalyozott modon €s finanszirozési feltételekkel végzi.

3. § A Foiskola kiildetésnyilatkozata

A Féiskola elsodleges feladata, hogy tevékenységével eldsegitse a kereszténységen
alapulé hagyoményos magyar és eurdpai kultira és miveltség, a csaldd és mas
hagyomanyos kozosségi formék megmaraddsat és fejlodését azaltal, hogy felséfoku
végzettségli szakembereket képez, és tovabb képez. A Foiskola nyitott nem csak a
katolikus vallasuak, hanem mas vallasq, ill. nem hivé hallgatok szamara is, amennyiben
tiszteletben tartjak az intézmény katolikus jellegét.

Az intézmény a keresztény értékrenden alapuld, magas mindségii és szinvonalas képzést

' Médositotta SzH 2019.08.29./53. Hatalyos: 2019.09.01.
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kivan nyqjtani hallgatéinak. A Foiskola a nagy torténelmi €s egyhazi multtal rendelkezd
plispoki székhely - Vac varos - kozpontjaban, a székesegyhdz és tobb egyhazi és
muvészeti iskola szomszédsagaban, gydnyori termeészeti és €pitészeti kdrnyezetben, a
keresztény gyOkerekre, a magyar kultirara és nyelvre alapozva végzi oktato-neveld,
tudoményos és kulturalis tevékenységét.

(3) A tudomanyos életet elsdsorban a képzésekhez kapcsoldédd alkalmazott kutatasok
folytatasa jellemzi, melyek oktatasi tevékenységiinkkel egylitt szervesen kapcsolodnak a
Viéci Kistérséghez, valamint a hazai és nemzetk6zi tudomanyos munkahoz. A Fdiskola
nagy hangsiulyt helyez a tehetséggondozasra. Téamogatja, elosegiti a hallgatoi
kutatomunkat, diakjai részt vesznek az Orszagos Tudomanyos Diakkor tevékenységében.

(4) A Foiskola katolikus jellegét hangstlyozza, hogy a keresztény vilagnézet alapjan adja at
kritikusan és modszeresen a miuveltséget, ezaltal munkalkodik a személyiség
kiteljesitésén. Fontosnak tartja, hogy az intézmény miikddésével segitse a Vaci
Egyhazmegye és a Magyar Katolikus Egyhaz oktatdsi, nevelési, hitéleti feladatainak
ellatasat. A Foiskola nem hitéleti képzést is folytathat keresztény vilagnézeti értékeivel
Osszeegyeztetheté modon.

(5) A Foiskola az egyetemes katolikus felsdoktatas részeként kivan miikddni, ennek
megfelelden alakitja és folyamatosan fejleszti hazai és nemzetkozi kapcesolatait.

4. § A Féiskola célja és tevékenységi teriiletei

(1) A Foiskola alapfeladatahoz kapcsolodd képzés célja:

a) olyan diplomds pedagdgiai és szocialis szakemberek képzése, akik jol
megalapozott altalanos és szakmai miiveltségiik, fejlett pedagdgiai képességeik,
On- és emberismeretiik, hitiik és szeretetteljes bandsmddjuk birtokdban - a
csaladdal és a tarsadalmi kornyezettel egyiittmiikddve - alkalmasak a gyermekek
tudatos fejlesztésére, nevelésére, az egyetemes és a nemzeti értékek, erkolesi
normak kozvetitésére;

b) olyan pedagbgiai szakemberek képzése, akik elméletben és a gyakorlatok sorén
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban alkalmasak a
diplomajukban megjeldlt teriileten nevelési, oktatasi és szocidlis fejlesztd, segitd
feladataik ellatasara;

c) olyan végzett pedagdgusok kibocsajtasa, akik korszeri altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel rendelkeznek, jellemzi Oket az egyetemes emberi és
nemzeti értékek, az erkolcsi normak tisztelete, az egyéni ¢és kozOsségi
felel0sségérzet és feladatvallalas, az egész életen at tartd miivel6dés igénye és
képessége, valamint az egészséges életvitel;

d) a nemzeti és az egyetemes kultura (a tudoményok €s a miivészetek) kdzvetitésével,
miuvelésével €s fejlesztésével, az anyanyelvi, az idegen nyelvi és a szamitogépes
kommunikacio készségszintre emelésével a hallgatdk felkészitése az értelmiségi
1étre.

(2) A Féiskola allami feladatként ellatando alaptevékenysége:
a) a szakinditasi engedéllyel rendelkezd foiskolai és egyetemi szakokon, ill. BA és
MA szinteken, a jovahagyott képesitési kovetelmények szerint fOiskolai és
egyetemi szintl képzéseket folytathat.
b) az MA szintli diploméhoz jutast nemzetkdzi intézménykozi megallapodassal
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segiti, valamint magas szinvonalii BA képzéseinek elvégzése megalapozza, hogy
végzett hallgatdi mas felsGoktatasi intézményben megszerezhessék az MA szintii
végzettséget;

c) tovabbképzést és felnGttképzést is folytat az erre vonatkozoé kiilon jogszabaly
rendelkezései szerint;

d) szakiranyt tovabbképzést folytat regisztracio alapjan;

e) akkreditalt iskolai rendszerti 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 részidos képzésben, tovabba tavoktatasban veégzi;

h) a Foiskola nemzetkdzi kapcsolatokat €pit €s dpol. Hallgatdi és oktatoi utak, k6zos
kutatasok, k6zos oktatasi palyazatok segitségével kapcsolédnak be a nemzetkozi
tudomanyos életbe;

i) a Foiskola biztositja, hogy tehetséges hallgatéi tudomanyos és/vagy miivészeti
ismereteiket elmélyitsék, boévitsék. Tamogatja a hallgatok kutatdmunkajat,
alkototevékenységét kiallitasok, konferencidk szervezésével, az Orszagos
Tudomanyos Didkkor tevékenységébe valé bekapcsolodassal, valamint
Tehetségpont miikddtetésével;

j) a Féiskola a fenti tevékenységeket mas jogi személyekkel egyiittmikddve is
végezheti.

S. § Mindségbiztositas

(1) A Foéiskola minGségbiztositasi és mindségiranyitasi rendszert miikodtet, amelynek
kialakitasa soran
a) a hatalyos jogszabalyok,
b) a Magyar Akkreditacios Bizottsag allasfoglalasai és javasolt szempontrendszere,
¢) az illetékes* Minisztérium minGségbiztositasra vonatkozé Gtmutatasai,
d) a minbségbiztositdssal kapcsolatos nemzetkézi ajanlasok keriiltek figyelembe
vételre.

A minbségiranyitasra vonatkozé szabélyzat jelen SZMSZ 6. szami mellékletét képezi.
6. § A Féiskola iranyitasa

(1) A Foiskolat a Fenntarté feliigyeli és iranyitja a hatalyban 1évd jogszabalyoknak,
valamint a Katolikus Egyhaz eloirdsainak figyelembe vételével.
(2) A(z) Nftv. 91. §-aban foglalt rendelkezésnek megfeleléen a Fenntartd - az ott felsorolt
esetekben - az dllami intézményekben érvényes eldirasoktdl eltérben rendelkezhet.
(3) A Féiskolan® a rektor, a rektorhelyettesek, a rektorihivatal-vezetd, a gazdasagi igazgato®,
a bels6 ellendri és a campusvezetdi tisztségeket egymassal kozeli hozzatartozoi viszonyban
1év6k nem tdlthetik be.
(4) A Féiskola vezetése - az e szabalyzat altal meghatarozott keretek kozott - a kdvetkezok
szerint torténik:

a) vezeto testiilete a szenatus,

? Médositotta SZH 18.05.28./26 Hatalyos: 2018.05.28-tdl
* Médosftotta SZH 19.01.22./1. Hatélyos: 2019.01.22.
* Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
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b) vezetdje a rektor,

c¢) arektor tanacsado testiilete a Rektori Tandcs,

d) magasabb vezetd6 beosztasu tisztségvisel6i a rektor altal kinevezett
rektorhelyettesek és a gazdasagi igazgato,

¢) vezetd® beosztdsG tisztségviseléi a  rektorihivatal-vezetd, a gazdasigi
igazgatohelyettes,” a tanszékvezetSk és a Campus vezetéje.

A Foiskolat miikodtetd szervezeti egységek struktirajat és irdnyitasi kapcsolatrendszerét az
1. sz. mellékletben rogzitett szervezeti séma (Organogram) rogziti.

(4) A rektor és a vezetO tisztségviselok palydzat Gtjan nyerik el megbizasukat. A rektort a
fenntart6 és a Szenatus javaslata alapjan a miniszterelndk nevezi ki. A vezetd tisztségviselok
palyazatait a Szenatus véleményezi, és a rektor dont a tisztségek betoltésérél. A gazdasagi
igazgatét a fenntarto javaslatara a rektor nevezi ki.’

7. § A Féiskola altal kiadott oklevél

A Féiskola allamilag akkreditalt alap- és mesterképzési okleveleket ad ki. ®

A(z) Nftv. 51. § és az 52. § (1)-(5) bekezdéseinek megfeleléen az oklevél kiadasanak
elofeltétele a sikeres zardvizsga és az eldirt nyelvvizsga letétele. Nyelvvizsga hidnyaban a
Féiskola igazolast allit ki, mely szakképzettséget nem igazol, de a zarovizsga meglétét
tanusitja. Azon hallgatok, akik tanulmanyaik elsé évfolyamon torténd megkezdésének
évében betdltik legalabb 40. életéviiket, mentesiilnek a nyelvvizsga kovetelmény teljesitése
alél, amennyiben legkésébb a 2015/2016. tanévig zardvizsgat tettek (vo. Nftv. 107. § (1)).
A(z) Nftv. 107.§ (2) bekezdésének értelmében a Fdiskola lehetdséget biztosit arra, hogy a
jelen § 2. pontjaban meghatarozottakon tul az oklevél, ill. a bizonyitvany megszerzéséhez
eloirt altalanos nyelvvizsga-kovetelmény teljesitése aldl mentesiiljenek azok a hallgatdk is,
akik a sikeres zardvizsga napjatol szamitott harom éven beliil nem mutattak be a felsGoktatési
intézménynek az altalanos nyelvvizsgéit igazold okiratot, és az oklevél, ill. a bizonyitvany
megszerzéséhez eldirt altalanos nyelvvizsga-kévetelmény teljesitése helyett a Foiskola altal
szervezett kiilon nyelvi vizsgat tesznek. Ez a rendelkezés azokndl alkalmazhaté utoljara, akik
a 2012/2013. tanévben tettek zarévizsgat.

A 2013. évi LXXVIL torvény a feln6ttképzésrol (tovabbiakban: Ftv.) jogszabalyai alapjan a
fels6oktatasi szakképzésben fels6fokt szakképzettség szerezhetd, melyet oklevél tanusit. A
felsGoktatasi szakképzésben szerzett oklevél Ondlld végzettségi szintet nem tanusit és a
képzési id6 legalabb négy félév. (VO. Nftv. 15.§ (2) bek.).

Az oklevél a(z) Nftv. 15. § (3); 40.§ (4)-(5); 52. § (3)-(4) bekezdésekben emlitett tovabbi
képzésekben vald részvételre, felsdoktatdsi szakképzettséghez, egyetemi és fdiskolai
végzettséghez kotott munkakorok betoltésére jogosit a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint.

A Foéiskola altal kotott nemzetkdzi megallapodasok lehetdséget biztositanak arra, hogy az

* Médositotta SZH 19.01.22./1. Hatalyos: 2019.01.22.

® Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
7 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatdlyos: 2019.06.28.
® Mdédositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
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intézmény kiilfoldi partnerintézményekkel a jogszabalyokban rogzitett feltételek teljesiilése
esetén kozosen oklevelet bocsasson ki.

8. § A Féiskola miikodési rendje

A(z) Nftv. 12.§ (3) bek. e) pontja szerint a szenatus elfogadja a Foiskola Szervezeti és
Miukddési Szabalyzatat. A Foiskola szenatusa altal a(z) Nftv 11. §-ban megfogalmazottak és
a Nftv. 2. mellékletben rogzitettek szerint megalkotott SZMSZ tartalmazza az alapvetd
fontossagl szervezeti, vezetési, eljarasi, valasztasi, hataskori és egyéb elveket és
rendelkezéseket, amelyeket a Fdiskolan, és annak az Alapité Okiratban megnevezett minden
telephelyén és képzési helyszinén alkalmazni kell.

A Foiskola szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ és mellékletei, illetdleg tovabbi
szabalyzatok rogzitik.

Az SZMSZ-t a szenéatus a jelen 1évok mindsitett (2/3-0s aranyd) tobbségi szavazataval
fogadja el.

Az SZMSZ mellékletei ugyanolyan kotelezéek, mint maga az irdnyad6 szabalyzat, azok
annak elvalaszthatatlan mellékleteit képezik.

Az SZMSZ és modositdsai a szenatus dontését kovetden a Fenntartd jovahagyasaval 1épnek
hatalyba.

I1. A Féiskola vezetése, szervezeti felépitése
9. § A Féiskola fenntartéja

A Fdiskola fenntartdja a Vaci Egyhdzmegye mindenkori ordindriusa.
A Fenntart6
a) kezdeményezi az illetékes Minisztériumnal, valamint az Oktatdsi Hivatalnal a Féiskola
allami elismerésére, ill. allami elismerésének visszavonasara iranyuld eljarast;
b) sajat hataskorben kiadja, ill. médositja a Féiskola alapitd okiratat;
c) megvizsgalja és hagyja jova a Nftv. 73.§ (3) ¢) és (4) szerint:
ca) a Foiskola szervezeti és miikodési szabalyzatat,
cb) a Féiskola intézményfejlesztési tervét,
cc) a Foiskola koltségvetését;
d) ellendrzi a Nftv. 73. § (3) d) szerint:
da) a Féiskola gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat,
db) a Foiskola hitéleti tevékenységét, a teologia oktatasat,
dc) a szakmai munka eredményességét igazol6 akkreditacios dokumentumokat;
e) értékeli a Nftv. 74. § (2) és a Foiskola altal az éves gazdalkodasardl - a szamviteli
rendelkezések szerint - elkészitett éves beszamolod,
f) ‘tovabba gyakorolja a rektorral kapcsolatban a munkaltatéi jogokat.
g) '°Hatalyon kiviil helyezve.

10. § A szenaitus

A Féiskola legfobb vezeto testiilete és Onkormanyzati szerve a szenatus.

A Foéiskola szenatusa hataskorét, jogait és kotelezettségeit a Nftv. 12.§-aban el6irtak,
illet6leg jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban régzitettek szerint gyakorolja.

A szenatus miikodési rendjét a szenatus ligyrendje, valasztasi rendjét a szenatus vélasztasi

® Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
1 Médositotta SZH 18.05.28./26 Hatalyos: 2018.05.28-tdl
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rendje hatarozza meg. A szenatus az ligyrendjét és valasztasi rendjét sajat maga hatarozza
meg.
A 2017. évi LXX. tv. el6irasa szerinti els6 altalanos szenétusi vélasztasra a Féiskolan 2018.
janudr 16-an keriil sor. A szenatus mandatuma négy évre, a hallgatoi képvisel6k mandatuma
egy évre szol.
(4) A szendtus szavazati joggal rendelkez6 allando tagjai:
a) Hivatalbdl tagja:
aa) rektor (a szenatus elndke)
ab) rektorihivatal-vezeto (a szenatus titkara)
ac) hallgatdi 6nkorméanyzat elnoke
ad) gazdasagi igazgato
b) Valasztott tagja:
ba) tanszékenként 1 £
bb) 2 16 hallgato
be) 1 16 a Foiskolan az oktatasi tevékenységet segitd dolgozo
(5) A szenatusi lilések allando meghivottai:
a) arektorhelyettesek
b) a Tanulmanyi Osztaly vezetdje
¢) a Tovabbképzési Iroda vezetdje
d) abelso ellenér
e) a marketing- és kommunikdacios vezetod
f) a Fenntart6 képvisel6je
g) a Budapesti Campus vezet6je'!
(6) A szenatus titkara a rektorihivatal-vezet6.
(7) A szenatus oktatd tagjait €s az oktatasi tevékenységet segitd dolgozo tagjat négy évre,
hallgaté tagjait egy'? évre vélasztjdk. A tagok Gjravalaszthatok. A szenatusi tagok részére a
megbizoblevelet a rektor adja ki.
(8) A szenatusi iilésen tanacskozasi joggal rendelkeznek a rektorhelyettesek, valamint a napirendi
pont szerint érintett szakértok vagy munkatarsak.
(9) A szenatusi tagsag csak egy cimen keletkezhet. A szenatus tagja - a hallgatéi dnkormanyzat
képvisel6i kivételével - az lehet, aki a felsboktatasi intézményben munkaviszony keretében
oktatoi, kutatdi vagy egyéb munkakort tolt be.
(10) A rektor - mint a szenatus elndke - a szendtus tagjai koziil levezetd elnokot jelolhet. A
szenatus ilései az intézmény alkalmazottai, hallgatéi szdmara nyilvanosak. A nyilvanossag
korladtozhato, ha az a személyiségi jogokat, az intézmény vallalkozéasi, de nem kdzhaszni
tevékenységével kapcsolatos iizleti titkokat, illetve a szellemi alkotdsokhoz fliz6d6 jogos
indokolt hatdrozattal dont. A nyilvanossag kizarasaval tartott szendtusi iilés jegyzOkonyve — a
hatarozatok kivételével — szintén nem nyilvanos. A nyilvanossag kizérasaval tartott szenatusi
iillésen csak a szenatus tagjai, valamint az oda meghivottak vehetnek részt.
(11) A szenatus tagjanak joga van az eloterjesztésekkel kapcsolatosan az elGterjesztonek
kérdéseket feltenni, véleményt nyilvanitani, a dontést igénylé kérdésekben allast foglalni, a
szenatustagsagrol lemondani, lemondasat nem koteles indokolni.
(12) A szenatus tagjanak kotelessége a szenatus Ulésein részt venni. Akadélyoztatasat az iilést
megeldzden jelezni kell a szenatus elndkének és titkaranak.
(13) Megszlinik a megel6zd szenatus, illetve valamennyi tagjanak a tagi megbizatasa az altalanos
szenatusi valasztast kovetden az 0j szenatus alakulé iilésének napjan.
(14) Ha aszenitus tagjdnak asoron kdvetkezd éltalanos szenatusi vdalasztast megeldzden

" Mddositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
2 Médositotta SZH 18.10.25./50. Hatdlyos: 2018.11.05-t4l
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megszlinik a megbizatidsa, a szenatus létszamanak kiegészitése c€ljabol idokdzi szenatusi
tagvalasztast kell tartani. Az 0j tag mandatuma a szenatus tagjainak mandatumaig szol. Az
id6kozi valasztast a szenatus elndkének a mandiatum megsziinését kovetd 8 napon beliil
kezdeményeznie kell, és 30 - indokolt esetben 60 - napon belill uj valasztast kell tartani. A
szenatusi tag valasztasanak lebonyolitdsara a rektor kéri fel a szenatus titkarat. A szenatus titkara
vélasztasi bizottsagot szervez, akik lebonyolitjadk a tag megvalasztasat. Jeldltet a valasztasi
bizottsag allit, a jeloltnek bele kell egyeznie a jelolésbe. A szavazas titkos.

(15) A szenatustagsag megsziinik

a) a mandatum lejartaval,

b) lemondéssal,

c) aszervezeti egység atszervezésével,

d) ha a munkaviszony vagy hallgatoi jogviszony sziinetel, ill. megsziinik,

e) avalasztojog elvesztésével,

f) visszahivéassal,

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

h) hallgatok esetében hallgatoi jogviszony megsziinése eldtt 1 szemeszterrel, a jogviszony14
sziineteltetése (passziv félév) vagy egyéb ok miatti, legaldbb féléves tavollét esetén,
illetoleg ha a hallgato tagsaga idején fegyelmit kapott.

(16) A szenatus valasztott tagjai az 6ket korabban megvalaszté testiilet altal visszahivhatok. A
visszahivas kezdeményezéséhez a valaszto testiilet tobb mint felének, a visszahivashoz legalébb a
jogosultak kétharmadanak egyetértd szavazata szilikséges. A visszahivott szenatustag helyére a
visszahivasi lilésen meg kell valasztani az 1) szenatustagot.

(17) A szenatus milk6désének elGsegitésére - a jogszabéalyokkal Osszhangban — éallandé vagy
ideiglenes testiileteket (bizottsagokat, tanacsokat, kollégiumokat) hozhat létre.

Az allandé bizottsagok tevékenységiiket az altaluk kidolgozott ligyrendben részletezett feltételek
mellett végzik. A tanév utolsd szenatusi iilésére a bizottsagi elndkok éves beszamolot készitenek.

Alland6 bizottsagok:
a) Tanulmanyi Bizottsag
Feladata: A Féiskola honlapjan kézzétett, a Tanulmanyi Bizottsagnak cimzett, a Tanulményi
Osztalyon leadott hallgatéi kérelmek elbiralasa.
A Tanulmanyi Bizottsag tigyrendjét az SZMSZ 10. szami melléklete tartalmazza.

b) Kreditatviteli Bizottsag

Feladata: A Foiskola honlapjan kozzétett, a Kreditatviteli Bizottsdgnak cimzett, a
Tanulmanyi Osztalyon leadott hallgatéi kérelmek elbiralasa.

A Kreditatviteli Bizottsag tigyrendjét az SZMSZ 11. szdamii melléklete tartalmazza.

c) Jogorvoslati Bizottsag
Feladata: A Fdiskola dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a
Jogorvoslati Bizottsagnak cimzett, a Tanulmanyi Osztalyon leadott hallgatéi jogorvoslati
kérelmek elbiralasa.
Az egyes jogorvoslati kérelmek elbirdlasaban nem vehetnek részt:

ca) aki a megtamadott dontést hozta, vagy a dontéshozatalt elmulasztotta,

cb) aki a ca) pontban megjelolt személy kdzeli hozzatartozdja,

3 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
Y Médositotta SZH 18.10.25./50. Hatalyos: 2018.11.05-t6l
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cc) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa nem véarhato el.
Amennyiben a Bizottsag tagjai, a fenti médon annyian nem vehetnek részt a jogorvoslati
eljarasban, hogy legalabb harom személy 4ltal a partatlan elbiralds biztositott legyen, a
szenatus ideiglenes jogorvoslati Bizottsdgot hozhat 1étre olyan médon, hogy a jogorvoslati
Bizottsdg tagjai mellé az eljaras lefolytatasra kijeldl személyeket, hogy legalabb harom tag
altali elfogulatlan elbiralas biztositott legyen.
A Jogorvoslati Bizottsag iigyrendjét az SZMSZ 12. szamu melléklete tartalmazza.

d) Didkjoléti Bizottsag
Feladata: A rendelkezésre allo hallgatoi normativak felosztdsa az egyes évfolyamok és a
hallgat6i juttatasok kozott a Hallgatoi juttatasok és téritések szabalyzatanak 1. szamu

nemzeti felsdoktatasi 6sztondijra érkezett palyazatok rangsorolasarol.
A Diékjoléti Bizottsag ligyrendjét az SZMSZ 14. szamu melléklete tartalmazza.

¢) Esélyegyenl6ségi Bizottsag

Feladata: A fogyatékkal €16 hallgatok igényeinek megfelelé akadalymentesség, elérhetoség
feliilvizsgalata, a személyi és dologi segitségnyujtas sziikséges modjanak és lehetdségeinek
kidolgozasa.

Az Esélyegyenldségi Bizottsag ligyrendjét az SZMSZ 16. szamui melléklete tartalmazza.

(18) A szenétusi testiileteknek tagja lehet a Foiskola barmely teljes munkaidében foglalkoztatott
munkatarsa, illetve a Féiskola hallgatéja.

(19) A szenatusi testiiletek munkajat kiills6 szakértdk is segithetik, akik tanacskozasi joggal részt
vehetnek a szenatus iilésein.

(20) A szenatusi testiiletek miik6dését szabalyzatuk, ill. ligyrendjiik hatdrozza meg, amelyeket a
szenatus fogad el.

(21) Az elndk dontése alapjan, indokolt esetben a szenatus elektronikus levélszavazésban is
donthet a napirendi pontokrdl és az eldterjesztésekrol. A levélszavazast a szenatus elndkének
felkérése alapjan a szenatus titkara bonyolitja le és annak eredményér6l a szenatus elnokét és a
tagsagot tajékoztatja.

(22) Személyi kérdésekben a szenatus titkos szavazassal dont, olyan modon, hogy a jeloltek
valamelyikére minden tag egy szavazatot adhat le.

(23) A szenatus hatdrozatait 15 napon beliil a Féiskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

11. § A rektor

(1) A Fdiskola els6 szamu felelds vezetdje és egyben térvényes képviseldje a rektor.

(2) A Foiskola rektora hataskorét, jogait és kotelezettségeit a Nftv.-ben elbirtak szerint
gyakorolja. A rektor eljar és dont mindazokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly vagy jelen

szervezeti €s mikodési szabalyzat, vagy mas rendelkezés nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe.

(3) A Fdiskola rektora kialakitja az intézmény szervezeti rendjét, iranyitdsi rendszerét és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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A rektor a Nftv. 13. § (1) és (2) bekezdéseiben meghatarozott jogkoreit esetenként vagy az

ligyek meghatarozott kérében valamelyik helyettesére vagy az intézmény mas, magasabb vezeto
vagy vezetd beosztasi alkalmazottjdra atruhdzhatja, ehhez kapcsolod6 alairasi joggal. Az
atruhazott hataskor gyakorldja a hataskort nem adhatja tovabb, az alairasi jog kiilon kikotés
nélkiil is megilleti az atruhazott hataskor gyakorlojat.

(5) A rektor akadalyoztatasa vagy a tisztség atmeneti betdltetlensége esetén teljes rektori
jogkorrel a tanulmanyi rektorhelyettes rendelkezik.

(D
)
3

4
)

©)
(7

®)

€

(D
@)

12. § A Rektori Tanacs

A Rektori Tanécs a rektor tandcsado testiilete, a Foéiskola felsd szintli dontés-eldkészitd,
véleményezo szerve, elndke a mindenkori rektor.
A Rektori Tanacs dontés-elokészitd tevékenységével segiti a vezetdi dontések kialakitasat és
biztositja a jO egyiittmiikodés lehetoségét az intézmény iranyitasaban.
A Rektori"” Tandcs hataskorébe azok a targykorok tartoznak, amelyeket a rektor vagy
szabalyzat oda utal.
A Rektori Tanécs tilésein a rektor altal oda utalt irdsos vagy szobeli eldterjesztéseket targyal.
Ezekben jogosult rektori tanacsi hatarozatot hozni. Feleldse a rektorihivatal-vezetd.
A Rektori Tanacs hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza. Szavazat-
egyenloség esetén a rektor szavazata dont.
A Rektori Tanacsot a rektor sziikség szerint hivja dssze.
A Rektori Tandcs tagjai:

a) rektor

b) rektorhelyettesek

¢) rektorihivatal-vezet6 (a tandcs titkara)

d) gazdasagi igazgaté

e) Hatalyon kiviil helyezve'

f) belso ellendr (tanacsado jelleggel, szavazati jog nélkiil)
A Rektori Tanacs a szakszerli dontés-elokészités érdekében szakértéket hallgathat meg, akik
tanacskozasi joggal részt vehetnek a rektori tanacs iilésein.

Eseti jelleggel meghivott tagként a Budapesti Campust érinté kérdésekben részt vesz a
Budapesti Campus vezetdje.

Amennyiben az ilésen hatdrozat nem sziiletik, a Rektori'® Tanics iiléseirél rovid
emlékeztetd készil, a Tanacs elokészitd, véleményezd szervként jar el. Hatdrozathozatal
esetén az Ulésrdl jegyzOkonyv késziil a hatélyos jogszabalyok szerint.

13. § A rektorhelyettesek

A rektor a Féiskola iranyitasi rendszerének megallapitdsakor (1. szamu melléklet) a
sziikséges szdmban és funkcidkkal rektorhelyettesi munkakoroket hatarozhat meg.

A rektorhelyetteseket a rektor palydzat alapjan nevezi ki és munkakori leirasban rogziti
feladataikat.

> Mddositotta SZH 18.05.28./26 Hatélyos: 2018.05.28-t4l
'® Mddositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
Y Médositotta SZH 2019.08.29./53. Hatdlyos: 2019.09.01.
¥ Modositotta SZH 18.05.28./26 Hatdlyos: 2018.05.28-t4|
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(3) A tudoményos rektorhelyettes feladatai: '

a) feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a tanszékek munkéjat,

b) feliigyeli, irdnyitja, ellen6rzi a szakfelelésok munkéjat ellétga a szakok fejlesztési
iigyeinek feliigyeletét, ellenérzését és adminisztrativ iranyitasat,>

c) ellatja a Foiskolai stratégiai és fejlesztési terv kidolgozasanak és megvalositasanak felsd
iranyitasat,

d) ellatja a tudomanyos munka €s a tehetséggondozas felsd irdnyitasat, a kutatdmiihelyek
szakmai feliigyeletét®',

e) ellen6rzi és iranyitja a Kkeresztény szellemiség és magas szakmai szinvonal
érvényesiilését a tantargyi dokumentumokban és a Foéiskola oktaté-neveld valamint
tudomanyos tevékenységében

f) felligyeli, ellenérzi és iranyitja a doktori képzésben résztvevo oktatok ligyeit,

g) feliigyeli, iranyitja és ellenérzi a Didkcentrum® tevékenységét,

h) ellatja a rektor altal rabizott feladatokat.

(4) A tudomanyos rektorhelyettes altal feliigyelt szervezeti egységek a kovetkezo feladatokat

latjak el:

a) Tanszékek, éliikon a tanszékvezetokkel
aa) végzik a rajuk bizott tantargyak oktatésat,
ab) biztositjak az ismeretek szamonkérését,
ac) intézik az oktatassal kapcsolatos hallgatokat érintd, a Tanulmanyi Osztaly
hataskorébe nem tartozé tanulmanyi iigyeket,
ad) kutatast végeznek,
ae) foglalkoznak a hallgatdk differencialt fejlesztésével,
af) gondoskodnak a fogyatékossaggal €16 hallgatok tanulmanyainak folytatasahoz
szlikséges esélyegyenlOséget biztosito feltételekrol
ag) a Féiskola mas szervezeti egységeivel egylittmiikddve részt vesznek a Foiskola
adminisztracids és adatszolgaltatasi tevékenységében, szervezési feladatok végzésében,
ah) valamint az akkrediticios és a mindségbiztositasi tevékenységben,
ai) ellatjak a Foiskola felsd vezetdi altal szdmukra kijelolt feladatokat,

aj) tudomanyos kutatomihelyt alakitanak ki és miikddtetnek, melyben mentoréljak a
tehetséges hallgatokat.

b) Didkcentrum, mely a Didkcentrum vezetéjének iranyitdsaval mikodik®
ba) kozremiikédik a Diplomés palyakdveté rendszer (tovabbiakban: DPR) miikod-
tetésében, a végzett hallgatokat ALUMNI csoportba szervezi,
bb) elvégzi a mindségbiztositasi vezetd altal kiadott adminisztrativ feladatokat,
bc) széleskorli tanacsadé és tajékoztatd tevékenységgel segiti a hallgatokat,
bd) ellatja a palyazati ligyek ellenérzését és felligyeletét, szervezésének €s koordina-
lasanak felso iranyitasat,

¢) Kutatomiihelyek, melyek a Kutatomihelyek vezet6inek iranyitasaval miikodnek.

(5) A tanulményi rektorhelyettes feladatai:**
a) felligyeli, iranyitja és ellendrzi a Tanulmanyi Osztdly €s a Tovabbképzési Iroda

° Médositotta: SZH 19.01.22./1 Hatalyos: 2019.01.22.

*® Mddositotta: SZH 2020.08.28./24. Hatalyos: 2020.09.01.
! Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
2 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
2 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
** Mddositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.

12



(6)

Apor Vilmos Katolikus Foiskola
Szervezeti és miikodeési szabalyzat

munkéjat,?

b) ellatja az Gsszes képzés (teljes és részidds) tanulmanyi szervezésének (felvételi tigyek,
zarovizsga ligyek, oktatas mitkodtetése) feliigyeletét, ellendrzését és felsd irdnyitasat,

c) ellatja az Osszes tagozat gyakorlati képzése szervezésének feliigyeletét, ellendrzését és
fels6 iranyitasat,

d) feliigyeli, ellendrzi és iranyitja a teljes tanulmanyi adminisztraci6 és adatszolgaltatas
jogszer(, szakszert, hiteles, valamint hataridében t6rténé megvalosulasat,

e) ellatja a rektor altal rabizott feladatokat,

f) a rektor akadalyoztatdsa, vagy a tisztség atmeneti betOltetlensége esetén a rektor
helyettesitését latja el a felsdoktatasi intézmény, illetve a szenatus vezetdjeként teljes
jogkdrrel

Hatalyon kiviil helyezve.

A) A Tanulmanyi Osztaly biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 tanulmanyi adminisztraciot
a Foiskolan,

a) végzi a Féiskola tanulmanyi iigyviteli, tigyrendi tevékenységét,

b) kiadja és kezeli a mindsitett tanulmanyi dokumentumokat,

¢) naprakészen mikodteti az egységes tanulmanyi rendszert (NEPTUN- rendszer),

d) el6késziti és rendszeresen frissiti az Orarendek ¢€s a mintatantervek tanulményi
informatikai bazisat,

e) teljesiti a tanulmanyi informatikai adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

f) Osszehangolja a tanulményi munkat, valamint biztositja a tanulmanyi iigyekhez
kapcsolddé informacid naprakész eljutasat a hallgatokhoz €s az oktatokhoz, ill. sziikség
szerint mas szervezeti egységek munkatarsaihoz,

g) a tanulmanyi ligyekben tligyfélszolgalatot miikodtet,

h) a szakfelelosokkel ¢és a feladat végzésében kozremilkddd oktatokkal egyiitt folytatja a
szakokon a gyakorlati képzések biztositasahoz sziikséges szervezési, kapcsolattartasi és
ellenérzési munkakat,

i) eldkésziti és lebonyolitja a szakok gyakorlati zarécselekményeihez és zar6vizsgiihoz
kapcsolodd adminisztracios feladatokat

j) kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal munkatérsaival a felvételi eljaras sikeres lefolytatasa,
valamint a jelentkezdk gyors és pontos informalasa érdekében,

k) elvégzi a Foiskola fels6 vezetdi altal rabizott egyéb feladatokat

26 27

B) A Tovéabbképzési Iroda®® a tovabbképzési vezetd iranyitdsaval

a) a tovabbképzési szakokkal kapcsolatos létesitését, szervezését, miikodését szervezi,
felligyeli és koordinalja.

b) egyiittmikddik a Campussal, a szakfelelésokkel, a tanszékvezetdkkel és a Tanulmanyi
Osztallyal.

(7) Interkulturalis tigyekért felels rektorhelyettes?

a) ellatja a Foiskola nemzetkozi, nemzetiségi kapcsolatainak, képzéseinek és a kiilfoldi

> Médositotta: SZH 2020.08.28./24. Hatalyos: 2020.09.01.
%6 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatdlyos: 2019.06.28.
#’ Hatélyon kiviil helyezte SZH 2020.08.28./24. Hatalyos: 2020.09.01.
%8 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
* Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatdlyos: 2019.06.28.
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kapcsolatok tanszékek altali szervezésének felligyeletét, dsszehangolasat és felsé
irdnyitasat,

feltigyeli és ellendrzi a Kiilkapcsolati Iroda és a Nemzetkdzi ligyek csoportja
muikddését

iranyitja és feliigyeli a Konyvtar miikodését,

feliigyeli és iranyitja a foiskolai nyelvvizsgahelyek mukodését,

feliigyeli a rendezvények szervezését €s lebonyolitasat.

A) Kiilkapcsolati Iroda, mely a Kiilkapcsolati Iroda vezetdjének iranyitdsdval mikodik, a
Nemzetkozi ligyek csoportjaval egyiitt mikodve

a)
b)

c)
d)

e)

f)

nyilvantartast vezet a Foiskola nemzetkdzi kapcesolatairol,

kézremUkodik a Foiskola nemzetkézi kapcsolatait meghatarozd  dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

koordinalja az oktatdk, a kutatok és az egyéb dolgozok, a hallgatok kiilfoldi utazasaival
kapcsolatos feladatok ellatasat,

kozremiikodik a foiskolai nemzetkozi palyazatok és az ezekkel kapcsolatos tigyek
intézésében,

részt vesz a kilfoldi felsdoktatdsi intézményekkel koétendd egytittmikdodési
megallapodasok elokészitésében, a kiilkapcsolatokkal 0Osszefiiggd adminisztracid
végzésében,

végzi a Féiskola fels6 vezetdi altal rabizott egyéb feladatokat.

B) Konyvtar, vezetdje a konyvtarigazgatd

a)

b)
c)

d)
€)

A konyvtar szolgaltatja a Fdiskolan oktatott valamennyi tudomanyteriilet
alapdokumentumait,

a hallgatésag egésze szamara hozzaférhetové teszi a tananyagot,

biztositja a tudomanyos munka elsajatitasahoz és végzéséhez sziikséges tajékoztatd
apparatust,

tamogatja a Fdiskola oktatdi karanak és hallgatdinak kutatdmunkajat,

elvégzi a Foiskola fels6 vezet6i altal rabizott egyéb feladatokat.

14. § A gazdasagi igazgaté

(1) A gazdasagi igazgatot a rektor a Fenntarté megbizasa alapjan és egyetértésével nevezi ki. A
gazdasagi igazgatdé a Foiskola gazdalkodasanak felelds vezetdje. Felette a munkaltatoi
jogokat a megbizdsan és visszavonasan kivill a Fdiskola rektora gyakorolja. A gazdasagi
igazgat6 feladatai:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

a Foiskola koltségvetésének €s beszamolodinak kidolgozasa,

a Foiskola gazdalkodasanak felelds iranyitésa,

a koltségvetés végrehajtasanak teljes korii feliigyelete,

a Gazdasagi Osztaly munkajanak ellenérzése és iranyitasa®®,

a Miiszaki Osztaly munkajanak ellenérzése és iranyitasa,

a gazdasagi és munkaiigyi tevékenység vonatkozasdban betartja és betartatja a
vonatkozd jogszabalyi el6irasokat, valamint a Foiskola szabalyzataiban foglaltakat,
feliigyeli, ellendrzi és iranyitja a gazdasagi ugyvitelt és az ezzel kapcsolatos
szamitogépes adatfeldolgozast, adatszolgaltatést,

elemzi a gazdasagi folyamatokat és eljar a takarékos gazdalkodas megszervezése €s a
bevételi forrasok biztositasa (4llami tdmogatasi, palyazati bevételek, tandijak)
érdekében,

*® Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
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évente, ha sziikséges, gyakrabban likviditasi tervet készit, melyet irasban benyujt a
Rektori Tanacsnak,

feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja az adok. a Tb és egyéb befizetési kotelezettségek és a
timogatasok elszdmolasét a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

gondoskodik a munkaiigyi adminisztracio szakszerti és jogszeri, valamint szabalyos és
teljes kor(i ellatasarol, valamint javaslatot tesz a 1étszam- és bérgazdalkodasnak a
Foiskola feladataihoz és koltségvetési kereteithez igazodd tervezésére és
megvalositasara,

részt vesz a FOiskola stratégiai és fejlesztési tervének kidolgozasaban,

tevékenységérol rendszeresen irasban beszamol a rektornak,

ellatja a rektor altal szoban vagy irasban rabizott feladatokat.

(2) A gazdasagi igazgato altal feliigyelt Gazdasagi Osztaly a kdvetkezo feladatokat latja el:

A) Pénziigy és szamvitel, a f0konyveld iranyitasaval

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

i)
)
k)
D

m)

n)

biztositja a Féiskola gazdasagi tigyviteli és iranyitasi rendszerének mikodését,
naprakészen mitkodteti a Foiskola integralt gazdasagi rendszerét,

biztositja a hazi pénztar mikodését,

ellendrzi a kiallitott és a befogadott szamlak szabalyszertiségét.

rendszeresen hasznalja a Fdiskola banki terminaljat,

szlikség szerint adatokat szolgaltat a gazdasagi igazgato részére,

kapcsolatot tart a hallgatokkal, a bérlokkel, a szolgaltatokkal és a széllitopartnerekkel.
gondoskodik a f6kényv és az analitikus nyilvantartdsok egyezésérél és
szabalyszeriiségérol,

nyilvantartja a targyi eszk6zoket, elvégzi a leltarozas adminisztracios feladatat.
kozremiikodik a Foiskola koltségvetése és az éves beszamolo elkészitésében.

végzi a konyvelést,

hat6sagok részére,

rendszeresen kapcsolatot tart a hatosagokkal,

ellatja a Foiskola fels6 vezetdi altal rabizott egyéb feladatokat.

B) A fokonyveld feladatai:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

tamogatja a gazdasdgi igazgatd munkajat.

tamogatja a szabalyzatok elkészitését, aktualizélését €s betartatasat.

timogatja és ellendrzi a pénziigyi és szdmviteli munkatarsak munk4jat.

koltségvetés elkészitését segiti.

a Féiskola leltarozasi és selejtezési munkalatait feliigyeli €s ellendrzi.

beszamoldk, valamint a mérleg, és eredmény kimutatas elkészitésének a tamogatasa a
tervezestdl a zarésig,

pénziigy, szamvitel €s ellendrzési feladatok teljeskorti ellatasa.

bevallasok és statisztikak elkészitése, ellendrzése, és bekiildése a hatosagok részére.
a Foiskola miikodését érintd elemzésekhez adatokat szolgaltat,

minden egyéb a gazdasagi igazgato altal rabizott feladatot ellatja,

jelentési kotelezettséggel a gazdasagi igazgatdnak tartozik.

C) Tb és bérszamfejtés, a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasaval

a)

kapcsolatot tart a foiskola dolgozoival.
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elkésziti a munkavallalok bér és jarulék valamint munkaba jaras és szabadsag
szamfejtését.
munkaligyi tevékenység vonatkozéasaban betartja a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat,
valamint a Féiskola szabalyzataiban foglaltakat.
elkésziti, ellenérzi és beadja az adok, a Tb és egyéb befizetési kotelezettségek és a
tamogatasok elszamolasat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden és bekiildése a
hatosagok részére.
elkésziti a munkaligyi adminisztracié szakszeri és jogszerli (a fbiskola jogaszanak
utasitasait megtartva), valamint szabalyos és teljes korti ellatasarol.
a Féiskola elemzéseihez €s koltségvetési kereteihez adatokat szolgaltat.
a Foiskola miikodését érinté elemzésekhez adatokat szolgéaltat.
minden egyéb a gazdasagi igazgato altal rabizott feladatot ellatja.

jelentési kotelezettséggel a gazdasagi igazgatonak tartozik.

(3) A gazdasagi igazgato altal feliigyelt Miiszaki Osztaly a kdvetkezo feladatokat latja el’!:

A) A miiszaki egység vezetéje a Fdiskola miiszaki, informatikai, épiilet-lizemeltetési és
beruhdzasi, feltjitasi tevékenységeinek szakszerli, jogszerii és gazdasdgos ellatasdnak
megvaldsitasaért felelos vezetd, akit palydzat alapjan a rektor biz meg/nevez ki. A miiszaki
igazgatdi pozicid vallalkozoi jogviszonyban is betolthetd.

B) A mszaki egység vezetdje feladatai:
A gondnoksag teriiletén a gondnoksag csoportvezetdjének kozremitkodésével:

a) feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Foiskola épiileteinek lizemeltetésével kapcsolatos
tevékenységeket (karbantartas, takaritds, portaszolgalat, kertészeti tevékenység,
adminisztracid, hatosagi ellenérzésekre valo felkésziilés, tiiz- és balesetvédelem stb.),

b) feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Fdiskola miiszaki fejlesztéseinek, beruhdzasainak és
felujitasi munkdinak folyamatat, szakszerliségét. Gondoskodik a megfeleld
dokumentacié meglétérdl és felel annak tényszeriiségéért.

c) Az elvégzett munkak atvételére 500.000 Ft felett a gondnoksag vezetdjének
ellenjegyzése utan a Foiskola gazdasagi igazgatojaval egylittesen aldirva jogosult,

d) feliigyeli, iranyitja az épiiletek hasznositdsdval Osszefliggd feladatok (kollégiumi
szallashelyek, tantermek, sportpalya stb.) ellatasat,

e) a kollégium vezetdjének kozremiikodésével ellatja a kollégium miikddésének
feliigyeletét, ellendrzését,

f) feliigyeli, ellen6rzi és iranyitja a Foiskolan hasznalt informatikai és irodatechnikai
eszk0zOk, programok, halozatok és rendszerek lizemeltetésével és fejlesztésével,
valamint karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket,

g) ellatja és ellendrzi a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

C) A miiszaki egység vezetOje altal feliigyelt szervezeti egységek a kovetkezd feladatokat
latjak el:

a) A Gondnoksag a gondnoksag csoportvezetdjének felelds iranyitasaval végzi feladatait.

Tevékenységi teriiletei:
aa) végzi a Foiskola épileteinek tizemeltetésével kapcsolatos tevékenységeket

*! Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.
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(karbantartas, takaritas, portaszolgalat, kertészeti tevékenység, adminisztracid, hatosagi
ellenérzésekre valo felkésziilés, tiiz- és balesetvédelem stb.);

ab) szervezi és/vagy végzi a FOiskola miiszaki fejlesztéseinek, beruhdzasainak és
felujitasi munkaihoz tartozé tevékenységeket, gondoskodik a megfeleld dokumentacid
meglétérdl és felel annak tényszeriiségéért;

ac) végzi az épiiletek hasznositasaval Osszefliggd feladatok (kollégiumi szallashelyek,
tantermek, sportpalya stb.) ellatasat, adminisztracidjat;

ad) ellatja a mlszaki egység vezetdje és a rektor altal rabizott feladatokat.

b) A Kollégium a kollégiumi vezet6 felelds irdnyitasaval végzi feladatait.
ba) A kollégium vezetdje utjan elldtja a kollégium mikodtetésével kapcsolatos
szervezési, adminisztracios, dokumentacios és adatszolgaltatasi feladatokat;
bb) kapcsolatot tart a hallgatokkal, szervezi a kollégium épiiletének hasznositasaval
kapcsolatos tevékenységeket;
bc) gondoskodik a kollégium és a Fdiskola valamennyi épiiletének biztonsagos,
szakszer( és szabalyos miikodésérol;
bd) ellatja a miiszaki egység vezetdje €s a rektor altal rabizott feladatokat.

c¢) Az Informatika, Oktatastechnika a miiszaki egység vezetdje kozvetlen felelds
irdnyitasaval végzi feladatait.
ca) Elvégzi a Foiskolan hasznélt informatikai, iroda- és oktatastechnikai eszkozok,
programok, halézatok és rendszerek iizemeltetésével és fejlesztésével, valamint
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket;
cb) ellatja a Foiskola biztonsagi rendszereinek (beléptetd rendszer, biztonsagi kamerak
stb.) mlikodtetését, gondoskodik az itt keletkezett adatok és informacidk biztonsagos €s
szakszer( tarol4sarol, kapcsolatot tart a telepité cégekkel;
cd) végzi a foiskolai levelezorendszer, iktatorendszer é€s honlap, valamint konyvtar-
informatikai rendszer miikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos miiszaki
tevékenységeket;
ce) gondoskodik a terillet mikodésének pontos adminisztracidjardl, jogi
szabalyossagarol, iizem- és adatbiztonsagardl, szakszerliségérdl és gazdasdgossagarol;
cf) ellatja a miszaki egység vezetdje valamint a rektor altal rabizott feladatokat.

15. § A rektorihivatal-vezetd

(1) A rektorihivatal-vezet6t palyazat alapjan a rektor nevezi ki és munkakori leirasban rogziti
feladatait.

(2) A rektorihivatal-vezetd feladatai:

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

b) szervezi a szenatus munkajat, ennek keretében részt vesz az tilések elokészitésében,
megszerkeszti és irasba foglalja a szenatus hatarozatait, figyelemmel kiséri a
hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrdl, hogy az érintettek a hatarozatokat,
dontéseket idoben megismerjék; a szenatus hatdrozatait nyilvanossdgra hozza a
Foiskola honlapjan torténé kozzététellel, illetdleg kifliggesztéssel;

¢) szervezi a Rektori Tanacs munkajat, részt vesz az tilések elokészitésében, gondoskodik
arrdl, hogy a dontéseket és hatérozatokat az érintett szervezeti egységek megismerjék;

d) feliigyeli, iranyitja és ellenérzi a foiskolai iratkezelést €s ligykezelést;

e) gondoskodik a Fdiskola mikddésének jogszertiségérol;

f) feligyeli, irdnyitja és ellenérzi a mindségbiztositasi tevékenység ellatasat;
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g) feliigyeli, szervezi és koordinalja a Fdiskola szabalyalkotasi tevékenységét, valamint

kiils6 és bels6 forumokon, ill. a hatosagok elott torténd jogi képviseletét;

h) segiti a Bizottsagok mikddését;
i) feliigyeli és ellenérzi az lizemorvosi és egészségiigyi tevékenységek szabalyossigat és

megfeleldségét;

j) koordindlja és feliigyeli a Foéiskola honlapjaval kapcsolatos tartalmi tevékenységet;
k) ellatja a rektor altal szoban vagy irasban rabizott feladatokat.

(3) A rektorihivatal-vezet6 altal feliigyelt szervezeti egységek a kovetkezo feladatokat latjak el:
A) Koézponti Irattar és Iktato
A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmerol szolo 199S. évi
LXVL toérvény (tovabbiakban: Ltv.), a kapcsoléddé korményrendeletek és a Fdiskola
Iratkezelési szabalyzata rendeletéi szerint

a)

b)
c)

d)
€)

biztositja a Foiskola, a Foiskola jogelddjei, szervezeti egységei -elintézett
iratanyaganak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és orzését
megszervezi az iratselejtezést €s gondoskodik annak lebonyolitasardl;

gondoskodik a Foéiskola iratainak felajanlasardl és atadasardl az illetékes levéltar
szémara.

A kozponti irattarozast a kozponti irattaros vezeti.

A kozponti irattaros felelds az igazgatasi egységben elhelyezett iratok A)a) és

A)b) pontok szerinti kezeléséért, az A)c) pont szerint a Féiskola iratainak levéltarba

f)

g)
h)

i)
),

adasaért.

A kozponti irattdros az irattdrozasi feladatokat az egyes szervezeti egységek
vezetbivel, ill. az iratkezeléssel megbizott munkatarsakkal egyiittmtkddve végzi.

A Fdiskola az iratkezelés tAmogatdsara elektronikus iratkezeld rendszert
(POSZEIDON) hasznal.

Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott (tovabbiakban: kdzponti iktato) felelssége:
a postabontas el6tti feladatok ellatasa;

a kiildemények cimzettek szerinti szétvalogatasa €s tovabbitasa; a kiildemények
nyilvéantartasa és elektronikus tarolasa az elektronikus iratkezel$ rendszerben.

Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott feladatait a kozponti irattarossal
egyittmikodve végzi.

Ellatja a rektorihivatal-vezetd altal rabizott egyéb feladatokat.

B) Mindségbiztositas, €lén a mindségbiztositdsi vezetdvel

a)
b)

c)

A Rektori Hivatal a mindségbiztositasi feladatokat a minéségbiztositasi vezetovel
egyiittmiikddésben végzi.

A minbségbiztositasi vezetd feleldssége a Fdiskola mindség és teljesitmény alapjan
torténd differencidld értékelése. Ennek érdekében az oktaték, a dolgozdk és a
Foiskola mukddésének jellemzoit €s teljesitményét tobbszinti mindsitési rendszerrel
méri.

Ellatja a rektorihivatal-vezetd altal rabizott egyéb feladatokat.

C) Az lizemorvos feladata és felelossége

a)
b)

c)
d)
€)
f)

az egészséges munkakornyezet kialakitasa,

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

az egészségkarosodasok megeldzése,

1j munkavallalé belépésekor az eldzetes munkakdri alkalmassagi vizsgalat elvégzése,
id6szakos alkalmassagi vizsgalat végzése,

a munkahelyi baleset kivizsgalasa.
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D) A Rektori Titkarsag a kovetkez6 feladatokat latja el:

a)
b)
c)
d)

a Féiskola rendezvényeinek szervezésében valo aktiv részvétel,
a Foiskola marketing-tevékenységének segitése,
adminisztrativ, ligyviteli feladatok ellatasa,

ellatja a rektor altal rabizott egyéb feladatokat.

16.§ A campusvezet>

A Rektor iranyitasaval a Fdiskola Budapesti Campusat vezeti. A Rektorral és a Gazdasagi
Igazgatoval egyeztetve:

meghatarozott feladatkérben képviseli a Rektort

biztositja az intézmény alapfeladatanak ellatasat

feliigyeli a Campuson folyo képzéseket, biztositja személyi és targyi feltételeit

a Campuson dolgozé egységek munkahelyi vezetje, az adott teriilet szakmai
vezetdjével szorosan egyiittmikddve

az ECDL vizsgahely miikdését®,

feliigyelete alatt miikodik a feln6ttképzés™,

a Foéiskola arculati elemeit és bélyegzdjét a mindenkori szabalyzatnak megfeleléen
hasznalja

a beszerzési szabalyzat szerint a gazdasagi igazgatoval egyeztetve meghatéarozott

pénziigyi kereteken belil elldtja a mindennapi tevékenységhez sziikséges
eszkdzbeszerzéseket

tevékenységérol negyedévente irasbeli beszamolot készit

a Rektor meghivasara személyesen koteles részt venni a Rektori Tanacs iilésein, a
vezetdi értekezleteken *és a Szenatus iilésein

feliigyeli és iranyitja az ECDL vizsgahely miikodését

koordinalja és feliigyeli a Budapesti Campus online megjelenésével kapcsolatos
tevékenységet, egylittmikodve a marketing és kommunikacios vezetovel.

17. § A belsé ellenér

A Fdiskola belso ellendrzését a belsd ellendr, valamint a Fenntartd feliigyeleti ellen6rzés
keretében latja el. A belsé ellendri tisztség vallalkozoi jogviszonyban is betolthetd. A belsd
ellenért a Fdiskola szervezeti egységeinek mikodésével kapcsolatos szabalyossagi
vizsgalatok elvégzésével a rektor bizhatja meg. A rektor és a Fenntartd altal elrendelt
ellendrzési vizsgalatokat a vonatkozé elirasok figyelembe vételével kell lebonyolitani.

III. A Foiskola oktatéi és hallgatéi
18. § A Foiskola oktatoi

(1) A f0iskolai oktatok alkalmazasanak kovetelményei a(z) Nftv., a kapcsolédd végrehajtasi
rendeletek és kormanyrendeletek, a Fdiskola Foglalkoztatasi kdvetelményrendszere és a

*2 Hatélyon kiviil helyezte SZH 19.01.22./1. Hatélyos: 2019.01.22.
** Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
* Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
* Médositotta SZH 2019.08.29./53. Hatalyos: 2019.09.01.
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2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.) rendelkezései hatarozzak
meg.

(2) A fbiskolai oktatdék, egyéb tanari vagy nevel6i beosztasi munkatarsak feladatait,
kotelességeit, jogait, a veliik szemben tdmasztott kvetelményeket munkakori leirasuk és a

Foiskola jelen szabalyzatanak 7. szdmu melléklete (Foglalkoztatasi kovetelményrendszer)
tartalmazza.

19. § A Foiskola hallgatéi

(1) A Foiskola hallgatdja az alapképzésben, mesterképzésben, szakirany( tovabbképzésben,
felsdoktatasi szakképzésben részt vevo személy, fliggetleniil attol, hogy tanulményait milyen
oktatasi formaban végzi.

(2) A hallgaté a felsdoktatasi intézménnyel hallgatéi jogviszonyban all. A hallgatoéi jogviszony -
felvétel, atlépés utjan - a beiratkozassal jon létre, és a Nftv. illetve a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat rendelkezéseiben meghatarozott idépontig all fenn.

(3) A hallgatok tovabbi feladatait, jogait és kotelezettségeit a(z) Nftv., a Tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat, a Hallgatoi juttatasokrodl €s szolgaltatasokrol sz016 szabélyzat, a Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hallgatéi fegyelmi és kartéritési szabalyzat, a
Hallgat6i Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

20. § Hallgatéi Onkormanyzat

(1) A Hallgatéi Onkormanyzatra a(z) Nftv. 60.§-61.§ eléirasai az iranyadok.
(2) A Hallgatéi Onkorményzat sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatét az intézményi SZMSZ
rendelkezéseivel 6sszhangban késziti el.
(3) A Hallgatéi Onkorméanyzat joga:
a) tudomanyos szakmai didkkorok szervezése,
b) szabalyzatdban meghatarozott valasztas alapjan képviselok kiildése a foiskolai
Bizottsagokba, testiiletekbe,
¢) a Foiskolaval hivatalos kapcsolatban allé kiilfoldi oktatasi intézményekkel meglévd
kulturalis, tudomanyos, sportkapcsolatok épitése.
(4) A Hallgatéi Onkorményzat javaslatot tesz:
a) szabadon vélaszthat tantargyak, szeminariumok bevezetésére,
b) az SZMSZ alapjan és keretei kozott sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara,
¢) tanuldcsoportok vezetdire,
d) hallgatéi kulturalis, szocidlis 6ntevékeny kézosségek felallitasara,
e) a hallgatdk tanulmanyi, 6sztondij- ¢és tdmogatasi ligyeinek intézésében részt vevd
hallgatokra.
(5) A Hallgatéi Onkormanyzat véleményezheti:
a) az oktatdi munkat,
b) a felsdoktatasi sportlétesitmeények hasznositasat,
¢) az Onkoltség mértékére tett javaslatot.
(6) A Hallgat6i Onkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) akollégiumi vezetésben részt vevo hallgatok kivalasztasanal,
b) a Hallgatoi juttatasok és téritések szabalyzat, valamint
¢) a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat mddositadsanal,
d) az oktatoi munka hallgatdi véleményezésének rendjében,
e) atanulmanyi 6sztondijak és egyéb tamogatasok mértékének megallapitdsanal,
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f) a hallgatéi kozosséget 1ényeges érdekeiben érintd rektori, rektorhelyettesi vagy
szenatusi dontésnél.

IV. Az intézményen beliili és kiviili szervekkel torténé kapcsolattartas szabalyai

21. § A bels6 kommunikacié

A bels6 kommunikacié a Foéiskola vezetdinek, munkatarsainak, hallgatéinak, ill. ezek
szervezeti egységeinek, csoportjainak egymds kozotti szervezett informaciocseréje. Ez
magaban foglalja mind a belsd és kiils6 dokumentumok, egyéb intézményi dontések, mind a
szobeli informacidk aramoltatasat, eldterjesztés, kérés, javaslat, beszamolo tételét.

Az intézmény a munkatirsak kozotti, megfeleld irasbeli informécidcsere biztositasa
érdekében elektronikus bels6 informacioaramoltatasi rendszert mikdodtet.

A hallgatok tdjékoztatdsa a Neptun rendszeren keresztiil, a nyilvanossag biztositasa a
Foiskola honlapjan keresztil torténik. A Foiskola honlapjanak aktualizalasaért a szervezeti
egységek vezetdi a Dbirtokolt jogosultsagi korben felelosek. A honlap aktualizalasanak
koordinalasat a Rektori Hivatal vezetdje végzi.

A Foiskolaval kapcsolatos tigyben a médiumok felé kizardlag a rektor vagy altala kijelolt,
felhatalmazott személy jogosult nyilatkozni. A tajékoztatasi tevékenység soran az allami és
szolgalati titokra, a személyes adatok védelmére és a kozérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkozé szabélyokat be kell tartani. A nyilatkozat nem jarhat masok személyéhez fiiz6dd
jogainak sérelmével.

Kiilon egyedi felhatalmazas nélkiil hallgatdi és munkavallaloi érdekvédelmi szervezetek sajat
hataskoriikbe tartozo tigyekben adhatnak téjékoztatast, figyelembe véve a fentieket.

22. § A szolgalati it

El6terjesztést, kérést, javaslatot, beszamolot (a tovébbiakban: el6terjesztést) kizardlag a 3.
pontban meghatarozott Fdiskolai szolgélati ut betartasaval lehet a Foiskola vezetdihez tenni.
A fenntartd részére tett elGterjesztésre kizardlag a rektor jogosult. A Foéiskola minden
alkalmazottja és a hallgatok kizarélag a rektoron keresztiil tehetnek eldterjesztést a fenntartd
fele.
A Foiskolan beliili szolgalati Gt a kovetkez6: mind az oktatasi, kutatdsi mind a szolgaltatd,
funkcionélis szervezeti egységek alkalmazottai kizardlag kozvetlen vezetdjik utjan élhetnek
eloterjesztéssel. A kozvetlen vezet6 a tovabbitott, ill. az altala tett eldterjesztést koteles az
illetékes, hataskorrel rendelkezé tanszékvezetéhdz, 1ill. szervezetiegység-vezetéhdz
felterjeszteni. A tanszékvezetd és a szervezeti egység vezetdje a hozzd jovahagyasra
benyujtott, ill. az altala tett el6terjesztéssel, amennyiben azt sajat hataskorében megoldani
nem jogosult, a Fdiskola vezetdihez, szerveihez:
a) tanulmanyi igyekben a tanulmanyi rektorhelyetteshez,
b) aszakmai, tudomanyos életet érint tigyekben a tudomanyos rektorhelyetteshez,
¢) palyazati iigyekben a Didkcentrumhoz’®,
d) rendezvényszervezési ligyekben a marketing- és kommunikécios vezetohdz,
e) a Gazdasagi Osztaly mikodési korébe tartozo ligyek esetén a gazdasagi igazgatohoz,
f) amiiszaki, informatikai teriiletet érintd kérdésekben a miiszaki egység vezetdjéhez,’’
g) egyéb jelentods tigyben a rektorhoz fordulhat.
(4) A rektor kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozo magasabb vezetok azon ligyekben, amelyet
sajat hataskoriikben megoldani nem tudnak vagy nem jogosultak, kozvetleniil a rektorhoz

*® Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
7 Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatalyos: 2019.06.28.
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fordulhatnak.

(5) A Foiskola fels6 vezet6i rendszeresen, a rektor altal meghatdrozott idok6zonként
informaljak széban vagy irasban a rektort a hataskoriikbe tartozd folyamatban levo tigyek
¢és munkafeladatok allasarol.

(6) A Hallgatéi Onkormanyzat eldterjesztéseit a rektorihivatal-vezetd jovahagyasaval terjeszti
az illetékes magasabb vezeto elé.

(7) Eloterjesztések Fdiskolan beliili cimzettje - dontése vagy tovabbi intézkedése eldtt - az
eloterjesztést a jogszabalyok, ill. Foiskolai szabalyzatok elbirasai szerint, vagy
mérlegelésétol fliggben allasfoglalasra, feliilvizsgalatra elkiildi az tligyben érintett
vezetének is.

23. § Kiilso szervekkel torténo kapcsolattartas

(1) Kiils6 kapcsolattartds a Foiskola kiilsé kdrnyezetével kiépitett és folyamatosan fenntartott
kommunikacié- és kapcsolatszervezés, amelynek célja a Foiskola és kdrmyezete kozotti
kommunikacids kapcsolatok alakitasa.

(2) Az intézményt teljes kora felhatalmazassal képviselni kizarolag a rektor jogosult. A rektor
a Fdiskolat érintd, jelentds szakmai kérdésekrdl folyamatosan egyeztet a fenntartoval.

(3) Kizardlag a rektor tarthat kapcsolatot, ha a cimzett:

a) akoztarsasagi elnok, az orszaggyiilés elndke, ill. alelndke, a miniszterelnok;

b) miniszter, allamtitkar;

¢) az MTA elnoke, alelnoke, fotitkara;

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

€) orszagos hataskor(i szerv vezetdje, helyettese;

f) A Magyar Akkreditacids Bizottsag, FelsGoktatasi Tervezési Testiilet, Oktatdsi Hivatal
vezetdje, helyettese;

g) helyi 6nkorményzat vezetoje.

(4) Ugyancsak kizardlag a rektor, ill. megbizottja fordulhat a Foéiskola, annak szervezeti
egységel nevében birdsaghoz vagy az Alkotmanybirésaghoz.

(5) A jelen paragrafus altal érintett tigyekben a rektor kizérdlagos kiadmaényozasi jogat
helyetteseire, a gazdasagi igazgatora, a Rektori Hivatal vezetdjére irasban, hatarozott
iddre, vagy visszavondsig atruhazhatja. Az atruhazott hataskor gyakorldja intézkedésérol
koteles a rektort tajékoztatni.

(6) A (2) ¢és (3) pontban meghatarozottakon tulmenden - a szabélyzat eltérd rendelkezése
hidnyaban - kiils6 szervek munkatarsaival, a hataskorrel rendelkezé magasabb vezetd,
valamint vezetd tarthat kapcsolatot.

24. § A Szabalyzat altal nem érintett hivatalos kapcsolatok

(1) A szolgélati Ut nem terjed ki azokra az adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségekre,
amelyek a Foiskolai szabélyzatok alapjan valamelyik szervezeti egység vagy
egységvezetd kdzvetlen hataskorébe tartoznak.

(2) A Szabalyzat hatalya nem érinti a Foiskola munkavallaléinak azt a jogat, hogy

a) a munkaviszonyukat érintd ligyekben - a jogszabalyi keretek kozott - az illetékes
birésaghoz forduljanak;

b) allampolgarként a jogszabalyban meghatarozott egy€b panaszjoggal éljenek;

c) ¢ljenek a Foiskolan beliili jogorvoslat lehet6ségével.
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V. A Foiskolai vezetés iranyitasi eszkozei

25. § Irdnyitasi és egyéb eszkozok

A Foiskola vezetése a jogszabalyi keretek kozott az alabbi iranyitasi és egyéb eszkozokkel
torténik:

a) szabalyzat,

b) szenatusi hatarozat,

¢) rektori hatarozat,

d) rektori tanacsi hatarozat,

e) utasitas,

f) korlevél,

g) tajékoztato.

Az (1) pontban meghatarozott iranyitasi és egyéb eszk6zok kiadaséra a kovetkezd
személyek vagy testiiletek jogosultak:

a) szabdlyzat, szenatusi hatarozat: szenatus,

b) szabalyzat’®: rektor,

¢) rektori hatarozat: rektor,

d) rektori tanacsi hatarozat: Rektori Tandcs,

€) utasitas és korlevél: magasabb vezeto,

f) t4jékoztatd: vezeto.

Az (1) pontban meghatarozott rangsornak megfeleléen, alacsonyabb szintli iranyitasi
eszkoz nem lehet ellentétes magasabb szintil irdnyitési eszkozzel.

A szabalyzatok, a hatarozatok és az utasitasok karbantartésa:

a) A modositas® a névvel és sorszammal megjel6lt modositd hatérozattal torténik, amit
az egységes szerkezetii szabalyzaton fel kell tiintetni. Az egységes szerkezeti
szabalyzat szovege a modositott rendelkezést tartalmazza a megjeldlt helyen.

A rektorihivatal-vezetd felel a mddositott szabalyok kihirdetéséért.

b) Az érvénytelen dokumentumok masolatainak megsemmisitésérdl a szervezeti egység

vezetoje koteles gondoskodni.

c) Az érvénytelen torzspéldanyokat vissza kell vonni és az Iratkezelési szabélyzat szerint
kell kezelni.

A szabalyzatok és az utasitdsok tdroldsara, védelmére, irattarozasara, kikeresésére,
meg0brzési idejére és selejtezésének szabalyaira az Iratkezelési szabalyzat vonatkozik.

26. § Szabalyzatok, hatarozatok, utasitasok kezelése

A szabalyzatok, a hatarozatok és az utasitasok formai és tartalmi kovetelményeit a
vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.
A szabalyzatok elkészittetéséért, ellendrzéséért és évenkénti aktualizdlasaért a

* Médositotta SZH 18.05.28./26 Hatélyos: 2018.05.28-td|
** Mdédositotta SZH 18.05.28./26 Hatalyos: 2018.05.28-td|
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rektorihivatal-vezetd, a hatarozatok elkészittetéséért és ellendrzéséért a rektorihivatal-
vezetd, az utasitasok elkészitéséért és ellendrzéséért az egyes szervezeti egységek vezetodi
felelosek.

(3) A szabédlyzatok, a hatarozatok és az utasitdsok azonositasa megnevezéssel és sorszdmmal
torténik. Az egyes valtozatokat kiadasi szamokkal kell ellatni.

(4) A szabalyzatok, a hatarozatok és az utasitasok kiadasan azok nyomtatott, eredeti alirassal
ellatott példanyainak (térzspéldany) illetékeseknél torténd elhelyezését, valamint alairas
utan azok elektronikus véaltozata valamennyi érintett szdméra torténé hozzaférhetové
tételét kell érteni. A szabalyzatok, a hatdrozatok és az utasitdsok nyomtatott, eredeti
alairassal ellatott példanya (torzspéldany) az Irattarban érhetd el. A szabalyzatok, a
hatarozatok és az utasitasok kiadasa a Rektori Hivatal vezet6jének felel6ssége.

(5) A szabalyzatok, a hatarozatok és az utasitasok karbantartasa:

a) “"Hatélyon kiviil helyezve.

b) A h;;lt&ilytalan4I dokumentumok masolatainak megsemmisitésérdl a szervezeti egység
vezetdje gondoskodik.

¢) A hatalytalan torzspéldanyokat vissza kell vonni és az Iratkezelési szabalyzat szerint
kell kezelni.

(6) A szabalyzatok ¢s az utasitdsok taroldsdra, védelmére, irattdrozaséira, kikeresésére,
megdrzési idejére €s selejtezésének szabélyaira az Iratkezelési szabalyzat vonatkozik.

27. § Korlevelek és tajékoztatok kezelése

(1) A korlevél és a tajékoztatod kotetlen formatumu, eseti jellegii elektronikus dokumentum.

(2) Korlevelek ¢és tajékoztatok kiaddsédra az intézmény magasabb vezet6di, ill. az 6
jovéahagyasukkal vezet6i jogosultak.

(3) A korlevelek és tajékoztatdk azonositasa iktat6-azonosité kiadasaval és sorszammal
torténik.

28. § Foiskolai rendezvények, hallgatéi rendezvények és a hallgaték szamara nyujtott
szolgaltatasok szervezésének rendje

(1) A Fdiskolai rendezvényeket minden esetben elézetesen legalabb a rendezvény el6tt 30
nappal engedélyeztetni kell a rektorral, valamint szlikség esetén az illetékes hatdsagokkal.

(2) A rendezvények engedélyeztetési eljarasa soran el6zetesen kdtelezé megadni:

a. a felelds szervezd vagy kapcsolattartd nevét, adatait és elérhetdségeét Nftv. 6.
mellékletében foglaltak szerint

b. arendezvény idépontjat, helyszinét, tervezett résztvevoi 1étszamat,

c. rendezvény tervezett programjat, tartalmat.

(3) Az elézetesen bejelentett adatokban tortént esetleges valtozast - kiilondsen tartalmi vagy
programbeli véltozast - a szervez6 haladéktalanul koteles bejelenteni a rektornak, aki az
engedélyt visszavonhatja, illetéleg médosithatja, vagy feltételhez kotheti.

(4) Foiskolai rendezvény és hallgatoi rendezvény részvételi felhivasanak tartalmaznia kell az
engedélykérelem soran elézetesen megadott szervezd vagy kapcsolattarto nevét és
elérhetdségét.

(5) A foiskolai, vagy hallgatéi rendezvény részvételi felhivasanak az Foiskola arculati
eléirasainak meg kell felelnie, a rendezvény szervezésével kapcsolatos minden promocids
és reklamanyag el6zetesen bemutatasra kell, hogy keriiljon a rektor részére.

** Médositotta SZH 18.05.28./26 Hatalyos: 2018.05.28-t4!
*1 Médositotta SZH 18.05.28./26 Hatalyos: 2018.05.28-t6!
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(6) Foiskolai rendezvény és a hallgatéi rendezvény kizardlag az elzetes bejelentésben
megadott és engedélyezett tartalommal szervezhet6 és tarthaté meg.

(7) Eldzetes engedély hianydban - vagy valtozas bejelentés engedélyezése hianyaban -
hallgatéi rendezvény nem tarthatd, nem engedélyezett rendezvény részvételi felhivasa
nem tehet6 kdzzé, a Foiskola neve, logdja, egyéb arculati elemei nem hasznalhatok.

(8) A rendezvények és a hallgat6i rendezvények sordn a vonatkozo jogszabalyok altal elbirt
baleset- ¢és tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul be kell tartani. A hallgatoi
rendezvényen részt vevd hallgatok részvételilkkel tudomasul veszik és elfogadjdk a
rendezvényen torténd részvétel szabalyait,

(9) Hallgatd szamara nyujtott szolgaltatasok igénybevételi és szervezési rendjét a szolgaltatis
nywjtasaért kozvetleniil felelés szervezeti egység vezetdje kiilon szabalyzatban vagy a
szolgaltatassal kapcsolatos tajékoztatoban rogziti.

V1. Zaro6 rendelkezések

(1) Jelen Foiskolai SZMSZ ezen valtozatit a Szenatus 2017. december 11-i iilésén a SZH
17/12/11/05. szdmu hatirozataval elfogadta. Jelen SZMSZ-t és mellékleteit a Féiskola
honlapjan akadalymentes médon nyilvanossagra kell hozni. (Nftv. 11. § (1) b))

(2) Jelen SZMSZ a fenntarté joévahagyasa utan 2018. janudr 1. mapjdn 1ép hatilyba,

egyidejiileg a Fdiskola minden korabbi érvényben 1év6 SZMSZ-e a médositasokkal egytitt
hatélyét veszti.

Viéc, 2020. szeptember 1.
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Dr. Zéka Katalin
tanulmanyi rektorhelyettes
Zaradékolva:
A szabélyzat médositasat a szenatus az SZH 18.05.28./26 szamu hatdrozatival elfogadta. A

modositott szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2018. majus 28.

A szabalyzat médositasat a szenatus az SZH 18.10.25./45. szdmu hatarozatéval elfogadta. A
modositott szabélyzat hatdlyba lépésének napja: 2018. november 5.

A szabélyzat médositasat a szendtus az SZH 19.01.22./1. szama hatarozataval elfogadta. A
modositott szabdlyzat hatdlyba 1épésének napja: 2019, janudir 22,

A szabilyzat médositaséat a szenatus az SZH 2019.06.27./47. szamu hatarozatival elfogadta. A
modositott szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2019. junius 28.
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A szabalyzat modositasat a szenatus az SZH 2019.08.29./53. szamu hatarozataval elfogadta. A

modositott szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2019. szeptember 1.

A szabdlyzat modositasat a szenatus az SZH 2020.08.28./24. szamu hatarozataval elfogadta. A
modositott szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2020. szeptember 1.

N Ep G

dr. Erés Emese
rektorihivatal-vezetd
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Mellékletek:

Szervezeti és miikodési szabalyzat

1. szam melléklet: Szervezeti dbra (organogram)
2. szam0 melléklet: Szabalyzatok nyilvantartasa (a rektorihivatal-vezet6 iranyitasaval a
nyilvantartas aktualizalasa folyamatban van)

O 001N AW

11

12.
13.
14.
15
16.
17.

18

19.
20.

. szam melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szAm melléklet
. szamu melléklet
. szam melléklet
. szam( melléklet
10.

Fliggelékek:

: A szenatus valasztasi rendje

: A szenatus ligyrendje

: Iratkezelési szabalyzat

: Mindségbiztositasi szabalyzat

: Foglalkoztatési kévetelményrendszer

: Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat

: A hallgatoi juttatasok és téritések szabalyzata
szamu melléklet:
. szam melléklet:
szamt melléklet:
szamu melléklet:
szamt melléklet:
szamu meliéklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
. szamu melléklet:
szamu melleklet:
szamu melléklet:

A Tanulmanyi Bizottsag ligyrendje

A Kreditatviteli Bizottsag ligyrendje

A Jogorvoslati Bizottsag ligyrendje

A hallgatok fegyelmi és kartéritési felel6sségérol szo16 szabalyzat
A Diakjoléti Bizottsag ligyrendje

Hatalyon kiviil helyezve®

Az Esélyegyenloségi Bizottsag ligyrendje

A Kollégium Szervezeti és miikGdési szabalyzata

A Hallgat6i Onkormanyzat Szervezeti és mitkodési szabalyzata
A Konyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata

Szaklétesitési és szakinditasi szabalyzat

1. szamu fliggelék: A Szenatus névsora

* Médositotta SZH 2019.06.27./47. Hatélyos: 2019.06.28.



Apor Vilmos Katolikus Foiskola

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az Apor Vilmos Katolikus Foiskola Szenatusanak tagjai

Elnok:
Titkar:

Tagok:

Dr. Z6ka Katalin

Dr. Erés Emese

Bethlenfalvyné dr. Streitmann Agnes

Dr. Gombas Judit
Go6z Richard

Dr. Pilecky Marcel
Kucsera Imre

Megyeriné dr. Runyé Anna
Dr. Molnar Krisztina

Hodossy Vivien

Szalai Gréta Dora

Dr. Udvarvolgyi Zsolt Andras

Tanacskozasi joggal meghivott:

Marton Zsolt

Matyi Zsuzsanna

Dr. Lovassy Attila

Viplakné Kénai Piroska

tanulmanyi rektorhelyettes

rektorihivatal-vezet6
INYT

PMT
nem oktaté munkatars

AMET

gazdasagi igazgatd
MTIT
NTT

a HOK elnéke

hallgaté

hallgaté

HTRT

megyéspiispok

belso ellendr

tudomanyos rektorhelyettes

1. sz. fiiggelék

marketing- és kommunikacids tandcsadd



