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Az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti
felsboktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 103. §-ban foglaltaknak
megfelelden, az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti és Miikodési
Rend (a tovabbiakban: SZMR) 49.§ (5) bekezdésben, valamint az ELTE Tanarképzé Kozpont
létrehozasardl szolo CCXLIV/2013. (VILI. 1.) Szen. sz. hatirozat 1/2. pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan a Tanarképzé Kozpont Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatadlya

1.§
(1) A jelen szabalyzat az ELTE Tanarképzé Kozpont (a tovabbiakban: Tanarképzd Kozpont)
szervezetét ¢s miikodését rogziti a tevékenységére, hataskorére és feladataira iranyado
jogszabalyi rendelkezések és az SZMR eldirasok keretei kozott.

(2) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Tanarképz6é Kozpont viszonyat a szakmai
fenntartoi feliigyelet ala tartozo koznevelési intézményekhez, valamint a BGGyK, BTK,
IK, PPK, és TTK osztatlan tanarképzésben érintett karokhoz (a tovabbiakban: érintett
karok).

3) 3A Tanarképzé Kozpont milkddtetésével dsszefiiged nem szakmai tevékenységek ellatasa
p p £g yseg
a Kancellaria hataskore.

(4) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tanarképz6 Kozpont és ezzel Osszefiiggésben az
érintett karok mitkddésére, a Tanarképzé Kozpont Egyeztetd Testiiletére, a Tanarképzd
Kozpont alkalmazottaira, az érintett karok tanarképzési referenseire, valamint a
Tanarképz6 Kozpont szakmai fenntartdoi feliigyelete ald tartozé kozoktatasi
intézményekre.

A Tanarképzé Kozpont feladata

Nftv. 103. § (1) Azokban a felséoktatasi intézményekben, ahol altalinos iskolai vagy kézépiskolai
tanarképzés folyik, a tandrképzés szakmai, tartalmi, szervezeti és tudomanyos feladatainak
Osszehangolasat, valamint az elméleti és gyakorlati képzés szervezését a tanarképzoé kozpont biztositja,
amelynek vezetdje foigazgaté. Intézményenként egy tanarképzoé kozpont létesithetd.

(2) A tanarképzé kozpont koordinilja Kkiilonosen a hallgatéi meghallgatast, kivalasztast, felvételt,
atvételt, a kreditelismerés, a pedagégiai szakképzés, a zardvizsga letételének folyamatat, és szervezi,
ellendrzi, valamint értékeli az iskolai gyakorlatot. Nyomon koveti a hallgatéi eloremenetelt, palyakovetést
végez.

(3) A pedagégusképzést folytato felsdoktatasi intézmények — a tanarképzé kozponton keresztiil — részt

,,,,,

2.8
(1) A Tanarképzé Kozpont ellatja az osztatlan [ideértve valamennyi, a 283/2012. (X. 4.)
Korm. rendelet hatilya ald tartozo tanarképzést] tanarképzéssel Osszefiiggd tartalmi,
szakmai, szervezeti ¢s tudomanyos feladatok Osszehangoldsat, valamint az elméleti és
gyakorlati képzés szervezését.

® Megallapitotta az ELTE SzMSz I. kétete, valamint azzal 6sszefliggésben egyéb szabalyzatok modositasarol
sz6l6 CXCVI11/2015. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. 1. 1. napjatol.
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Az osztott és a korabbi rendszerli tanarképzés tekintetében a Tanarképzd Kozpont
hataskorébe tartozé feladatokat a PK Oktatasszervezési és Tanulmanyi Féosztaly latja el
a Tanarképzd Kozpont szamara.

A Tanarképzd Kozpont kdzponti funkcionalis feladatként latja el tevékenységét az alabbi
teriileteken:

a) az osztatlan tanarképzésre vonatkozd6 — a karok altal kezdeményezett -—
szaklétesités/szakinditas jogszabalyi megfeleloségének biztositasa, a képzéssel
kapcsolatos  szabalyozds  elOkészitése, a képzés mindségbiztositasa, a
jogszabalyvaltozasok kovetése, az ezekrdl vald t4jékoztatds, a hallgatdkkal
kapcsolatban a Tanarképz6 Kozpont feladatellatasaval Gsszefiiggésben felmeriil6 jogi
tugyek;

b) bels6 adatszolgaltatas;

c) kiilsé oktatoi, vezetOtanari, szakvezetoi stb. szerzodéskotésekkel,
teljesitésigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek;

d) a kovetkez6 kdznevelési intézményekkel kapcsolatos szakmai fenntartoi feladatokat:

a) ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorldo Gimnazium és Kollégium,

b) “ELTE Trefort Agoston Gyakorl6 Gimnazium,

¢) ELTE Radnéti Miklés Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlé Gimnazium;

e) a karok részér6l erre iranyuld igény esetén felnéttképzési tigyekkel Osszefliiggd
tevékenységek, valamint a rendszer- és tartalomfejlesztés koordinacidja, tovabba

f) az osztatlan tanarképzési szakokra torténd felvétel szervezésével, gyakorlataival,
képesitdvizsgajaval kapcsolatos szervezési, koordinécios feladatok;

g) hallgatok tanulmanyi eldmenetelének kovetése, tamogatisa, adminisztralasa a
nemzetkdzi mobilitassal kapcsolatban is, az osztatlan tanarképzéssel Osszefiiggd
tanulmanyi tgyek kialakitasa, koordinacidja, a hallgatoi pénziigyekhez kapcsolodo
tevékenységek;

h) a tanarképzési kutatasok, valamint a regionalis és nemzetkozi egyiittmiikodések
koordinacidja, timogatasa, palyazat-figyelés;

1) kozremiikodés a végzett hallgatok palyakovetésében,;

J) az osztatlan tanarképzéssel Osszefliggd felvételi és tanulmanyi tajékoztatas a 6. § (2)
bekezdés b) pontja szerinti feladatellatas mellett;

K) az ELTE mas felsdoktatasi intézménnyel folyd kozos osztatlan tanarképzésével
kapcsolatos feladatok az 5. § j) pontjaban, valamint a 6. § (4) bekezdés d) pontjaban
meghatérozottak szerint.

A Tanarképzé Kozpont névhasznalata

3.§

A Tanarképz6 Kozpont teljes nevét az Egyetem roviditett nevét kiegészitve, roviditett
elnevezését pedig a kovetkezOk szerint hasznalja: ELTE TKK.

1)

A Tanarképzo Kozpont szervezete

4. §
A Tanarképz6 Kozpont tovabbi szervezeti egységekre nem tagolodik, az egyes, 2. § -ban
leirt feladatcsoportok ellatasat a foigazgatd iranyitasa alatt miikodé kozalkalmazottak
biztositjak.

* Megallapitotta az oktatasért felelés miniszter altal az intézmény nevének megallapitasardl hozott dontés (lasd:
Oktatasi Hivatal ELTE/3883/86/2014. szamon iktatott tajékoztatasa). Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
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A Tanarképzd Kozpont kdzvetlen allomanyéba tartozé munkatarsak felett a munkaltatoi

jogokat teljes terjedelemben a féigazgatd gyakorolja. A Tanarképzd Kozpont kézponti
allomanyaba tartoz6 munkatarsak feladataikat a Tanarképzdé Kozpontban, helyben latjak
el.

A Tanarképz6 Kozpont kozvetlen allomanyaba tartozd munkatarsak az 5. §-ban
meghatarozott, osztatlan tanarképzéssel kapcsolatos feladatokat l1atjak el.

Az osztatlan tanarképzés tekintetében az egy adott karral kapcsolatos tevékenységet a
foigazgatd irdnyitasa alatt kari tanarképzési referens fogja Ossze. Kari tanarképzési
referens miikodik az alabbi karokon: BGGyK, BTK, IK, PPK, TTK. A kari tanarképzési
referens a BTK, az IK és a TTK esetében a kari tanulmanyi osztaly, illetéleg hivatal
munkatarsa, a PPK ¢és a BGGyK esetében a PK Oktatasszervezési és Tanulmanyi
Fdosztaly munkatarsa.

A Kari tanarképzési referensek felett az adott kar illetékességi korébe tartozd a
tanarképzési feladatok ellatasaval Osszefiiggésben a Tanarképzé Kozpont foigazgatdja
kozvetlen utasitasi jogot gyakorol. Ezt a koriilményt, valamint az ezzel kapcsolatos, a kari
tanarképzési referensek felett kozvetlen munkahelyi vezetdi jogkort gyakorld vezetd
ebbdl adodo kotelezettségeit ez utdbbiak munkakori leirasaban is rdgziteni kell.

A Kari tanarképzési referensek felett a munkaltatoi jogot az eredeti kinevezésben rogzitett
munkaltatéi jogkor gyakorlo latja el azzal, hogy a kari tanarképzési referens munkakor
betoltése, vagy az azt betolté munkatars kozalkalmazotti jogviszonyanak modositasa,
illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése, tovabba részére szabadsag
engedély kiadasa, illetve munkakori feladatainak megallapitasa (munkakdri leirasanak
kiadésa) soran a Tanarképzd Kozpont féigazgatdja egyetértési jogot gyakorol.

Ha a kari tanarképzési referens szakmai, pénziigyi vagy jogszabalyi, szabalyzati aggalyt
¢szlel, ezt az utasitast add vezetonek a dékan és a foigazgatd egyidejii értesitésével
irasban jelzi.

A kari referensek feladataikat a karokon helyben latjak el.

5. §

A Tanarképzé Kozpont kdzponti allomanyaba tartozéo munkatarsak feladatai:

a) a felvételi ligyintézéssel, elemzéssel, tajékoztatassal, a palyaalkalmassagi vizsgalat
koordinacidjaval, megszervezésével, lebonyolitasaval, a képzések marketingjével, a
Tanarképz6 Kozpont honlapjanak tartalomszolgéltatasaval, a képzéshez kapcsolodo
rendezvények szervezésével, adminisztralasaval kapcsolatos tigyek;

b) a tanulmanyi tigyekben -eljarasrendek kialakitasa a tantervek és a tanulmanyi
eljarasrendek utdégondozasdnak koordindcidja, a kari tanarképzési referensek
kozremiikodésével a hallgatoi eldremenetel nyomon kovetése, a szabalyzatok
kidolgozasa, modositasa, 0j szakok kidolgozasaval és akkreditacidjaval kapcsolatos
tigyek adminisztracidja, nyilvantartésa,

c) gyakorloiskolai, pedagogus-tovabbképzési tligyek, a pedagogiai szakképzés, a
pedagdgus tovabbképzés koordinacidja, az intézmény részvételének tamogatdsa a
pedagogusok mindsitési eljarasaban, a gyakorloiskolakkal kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasa és azok adminisztracidja;

d) a Tanarképzési és Tanar-tovabbképzési Tanacs, valamint a Tanarképzé Kozpont
Egyeztetd Testiilete adminisztrativ mikodési feltételeinek technikai biztositasa,
uléseinek adminisztrativ elokészitése;

e) az iskolai gyakorlatokkal kapcsolatos {ligyek koordinacidja, szervezése, egyeztetése a
gyakorloiskolakkal/gyakorlohelyekkel, a hallgatok jelentkezésének, beosztdsanak
adminisztralasa,;



1)
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3)
(4)
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f) a tanitasi gyakorlathoz kot6dé vizsgatanitasok és az Osszefliggd egyéni gyakorlat
latogatasanak szervezése, karok tdjékoztatdsa, az 0j vezetOtanari kinevezésekhez
szlikséges latogatasok szervezésének koordinacioja;

g) a tanarképzési kutatasok, valamint a regionalis és nemzetk6zi egylittmikodések
eldsegitése, koordinacidja, timogatasa,

h) palyazat-figyelés, palyazati lehet6ségek csatornazasa, sziikség esetén részvétel a
palyazatok el6készitésében,;

i) kapcsolattartas a kari tanarképzési referensekkel és szakmoédszertani kézpontokkal,
munkajuk segitése, koordinacioja;

J) az ELTE mas fels6oktatasi intézménnyel folyd kozds osztatlan tanarképzésben vald
kozremiikddés koordinacidja, tdmogatasa, az egyiittmiikodés kialakitasa.

6.§
Az osztatlan tanarképzés alabbi részei (jelen szabalyzat alkalmazasaban a tovabbiakban:
modulok) tanterveinek az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben torténé gondozasat az
alabbi szervezeti egységek végzik:

a) a tanarszak esetében a tanarszaknak megfeleld alapképzési szakot, tovabba a
szakmodszertant, a szaktargyi tanitdsi gyakorlatot, valamint a szaktargyi
tanitaskisérd szeminariumot gondoz¢ kar;

b) a tanari felkészités esetében — ide nem értve az egyéni, dsszefliggd iskolai gyakorlatot
—aPPK;

C) az egyéni, Osszefiiggd iskolai, valamint a kozosségi pedagogiai gyakorlatokat a TKK.

Az osztatlan tanarképzés esetében az ELTE HKR 5. sz. mellékletében meghatarozott
osztatlan tanarképzést gondozo kar tanulmanyi osztalya, illet6leg hivatala végzi:

a) a felvett hallgatok tajékoztatasat, beiratkoztatasat;

b) a hallgatokkal vald kozvetlen kapcsolattartast, tajékoztatast, segitségnytjtast;

c) a hallgatok tanulmanyaival és pénziigyeivel kapcsolatos teljes korli szervezési és
tigyviteli feladatokat elektronikusan és papiralapon;

d) a Tanarképz6 Kozpont kérésére statisztikai és nyilvantartasi adatszolgaltatast;

e) adiploma és oklevélmelléklet elkészitését és kiadasat,

f) a zarovizsgak megszervezését, a diplomaoszto tinnepségek megrendezését.

A TKK végzi az iskolai gyakorlatok, valamint a zardvizsgakkal kapcsolatos tigyek
koordinéciojat.
A kari tanarképzési referens a hataskdrébe nem tartozo osztatlan tanarképzéssel
Osszefliggd tligyekben egyiittmiikodik a tanulmanyi osztaly, illetéleg hivatal
munkatarsaival.

A kari tanarképzeési referensek eredeti munkakori leirasa kiegésziil a Tanarképz6 Kozpont
féigazgatoja altal meghatarozott feladatokkal, kiilondsen:

a) az osztott tanarképzés hallgatoi tigyintézéséhez hasonldéan az osztatlan tanarképzés
hallgatoi tigyeinek ellatasaval;

b) az osztatlan tanarképzés kari tigyintézésével és szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaval;

€) a tanulmanyi nyilvantartassal, vizsgaligyekkel, adatszolgaltatassal, valamint az
elektronikus tanulményi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellataséaval;

d) az ELTE mas fels6oktatasi intézménnyel folyé kdzos osztatlan tanarképzésében részt
vevl vendéghallgatok esetében az a), b), ¢) pontban meghatarozottak szerint torténd
eljarasaval,

e) a karok erre iranyuld igénye esetén a tanfolyami jellegli és részismereti tanar-
tovabbképzésben érintett hallgatokkal kapcsolatos tanulmanyi és nyilvantartasi
feladatok ellatasaval,

f) a Tanarképz6 Kozpont munkatarsaival valo egyiittmiikodéssel.
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ZARO RENDELKEZESEK

7.8
Jelen szabalyzat 2014. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2014. janius 30.

Dr. Mezey Barna
rektor



