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Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti és
Mikddési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkdriikkben eljarva, az SZMR
12/A. § (3) bekezdés e) pontjaban, valamint a CCXXII/2018. (VII. 2.) Szen. sz. hatarozatban kapott
felhatalmazas alapjan az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont iigyrendjét, valamint a
szombathelyi pedagogusképzés és mas feladatellatas szervezeti és miikddési rendjét a rektor és a kancellar
egyiittesen az alabbiak szerint hatarozza meg:

) |. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az utasitas hatalya

1. §

(1) Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetemmel jogviszonyban allo azon egyetemi polgarra, aki a Berzsenyi
Déniel Pedagogusképzd Kozpontban (tovabbiakban tobbszor: BDPK) oktatd, kutato, tanar és mitkodést
tamogato kozalkalmazotti, vagy mas foglalkoztatasi, illetve munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all,
illetve tanulmanyokat folytat, tovabba a jelen utasitasban foglaltak szerint mas szervezeti egységek
oktatoira, kutatoira, tanaraira és miikodést tdmogatdé munkatrsaira, valamint a Szombathelyen
tanulmanyokat folytato, de nem a BDPK kezelési korébe tartozo hallgatokra.

(2) Az utasitas hatalya Kiterjed tovabba az ELTE Savaria Egyetemi Kozpontban miikodd, a szombathelyi
pedagdgusképzéssel és mas feladatellatassal foglalkozod oktatasi és kutatasi egységekre, szolgaltato és
miikodést timogatod egységekre, innovacios tevékenységet végzo szervezeti egységekre, tovabba a jelen
utasitasban foglaltak szerint egyéb testiiletekre, szervezeti egységekre.

I1l. FEJEZET
A BERZSENYI DANIEL PEDAGOGUSKEPZO KOZPONT SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

SZMR 12/A. § (1) Az Egyetemen sajatos jogallasu intézetként (...) ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Koézpont (BDPK) miikédik. (...) Az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont a szombathelyi
pedagogusképzési feladatokat ellaté oktatasi egység.

(...

(3) Az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagégusképzé Kozpontra a karokra vonatkoz6 szabalyokat az alabbi
eltérésekkel kell alkalmazni:

a) vezetdje igazgato,

b) a Szenatus altal atruhazott jogkorben eljaré dontési, valamint javaslattételi, véleményezd és ellenérzési joggal
felruhazott vezeto testiilete az intézeti tanacs,

¢) szervezetében intézetek/tanszékek alakithatok ki,

d) a vezet6i megbizasokra az SZMR 6. § (15) bekezdése értelemszeriien alkalmazandé,

e) atmeneti jelleggel iigyrendben szabalyozhaté szervezeti és miikodési rendje.

2. §

Az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont az ELTE Savaria Egyetemi Kozpontban mitk6do,
els6sorban az ELTE szombathelyi pedagogusképzési tevékenységének ellatasara l1étrehozott, kdzvetlen
rektori iranyitas alatt allo, 6nallo szervezeti egysége, amely ellatja a jelen utasitasban részletesen koriilirt
feladatokat.
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A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont oktatasi és kutatasi tevékenységét tanszéki struktiraban
latja el a kdvetkezOk szerint:

a) Angol Nyelv és Irodalom Tanszék

b) Német Nyelv és Irodalom Tanszék

€) Magyar Irodalomtudomanyi Tanszék

d) Magyar Nyelvtudomanyi Tanszék

€) Vizualis Miivészeti Tanszék

f) Szlavisztika Tanszék

g) Torténelem Tanszék

h) Zenepedagogiai Tanszék

i) Biologiai Tanszék

J) Fizikai Tanszék

k) Foldrajzi Tanszék

) Kémiai Tanszék

m) Matematikai Tanszék

A Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzé Kozpont mikodtetését a Ill. fejezetben részletezettek szerinti
mikodést tamogatd szervezeti egységek segitik. A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont
mikodését tamogatod egyes szervezeti egységek feladatellatasa kiterjed a Savaria Egyetemi Kozpontban
mikodd tovabbi szervezeti egységek szamara egyes szolgaltatasokra a 29. §-ban, valamint az adott
egység feladatellatasat megfogalmazo rendelkezésekben, tovabba kiillon dokumentumokban rogzitettek
szerint.

A Savaria Egyetemi Koézpontban tanulmanyokat folytaté hallgatok tanulmanyi koévetelményeinek
teljesitéséhez sziikséges felkésziilés, az oktatok, valamint a tudomanyos kutatomunka tdmogatdsa, a
keletkezett maradand6 értékii iratanyag egészének gyljtése érdekében a konyvtari és levéltari
tevékenységet az Egyetemi Konyvtar és Levéltar szervezeti egységeként miikodé Savaria Konyvtar és
Levéltar szolgaltatja.

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont vezetése

4. §

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpontot igazgatd vezeti. Az igazgaté a Berzsenyi Daniel
Pedagogusképzo Kozpont, annak szervezeti egységei, testiiletei, személyi allomanya tekintetében az
SZMR 12/A. § alapjan gyakorolja azokat a jogokat, és teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyek az
SZMR szerint kar esetében a dékant illetik, illetve terhelik. A Szenatus munkéjaban allando
meghivottként vesz részt.

Az igazgatot a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont személyi allomanyaba tartozd — vagy a
kinevezéssel abba keriilé — teljes munkaid6s kozalkalmazotti jogviszonyban allo egyetemi tanarok,
foiskolai tanarok, illetve egyetemi docensek koziil a rektor bizza meg.

Az Intézeti Tanacs az igazgatoi posztra benyujtott palyazatot — tobb palyazat esetén azokat rangsorolva —
véleményezi, majd ezt kdvetden a tagjai tobbsége altal tamogatott palyazot kinevezésre felterjeszti a
rektornak.

Az Intézeti Tanacs az igazgatoi palyazat kiirasanak és elbiralasanak el6készitésére bizottsdgot hoz 1étre.

Az igazgatdi megbizds megsziinésének szabalyaira a dékani megbizds megsziinésére vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni [SZMR 123. § (6)-(8) bek.].
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5. §

A Berzsenyi Daéniel Pedagogusképzd Kozpontban két igazgatdhelyettes bizhatdé meg. Az
igazgatohelyettesek feladatait, a koztiikk 1évé munkamegosztas rendjét az igazgatod allapitja meg. Tobb
igazgatohelyettes esetén az igazgato kijeloli az altalanos helyettesét.

Az igazgatOhelyetteseket a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont személyi allomanyaba tartozo —
vagy a kinevezéssel abba keriild — teljes munkaidés kozalkalmazotti jogviszonyban allo egyetemi
tanarok, foiskolai tanarok, illetve egyetemi docensek koziil az Intézeti Tanacs véleményének
meghallgatédsa és a palyazatok rangsorolasa utan az igazgat6 bizza meg.

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kdzpont oktatasi, kutatdsi szervezeti egységei

6. §

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont oktatasi és kutatasi feladatokat ellatod egységei az SZMR
szerinti intézeti tanszék jogallasaval rendelkeznek [SZMR 21. §].

A tanszéket tanszékvezetd vezeti. A tanszékvezetdi palydzatokat az Intézeti Tanéacs birdlja el, €s tesz
javaslatot az igazgatonak a megbizas kiadasara. Az Intézeti Tanacs a javaslat meghozatala el6tt koteles az
érintett tanszékhez tartozo kozalkalmazottak allaspontjat megismerni. Az igazgatdo az Intézeti Tanacs
véleményének ismeretében adja ki a vezetdi megbizast.

A tanszékvezetd a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont személyi allomanyaba tartozo — vagy a
kinevezéssel abba keriil6 — egyetemi tanar, féiskolai tanar, illetve egyetemi docens lehet.

Megbizatasa idején a tanszékvezetd csak az Egyetemen lathat el vezet6i feladatot.

7. §

A tanszékvezetd feladat- és hataskore

a) javaslatot tesz a tanszék altal gondozott tantargy (tantargykor) oktatdsi programjara (eléadas,
szeminarium, gyakorlat, alternativ, fakultativ tdrgyak korére és oraszamukra), feltéve, hogy a
tantargy olyan szak tantervének a része, amely szakkal kapcsolatban a BDPK szakfelel6si
tevékenységet lat el;

b) a szakfeleléssel egyeztetve javaslatot tesz az igazgatonak az oktatasi feladatot ellatd tanszéki
munkatarsak  személyére, illetve kiils6 oraadok megbizdsara az  oktatoi-kutatdi
kovetelményrendszer rendelkezéseire és az ellatandd oOraszdmra és kapcsolodd oktatési
feladatokra figyelemmel;

€) kozremukodik az oktatok, kutatok mindsitésében;

d) meghatarozza és ellendrzi az egyes oktatok konkrét tanévi/félévi oktatasi feladatait;

e) javaslatot tesz, illetve kozremiikodik az intézet kutatasi feladatai meghatarozasaban és
ellatasaban;

f) javaslatot tesz, illetve kozremiikddik a tanszék rekrutacios és kommunikacios tevékenységében;

g) a tanszék keretében folyé tudomanyos kutatdbmunka és publikacios tevékenység elsegitése,
Osszehangolasa, kutatasszervezési szakmai feladatok megoldasa, a palyazati tevékenység,
tovabba a hazai ¢és nemzetkozi kapcsolatok fejlesztésének és a tehetséggondozasnak az
0sztonzése;

h) megszervezi a hallgatok tanulmanyi munkajaval 6sszefiiggd oktatasi, vizsgaztatasi és mas, a
BDPK Tanulmanyi Hivatal hataskorébe nem tartozd feladatokat, és ezzel Osszefiiggésben
gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket valamely szabalyzat vagy az igazgat6 ra ruhazott;

1) megbizasanak lejartakor beszamol az Intézeti Tanacsnak.
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Egyetemi oktatok, kutatok

8. §

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpontban a tanarsegédi, adjunktusi, tudomanyos
segédmunkatarsi, tudoméanyos munkatarsi munkakor betoltésére az egyetemi szabdlyok [az ELTE
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat III. kotetét képezé Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (a
tovabbiakban: FKR) 48.§, 50.§, 58.§, 59.§] iranyadodak.

Az egyetemi docensi és tudomanyos fomunkatarsi palyazatokat az Intézeti Tanacs rangsorolja. Ezen
allashelyek betoltésére az egyetemi szabalyok (FKR 54.§, 60.§) iranyadoak. Az egyetemi docensi
munkakdr betoltéséhez kapcsolodd habitusvizsgdlat részletes feltételrendszerét és eljarasi szabalyait
rektori utasitas hatarozza meg.

A hatarozatlan iddre sz0l6 vagy egy évnél hosszabb hatarozott ideji egyetemi tanari és tudomanyos
tanacsadoi munkakor betdltésérdl az Intézeti Tanacs a Szenatus szamara véleményt nyilvanit. Ezen
allashelyek betoltésére az egyetemi szabalyok (FKR 56.§, 61.§) irdnyadoak.

Az Intézeti Tandcs

9. §

Az Intézeti Tanacs — figyelemmel az SZMR 12/A. § (3) bekezdés b) pontjaban foglaltakra — a kari tanacs
és az intézeti tanacs az SZMR-ben meghatarozott hataskoreit (SZMR 14.§, 117.§, 119.§) gyakorolja,
valamint minden olyan, a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont miikodését érinté kérdésben
donthet, amelyre mas testiilet vagy személy nem rendelkezik hatdskorrel. Az Intézeti Tandcs a nem
kizarolagos, illetve nem atruhazott hataskdreit tovabbruhazhatja, errél hatarozatban dont.

Az Intézeti Tanacs munkaterv alapjan gyakorolja hataskorét, amelyre az igazgatd tesz javaslatot, és
amelyet az Intézeti Tanacs tanévi elsé iilésen fogad el. Ennek keretében az Intézeti Tanics meghatarozza,
hogy mely vezetok milyen iitemezésben szdmolnak be sajat és az altaluk vezetett szervezeti egység
tevékenységérol. Ezen feliil az Intézeti Tanacs a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont barmely
vezet6jétdl barmikor tajékoztatast kérhet.

Az Intézeti Tanacs iilései az egyetemi polgarok szamara nyilvanosak, azonban akér a személyiségi jogok
védelme miatt, akar mas nyomoés okbol az Intézeti Tanacs zart tilést rendelhet el.

Az Intézeti Tanacs az SZMR 119. §-aban megjeldlteken feliil eldzetesen véleményezi [SZMR 11. § (2)
bek. e) pont]

a) azon szabalyzatok tervezetét, amelyek jelentésen érintik a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzo
Kozpont altal folytatott képzéseket, kutatasi tevékenységet;

b) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont vagy oktatdi-kutatodi személyi dllomanya egészét
érint0 intézetigazgatodi utasitasok tervezetét.

Az Intézeti Tanacs hatarozatait nyilvanossagra kell hozni a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpontra
vonatkoz6 hivatalos tartalmakat feltiinteté egyetemi honlapon.

Az Intézeti Tandcs osszetétele

10. §

Az Intézeti Tanacs valasztott tagjainak megbizatasa harom évre szol. A hallgatéi Onkormanyzat
delegaltjai a delegélasban megjelolt idoszakra, legfeljebb két évig vehetnek részt az Intézeti Tanacs
munkajaban.
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Az Intézeti Tanacs tagjai:
a) azigazgatd és az igazgatohelyettesek hivatalbol,

b) nyolc f6 az oktatdk és kutatok (a tovabbiakban: oktatok) képviseletében valasztas atjan (négy f6
a természettudomanyi és négy f6 a bolcsészettudomanyi diszciplindkat képviseld tanszékekrol),

€) amilkodést tamogatd szervezeti egységek munkatarsai koziil valasztott egy 6,
d) a hallgatoi 6nkormanyzat altal delegalt 3 £6.
Az Intézeti Tandcs iiléseire 4lland6 tandcskozasi joggal meg kell hivni:
a) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont keretébe tartozo tanszékek vezetoit,
b) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont keretében mikodd tamogatd egységek vezetdit,
képviseloit,
c) az Egyetem rektorat és kancellarjat, valamint rektorhelyetteseit.

Az Intézeti Tanécs, illetve az igazgatd eseti jelleggel tandcskozasi joggal barkit meghivhat az {ilés
egészére vagy az egyes napirendi pontok targyalasara.

11. §

Az Intézeti Tanacs oktatdo tagjait a tanszékekhez tartozd oktatd, kutatd, tanar munkakorbe sorolt
hatarozatlan jogviszonnyal rendelkezé munkatarsak valasztjak meg a 15-17.§-ban meghatarozottak
szerint.

Az Intézeti Tanacs miikodést tamogato alkalmazotti tagjat az érintettek valasztoi testiiletének értekezlete
valasztja meg a 18. §-ban rogzitett modon.

A hallgatoi érdekképviselet a sajat szabalyai alapjan delegal tagot az Intézeti Tanacsba.
Az Intézeti Tanacs tagjait tandcskozasi €s szavazati jog illeti meg.

Az Intézeti Tanacs elnoke az igazgatd, akit e hataskore gyakorlasaban az Intézeti Tanacs titkara segiti. A
titkar személyére az igazgato tesz javaslatot, a javaslatrol az Intézeti Tandcs dont. A titkar gondoskodik
az Intézeti Tanacs valasztasaval kapcsolatos szervezdi feladatokrol, tovabba az Intézeti Tanacs iiléseinek
elokészitésérol, lebonyolitasarol, a jegyzokonyvvezetésrol €s a jegyzokonyv eldallitasarol, a hatarozatok
kozzétételérol, és azok végrehajtasaval kapcsolatos minden olyan feladatrol, amivel 6t az igazgato
megbizza.

Az Intézeti Tandcs miikodeése

12.§

Az Intézeti Tanacs napirendjére az igazgatd, valamint a tanszékvezetdk és az Intézeti Tanacs tagjai
egyarant javaslatot tehetnek, ennek soran a munkatervet modosithatjadk, azt kiegészithetik. Az egyes
iilések napirendjérdl az Intézeti Tanacs hatarozataval dont.

Az Intézeti Tanacs tagjainak az {ilésen valo részvétel kotelezo.

Ha az Intézeti Tanacs tagja akadalyoztatisa miatt az Intézeti Tanacs iilésén nem tud részt venni, ezt
irasban koteles bejelenteni az Intézeti Tandcs titkaranak. A tag akadalyoztatasanak iddtartama alatt a

megvalasztott, vagy delegalt pottag jar el szavazati joggal. Az allanddé meghivottak hivatali helyettesiik
utjan képviseltethetik magukat.

13.§

Az Intézeti Tandcs iilését legalabb 5 munkanapos id6kozzel kell Osszehivni az {ilés napirendjére
vonatkoz6 javaslattal. Az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodo eldterjesztéseket a meghivottaknak
legalabb 3 munkanappal az {ilés el6tt elektronikus tton irasban meg kell kiildeni.

Az Intézeti Tanacs szemeszterenként legalabb négy iilést tart a munkatervben foglaltak szerint. Az
Intézeti Tanacsot — a napirend megjeldlésével — 15 napon beliil 6ssze kell hivni, ha ezt az Intézeti Tanacs
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szavazati joggal rendelkezé tagjainak egyharmada irasban kéri, vagy ha az Egyetem rektora erre az
igazgatot felhivja.

Ha valamely elGterjesztés hatarozatot kivan meg, akkor az eldterjesztésnek minden esetben tartalmaznia
kell az iigyre vonatkozo hatdrozati javaslatot. Azokban az ligyekben, amelyeknek pénziigyi kihatdsai
vannak, a raforditds varhatdé Osszegét és forrasat is meg kell jeldlni csakiigy, mint a gazdasagi
hivatalvezetonek az eléterjesztésben foglaltakra vonatkozo allaspontjat. Az eléterjesztés eléadodja az
igazgat6 vagy az altala kijelolt személy.

Az Intézeti Tanacs 1ilését az elnok vezeti, ennek keretében gondoskodik a tanacskozas rendjérdl és végzi
az alabbi eljarasi cselekményeket:

a) lés megnyitasa,

b) tajékoztatas a kimentésekrol,

c) hatarozatképesség vizsgalata és megallapitasa,

d) javaslattétel a napirendre,

e) eldterjesztés megtétele, illetve arra felkérés,

f) vita levezetése, ennek keretében ligyelés a témahoz kotottségre és az esetleges el6zetesen
megallapitott idokeret betartasara,

g) hatarozathozatal elrendelése, a szavazas eredményének megallapitasa és a hatarozat kimondasa,
h) lés berekesztése, kivételesen elnapolasa.

Az Intézeti Tanacs akkor hatarozatképes, ha az iilésen a szavazati joggal rendelkezé tagjainak legalabb a
hatvan szazaléka jelen van.

Ha az Intézeti Tanacs iilését hatarozatképtelenség miatt megtartani nem lehet, akkor az ujabb {ilés
legalabb 3, legfeljebb 15 napra 6sszehivhato.

A hatarozatképtelenné valt Uilést el kell napolni. Azokban a kérdésekben, amelyekrdl hatarozni nem
tudott, az Intézeti Tanacs a (6) bekezdé€s szerinti potlolagos iilésen dont.

14.§

Amennyiben az el6terjesztéshez modositd inditvanyt fiiztek, eldszor arrdl kell hatarozni. Az Gsszes
modositd inditvany targyaban meghozott hatarozatot kovetben az elSterjesztést — az esetlegesen
elfogadott modositasokkal egységes tartalommal — végszavazasra kell bocsatani.

Az Intézeti Tandcs minden tagja egy szavazattal rendelkezik. Az Intézeti Tanacs hatarozatait egyszerii
szOtobbséggel hozza. Kétharmados tobbségi tamogatds sziikséges az egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott esetekben. Az el6terjesztés (vagy modositod inditvany) akkor tekinthetd elfogadottnak, ha
az igennel szavazok szama a nemmel szavazok és a szavazastol tartozkodok egyiittes szamat meghaladja.

Személyi kérdésekben titkos szavazast kell tartani. Ennek sordn csak az igen vagy a nem szavazat
érvényes.

SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont, azonban titkos szavazas esetén 10 szavazast kell
elrendelni. A megismételt szavazas eredménytelensége esetén a kérdést el kell napolni a soron kdvetkezd
rendes iilésre, kivéve, ha a szavazas hatarideje egyetemi vagy egyetemen kiviili dontéssel megallapitott,
¢és az korabbi, mint a soron kovetkezo iilés idopontja. Ebben az esetben rendkiviili tilést kell 6sszehivni,
vagy irasbeli szavazast kell elrendelni oly modon, hogy a szavazas titkossaga biztosithato legyen.

A szavazas eredményét az {ilésen ismertetni kell. Az irdsbeli szavazas eredményét a tagokkal
elektronikus uton haladéktalanul k6zolIni kell.

Indokolt esetben iilésen kiviili irasbeli szavazast az elndk rendelhet el.

Az {ilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek elkészitésérdl az iilést koveté 5 munkanapon beliil a
titkar gondoskodik. Az irasba foglalt jegyzOkonyvet az igazgatd és a titkar irja ald. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a hatarozatokat is.

A hatarozatokat tartalmazo jegyzOkonyvkivonatot az iilést kdvetd 15 napon beliil a honlapon kozzé kell
tenni, egy-egy példanyt beldliik elektronikusan a rektor €s a kancellar szamara meg kell kiildeni.
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A jegyzOkonyvet, a hangfelvételt, a hatarozatokat, a titkar altal elkészitett jelenléti ivet az iratkezelési
szabalyok szerint kell megdrizni. Az azokba valo betekintést az igazgatd engedélyezheti az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény keretei kozott.

Az Intézeti Tandcs tagjainak megvalasztasa

15.§

Az intézeti tanacsi valasztasokat az igazgato irja ki oly idépontban, hogy az Intézeti Tanacs mandatumat
megel6z6 legkés6bb 30 nappal a szavazas lebonyolithat6 legyen.

Az Intézeti Tanacs titkara — az igazgatd utjdn —a 11. § (1) bekezdés személyi korébe tartozd 6sszoktatoi
értekezletet hiv Ossze a jelolésre. Az 0sszoktatoi értekezlet hatarozatképes, ha a jegyzék szerinti oktatok
felét meghalado létszamu a részvétel. Az Osszoktatoi értekezlet a jelenlévd valasztdjoggal rendelkezd
oktatok koziil barkit felvehet a szavazolapra, akire javaslat érkezik és aki a jelolést elfogadja. A
szavazoOlapot két részb6l kell Osszedllitani, a természettudomanyi szakteriilet jeldltjeire ¢és a
bolcsészettudomanyi szakteriilet jeloltjeire vonatkozoan.

A jeloltallitast kovetoen az Intézeti Tandacs titkara a szavazolapot szakteriileti megkiilonboztetéssel, azon
beliil a jel6lteket alfabetikus sorrendben felvéve allitja Gssze, majd a jelold Osszoktatoi értekezletet
kovetd legkevesebb 3, legfeljebb 15 munkanapra szo6loan kitlizi a valasztds idépontjat, mely legalabb 2
munkanap idétartamra szol.

16.§

Az Intézeti Tanacs titkara iligyel a valasztas rendjére, tisztasdgira és a szavazas titkossdganak a
biztositasara.

A valasztason csak az erre jogosultak vehetnek részt, ezt az Intézeti Tandacs titkara, vagy megbizasabol
kozvetlen munkatarsa a névjegyzék alapjan ellendrzi. A szavazasra jogosult a szavazdlap atvételét
alairasaval igazolja.

A valasztas titkos. A valasztok az atvett és kitoltott szavazolapot/szavazdlapokat az erre szolgald urnaba
helyezik. A valasztas ideje alatt a feliigyelet nélkiili urnat ugy kell elzarni, hogy ahhoz az Intézeti Tanacs
titkaran kiviil mas ne férjen hozza.

17.§

Ervényes a vélasztas, ha a vélasztoi névjegyzékben szereplé szavazasra jogosultak tobb mint fele leadta
szavazatat.

Ervénytelen a leadott szavazolap, ha azon a szavazo nem jeldlt meg senkit, vagy a szavazdlapon nem
szerepl6 személyre szavazott, illetve a szavazat nem megallapithato egyértelmiien.

Az a négy természettudomanyi szakteriiletet képviseld és az a négy bolcsészettudomanyi szakteriiletet
képviseld személy valik az Intézeti Tanacs tagjava, akik a legtobb szavazatot szerezték, a kovetkezo
négy-négy jelolt pedig pottagga.

Ha olyan szavazategyenldség van, ami alapjan az intézeti tanacsi tagsagrol nem lehet egyértelmi dontést
hozni, akkor a szavazategyenldséggel Cérintett korben a szavazast meg kell ismételni. Ha
szavazategyenl0ség van a pottagok korében, akkor valamennyi személy pottagga valik, koziilik a
névsorban elorébb allo lesz a soros pottag.

Az Intézeti Tanacs titkara a valasztasi eredményt jegyzOkonyvben rogziti és azt az igazgatd részére
eljuttatja, aki azt kdzzéteszi.

18.§

Az Intézeti Tanacsnak a mikodést tamogatd alkalmazott tagjat a szombathelyi munkavégzési hellyel
rendelkez6 mitkodéstamogato alkalmazottak kdzvetleniil valasztjak meg.
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A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont bizottsdagai, egyéb testiiletei

19.§

A Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont allando bizottsagai:
a) BDPK Osztondijbizottsag,
b) BDPK Tanulmanyi Bizottsag,
c) BDPK Etikai és Fegyelmi Testiilet.
Az Intézeti Tanacs tovabbi allando, illetve eseti bizottsagokrdl is jogosult hatarozataval donteni.
Az igazgatdt a feladat- és hataskore ellatasaban igazgatoi értekezlet, és igazgatoi tandcs segiti.
Az igazgatéi értekezlet tagjai az igazgato, az igazgatdhelyettesek, valamint az igazgaté dontése szerint az

értekezlet témakorével érintett vezetd vagy nem vezetd, a Berzsenyi Déaniel Pedagogusképzo Kozpontnal
foglalkoztatott kozalkalmazott.

Az igazgatdi tanacs résztvevOi az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tanszékvezetok, a hallgatoi
onkormanyzat képviseldje, valamint a hivatalvezetok.

Az igazgaté a fenticken feliil eseti vagy allando jelleggel tovabbi tanacsado testiileteket hozhat 1étre, vagy
tanacsadot kérhet fel. [SZMR 126. § (5) bek.]

A tanszékvezetd feladatkore tdmogatasa érdekében, vagy konzulticios, tajékoztatasi céllal tanszéki
Osszoktatoi értekezletet hivhat dssze.

A bizottsagok és tanacsadd testiiletek mikodésének rendjét az érintett bizottsag, illetve a testiilet
hatarozza meg, melyet az igazgatd hagy jova.

20.§

A jelen szakasz szerinti bizottsagok a BDPK feladatellatasi korébe tartozo hallgatokkal kapcsolatos
iigyek kezelésére 1étrehozott testiiletek.

A BDPK Osztondijbizottsdg az Egyetemi Hallgatéi Szocialis és Osztondijbizottsag albizottsaga, feladat-
és hataskorét az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II. kotete, a Hallgatoi kovetelményrendszer (a
tovabbiakban: HKR) irja le.

A BDPK Osztondijbizottsagnak négy tagja van. Az elndke kijeldlése modjarél a HKR 99. § (7)
bekezdése rendelkezik, egy tovabbi kozalkalmazott tagjat az Intézeti Tandcs valasztja meg, két hallgato
tagjat a hallgatoi onkormanyzat delegalja.

A BDPK Tanulmanyi Bizottsag a hallgatok tanulmanyi iigyeiben véleményezési és dontési jogkdrrel
rendelkezd testiilet.

A BDPK Tanulmanyi Bizottsag négy oktatd-kutatdébdl és négy hallgatobol allo testiilet. Az elndkot és
négy oktato-kutatd tagot az Intézeti Tanacs valasztja az igazgatd javaslata alapjan, a hallgatoi tagokat a
hallgat6i 6nkormanyzat delegalja.
A BDPK Etikai és Fegyelmi Testiilet a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6 Kozpont etikai és hallgatoi
fegyelmi tigyeiben illetékes testiilet, amely

a) etikai iigyekben (az Etikai Kodex szerinti karon miikodo testiiletként) az ELTE Etikai

Kodexében,

b) hallgatéi fegyelmi tigyekben a HKR XI. fejezetében
foglaltak szerint jar el.
A BDPK Etikai és Fegyelmi Testiilet

a) elnokét,

b) elndkhelyettesét,

c) két oktato-kutato tagjat, megjeldlve a hallgatoi fegyelmi tigyekben eljaro tagot, valamint

d) két oktato-kutatod pottagjat
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— az igazgato javaslatara — az Intézeti Tanacs valasztja, egy hallgato tagjat és két hallgatd pottagjat a
hallgatoi onkormanyzat, egy miikodést tamogatd alkalmazotti tagjat és pottagjat a kozalkalmazotti tanacs
delegalja.

(8) A jelen szakasz szerinti bizottsagok oktato-kutatd tagjainak és pottagjainak, valamint a mikodést
tamogatd alkalmazotti tagok és pottagok mandatuma hiarom évre, a hallgatdi tagok és podttagok
mandatuma egy évre szol.

(9) A jelen szakasz szerinti bizottsagok tagjanak és a pottagjanak mandatuma megsziinik
a) a mandatum lejartakor,
b) a kozalkalmazotti, illetve hallgatoi jogviszony megsziinésekor,
C) a bizottsagbol torténd visszahivaskor,
d) lemondaskor.

(10) A jelen szakasz szerinti bizottsagok a munkajukrél az Intézeti Tandcs szamara szamolnak be, a
tevékenységiik altal indokolt gyakorisaggal, de évente legalabb egy alkalommal.

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont kitiintetései

21. §

(1) A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Intézeti Tanacsa hatarozataval intézeti Kitiintetéseket
alapithat.

(2) A dijak odaitélésérdl — eltéré rendelkezés hianyaban — az Intézeti Tanacs dont a tanév utolsé Intézeti
Tan4cs iilésén.

(3) A hatarozatnak rendelkeznie kell az intézeti kitiintetés nevér6l, odaitélésének feltételeirdl, az odaitélés
rendjérdl, gyakorisagarol, valamint az egy tanévben odaitélhetd Kkitlintetések, dijak legmagasabb
szamarol.

Munkaltatoi jogok gyakorldsa a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont oktatasi-kutatasi egységeiben

22.§

(1) Az igazgatd feletti munkaltatéi jogkort a rektor gyakorolja. Az igazgatohelyettesek feletti alapvetd
munkaltatdi jogkoroket a rektor, a munkairanyitasi jogkoroket az igazgat6d gyakorolja.

(2) A Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont azon kozalkalmazottaira, akik folott az Nftv. 13. §-a
rendelkezése alapjan a rektor gyakorolja a munkaltatéi jogkort, a kari szervezetbe tartozd oktatasi-
kutatasi szervezeti egységek kozalkalmazottai feletti, rektort megilleté munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak
rendjérél szold utasitds? vonatkozik azzal, hogy az adott kar vezetSje alatt a Berzsenyi Daniel
Pedagogusképzo Kozpont igazgatojat kell érteni.

(3) Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkaltatoi jogkort nem ruhazhatja tovabb.

(4) A munkaltatoi jogkor atruhazasaval a jogkor gyakorlasaval kapcsolatos felelosség a jogkor gyakorldjara
szall at, igy az azzal kapcsolatos intézkedéseiért, vagy intézkedésének elmulasztasaért — a vezetdre
vonatkozd szabalyok szerint — felelsséggel tartozik. A munkaltatoi jogkor gyakorlasara feljogosito
vezetdi megbizas elfogadasa az itt irt felel6sség tudomasulvételét is magaban foglalja.

21/2015. (IV. 15.) szdmu rektori utasitas a kari szervezetbe tartozé oktatasi-kutatasi szervezeti egységek kozalkalmazottai
feletti, rektort megilleté munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérol
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Az igazgatora és valamennyi munkatdrsra vonatkozo rendelkezések

23.§

(1) A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok
és utasitasok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.

(2) Azigazgato és a munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A munkakdri
leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas moddon tartalmazzak a munkakdrben ellatando
feladatokat, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre vonatkozd sajatos
eléirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

(3) A munkarendtél méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni az igazgatd el6zetes tudtaval és
jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus levél)
bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szadmit kiilonosen a dolgozo egyéni koriilményeiben varatlanul eldallt
probléma.

(4) Azigazgatd és a munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket.

(5) Az tugyrend rendelkezéseinek megismertetésér6l és az abban foglaltak betartasar6l az igazgato
gondoskodik.

(6) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

11l. FEJEZET
A BERZSENYI DANIEL PEDAGOGUSKEPZO KOZPONT MUKODESET TAMOGATO SZERVEZETI EGYSEGEK

24.§

(1) A Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont mitkodését tamogatd szervezeti egységek:
a) Igazgatoi Hivatal,
b) Gazdasagi Hivatal,
c) Tanulmanyi Hivatal; tovabba
d) aKancellaria egyes kozponti egységei a Kancellaria tigyrendjében rogzitettek szerint.

(2) A jelen fejezetben meghatarozott szervezeti egységek oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatast tamogatd
egységek. A szervezeti egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval
kell ellatni.

(3) Az (1) bekezdés szerinti hivatalokat hivatalvezetdk vezetik.

(4) Amennyiben hivatalvezeté-helyettesi beosztasra vezetéi megbizas keriil kiadasra, a hivatalvezet6t teljes
jogkorrel hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatadsaban.

(5) A hivatalok munkatarsai a feladatkor szerint illetékes, felettes hivatalvezetd iranyitasaval latjak el
feladataikat.

(6) A hivatalok vezetdi az igazgatd, munkatarsai — a hivatalvezet6 utasitasa szerint — az alabb fel nem sorolt,
de a targyi feladatmegosztas szerint a hivatal tigykorébe tartozo feladatokat is kotelesek ellatni.

(7) A hivatalok vezetdi és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a kozos rektori-kancellari
iranyitdsu szervezet egységeivel, a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzd Kozpont vezetdivel ¢&s
munkatarsaival, tovabba a Savaria Egyetemi Kozpontban miikddé tovabbi karok, szervezeti egységek
munkatarsaival egyiittmiikodve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzok betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

(8) Az igazgatd kijeldlheti az igazgatohelyettesek koziil az adott szakteriiletnek megfeleld kapcsolattartot,
tovabba gondoskodik arr6l, hogy a miikddést tamogatd egységek munkatarsainak a feladatellatashoz
sziikséges adatok, informaciok és infrastruktira rendelkezésiikre alljon.

(9) A Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6é Kozpont munkatarsai és hallgatdi jogosultak a mitkodést tamogatod
egységektdl adatot, informacidt és felvilagositast kérni. Ez az eljarasrend nem érinti a kancellar altal
meghatarozott egyéb kapcsolattartasi szabalyokat.
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25.§

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont mitkodését tamogatd egységek elsédlegesen a Berzsenyi
Déniel Pedagdgusképzd Kozpont tekintetében latjak el az ELTE SZMR 42. § (7) bekezdésében megjelolt
feladatokat, azonban — kiilon dokumentumban szabalyozott modon — tovabbi szombathelyi miikodéssel
bird oktatasi-kutatasi egységek tekintetében is ellathatnak feladatokat.

A miikddést tamogato egységek szervezeti strukturajanak atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti idére az tligyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositasat. Az atmeneti
idészakra vonatkoz6 utasitasokat irdsban kell kiadni, és gondoskodni kell arrol, hogy az érintett vezetdk
és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Igazgatoi Hivatal

26.§

A Hivatal megnevezése, cime:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Igazgatoéi Hivatal (ELTE
BDPK IH)
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Géspar tér 4.
Az lgazgatoi Hivatalban betdlthetd munkakorok:
— hivatalvezeto,
— hivatalvezet6-helyettes,
— lgyintézo,
— tansz€ki ligyintézo
— kommunikacios referens.
Az Igazgatoi Hivatal feladatai
a) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont vezetdinek kozvetlen tamogatasa keretében
— azigazgato és az igazgatohelyettesek titkarsagi feladatainak ellatasa;

— a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpontot és szervezeti egységeit érintd humanpolitikai
feladatok koordinalasa;

— az igazgatd és az igazgatohelyettesek tevékenységi koréhez tartozo hataridok megbeszélése,
talalkozok idépontjainak egyeztetése;

— azigazgatdhoz és az igazgatohelyettesekhez érkezé vendégek fogadasa;

— protokollaris iigyek intézése;

— azigazgatd, az igazgatohelyettesek vezetéi munkdjanak segitése;

— adatszolgaltatasok €s beszamolok készitésének koordinalasa;

— a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont stratégiai dokumentumai elkészitésének
koordinalasa;

— aBerzsenyi Daniel Pedagdgusképzo Kozpont mindségbiztositasi tevékenységének tamogatasa;

b) a Berzsenyi Daniel Pedagbgusképz6 Kozpont tanszékeinek tigyviteli, adminisztrativ timogatasa
keretében

— atanszékvezetok munkajanak tamogatasa;

— Orarend-Osszeallitassal,  kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és  -Szervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa a BDPK Tanulmanyi Hivatal atmutatasa szerint;

— zarovizsgék lebonyolitasanak adminisztrativ tdimogatasa,
— oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa;
— tanszéki rendezvények szervezésében valo kozremiikodés;
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iktatasi feladatok;

kapcsolattartas a tanszékhez tartozo oktatokkal, oraadokkal, a hivatalokkal;

megbizasi ¢és Onkéntes szerzodések elkészitésében valdo kozremiikodés, szerzédések
elokészitése;

a szabalyzatokkal kapcsolatban

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont feladatkorét érinté jogszabaly-, belso szabalyzat-
¢s utasitasvaltozasok nyomon kovetése €s ismertetése;

a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzd Kozpont szabalyzatainak eldkészitése és aktualizldsa, az
aktualizalasok szakmai feliigyeletének ellatasa, a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont
honlapjan a kotelezd kozzétételrdl vald gondoskodas;

az adminisztrativ miikddéssel kapcsolatban

az iratkezelés korébe tartozo feladatok ellatdsa, a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzé Kozpont
iigyiratforgalméanak megszervezese, iratanyagok, dokumentumok, kiildemények

srer

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont és a Hivatal iratkezelésének koordindcidja és
tamogatasa, a Kancellaria Informatikai Igazgatdsagaval egyiittmiikodésben gondoskodas az
iratkezelési rendszerben szerepld személyek €s szervezeti egységek naprakészségérdl, az érintett
szervezeti egység vezetdjének kérésére az iktatasi jogosultsagok kiadasa és visszavonasa;

a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzé Kozpont kozponti irattaranak mitkodtetése és iratselejtezés,
a Hivatal bélyegzdinek nyilvantartasa és kezelése;
testiileti és egyéb iilésekkel kapcsolatban

az igazgatd iranymutatdsa alapjan az Intézeti Tanacs iilésének elokészitése, azok titkari
teendOinek ellatasa;

az Intézeti Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa;

a Vezet6i Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése, a titkari teendék
ellatasa;

eseti jelleggel a bizottsagok munkéjanak jogi jellegli tamogatasa;

az Intézeti Tandcs dontései végrehajtasanak kdrében mas hataskdrébe nem tartozo intézkedések
megtétele;

a bels6é kommunikacioval kapcsolatban

a belso informacidaramlas biztositasa, belso tajékoztatok, korlevelek 6sszeallitasa,

az Egyetem kozponti szervezetei, valamint a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzé Kozpont
szervezeti egységei €s dolgozoi kozotti informacidaramlas tamogatasa;

személyi ligyekkel kapcsolatban

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont személyi dontéseinek intézkedési elokészitése;

a kitlintetési javaslatok Osszegylijtése, dontés-elokészitése, a kitiintetettek nyilvantartasa, a
vonatkoz6 gazdasagi jellegl teenddk egyeztetése a Gazdasagi Hivatallal;

egyittmiikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerzédések, Onkéntes szerzddések,
tobbletfeladatok iigyintézésében;

a munkatarsak munkakori leirasainak elkészitése a kozvetlen felettessel egyeztetve;

a vezetok jogi jellegli megkereséseinek kezelése, az igazgatonak nyujtott tanacsadas a hozza
beérkezett megkeresések kapcsan;

a leltarfelelok kijel6lése, megbizasa;
a fogyatékosiigyi koordinator megbizasa, munkajanak timogatasa;
oktatokat érintd adatbekérések és egyéb feladatok koordinalasa

oktatoi, tanszékvezetdi, szakfelelosi beszamolok, oktatéi egyéni fejlodési tervek bekérése,
kezelése és nyilvantartasa;

konferenciaszervezésre és -részvételre vonatkozo6 adatok bekérése és gyiijtése;
kozremiikodés egyéb adatbegyiijtésben;
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rendezvényekkel kapcsolatos feladatok

a rendezvények idOpontjainak ¢és a tanacsterem, targyalok foglaltsaganak egyeztetése,
nyilvantartasa;

a rendezvények eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban valo kozremitkddés;

a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont hazai és nemzetkozi egylittmiikddéseinek
gondozisa keretében az egyiittmikodési megéllapodasok tartalménak kidolgozasa, a
megallapodas megkdtésének elokészitése, az azokbol kovetkezd eseti jellegli szerzédések
elokészitése;

egyittmiikodés a rektori és a kozds rektori-kancellari iranyitast egységekkel, valamint a
kancellari szervezet egységeivel a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozponttal kapcsolatos
igyek intézésében.

(4) Oktatas- és kutatastamogato feladatok:

a)
b)

c)
d)

az oktatastechnikai eszk6zok tizemeltetése, karbantartdsa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;
eseti, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek lizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés
miukddtetése, tAmogatasa;

oktatdanyagok digitalizalasa és fejlesztésének tamogatasa;

a mitkddéssel kapcsolatos informatikai tamogatd feladatok ellatasa, egyiittmiikodésben a
Kancellaria Informatikai [gazgatdsagaval.

(5) Kommunikacids és rekrutacios feladatok:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)
)

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpontban sziiletett eredményekkel, tevékenységekkel,
rendezvényekkel kapcsolatos hirek gytlijtése, belsd ¢és kiils6 kommunikacidja (hazai és
nemzetkdzi meglevo és potencialis partnerek, leend6 hallgatok és a nyilvanossag felé);

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont online kommunikacios feliiletei szerkesztése és
tartalmi frissitése, hallgatoi rekrutacio tamogatasa;

eseti, kozpontilag nem tamogatott tartalomszolgaltatasok (portalmotorok, portalok)
miukddtetése, tAmogatasa;

részvétel a BDPK rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
kommunikacidjaban valo;

a BDPK képviselete az egyetem rekrutacios bizottsagaiban;

a BDPK sajtéeseményeinek szervezése;

az arculat kialakitasat, fejlesztését érintd tevékenységek koordinacidja;

a kiadvanyokkal és lapokkal kapcsolatos ligyek intézése;

tajékoztatd anyagok elkészitésében valo kozremiikodés;

eseti jelleggel fotok, video készitése és azok utdomunkalatai (vagas, feliratozas stb.);

hallgatoi és oktatoi rendezvények szervezése (pl. golyatdbor, oktatoi tajékoztatd az Erasmus+
programrol);

m) mindségbiztositasi feladatok: hallgatoi és oktatdi visszajelzések gylijtése.

(6) Szombathelyi miiszercentrum miikodtetése.

Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kézpont Gazdasagi Hivatal

27.§

(1) A Hivatal megnevezése, cime:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Gazdasagi Hivatal (ELTE
BDPK GH)

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
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(2) A Gazdasagi Hivatal a Kancellaria Gazdasagi Foigazgatosag szervezeti egysége, amely a BDPK-val
osszefiiggésben aldbb kifejtett feladatokon kiviil a Kancellaria iigyrendjében® meghatarozott egyéb, a
szombathelyi miikddéssel 6sszefiiggd feladatokat is ellat.

(3) A Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskore altalaban a BDPK-val 6sszefiiggésben:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)
1)

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa,
gazdasdgossaganak vizsgalata;

a Berzsenyi Déniel Pedagdgusképzd Kozpont gazdalkodasanak folyamatos figyelemmel
kisérése;

nyilvantartasok vezetése;

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése;

kapcsolattartas a BDPK Igazgatoi Hivatallal és a BDPK Tanulmanyi Hivatallal;

beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi ligyintézése;

a palyazatok gazdasagi, pénziigyi timogatésa;

a humanpolitikai feladatok lebonyolitésa;

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont érdekkdrében felmeriilé megbizasi szerzodések, a
Berzsenyi Daniel Pedagdégusképzé Kozpontot mint megbizottat megjelenitd szerzédések
elokészitése;

az irodaszerek, eszkozok készletnyilvantartasa, igények gyiijtése;

bélyegzok nyilvantartasa és kezelése;

szigor szamadasu nyomtatvanyok igénylése, orzése, kezelése.

(4) A Gazdasagi Hivatal feladatai

a)

Altalanos feladatok

idészakos vezetOi tdjékoztatds Osszeallitasa a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzé Kozpont
gazdalkodasarol az igazgatd részére, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés;

az elbiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositasa a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont
forrasai alapjan, illetve likviditast biztositd megoldasok kezdeményezése az Egyetem gazdasagi
vezetdje felé;

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont belsé gazdalkodassal kapcesolatos szabalyzatainak
gondozasa, id6szakos feliilvizsgalatuk kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban;
pénziigyi jogosultsigok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok);

az oktatasi alapfeladat gazdasagossaganak vizsgalata az egyetemi belsd szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa);

kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatdsagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben, ellenjegyzési jogkor hianydban
gondoskodas az ellenjegyzésrol,

beérkez6d szamlak feldolgozasa (ellenorzés, szakmai teljesitésigazolasrél gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatoldsanak ellendrzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elérogzités), fedezet-ellenérzés, ellenjegyzés (ellenjegyzési jogkor hidnyaban gondoskodas az
ellenjegyzésrol);

eléiranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben;

konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa;

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok
végrehajtasa;

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerz6dések, oOnkéntes szerzédések, tobbletfeladatok,
felhasznalasi szerzodések), illetve egyiittmikddési megallapodasok, felhasznaloi szerzédések
ellenérzése, kotelezettségvallalasba vétele a belsd eldirasok alapjan;

% Lasd: a Kancellaria iigyrendjérol szol6 10/2018. (V1. 11.) sz. kancellri utasitds
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teljesitésigazolasok ¢és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések ¢és tigyiratok
szamfejtésre bekiildése;

a targyi eszkozok bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban valo
kozremuikodés;

lejart kovetelések érvényesitésével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa (ideértve a hallgatokkal
szembeni lejart kdveteléseket is, a BDPK Tanulmanyi Hivatal altal szolgaltatott adatok alapjan).
Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

az éves kozbeszerzési terv koordinacioja — adatszolgaltatas a kozpont felé;

beszerzési, kdzbeszerzési igények begytijtése, kdzbeszerzés esetén kozvetitése a kozpont felé;
arajanlat kérése az igényl6 szakmai tdmogatasaval;

atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartasa,;

megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése;

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés;

beszerzett eszkozok (kivétel a specidlis kezelést igényldk) atvétele és leltari nyilvantartasba
vételeztetése;

beszerzési dokumentacié Osszeallitasa, atadasa pénziigyi ligyintézésre.
Pénziigyi feladatok
eldirdnyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben;

kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatdosdgi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben);

beérkezo szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelezo dokumentumok csatolasanak ellenOrzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elorogzités);

fedezetellendrzés, ellenjegyzés;

az 0sszes elokészitett bizonylat archivalasa, tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara;
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa;

intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatoi/felndttképzési jogviszonnyal 0sszefiiggd
tevékenységekbdl (bérleti dijakbol és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol);

szamlakérok rogzitése €s tovabbitasa a kdzpont felé;

szerz6dések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése;

munkaszamokkal kapcsolatos teendOk ellatasa (igénylés, fedezet-ellendrzés, eldiranyzat-
modositas, zaras kezdeményezése stb.);

elélegfelvételek nyilvantartasa és azok hatariddre torténé elszamoltatasa;

szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa;

a BDPK Tanulmanyi Hivataltol kapott, dijbefizetéshez kapcsolodd szamlakérd nyilatkozatok
alapjan szamlék kiallitasa;

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerzodések, oOnkéntes szerzddések, tobbletfeladatok,

felhasznalasi szerzddések), illetve egyiittmiikodési megallapodasok, felhasznaloi szerzédések
ellendérzése, kotelezettségvallalasba vétele a belso eldirasok alapjan;

teljesitésigazolasok ¢és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések és {igyiratok
szamfejtésre bekiildése.

Gazdasagi adatszolgaltatasok teljesitése

beszamolo eldkészitése (Intézeti Tanacsra eldterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi fejezet
Osszeallitasaban kozremiikodés;

részbeszamolok szamszaki Osszeéllitasa (pl. KSH);

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.

Palyazatokhoz tartozo feladatok

a beadasra keriil6 palyazatok és futo projektek pénziigyi asszisztensi feladatainak ellatasa;
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kapcsolattartds a Kancellaria Palyazati Kozponttal, a Palyazati Kozpont altal szervezett
rendezvényeken, tovabbképzéseken valo részvétel, a Palyazati Kozpont, a projektmenedzserek,
szakmai vezet6k és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai kozotti informacidaramlas biztositasa;

a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belsd ligymenet intézeti
specialis informaciokkal valo kiegészitése és teritése az érintettek korében;

a palyazat pénziigyi elokészitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat szakmai
vezetdjével szorosan egylittmiikodve;

egyeztetés az igazgatoval és a Gazdasagi Hivatal vezetdjével az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, a vezetok kotelezettségvallalds megszerzése végett,

a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszdm igénylése, valamint gondoskodas az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérol, az igazgatoi jovahagyasarol;

a projekt pénziigyi elérehaladasanak nyomon kovetése, a tervt6l valo eltérés jelzése a szakmai
vezeto felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése;

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illeté modositasok dokumentalasa;

a témavezeto segitése, az id6szaki jelentések, részelszamolasok, zard elszamolasok elkészitése;

a fenntartasi szakaszban 1évé projektek folyamatos nyomon kovetése, egylittmiikodés a
jelentések elkészitésében,;

a palyazati dokumentacios feladatok ellatasa;

egylittmtikodés az Igazgatdi Hivatal munkatarsaival;

palyazatbdl torténd eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridore torténd elszamoltatasa.
Humanpolitikai feladatok

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos tobbletfeladatrol
sz016 okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel 6sszefliggd dokumentumok elkészitése,
moédositasa, munkaltatdi intézkedések (kinevezés moddositasa, jogviszony megsziintetése,
jogviszony keletkezése stb.) dokumentumainak elokészitése és a lebonyolitasnak a Berzsenyi
Déniel Pedagogusképzd Kozpontra esd feladatainak ellatdsa, a munkaiigyi dokumentumok
tovabbitasa a Kancellariara;

eseti bérelemek felterjesztése jovahagyasra, dokumentumainak elokészitése, iigyintézése;

a jubileumi jutalom kifizetésének kezdeményezése;

a tanulmanyi szerzédések elkészitése és nyilvantartasa;

az éves szabadsagolasi litemtervek Osszegylijtése;

az illetékes szervezeti egységgel egyiittmikodve a szabadsagok, a tavollétekkel kapcsolatos
valtozasjelentések, valamint az igazolt tappénzes papirok Osszegylijtése, megkiildése a
Kancellarianak;

a mindsitések, a munkakori leirasok és a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok esedékességének
nyilvantartasa, a felmeriil6 feladatokrol jelzés kiildése a szervezeti egységek vezetéje felé, a
bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolodd formanyomtatvanyok elkészitése és
nyilvantartasa;

a személyi jovedelemado-bevallashoz kapcsolodd iratok tovabbitasanak koordinalasa a
szervezeti egységek és a Kancellaria kozott;

a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosito igazolasanak kiallitasa, szétosztasa;

a dolgozodkat érintd kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa;

az oktatodi akkreditacids nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa;

zarbvizsga-bizottsagi tagi felkérok elkészitése, intézkedés az elnoki felkérok beszerzése
érdekében az Igazgatoi Hivatallal egylittmikodésben;

kozpontilag kiadott irdnyelvek alapjan elkésziti a térvény szerint esedékes, valamint a soron
kiviili atsorolasokat, az illetményemeléseket;

szamukra tanacsadast nyujt, ellatja az oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos
szervezési, adminisztrativ és tajékoztatasi feladatokat.
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g) Uzemeltetési feladatok

BDPK tekintetében ellatja, szombathelyi szinten koordinalja a targyi eszkdz bevételezéseket,
illetve a leltarral és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat

Gazdasagi feladatok tekintetében tdmogatja az ingatlan {izemeltetéssel és beruhazéissal
kapcsolatos feladatokat azzal, hogy az ingatlangazdai feladatok ellatasara vonatkozd
szabalyzatok és utasitasok altal meghatarozottak szerint kdzvetleniil a Miiszaki és Informatikai
Foigazgatosag latja el.

Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Tanulmanyi Hivatal

28.§

(1) A Hivatal megnevezése, cime:

Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Tanulmanyi Hivatal
(ELTE BDPK TH)

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Géspar tér 4.

(2) A Tanulmanyi Hivatalban betdltheté munkakorok:

hivatalvezetd,
hivatalvezet6-helyettes,
tanulmanyi informatikus
tanulmanyi referens
tanulmanyi adminisztrator
kiiliigyi referens

(3) A Tanulmanyi Hivatal a Berzsenyi Daniel Pedagbgusképzé Kozpont feladatellatasahoz tartozd szakok
vonatkozasaban ellatja a tanulmanyi hivatali feladatokat az alabbiak szerint:

a) ellatja

aa) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6 Kozpont keretében folyo oktatasi tevékenység teljes
korti adminisztrativ koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat, ideértve kiilonosen

—  a kurzusok meghirdetésének, ennek keretében a terem- és orabeosztasok elkészitésének
koordinalasat,
— avizsgak meghirdetésének koordinaciojat,
—  azegyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,
— az oktatési szervezeti egységek vezetdivel és oktatdival valod kapcsolattartast;
ab) a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatokat, kiilonosen

— afelvételi tanacsadast,

— aFels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztését,

— afelvételi vizsgdk szervezését,

—  azadatok rogzitését a GOLYA programba és

— avonalhuzassal kapcsolatos adminisztraciot;

ac) a tanulmanyi nyilvantartassal kapcsolatos és tanulmanyi tigyeket, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat valamennyi képzés vonatkozasaban, azok
munkarend;jétdl és nyelvétol fiiggetleniil, ideértve kiillondsen a(z)

— nyilvantartasok vezetését,

— hallgatéi beiratkozas szervezését,

— hallgatoi elérehaladas vizsgalatat,

— hallgatoi kérelmek kezelését,

—  félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

—  egyiittmiikddve a tanszéki titkarsagokkal a szakmai gyakorlat dokumentumainak
nyilvantartasat, valamint az Oktatasi Igazgatdsagra nyilvantartds céljabol torténd
tovabbitasat,

—  szakdolgozatok kezelését,




b)

d)
e)

9)
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—  zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

— igazolasok, valamint az oklevelek és oklevélmellékletek kiadasat;
kiilonosen a(z)

—  Onkoltség, illetve egyes szolgaltatasi dijak kiirasat,

—  ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézését, valamint nyilvantartasat,

— a hallgatéi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitését, a juttatasképesség

ellendrzését, valamint a hitelesitést,

— ahallgatoi tartozasok kezelését;
koézremiikodik
ba) a diplomaoszté linnepségek megszervezésében,
bb) a hallgatéi és a kiils6 tanulméanyi tajékoztatasban, ide értve a rekrutacids céla
tevékenységeket (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklddések megvalaszolasa, tajékoztatd
kiadvanyok készitése), valamint a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont honlapjanak
tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;
tamogatja a tanulmanyi tigyekkel foglalkozo testiiletek miikodését (kiilondsen a BDPK
Tanulmanyi Bizottsag dontéseinek elokészitését és végrehajtasat);
meghozza atruhézott hataskorben az els6 foku dontéseket;
az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
ea) tanacsadast végez annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakdrben dolgozdk szdmara,
eb) tAmogatja €s szakmailag feliigyeli az oktatasi szervezeti egységekben dolgozok munkajat,
ec) feldolgozza és az Oktatasi Igazgatésagnak megkiildi a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzo
Kozpont szintii igényeket és hibajelzéseket,
ed) Osszegylijti, valamint az Oktatasi Igazgatdosag szamara tovabbitja a hallgatok és oktatok
felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellatd személyek jogosultsagai
megadasara, illetve azok visszavonasara iranyul6 kezdeményezéseket;
ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a(z)
fa) Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitasat és javittatasat az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,
fb) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont szintli adatszolgaltatast (kiilondsen a
beszamolok elkészitéséhez, vezetoi kérésre);
ellatja a nemzetkozi képzési programokkal kapcsolatos teljes ligyintézést, ideértve kiillondsen az
Erasmust+ program keretében megvalosuld hallgatoi, oktatéi és oktatast-kutatast segitd
személyeknek sz616 mobilitast.

A Savaria Egyetemi Kozpont Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozponton kiviili szervezeti egységek

feladatellatasahoz a BDPK altal nyujtott szolgaltatasok

29.§

(1) A Savaria Egyetemi Kozpontban miikddo, a Berzsenyi Daniel Pedagbgusképzé Kozponton tali szervezeti
egységek feladatellatasahoz kapcsolédoan a BDPK Tanulmanyi Hivatal végzi

a)

b)

c)

a személyes hallgatoi iligyfélszolgalatot tanulmanyi és nemzetkdzi képzési (kiilondsen
mobilitasi) tigyekben,

a kurzusok meghirdetésének — ennek keretében a terem- és Orabeosztasok elkészitésének —
koordinalasat, valamint

mindazon feladatokat, amelyekkel a szakot gondoz¢ kar dékanja vagy tanulmanyi hivatalanak
vezet6je — az oktatasi igazgatd egyetértésével, felmeriil6 koltségek viselésével — megbizza.

(2) A Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Iroda feladatkorét valamennyi, a tanulmanyait Szombathelyen
folytato hallgaté szamara a BDPK Tanulmanyi Hivatal latja el.
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(3) A Tanarképzo Kozpont feladatkorét

a) a palyaalkalmassagi vizsga és a zarovizsgakkal kapcsolatos teendok korében a BDPK
Tanulmanyi Hivatal,
b) a gyakorlatokkal kapcsolatos teendk korében a Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és
Kutaté Kozpont
latja el.
(4) A mikodtetés tovabbi feladatait, igy kiilondsen a palyazatokkal, az iizemeltetéssel és beruhazasokkal
Osszefiiggd, valamint az informatikai lizemeltetés és fejlesztés teriiletén a Kancellaria kézponti egységei
latnak el feladatokat a Kancellaria tigyrendjében meghatarozottak szerint.

Munkaltatoi jogok gyakorldsa a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont miikodéstamogato egységeiben

30.§

(1) A BDPK Tanulmanyi Hivatal 29. § (1) bekezdés a) és c) pontjaiban foglalt feladatanak ellatasa soran a
BDPK Tanulményi Hivatal érintett munkatarsa felett a szakért felelés kar tanulmdnyi hivataldnak
vezet6je utasitasadasi joggal rendelkezik. A szakért felel6s kar tanulmanyihivatal-vezet6je és a BDPK
Tanulmanyi Hivatal vezetdje utasitisanak iitkozése esetén az oktatasi igazgatd dontése szerint Kell
eljarni. Egyebekben a BDPK Tanulmanyi Hivatal vezet6je és munkatarsai feletti munkaltatoi jogokra a
kari miikodést tamogatd szervezeti egységek és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szol6 kancellari utasitas* tanulmanyi hivatalokra vonatkozo
rendelkezései alkalmazandok azzal, hogy dékan alatt a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6é Kozpont
igazgatojat kell érteni.

(2) A BDPK Igazgatoi Hivatal vezet6je és munkatarsai tekintetében a kancellar a térvény erejénél fogva 6t
illet6 munkaltatéi jogok egy részét a kari miikdodéstamogatokra (dékani hivatalokra) vonatkozo
utasitasban® foglaltak szerint ruhdzza at azzal, hogy dékan alatt a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd
Kozpont igazgatojat kell érteni.

(3) A Gazdasagi Hivatal vezet6je és munkatarsai feletti munkaltatoi joggyakorlasra a Kancellaria
iigyrendjér6l szolod kancellari utasitds alkalmazand6. Az atruhdzott munkaltatéi jogkor gyakorldja a
munkaltatdi jogkdrt nem ruhazhatja tovabb.

(4) A munkaltatoi jogkor atruhazasaval a jogkor gyakorlasaval kapcsolatos felelésség a jogkor gyakorlojara
szall at, igy az azzal kapcsolatos intézkedéseiért, vagy intézkedésének elmulasztasaért — a vezetdre
vonatkoz6 szabalyok szerint — feleldsséggel tartozik. A munkaltatdi jogkor gyakorldsara feljogosito
vezetdi megbizas elfogadasa az itt irt feleldsség tudomasulvételét is magaban foglalja.

(5) A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a bels6 szabalyzatok
és utasitasok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.

(6) Az igazgato és a munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A munkakdri
leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas moddon tartalmazzak a munkakorben ellatando
feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munkakdrre vonatkozd sajatos
eloirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakdrt betolt ala- és folérendeltségi viszonyait.

(7) A munkarendtél méltanylast igényld esetekben lehet eltérni a kozvetlen vezetd eldzetes tudtaval és
jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus levél)
bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilonosen a dolgozd egyéni koriilményeiben vératlanul el6allt
probléma.

(8) A vezetdk és a munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket.

(9) A munkatarsak feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el, a hatalyos
jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

4 Lasd: a kari miikddést timogat6 szervezeti egységek és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjérdl szold 15/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas 5.§
5 Lasd: a kari miikddést timogatd szervezeti egységek és a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjérdl szold 15/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitds 4. §
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(10) A beérkezo iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az ligyirat-kezelésre vonatkozo utasitas szerint

kell eljarni.

(11) Az ugyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasarol a kozvetlen vezetd

gondoskodik.

(12) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

)
)

®3)

(4)

()

IV. FEJEZET
A SZAKOK MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS

31. §

A Savaria Egyetemi Kozpontban jelen utasitds kiadasakor mikoddé szakokat, valamint az azokkal
kapcsolatos feladatellatast végzo szervezeti egységeket a jelen utasitds melléklete sorolja fel.

A jelen utasitas hatalyba 1épésekor folyo képzések koziil a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont és
a Tarsadalomtudomanyi Kar egyes, a mellékletben rogzitett szakjai esetében megoszlik a feladat- és
hataskor a szakért felelGs kar (ideértve az Nftv. hatalya ala tartozd tanarszakokért a HKR rendelkezései
szerinti feleldsségviselés eseteit® és a Gazdalkodastudomanyi Intézetet is), valamint a képzésszervezo
szervezeti egység kozott, az alabbiak szerint:

a) a képzésszervezd szervezeti egység dont a képzések meghirdetésérél és inditasarol, valamint
kozzéteszi azokat a felvételi tajékoztatoban a szakért felelds karral tortént egyeztetés alapjan,

b) a képzésszervezd szervezeti egység oktatja a szakot, ennek keretében kiilondsen meghirdeti a
kurzusokat, gondoskodik azok helyszinének biztositasarol, meghatarozza a kurzus oktatojat a
szakfelelOssel tortént egyeztetés alapjan,

C) a képzésszervez0 szervezeti egység ellatja az alapkar feladatait, ennek keretében a kreditatviteli
eljaras kivételével dont hallgatdi tanulmanyi tigyekben,

d) az Egyetem szabalyzataiban meghatarozott tovabbi feladatokat a szakért felelds kar, illetve a
szakfelelOs latja el.

A képzésszervezOt és a szakért felelos kart, illetve szakfelelést fokozott egytttmikodési kotelezettség
terheli. Ennek soran egymas jogos érdekeire tekintettel kell lenniiik. Amennyiben a szakmai vitaban az
egyeztetéseik nem vezetnek eredményre, az oktatasi rektorhelyettes hozza meg a dontést, amelyet az
érintettek kotelesek betartani.

A képzésszervezo szervezeti egység altal delegalt személy jogosult tanacskozasi joggal részt venni

a) tanarszakok esetében a Tanarképzési és Tanar-tovabbképzési Tanacsban,

b) alap- és mesterszakok, felsGoktatasi szakképzések, tovabba szakiranyt tovabbképzések esetében
a szakért felelOs kar illetékes intézeti tanacsaban, feltéve, hogy a szak oktatasdban az érintett kar
nem mitkodik kozre.

32. §

Egy adott szak oktatasaval kapcsolatos feladatellatasban megallapodas alapjan mas kar, valamint
képzésszervezo szervezeti egység is kozremitkodhet (atoktatas).

6v6. HKR 9. § (4) A modulokért felelds oktatasi szervezeti egységeket és oktatokat — a szak és a tantargy kivételével — az
adott kar kari tanacsa, az Ftv. szerinti, kifuté tanari mesterszak esetében a kar javaslatira, a Tanarképzési és Tanar-
tovabbképzési Tanacs elbterjesztésére a Szenatus jeloli ki.

(5) Az Nftv. hatélya ala tartozo tanarszakokért a kdvetkez6 szervezeti egységek felelosek:

a) a tanarszak szerinti szakteriileti modulért, a diszciplinaris szakmodszertani targyakért, a szaktargyi tanitaskisérd
szeminariumért és a szaktargyi tanitasi gyakorlat szakmai tartalmaért a szakteriiletileg illetékes kar;

b) a pedagodgiai és pszichologiai modulért — ide értve az egyes, sajatos Osszetételii szakvaltozatok esetében
szakdolgozatként Gnmagaban teljesitendd portfoliot is — a Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar;

C) az Osszefliggd egyéni iskolai gyakorlatért, szaktargyi tanitasi gyakorlat szervezéséért, a szakdolgozatért és a
zarovizsgaért, a Tanarképzé Kozpont felelds. Az egyes részfeleldosségek kozotti koordinacidt a Tanarképzo
Kozpont végzi.
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(2) Atoktatas esetén az atoktatd szervezeti egységet az 6t érinté dontések soran
a) a hallgatoi tanulmanyi iigyekben egyetértési jog,
b) egyéb esetben véleményezési jog
illeti meg.

V. FEJEZET
A HALLGATOI KOVETELMENYRENDSZERNEK A BERZSENYI DANIEL PEDAGOGUSKEPZO KOZPONTRA
VONATKOZO KULONOS RENDELKEZESEI

33.§

Azon képzésekre, amelyek képzesszervezesét a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont latja el ¢s az
azokon tanulmanyokat folytat6 hallgatokra az ELTE HKR Altalanos részében foglalt rendelkezéseket a jelen
fejezetben foglalt eltérésekkel, valamint kiegészitésekkel kell alkalmazni.

34. §

ad HKR 34. § (2) bek. a)

Az atvétel feltétele, hogy a kérelmet benyujtd hallgatd rendelkezzen a korabbi tanulmanyai soran félévente
legalabb 20 teljesitett kredittel.

35.§

ad HKR 71. § (7)

Vizsgardl valo tavolmaradast igazolé dokumentumot a hallgat6 az oktatonak koteles eljuttatni. A tavolmaradas
tényét az oktato rogziti az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben.

36. §

ad HKR 78. §

A szakdolgozat leadas hatarideje 6szi félévben december 10., tavaszi félévben aprilis 15. A szakdolgozat
leadas hataridejét6l indokolt esetben az illetékes tanszék eltérhet.

37.§

ad HKR VI. Fejezet

A HKR VI fejezetében meghatarozott kari szintli Osztondijakkal kapcsolatos dontéseket a BDPK
Osztondijbizottsag hozza meg azzal, hogy a tanulmanyi 6sztondij, valamint a nemzeti kivalosagi 6sztondij
szamitasanak modjarol legkésébb 2018. december 10-ig tajékoztatni kell a hallgatokat.

38.§

ad HKR 131. §

(1) Az onkoltségre vonatkozo részletfizetési kérelmet a kiirast kovetd 8 napon beliil nydjthat be a hallgato.
Részletfizetés kizardlag a szocialis indokok alapjan adhatd, melyet a hallgaté a kérelemben koteles
igazolni. Részletfizetés feltétele az 6nkoltség legalabb 50 %-nak befizetése oktdber 15-ig, illetve marcius
15-ig.

(2) Részletfizetési kérelem engedélyezése eseten a hallgatd az 6nkoltség masodik részletét koteles november
15-ig, valamint aprilis 15-ig rendezni.

(3) A hallgato jogosult a befizetett onkoltség 100%-nak visszatéritésére (2%-os kezelési koltség mellett),
amennyiben a regisztracid visszavonasat, vagy jogviszonyanak megsziintetését legkésobb oktober 14-ig
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(tavasszal marcius 14-ig) kezdeményezi. Oktober (illetve marcius) 14. utan torténd jogviszony
megsziintetés, vagy sziinetelés esetén a befizetett onkoltség visszatéritésére nincs lehetdség.

Képzési idot tallépd, onkoltséges hallgatod a tanulmanyai alatt egy alkalommal kérelmezheti az 6nkdltség
felvett kredit alapjan torténd megallapitasat. A kreditenkénti Osszeg szamitdsa: hallgato féléves
onkoltsége / 30.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§

Jelen utasitas 2018. december 1. napjan I1ép hatalyba azzal, hogy a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Ko6zpont Tanulmanyi Hivatal

a) a 28. § (4) bekezdés ab) pontja alapjan a Felsdoktatasi Felvételi Tajékoztatoval, a GOLYA
programmal, valamint a vonalhuzassal kapcsolatos feladatokat eldszor a 2020. évi altalanos
felsoktatasi felvételi eljaras soran,

b) a 28. § (4) bekezdés ad) pontjaban az Osztondijakkal kapcsolatos feladatokat elGszor a
2018/2019-es tanév 2. félévében

hajtja végre.
Jelen utasitas részét képezi Savaria Egyetemi Ko6zpontban jelen utasitis kiadasakor miikod6 szakokat,
valamint az azokkal kapcsolatos feladatellatast végzo szervezeti egységeket felsorold melléklet.

Hatalyat vesziti az Oktatasi Igazgatosag tigyrendjérdl szold 1/2018. (I. 31.) szamua rektori-kancellari
egyiittes utasitas 5. § (2) és (3) bekezdése, valamint a 11-12. §-a.

A kari szervezetbe tartozo oktatasi-kutatasi szervezeti egységek kozalkalmazottai feletti, rektort megilletd
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo 1/2015. (IV. 15.) szamu rektori utasitds 1. § (1)
bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1€p, egyidejiileg kiegésziil az alabbi (3) bekezdéssel:

»l. § (1) A jelen utasitas hatdlya kiterjed az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) kari szervezetbe tartozd oktatdsi-kutatasi szervezeti egységei, valamint a sajatos jogallasu
Gazdalkodastudomanyi Intézet és a sajdtos jogallasu Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kézpont azon
kozalkalmazottaira, akik f6lott az Nftv. 13. §-a rendelkezése alapjan a rektor gyakorolja a munkaltatoi
jogkdrt.

(...)

(3) A4 jelen utasitas azon rendelkezéseiben, ahol dékan, kar vezetdje, onallo oktatdsi szervezeti egység
vezetdje szerepel, a Gazdalkoddstudomanyi Intézet és a Berzsenyi Ddniel Pedagogusképzé Kozpont
vonatkozasaban igazgatot kell érteni.”

Az BDPK igazgatoi tisztség 2020. januar 1-t6l torténd betdltésére palyazatot kell kiirni.

Az egyetemi docensi munkakdr betoltéséhez kapcsolodd habitusvizsgalat részletes feltételrendszerét és
eljarasi szabalyait meghataroz6 rektori utasitast 2019. augusztus 31-ig kell kiadni.

Az intézeti tanacsi valasztasokat a hatalyba 1épést koveté harom honapon beliil kell lebonyolitani.

Az Intézeti Tanacs alakuld {iléséig terjedd atmeneti idészakra a BDPK Osztondijbizottsag 20. § (3)
bekezdés szerinti kdzalkalmazott tagjat az igazgato jeldli ki.

Budapest, 2018. november 29.

Prof. Dr. Borhy Laszl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar
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Melléklet

10/2018. (XI. 29.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi
Daniel Pedagogusképzd Kozpont iigyrendjérdl, valamint a szombathelyi pedagogusképzés és mas
feladatellatas szervezeti és miikodési rend;jérol

A 2018/2019. tanév 6szi félévében Szombathelyen miikodo szakok, valamint az azokkal kapcsolatos
feladatellatast végzo szervezeti egységek

Szak neve Képzési szint Képzési teriilet Szakfelelos | Képzésszervezo
szervezeti | szervezeti
egység egység
anglisztika alapképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

bioldgia alapképzés természettudomany TTK BDPK
(BA/BSc)

edz6 alapképzés sporttudomany PPK PPK
(BA/BSc)

ének-zene alapképzés miivészetkozvetités BTK BDPK
(BA/BSc)

fizika alapképzés természettudomany TTK BDPK
(BA/BSc)

foldrajz alapképzés természettudomany TTK BDPK
(BA/BSc)

gazdalkodasi és alapképzés gazdasagtudomanyok | GTI TATK

menedzsment (BA/BSc)
gépészmérnoki alapképzés miiszaki IK IK
(BA/BSc)

germanisztika alapképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

informatikus konyvtaros | alapképzés tarsadalomtudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

képalkotas alapképzés mivészetkozvetités BTK BDPK
(BA/BSc)

képi abrazolas alapképzés mivészetkozvetités BTK BDPK
(BA/BSc)

kereskedelem és alapképzés gazdasagtudomanyok | GTI TATK

marketing (BA/BSc)

kozosségszervezés alapképzés bolcsészettudomany | PPK PPK

(BA/BSc)
kozosségszervezés alapképzés bolcsészettudomany | PPK PPK
(humanfejlesztés) (BA/BSc)
magyar alapképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

matematika alapképzés természettudomany | TTK BDPK
(BA/BSc)

miiszaki menedzser alapképzés miszaki IK IK
(BA/BSc)

pedagbgia alapképzés bolcsészettudomany | PPK PPK
(BA/BSc)

programtervezo alapképzés informatika IK IK

informatikus (BA/BSc)

rekreacidszervezés és alapképzés sporttudomany PPK PPK
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egészségfejlesztés (BA/BSc)

sport- és alapképzés sporttudomany PPK PPK

rekreacioszervezés (BA/BSc)

(rekreacioszervezés és

egészségfejlesztés)

sport- és alapképzés sporttudomany PPK PPK

rekreacioszervezés (BA/BSc)

(sportszervezés)

sportszervezo alapképzés sporttudomany PPK PPK
(BA/BSc)

szlavisztika alapképzés bolesészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

szlavisztika (horvat) alapképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

tanito alapképzés pedagogusképzés TOK BDPK
(BA/BSc)

testneveld-edzo alapképzés sporttudomany PPK PPK
(BA/BSc)

torténelem alapképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(BA/BSc)

gazdalkodasi és felsGoktatasi gazdasagtudomanyok | GTI TATK

menedzsment szakképzés

gazdalkodasi és felsdoktatasi gazdasagtudomanyok | GTI TATK

menedzsment (kis- és szakképzés

kozépvallalkozasi)

kereskedelem és felsGoktatasi gazdasagtudomanyok | GTI TATK

marketing szakképzés

kereskedelem és felsdoktatasi gazdasagtudomanyok | GTI TATK

marketing (kereskedelmi) | szakképzés

kommunikacio és média | felsdoktatasi tarsadalomtudomany | BTK BDPK

[kommunikator] szakképzés

andragogia mesterképzés bolcsészettudomany | PPK PPK
(MA/MSc)

geografus mesterképzés természettudomany TTK BDPK
(MA/MSc)

rekreacio mesterképzés sporttudomany PPK PPK
(MA/MSc)

szlavisztika mesterképzés bolcsészettudomany | BTK BDPK
(MA/MSc)

Ftv. szerinti, kifut6 tanari | mesterképzés pedagdgusképzés PPK BDPK

mesterszak (MA/MSc)

Nftv. hatalya ala tartozo osztatlan képzés, | pedagogusképzés HKR 5.sz. | BDPK

tanarszak mesterképzés melléklete
(MA/MSc) alapjan

fejleszto, differencialo szakiranyu pedagogusképzés PPK BDPK

pedagdgia teriileten tovabbképzés

pedagdgus-szakvizsgara

felkészitd

mentorpedagdgus szakiranyu pedagogusképzés PPK BDPK

pedagdgus-szakvizsgara | tovabbképzés

felkészitd

tankertilet-igazgatasi szakiranyu pedagogusképzés PPK BDPK

vezetd pedagogus- tovabbképzés

szakvizsgara felkészitd




