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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 Szabélyzat 1. kotet: Szervezeti és Mitkodési
Rend (a tovabbiakban: SzMR) 49.§ (5) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a
Tanarképz6 Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya

1.§
(1) A jelen szabalyzat az ELTE Tanarképzé Kozpont (a tovabbiakban: Tanarképzd Kozpont)
szervezetét ¢és mukodését rogziti a tevékenységére, hataskorére €s 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 tartoz6 koznevelési intézményekhez, valamint a Barczi Gusztav
Gyogypedagodgiai Kar, a Bolcsészettudomanyi Kar, az Informatikai Kar, a Pedagogiai és
Pszichologiai Kar, a Tanité- és Ovoképzé Kar és a Természettudomanyi Kar, mint az
Nftv. hatalya ala tartozo tanarszakok képzésében érintett karokhoz (a tovabbiakban:
érintett karok), valamint a Berzsenyi Déniel Pedagdgusképzé Kozponthoz.

(3) A Tanarképz6 Kozpont mitkodtetésével Gsszefiiggd nem szakmai tevékenységek ellatasa
a Kancellaria hataskore.

(4) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tanarképz6 Kozpont és ezzel Osszefiiggésben az
érintett karok miikodésére, a Pedagogusképzés Egyeztetd Testiiletére, a Tanarképzd
Kozpont alkalmazottaira, az érintett karok tanarképzési referenseire, valamint a
Tanarképz6 Kozpont szakmai fenntartdéi feliigyelete ald tartozo kdznevelési
intézményekre.

A Tanarképzé Kozpont feladata

Nftv. 103. § (1) Azokban a felséoktatasi intézményekben, ahol altalanos iskolai vagy kozépiskolai
tanarképzés folyik, a tandrképzés szakmai, tartalmi, szervezeti és tudomanyos feladatainak
osszehangolasat, valamint az elméleti és gyakorlati képzés szervezését a tanarképzo 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 pedagogiai szakképzés, a zardvizsga letételének folyamatit, és szervezi,
ellendrzi, valamint értékeli az iskolai gyakorlatot. Nyomon koveti a hallgatéi eloremenetelt, palyakovetést
végez.

(3) A pedagégusképzést folytato fels6oktatasi intézmények részt vesznek a pedagégus-tovabbképzésben.
Allami felsGoktatisi intézményben a pedagégus-tovabbképzés igazgatasi jellegii koordinaciéjanak
biztositiasa a kancellar feladata.

2. §
(1) A Tanarképzé Kozpont ellatja az Nftv. hatalya ala tartozo tanarképzéssel Osszefiiggd
tartalmi, szakmai, szervezeti €s tudomanyos feladatok Osszehangolasat, valamint az
elméleti és gyakorlati képzés szervezését.

(2) Az Ftv. szerinti, kifutd tanari mesterképzési szak tekintetében a Tanarképzé Kozpont
hataskorébe tartozo feladatokat a Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatala
latja el a Tanarképzd Kozpont szdméra. A szombathelyi telephelyli tanarképzéssel
kapcsolatos szervezési, hivatali feladatokat — az e korben a szombathelyi
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pedagégusképzésre vonatkozo specialis rendelkezések szerint' — a Berzsenyi Daniel
Pedagdgusképzd Kozpont és a Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutato
Kozpont latja el a Tanarképz6 Kozpont szamara.

A Tanarképz6 Kozpont kdzponti funkcionalis feladatként latja el tevékenységét az alabbi
tertileteken:

a) Az Nftv. hatalya ala tartozo tanarszakokra vonatkozo — a karok altal kezdeményezett —
szaklétesités/szakinditas jogszabalyi megfeleloségének biztositasa, a képzéssel
kapcsolatos  szabalyozas  elOkészitése, a képzés mindségbiztositdsa, a
jogszabalyvaltozasok kovetése, az ezekrdl vald tajékoztatas, a hallgatokkal
kapcsolatban a Tanarképzé Kozpont feladatellatasaval 6sszefliggésben felmertild jogi
tugyek;

b) bels6 adatszolgaltatas;

€) az Nftv. hatdlya ala tartoz6 kozismereti tanarszakok esetén a vezet6tanari, mentori,
konzulens tanari és partneriskolai stb. szerzédéskotésekkel, teljesitésigazolasokkal
kapcsolatos adminisztrativ ligyek;

d) a kovetkez6 koznevelési intézményekkel kapcsolatos szakmai fenntartoi feladatokat:
da) ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorlé Gimnazium és Kollégium,
db) ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium,
dc) ELTE Radnéti Miklos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorld Gimnazium;

e) a karok részér6l erre iranyuld igény esetén felnéttképzési tigyekkel Osszefliggd
tevékenységek, valamint a rendszer- és tartalomfejlesztés koordinacidja, tovabba
tajékoztatasi, szervezési, koordinalasi és nyilvantartési feladatok ellatasa;

f) az Nftv. hatalya ala es6 kozismereti tanari szakokra torténd felvétel szervezésével,
gyakorlataival, zardvizsgajaval kapcsolatos szervezési, koordinacids feladatok;

g) a hallgatok tanulmanyi elémenetelének kovetése, tamogatiasa, adminisztralasa a
nemzetkdzi mobilitassal kapcsolatban is, az Nftv. hatdlya ala tartoz6 kozismereti
tanarszakokkal Osszefiiggd tanulmanyi ligyek kialakitasa, koordinacidja, a hallgatoi
pénziigyekhez kapcsolodo tevékenységek;

h) a tobb karral k6zosen megvaldsuld tanarképzési kutatasok, valamint a regionalis és
nemzetkozi egyiittmitkodések koordindcidja, timogatasa, palyazatfigyelés;

1) kozremiikodés a végzett hallgatok palyakovetésében;

J) az Nftv. hatdlya ala tartozo tanarszakokkal Osszefiiggd felvételi és tanulmanyi
tajékoztatas a 6. § (2) bekezdés szerinti feladatellatas mellett;

K) az ELTE mas felsdoktatasi intézménnyel folyd ko6zos, az Nftv. hatdlya ald tartozo
tanarszakokkal kapcsolatos, a Tanarképzd Kozpont illetékességébe tartozo feladatok
ellatasa.

A Tandrképzé Kozpont névhaszndlata

3.8

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

! Lasd: 10/2018. (X1. 29.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitds az Edtvos Lorand Tudomanyegyetem
Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont ligyrendjérol, valamint a szombathelyi pedagdgusképzés és mas

feladatellatas szervezeti és mitkodési rendjérol
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A Tanarképzo Kozpont szervezete

4. §

(1) A Tanarképz6 Kozpont a kovetkezd szervezeti egységekre tagoldodik: Tanarképzéd
Kozpont Szakmai Kollégiuma, Tanarképzé Koézpont Hivatala. Az egyes, 2. § -ban leirt
feladatcsoportok ellatasat a foigazgatd iranyitdsa alatt miikkodé kozalkalmazottak
biztositjak.

(2) A TKK Szakmai Kollégiuma &sszehangolja a tanarképzés és a tobb karral megvalosuld
tanartovabbképzés szakmai, tartalmi €s tudoményos feladatait. A Szakmai Kollégium (a
tovabbiakban: SZK) tdmogatja a Pedagdgusképzési és Pedagdgus-tovabbképzési Tanacs
miikodését. Az SZK részt vesz az ELTE Pedagdgusképzési Egyeztetd Testiiletének és a
Koznevelési Bizottsdgnak a munkajaban. A TKK SZK irdnyitasa alatt a
pedagbdgusképzést tdmogatd szakmai munkacsoportok, kutatdcsoportok mitkddnek. A
TKK SZK-t kdzvetleniil a féigazgato iranyitja, a feladatok ellatasat a féigazgato-helyettes
koordinalja, a szakmai feladatokat a szakmai munkacsoportok, a pedagogusképzési
kutatécsoportok tagjai, megbizott szakértok végzik. A TKK SZK adminisztrativ és
szervezési feladatait a TKK titkarsagi referense latja el.

(3) A TKK Hivatala latja el a 2. § (3) bekezdésben leirt feladatokat. A TKK Hivatala
feladatainak ellatdsat a fOigazgatd mint munkaltaté irdnyitdsa alatt miikodo
kozalkalmazottak biztositjdk. A TKK Hivataldban a munkaszervezést és a
munkafolyamatok ellendrzését hivatalvezetd végzi.

(4) A TKK Hivatalaban Tanulmanyi Bizottsag miikodik. A Tanulmanyi Bizottsag elndke a
TKK fdéigazgato-helyettese, tagja az EHOK altal delegalt hallgatd, valamint a TKK
tanulmanyi tigyekért felelds munkatidrsa. A Tanulmdnyi Bizottsag feladata a TKK
feladatkorébe tartoz6  hallgatéi  tigyekkel kapcsolatban  benyujtott  kérelmek
véleményezése, hatarozatok hozatala a TKK-hoz tartozd6 tanulmanyi és
gyakorlatszervezési ligyekben. A Tanulmanyi Bizottsag a maga altal elfogadott tigyrend
szerint miikodik.

(5) A Tanarképz6 Kozpont kozvetlen allomanyaba tartoz6 munkatarsak feletti munkaltatoi
jogokrdl kancellari utasitas® rendelkezik. A Tanarképzd Kozpont kdzponti alloményaba
tartoz6 munkatarsak feladataikat a Tanarképzé Kozpontban, helyben latjak el.

(6) A Tanarképz6é Kozpont kozvetlen allomanyaba tartozd munkatarsak az 5. §-ban
meghatarozott, az Nftv. hatadlya ald tartozé tandrszakokkal kapcsolatos, a 2. § (2)
bekezdés szerint egyéb szervezeti egység tevékenységi korébe nem tartozo feladatokat
latjak el.

(7) Az Nftv. hatalya ala tartoz6 tanarszakok tekintetében az egy adott karral kapcsolatos
tevékenységet kari tandrképzési referens fogja 6ssze. Kari tanarképzési referens mitkddik
az alabbi karokon: BGGyK, BTK, IK, PPK, TOK, TTK. A Kari tanarképzési referensek a
karok Tanulményi Hivataldnak a munkatarsai.

(8) A Kkari referensek feladataikat a karokon helyben latjak el.

5.8
A Tanarképzé Kozpont kdzponti allomanyaba tartozé munkatarsak feladatai:
a) a felvételi ligyintézéssel, elemzéssel, tajékoztatassal, a palyaalkalmassagi vizsgalat
koordinacidjaval, megszervezésével, lebonyolitasaval, a képzések marketingjével, a
Tanarképzd Kozpont honlapjanak tartalomszolgéltatasaval, a képzéshez kapcsolodo

Z Lasd: 5/2015. (IV. 15.) szamu kancellari utasitas az egyetemi szintii 6nallo szolgaltato szervezeti egységek és a
rektori hataskor gyakorlasat segitd szervezeti egységek feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjérél 5. §
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rendezvények szervezésével, adminisztralasaval kapcsolatos iigyek, félfogadasi ido
tartasa, a hallgatok t4jékoztatésa,

b) a tanulmanyi tigyekben eljarasrendek kialakitdsa a tanarképzési tantervek és a
tanulmanyi eljarasrendek utogondozasanak koordindcidja, a kari tanarképzési
referensek kozremiikodésével a hallgatdi eléremenetel nyomon kovetése, a
szabalyzatok kidolgozéasa, mddositasa, 0j szakok kidolgozasaval ¢és akkreditaciojaval
kapcsolatos ligyek adminisztracioja, nyilvantartasa,

C) a tobb karral kozdsen megvalosuld pedagdgus-tovabbképzés koordinacidja, az
intézmény részvételének tamogatisa a pedagdgusok mindsitési eljardsdban, a
szakmai feliigyelete ald tartozd gyakorloiskoldkkal kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasa €s azok adminisztracioja,;

d) a Pedagogusképzési és Pedagogus-tovabbképzési Tanacs, valamint a Pedagogusképzés
Egyeztetd Testlilete adminisztrativ miikodési feltételeinek technikai biztositasa,
iiléseinek adminisztrativ elokészitése;

e) az Nftv. hatalya ala tartoz6 kozismereti tanarszakok esetében az iskolai gyakorlatokkal
kapcsolatos ligyek koordinacidja, szervezése, egyeztetése a
gyakorloiskolakkal/gyakorlohelyekkel, a hallgatok jelentkezésének, beosztdsanak
adminisztralasa, a TKK hataskorébe tartozo, a gyakorlatszervezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatésa;

f) az Nftv. hatalya ala tartoz6 kozismereti tanarszakok esetében a TKK hataskorébe
tartozd, a gyakorlatokat tamogatd partneriskoldkkal, mentorokkal, konzulens
tanarokkal, kiils6 vezetOtanarokkal kotendd szerzOdések —elOkészitése; a
partneriskolai halozat kialakitasa, folyamatos bdvitése és fenntartasa;

g) az Nftv. hatalya ala tartozo6 kozismereti tanarszakok esetében a partneriskolak, a
mentorok, a konzulens tanarok és a vezetdtanarok munkdjanak szakmai tdmogatasa,
a gyakorlatokkal kapcsolatban a mindségbiztositas szakmai feltételeinek a
kialakitasa, folyamatos fejlesztése, a mindségbiztositdssal kapcsolatos feladatok
koordinacidja;

h) az Nftv. hatalya ala tartoz6 kozismereti tanarszakok esetében a gyakorlatokhoz kotédo
bemutatorak/bemutato-foglalkozasok és a latogatasok szervezése, a karok
tdjékoztatasa, az ) vezetOtanari kinevezésekhez sziikséges latogatasok
szervezésének koordinacioja;

i) az Nftv. hatalya ala tartozo tanarszakok esetében a zarovizsgak elOkészitése és
szervezése, a zarovizsgak eredményeinek ¢és az oklevél kidllitdsdhoz szilikséges
adatoknak a rogzitése a Neptunban;

J) a tobb karral kzosen megvalosuld pedagogusképzési kutatasok, valamint a regionalis
¢és nemzetkozi egyiittmitkddések eldsegitése, koordinacidja, tdimogatésa;

K) palyazatfigyelés, palyazati lehet6ségek csatornazasa, sziikség esetén részvétel a
palyazatok el6készitésében és lebonyolitasaban;

I) kapcsolattartas a kari tanarképzési referensekkel és szakmoddszertani kozpontokkal,
munkajuk segitése, koordinécioja;

m)az ELTE mas felsGoktatasi intézménnyel folyd kozos, az Nftv. hatalya ala tartozo
tanarszakok esetén a tanarképzésben vald kozremiikddés koordinacidja, tdmogatasa,
az egyiittmiikodés kialakitasa.

6. §
Az Nftv. hatédlya al4 tartoz6 tanarszakok tanterveinek a Neptunban torténd gondozasat az
alabbi szervezeti egységek végzik:

a) az Nftv. hatalya ald tartoz6 tanarszakok esetében a tanarszakot, tovabba a
szakmodszertant, a szaktdrgyi tanitdsi gyakorlatot, valamint a szaktargyi
tanitaskisérd szeminariumot gondozo kar;
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b) a tanari felkészités esetében — ide nem értve az Osszefliggd egyéni iskolai gyakorlatot,
a szakmodszertani Ordkat és a tanitidsi gyakorlatokat —, beleértve a kozdsségi
pedagdgiai gyakorlatot a PPK;

C) az Osszefliggd egyéni iskolai gyakorlatot a TKK.

Az Nftv. hatalya ala tartozé tanarszakok esetében az ELTE HKR 5. sz. melléklete szerint
az adott képzést gondozo kar tanulmanyi hivatala végzi:

a) a felvett hallgatok tajékoztatasat, beiratkoztatasat;

b) a hallgatokkal valo kdzvetlen kapcsolattartast, tajékoztatast, segitségnyujtast;

C) a hallgatok tanulmanyaival és pénziigyeivel (kivéve a TKK hataskorébe tartozo, a
gyakorlatszervezéssel) kapcsolatos teljes korli szervezési és tigyviteli feladatokat
elektronikusan és papiralapon;

d) a TKK kérésére statisztikai €s nyilvantartasi adatszolgaltatast;

e) a TKK altal rogzitett adatok alapjan az oklevél és az oklevélmelléklet elkészitését és
kiadasat,

f) kozremikodik a zarovizsgdk megszervezésében, megrendezi a diplomaoszto
tinnepségeket.

A TKK végzi az Nftv. hatdlya ald tartozd kozismereti tanarszakok esetében az iskolai
gyakorlatok, valamint a zarovizsgéakkal kapcsolatos ligyek koordindciojat.

A kari tanarképzési referens a hataskorébe nem tartozd, az Nftv. hatdlya ald tartozé
tanarszakokkal Osszefiiggd iigyekben egylittmiikodik a kari Tanulmanyi Hivatal és a
TKK Hivatala munkatérsaival.

A kari tanarképzési referensek munkakori leirasa tartalmazza a kovetkezo feladatokat:

a) az Nftv. hatalya ala es6 tanarszakok hallgatoi igyeinek ellatasa;

b) az Nftv. hatalya ala esé tanarszakok kari tigyintézésével és szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

€) a tanulmanyi nyilvantartassal, vizsgaiigyekkel, adatszolgaltatassal, valamint az
elektronikus tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatésa;

d) az ELTE mas felséoktatasi intézménnyel folyd kozos, az Nftv. hatalya ald tartozo
tanarszakok esetében a tanarképzésben részt vevd vendéghallgatok esetében a kari
illetékességbe tartozo feladatok ellatasa;

e) a Tanarképz6 Kozpont munkatarsaival valo egyiittmikodés.

ZARO RENDELKEZESEK

7. §

Jelen szabalyzat 2019. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. janius 24.

Prof. Dr. Borhy Laszlo
rektor
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