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Az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szendtusa a nemzeti
felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 103. §-ban foglaltaknak
megfelelden, az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. kotet: Szervezeti és Mitkodési
Rend (a tovabbiakban: SzZMR) 49.§ (5) bekezdésben, valamint az ELTE Tanarképzé Kozpont
létrehozdsarol szolé CCXLIV/2013. (VIL. 1.) Szen. sz. hatdrozat 1/2. pontjaban foglalt
felhatalmazds alapjan a Tanarképzd Kozpont Szervezeti é€s Miikodési Szabdlyzatit az
alabbiak szerint dllapitja meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya

1. §

(1) A jelen szabdlyzat az ELTE Tanarképzd Kozpont (a tovabbiakban: Tanarképzd Kozpont)
szervezetét és mukodését rogziti a tevékenységére, hatdskorére €s feladataira irdnyado
jogszabalyi rendelkezések és az SZMR eldirdsok keretei kozott.

(2) A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Tandrképzd Kozpont viszonyat a szakmai
fenntartdi feliigyelet ald tartozé koznevelési intézményekhez, valamint a BGGyK, BTK,
IK, PPK, és TTK osztatlan tanidrképzésben érintett karokhoz (a tovdbbiakban: érintett
karok).

(3) A Tanarképz6 Kozpont mitkodtetésével 6sszefiiggd azon nem szakmai tevékenységekre,
amelyek ellitdsat az SZMR 49. § (3) bekezdése a Pedagogikum Kozpont (a tovdbbiakban:
PK) hataskorébe utalja, a PK SzZMR 4. w. sz. mellékletét képezd Szervezeti €s Miikodési
Szabdlyzata irdnyado.

(4) Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Tandrképzd Kozpont és ezzel Osszefiiggésben az
érintett karok miikodésére, a Tanarképzd Kozpont Egyeztetd Testiiletére, a Tanarképzo
Kozpont alkalmazottaira, az érintett karok tandrképzési referenseire, valamint a
Tanarképz6 Kozpont szakmai fenntartéi feliigyelete ald tartozé kozoktatédsi
intézményekre.

A Tandrképzo Kozpont feladata

Nftv. 103. § (1) Azokban a felsjoktatasi intézményekben, ahol altalidnos iskolai vagy kozépiskolai
tanarképzés legalabb Kketté szakon folyik, a tanarképzés szakmai, tartalmi, szervezeti és tudomanyos
feladatainak 6sszehangolasat, valamint az elméleti és gyakorlati képzés szervezését a tanarképzo kozpont
biztositja, amelynek vezetdje féigazgato. Intézményenként egy tanarképzé kozpont létesithetd.

(2) A tanarképz6 kozpont koordinalja kiilonosen a hallgatéi meghallgatast, kivalasztast, felvételt,
atvételt, a kreditelismerés, a pedagogiai szakképzés, a zardvizsga letételének folyamatat, és szervezi,
ellenérzi, valamint értékeli az iskolai gyakorlatot. Nyomon koveti a hallgatéi eloremenetelt, palyakovetést
végez.

(3) A pedagogusképzést folytato felséoktatasi intézmények — a tanarképzo kozponton keresztiil — részt
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(1) A Tanarképzé Kozpont elldtja az osztatlan [ideértve valamennyi, a 283/2012. (X. 4.)
Korm. rendelet hatdlya ald tartoz6 tanarképzést] tandrképzéssel Osszefiiggd tartalmi,
szakmai, szervezeti és tudomdanyos feladatok Osszehangoldsat, valamint az elméleti és
gyakorlati képzés szervezését.
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Az osztott és a kordbbi rendszerli tanarképzés tekintetében a Tandrképzd Kozpont
hataskorébe tartozé feladatokat a PK Oktatdsszervezési és Tanulmanyi Féosztaly latja el
a Tanarképz6 Kozpont szdmara.

A Tanédrképzd Kozpont kdzponti funkcionalis feladatként latja el tevékenységét az aldbbi
teriileteken:

a) az osztatlan tanarképzésre vonatkoz6 - a karok dltal kezdeményezett -
szaklétesités/szakinditds jogszabdlyi megfelel0ségének biztositdsa, a képzéssel
kapcsolatos  szabdlyozds  elOkészitése, a képzé€s mindségbiztositisa, a
jogszabalyvéltozdasok kovetése, az ezekrdl vald tdjékoztatds, a hallgatokkal
kapcsolatban a Tanarképzd Kozpont feladatelldtdsaval Osszefiiggésben felmeriild jogi
igyek;

b) belsd adatszolgéltatas;

¢) kiilso oktatodi, vezetOtanari, szakvezetOi stb. szerzodéskotésekkel,
teljesitésigazoldsokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek;

d) a kovetkez6 koznevelési intézményekkel kapcsolatos szakmai fenntartéi feladatokat:

a) ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlé Gimnazium és Kollégium,

b) “ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimndzium,

¢) ELTE Radnéti Miklés Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gyakorlé Gimnazium;

e) a karok részérdl erre irdnyuld igény esetén felnOttképzési tligyekkel Osszefiiggd
tevékenységek, valamint a rendszer- és tartalomfejlesztés koordindcidja, tovabba
tdjékoztatasi, szervezési, koordindlasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa;

f) az osztatlan tanarképzési szakokra torténd felvétel szervezésével, gyakorlataival,
képesitdvizsgdjaval kapcsolatos szervezési, koordinaciés feladatok;

2) hallgatok tanulmédnyi elOmenetelének kovetése, tamogatdsa, adminisztridlasa a
nemzetk6zi mobilitdssal kapcsolatban is, az osztatlan tanarképzéssel Osszefiiggd
tanulmanyi iigyek kialakitdsa, koordinacidja, a hallgatéi pénziigyekhez kapcsol6do
tevékenységek;

h) a tanarképzési kutatdsok, valamint a regiondlis és nemzetkdzi egylittmikodések
koordinécidja, tdimogatédsa, palyazat-figyelés;

1) kozremiikodés a végzett hallgatok palyakovetésében;

j) az osztatlan tandrképzéssel Osszefiiggd felvételi és tanulmanyi tajékoztatds a 6. § (2)
bekezdés b) pontja szerinti feladatellatas mellett;

k) az ELTE mas felsoktatdsi intézménnyel folyé kozos osztatlan tanarképzésével
kapcsolatos feladatok az 5. § j) pontjdban, valamint a 6. § (4) bekezdés d) pontjaban
meghatédrozottak szerint.

A Tandrképzo Kozpont névhaszndlata
3.8

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

A Tandrképzo Kozpont szervezete
4. §

(1) A Tanarképz6é Kozpont tovébbi szervezeti egységekre nem tagolodik, az egyes, 2. § -ban

leirt feladatcsoportok elldtdsat a féigazgatd irdnyitdsa alatt miikdodd kozalkalmazottak
biztositjak.

* Megillapitotta az oktatasért felelds miniszter dltal az intézmény nevének megallapitasarél hozott dontés (lasd:
Oktatasi Hivatal ELTE/3883/86/2014. szdmon iktatott tdjékoztatdsa). Hatdlyos: 2014. IX. 1. napjatol.

33—



2)

3)

“)

&)

(6)

(7

®)

A Tanérképz6é Kozpont kozvetlen dllomédnydba tartozé munkatarsak felett a munkaltat6i

jogokat teljes terjedelemben a foigazgatdé gyakorolja. A Tandrképzé Kozpont kdzponti
alloményaba tartoz6 munkatarsak feladataikat a Tanarképz6 Kozpontban, helyben 14tjak
el.

A Tanarképz6 Kozpont kozvetlen allomanyaba tartoz6 munkatirsak az 5. §-ban
meghatdrozott, osztatlan tandrképzéssel kapcsolatos feladatokat 14tjdk el.

Az osztatlan tandrképzés tekintetében az egy adott karral kapcsolatos tevékenységet a
foigazgaté iranyitdsa alatt kari tandrképzési referens fogja Ossze. Kari tanarképzési
referens miikodik az alabbi karokon: BGGyK, BTK, IK, PPK, TTK. A kari tandrképzési
referens a BTK, az IK és a TTK esetében a kari tanulmdnyi osztdly, illetéleg hivatal
munkatdrsa, a PPK és a BGGyK esetében a PK Oktatdsszervezési és Tanulmanyi
FOosztaly munkatarsa.

A Kkari tanarképzési referensek felett az adott kar illet€kességi korébe tartozd a
tanarképzési feladatok ellatdsdval Osszefiiggésben a Tanarképzd Kozpont foigazgatdja
kozvetlen utasitasi jogot gyakorol. Ezt a koriilményt, valamint az ezzel kapcsolatos, a kari
tanarképzési referensek felett kozvetlen munkahelyi vezetéi jogkort gyakorld vezetd
ebbdl ad6do kotelezettségeit ez utobbiak munkakori lefrasdban is rogziteni kell.

A kari tanarképzési referensek felett a munkaltat6i jogot az eredeti kinevezésben rogzitett
munkaltatéi jogkor gyakorld latja el azzal, hogy a kari tanarképzési referens munkakor
betoltése, vagy az azt betdltd munkatirs kozalkalmazotti jogviszonydnak mddositasa,
illetve kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése, tovabba részére szabadsag
engedély kiaddsa, illetve munkakori feladatainak megéllapitdsa (munkakori lefrasdnak
kiadasa) sordn a Tanarképz6 Kozpont féigazgatdja egyetértési jogot gyakorol.

Ha a kari tanarképzési referens szakmai, pénziigyi vagy jogszabdlyi, szabdlyzati aggalyt
észlel, ezt az utasitast ado vezetOnek a dékan és a fdigazgatd egyidejii értesitésével
irasban jelzi.

A kari referensek feladataikat a karokon helyben latjak el.

5.8

A Tanarképz6 Kozpont kdzponti allomédnyéba tartoz6 munkatdrsak feladatai:

a) a felvételi iigyintézéssel, elemzéssel, tajékoztatdssal, a pdlyaalkalmassagi vizsgélat
koordinécidjaval, megszervezésével, lebonyolitdsdval, a képzések marketingjével, a
Tanarképzd Kozpont honlapjanak tartalomszolgdltatasaval, a képzéshez kapcsol6do
rendezvények szervezésével, adminisztraldsaval kapcsolatos iigyek;

b) a tanulmdnyi ligyekben eljardsrendek kialakitdsa a tantervek és a tanulményi
eljarasrendek utégondozasdnak koordindcidja, a kari tandrképzési referensek
kozremiikodésével a hallgatéi eléremenetel nyomon kovetése, a szabdlyzatok
kidolgozdsa, moédositdsa, 4j szakok kidolgozasaval és akkreditacidjaval kapcsolatos
tigyek adminisztracidja, nyilvantartasa;

c) gyakorléiskolai, pedagdgus-tovabbképzési {igyek, a pedagdgiai szakképzés, a
pedagégus tovabbképzés koordindcidja, az intézmény részvételének tdmogatdsa a
pedagdégusok mindsitési eljardsdban, a gyakorléiskoldkkal kapcsolatos szakmai
feladatok elldtdsa és azok adminisztracidja;

d) a Tanarképzési és Tandr-tovabbképzési Tandcs, valamint a Tanarképzé Kozpont
Egyeztetd Testiilete adminisztrativ miikodési feltételeinek technikai biztositasa,
tiléseinek adminisztrativ el6készitése;

e) az iskolai gyakorlatokkal kapcsolatos ligyek koordinicidja, szervezése, egyeztetése a
gyakorléiskoldkkal/gyakorldhelyekkel, a hallgaték jelentkezésének, beosztiasanak
adminisztralésa;
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f) a tanitasi gyakorlathoz kot0dO vizsgatanitdsok €s az Osszefiiggd egyéni gyakorlat
latogatdsdnak szervezése, karok tdjékoztatdsa, az Uj vezetOtanari kinevezésekhez
szitkséges latogatdsok szervezésének koordinécidja;

g) a tanarképzési kutatdsok, valamint a regiondlis és nemzetkozi egyiittmikodések
eldsegitése, koordinicidja, timogatdsa;

h) palyazat-figyelés, palyazati lehetdségek csatornizasa, sziikség esetén részvétel a
palyazatok el0készitésében;

i) kapcsolattartds a kari tanarképzési referensekkel és szakmodszertani kozpontokkal,
munkdjuk segitése, koordinicidja;

J) az ELTE més felsdoktatdsi intézménnyel foly6 kozos osztatlan tandrképzésben vald
kozremiikodés koordinéacidja, tdimogatésa, az egyiittmikodés kialakitasa.

6. §

Az osztatlan tanarképzés aldbbi részei (jelen szabdlyzat alkalmazdsdban a tovabbiakban:
modulok) tanterveinek az Elektronikus Tanulményi Rendszerben torténd gondozdsit az
alabbi szervezeti egységek végzik:

a) a tandrszak esetében a tandrszaknak megfelelé alapképzési szakot, tovabba a
szakmoédszertant, a szaktdrgyi tanitdsi gyakorlatot, valamint a szaktirgyi
tanitaskisérd szemindriumot gondozé kar;

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

c) az egyéni, Osszefiiggd iskolai, valamint a kozosségi pedagdgiai gyakorlatokat a TKK.

Az osztatlan tanarképzés esetében az ELTE HKR 5. sz. mellékletében meghatarozott
osztatlan tanarképzést gondoz6 kar tanulményi osztdlya, illetleg hivatala végzi:

a) a felvett hallgatok tdjékoztatdsat, beiratkoztatdsat;

b) a hallgatokkal val6 kdzvetlen kapcsolattartast, tdjékoztatast, segitségnyujtast;

c) a hallgaték tanulményaival és pénziigyeivel kapcsolatos teljes korti szervezési és
tigyviteli feladatokat elektronikusan és papiralapon;

d) a Tanarképz6 Kozpont kérésére statisztikai és nyilvantartdsi adatszolgaltatast;

e) a diploma és oklevélmelléklet elkészitését €s kiadasat,

f) azardvizsgdk megszervezését, a diplomaoszté tinnepségek megrendezését.

A TKK végzi az iskolai gyakorlatok, valamint a zardvizsgdkkal kapcsolatos iigyek
koordinécidjat.
A kari tanarképzési referens a hataskorébe nem tartozd osztatlan tanarképzéssel
Osszefiiggd iligyekben egyiittmiikodik a tanulmédnyi osztdly, illetéleg hivatal
munkatdrsaival.

A kari tandrképzési referensek eredeti munkakori leirasa kiegésziil a Tanarképz6 Kozpont
foigazgatdja altal meghatarozott feladatokkal, kiilonosen:

a) az osztott tanarképzés hallgat6i tigyintézéséhez hasonléan az osztatlan tanarképzés
hallgatéi iigyeinek elldtdsaval;

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

c) a tanulmanyi nyilvantartdssal, vizsgaiigyekkel, adatszolgéltatdssal, valamint az
elektronikus tanulményi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaval;

d) az ELTE mas felsOoktatasi intézménnyel foly6 kozos osztatlan tandrképzésében részt
vevO vendéghallgatok esetében az a), b), c) pontban meghatdrozottak szerint torténd
eljarasaval;

e) a karok erre irdnyulé igénye esetén a tanfolyami jellegli és részismereti tandr-
tovabbképzésben Erintett hallgatokkal kapcsolatos tanulmdnyi €s nyilvantartdsi
feladatok ellatasaval;

f) a Tanarképz6é Kozpont munkatarsaival valé egyiittmiikodéssel.
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7.8
Jelen szabdlyzat 2014. jdlius 1. napjan 1€p hatélyba.

Budapest, 2014. jinius 30.

Dr. Mezey Barna
rektor



