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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak I. Szervezeti és M(ik6dési Rend kétete (a tovabbiakban: SZMR) 8-10. §-a,
14. §-a, 17. §-a, valamint az SZMR 1. szamu mellékletét képez6 organogram alapjan a
Viztudomanyi Kar (a tovabbiakban: Kar) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg.
Az (igyrend célja a Kar szervezeti és miikddési részletszabdlyainak régzitése, ezaltal
egységes és attekinthetd feladat- és felel6sségi korok meghatdrozdsa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iigyrend hatalya

1.§

Az Ggyrend hatalya kiterjed:

a) a Kar altal ellatott valamennyi feladatra, mindazon helyszinre, ahol a Kar oktatasi,
kutatdsi, nevelési és képzési feladatokat ellat;

b) a Kar polgaraira, foglalkoztatottjaira: a kdzalkalmazotti dllomanyl oktatdkra,
kutatdkra, tanarokra, az oktatast tamogatd, valamint az adminisztracidban
dolgozé alkalmazottakra, a hallgatdkra, a vendéghallgatdkra, az oktatd-kutatd
tevékenységben részt vevs, nem a Kar dllomanyahoz tartozé elméleti és gyakorlati
szakemberekre, tovabba a felnéttképzésen, tovabbképzésen, tanfolyami képzésen
résztvevokre.

A Kar megnevezése és jogallasa
2. 8§
(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Viztudomanyi Kar, réviditve: VTK;
b) angolul: Faculty of Water Sciences, roviditve: FWS.

(2) A Kar emblémaja:

v @
[#-2% 13
Topomantt ¥

(3) A Kar jelmondata: Cum Scientia Pro Aquis Hungariae! (Tudomannyal a magyar
vizekért!)

(4) A Kar alapitasanak ideje: 2017. februar 1.
(5) A Kar székhelye: 6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky u. 12-14.
(6) A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

3. 8§

(1) A Kar - mint szervezeti egység - rendeltetésére eés feladataira vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SzMR 9. §-a tartalmazza.
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(2) A Kar nem 6nallé jogi személy, térvényességi feliigyeletét - a nemzeti felséoktatasrol
sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovébbiakban: Nftv.), valamint az egyetemi SZMR altal
meghatdrozottak szerint — a Szenatus és a rektor latja el.

(3) A Kar tevékenységét meghatdrozé alapvetd jogszabaly az Nftv., és a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai felséoktatasrdl
sz0616 2011. évi CXXXII. torvény (a tovabbiakban: NKE tv.).

A Kar rendeltetése és feladatai
4. §

(1) A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabdlyzatainak, igy kiilébndsen az
egyetemi SZMR 9. §-dnak, az SZMR 7. szamu mellékletének a rendelkezései tartalmazzak.

(2) A Kar alapfeladata: az SZMR 7. szdmuU mellékletének 1. § (1) bekezdésben foglaltak
szerint.

(3) Kiemelt képzési teriilet: miszaki.

(4) Kiemelt tudomdnyteriiletek: vizgazdalkodas-tudomany, vizjog, vizdiplomacia,
kdrnyezet-védelem, kérnyezetgazdalkodas, épitéstudomany.

(5) A Kar kutatdsi feladata az SZMR 7. szamu( mellékletének 1. § (2) bekezdésében keriilt
rogzitésre.

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete

5.8
(1) A Kar oktatdsi, nevelési, tudomanyos és kutatasi szervezeti egységei a tanszékek.
(2) A Kar funkciondlis szervezeti egységei a Dékani Hivatal (Igazgatédsi Osztaly,
Tanulményi Osztaly, Nemzetkézi Osztdly, Fejlesztési Osztaly) és a Gazdasagi Hivatal kari
szervezeti egysége.
(3) A Kar szolgdltaté szervezeti egységei az Egyetemi Kényvtar alarendeltségében
m(ikddd Viztudomanyi Kar Kari Kényvtar, valamint a Beszédes Jozsef Kollégium, melynek
mikédését a fétitkar irdnyitja és fellgyeli.
(4) A Karon meghatdrozott témakér kiemelt kutatasara vagy meghatérozott tudomanyos
eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindstlé kutatékozdsségek
(kutatéml(ihelyek) alakulhatnak.

(5) A Kar szervezeti felépitését az SZMR 7. szdmu melléklete hatarozza meg, az azt
bemutaté organogramot az tigyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.

(6) A Kar engedélyezett létszdmat az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvantarté rendszere tartalmazza.

A Kar vezetése
6.§

(1) A Kar magasabb vezetGje a dékan.

(2) A Karon az alabbi vezetd beosztésok létesithetdk:
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a) dékanhelyettes;
b) hivatalvezeté;
¢) tanszékvezetd;
d) osztalyvezeté.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetSi megbizasok létesitése sordn a Foglalkoztatasi
Szabalyzat (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozé rendelkezései szerint kell eljarni.

A dékan
7.8

(1) Az egyetemi SZMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezet6je a dékan.

(2) A dékan feladata és hataskére az SZMR 53. §-daban meghatarozottakon tal:

a) a Karon folyé képzési, kutatasi, tudomanyos és igazgatdsi tevékenységek
irdnyitasa;

b) az Egyetem oktatasi, kutatdsi és humaner&forras-stratégiajaval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével 6sszhangban a Kar képzési, tudomanyos és kutatasi
tevékenységéhez sziikséges stratégiak meghatarozasa;

¢) a Kar szdmara visszaigazolt eldirdanyzat-keret felhasznalasarol térténd
rendelkezés;

d) a Kar tevékenysegét érint6 kérdésekben déntés kezdeményezése a rektor, illetve
a Szenatus fele;

e) a vonatkozd szabalyzatokkal 6sszhangban a hallgatok tanulmanyi, fegyelmi és

f) a Kari Tanacs elndki teenddinek ellatasa;

g) minden olyan feladat elldatdasa, amelyet a jogszabalyok, egyetemi és Kkari
szabalyzatok meghataroznak;

h) rendszeresen beszamol a rektornak;

i) a vizgazdalkodasroél sz6l6 1995. évi LVIL. térvény 1V, fejezetének 13/K. §-aban és
a vizligyi igazgatasi szerveknél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
kilénés szabalyairdl szélé 391/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet IV. fejezetében
meghatarozott tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak irdnyitasa.

(3) A dékani feladat ellatasahoz kapcsolédd jogkdrok:
a) az SZMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkorébe tartozé lgyekben
intézkedési jogkorrel, hataskdrében aldirasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik;
b) az SZMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan a Foglalkoztatasi Szabalyzat szerint
felelés a jogkorébe tartozé munkaltatéi jogok és kotelezettségek gyakorlasaért.

(4) A dékan vezetdi tevékenységét - a rektor kdzvetlen aldrendeltségében - a helyettesei
és a dékani hivatalvezet6 kozremiikodésével végzi.

(5) A dékan akaddlyoztatdsa esetén hataskéreit az é&ltala kijelélt dékanhelyettes
gyakorolja. Kilon helyettesitési kijel6lés nélkil a dékant akadéalyoztatasa esetén az
oktatasi dékanhelyettes helyettesiti.

(6) Az egyetemi SZMR 27. § (2) bekezdés e) pontja alapjan évente egy alkalommal kételes
tevékenységérdl beszamolni a Kari Tanacsnak és a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek
8.§

(1) Az egyetemi SZMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkérében dékanhelyettes segiti.

(2) Az oktatdsi dékanhelyettes felelds a Kar oktatdssal, képzéssel Gsszefiiggd
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a Kar oktatasi-képzési
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rendszerének fejlesztéséért. Feladatait az oktatdsi rektorhelyettes szakmai irdnyitasaval

latja el.

(3) Az oktatasi dékanhelyettes feladatai kiil6nésen:

a.

a0

a Kar szakjaira vonatkozé képzési és minGségi kévetelmények (vilagos tantargyi
kévetelmények, jé tananyag és korszer(i, tanulasbarat modszerek)
érvényesliléséhez sziikséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatasa a
szakfelelGs, a specializaciofeleiGs és a tanszékvezetd oktatokkal;

az Egyetemen beliili karkozi képzési egylttmiikodés erdsitése;

az oktatasszervezés és a tanulmanyi ligyek szakmai felligyelete;

kapcsolattartds az oktatdsi rektorhelyettessel, a kézponti oktatédsiranyitasi
egységekkel, kuléndsen az Oktatasi és Tanulmanyi Irodaval;

folyamatos konzultacié a hallgatéi kari részonkormanyzattal a képzés minGségi és
tanulmanyi (gyeiben, kiemelten az oktatds hallgatéi véleményezésének
értékelése;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, a rektor,
valamint a dékan a dékanhelyettes feladatkorébe utalnak;

a vizligyi agazat fels6foku végzettségli és vezetd beosztasu tovébbképzésre
kételezett munkatarsai részére a tovabbképzési programok szervezésének
koordinalasa, felligyelete.

(4) A nemzetkézi és stratégiai dékanhelyettes felelés a Kar stratégiai és nemzetkozi
tevékenységének szervezéséért, iranyitdsaért és ellenbrzéséért. Feladatait a nemzetkozi
rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

(5) A nemzetkdzi és stratégiai dékanhelyettes feladatai kiléndsen:

d.

a Kar hosszi tav( stratégiajanak elGkészitése és végrehajtdsanak
koordinaladsa, a Karon folyd képzési, kutatasi tevékenységek, nemzetkézi
egylittm(ikodési programok fejlesztésével kapcsolatos koncepcidk kidolgozasa
és értékelése, egyittmlikédve a dékannal, dékanhelyettesekkel és a
tanszékvezetbkkel, hazai és nemzetkézi képzési és kutatasi egyluttmikodések
felligyelete;

a Kar idegen nyelv(i oktatasanak fejlesztéséhez és mindségéhez sziikséges
intézkedések, kiemelt figyelemmel a kulféldi vendégoktaték és kutatdk
nemzetk6zi képzési Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok felligyelete,
irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a nemzetkdzi mobilitasi programok kari szinti
menedzsmentjének, a kulféldi hallgaték integraciéjanak biztositasa a
Nemzetkézi FSigazgatdsag szakmai felligyeletével;

Koordinalja a kar PR- és k&zkapcsolati tevékenységét, valamint a kari
kiadvanyok és folydiratok integralt elkészitését, tamogatja a dékant a
sajtokapcsolati munkajaban;

kapcsolattartds az Egyetem nemzetkdzi rektorhelyettesével, és azok
alarendelt funkcionalis szervezeti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, a rektor,
valamint a dékan a dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

(6) A tudomanyos dékanhelyettes felelds a Kar tudomanyos tevékenységének
szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Feladatait a tudomanyos rektorhelyettes
szakmai iranyitasaval latja el.

(7) A tudomanyos dékanhelyettes feladatai kiilonésen:

d.

b.

a Kar oktatéinak, kutatoinak kutatasi és publikacios teljesitményértékelése és
a fejlesztést célzd konzultécid a tanszékvezetdkkel

a hallgatéi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori,
tudomanyos didkkéri (Kari Tudomanyos Didkkori Tandcs miukoddése) és
doktoranduszi aktivitas el6mozditasat célzé intézkedések és a fejlesztést célzd
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konzultacié a tanszékvezet8kkel;

egylttmiikédés a Doktori Iskolak vezetdivel a doktoranduszok hatékony
kutatdstdmogatasanak biztositéasaban;

tudomanyos (igyekben a Kar képviselete az Egyetem testiileteiben és
bizottsagaiban, igy kiilénésen az Egyetemi Tudomanyos Tanacsban;

a Kar mindségbiztositasi rendszerének miikddtetése és kapcsolat az Egyetem
mingségiranyitdsi rendszerével;

kapcsolattartas az Egyetem tudomanyos rektorhelyettesével, és azok
alarendelt funkcionalis szervezeti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, a rektor,
valamint a dékan a dékanhelyettes feladatk6érébe utalnak.

A dékani hivatalvezetd

9.§

(1) A dékani hivatalvezeté a Kar mikédési terileteire vonatkozé dékani doéntések
el6készitGje, a Kari Tanacs hatarozatai és a dékan utasitdsai alapjan, a fétitkar szakmai
irdnyitadsa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatdsi tevékenységét, elldtja a Kari Tandcs
titkari feladatait.

(2) A dékani hivatalvezetd feladatai kiiléndsen:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
J)
k)
D

a Dékani Hivatal SZMR 7. szamu mellékletében meghatdrozott feladatkérének
irdnyitasa és allomanyanak vezetése, a dékani vezetés szakmai irdnyitasanak
eredményességéhez szilkséges feltételek biztositasa;

a Kari Tanacs (léseinek tervezése, elGkészitése, lebonyolitasa;

a kari tanacsi doéntések végrehajtasaval kapcsolatos végrehajtdsi tevékenység
irdnyitasa; )

a Dékani Tanacs, valamint a Kari Vezetdi Ertekezlet titkari feladatainak ellatasa;
a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitasa, kulénés tekintettel a kari
folyamatszabalyozasra és kari eljarasrendre, a vonatkozé jogszabalyok, egyetemi
szabdlyzatok érvényesliléséhez sziikséges kari szintl intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgéltatasa az
Egyetem kdzponti szervezeti egységei részére;

a kari szabalyzatok, bels6é utasitasok elkészitésének, feliilvizsgalatdnak és
kozzétételének szervezése és irdnyitasa;

a kari lgyviteli, mindsitett adatkezelGi tevékenység koordindlasa;

kézponti marketinggel és PR-ral;

a Kar feleldsségi korébe tartozo rendezvények eldkészitése;

kapcsolattartds az Egyetem kézponti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan feladatkérebe utalnak.

(3) A dékani hivatalvezeté felel6s a feladatkérébe tartozd szakmai feladatok ellatasaért,
szervezéséért, tAmogatasaért.

(4) A dékani hivatalvezet6t tavollétében a dékan altal a helyettesitési feladatok ellatasara
kijel6lt személy helyettesiti.

(5) A dékani hivatalvezeté rendszeresen beszédmol a dékdnnak a Dékani Hivatal 3ltal
ellatott feladatokrol.

A tanszékvezetd
10. §
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(1) A tanszékvezetd feladatait a dékan kézvetlen alarendeltségében és iranyitdsaval, a
dékanhelyettesek - feladatkériikbe tartozd — szakmai feligyeletével végzi.

(2) A tanszékvezetd feladat- és hatdskére az egyetemi SZMR 55. §-aban
meghatarozottakon tul kiléndsen:

a) a tanszék oktatd, tudomanyos kutatd, publikaciés és egyéb tevékenységének
szervezese;

b) az oktatéi-kutatdi kévetelményrendszerben foglaltakkal 6sszhangban a tanszéki
oktaték és dolgozdk munkajanak szervezése, iranyitdsa, ellendrzése és
értékelése;

c) az oktatdk, tudomanyos kutaték szakmai fejlédésének biztositasa, gondoskodas
az oktatoi utanpotlasrél;

d) a feltételek megteremtése ahhoz, hogy a tanszék oktatdsi munkaja egyértelmii
tantargyi kdvetelményeken, tananyagon és korszer(i médszereken alapuljon;

e) Tudomanyos Diakkér miikédtetése;

f) az FSZ szerinti karriertervek elkészitése;

g) a tanévre sz6l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl szolé beszamold
elkészitése;

h) Tanszéki Ertekezlet §sszehivasa és vezetése;

i) mindazon feladatok elldtdsa, amelyeket az Egyetem szabalyzatai, kiléndsen a
Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérél sz616 rektori
utasitas, tovabbd jelen szabalyzat, valamint a dékan hataskorébe utal.

Az igazgatasi osztalyvezetd
11. §

(1) Az igazgatasi osztalyvezetd feladatait a dékani hivatalvezet6é aldrendeltségében, a
dékan, a dékani hivatalvezet§ feladatszabésa alapjan, a dékani hivatalvezet6 irdnyitasaval
és szakmai felligyeletével végzi.

(2) Az igazgatasi osztalyvezetd feladatai kiilénbésen:

a) az Igazgatdsi Osztaly munkdjanak szervezése, vezetése és ellendrzése;

b) a vonatkozé jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok maradéktalan betartatasa és
annak ellendrzése;

¢) Kari Tanacs miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

d) a Kar szabdlyozdsainak el6készitése, elkésziilt szabdlyozasok véleményezése;

e) az Igazgatdsi Osztaly feladatkorébe tartozé iktatasi feladatok szervezése;

f) a hitelesitési folyamatok irdnyitésa és felligyelete;

g) humadnigazgatasi iigyekben egyiittm(ikodés biztositédsa a Huméan Irodaval;

h) a Dékani Hivatal tudomanyos feladatainak szervezése és felligyelete;

i) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékani hivatalvezetd és a dékan feladatkérébe utalnak.

A tanulmanyi osztalyvezetd
12. §

(1) A tanulményi osztdlyvezetS feladatait a dékani hivatalvezeté alarendeltségében, a
dékan, a dékani hivatalvezetd feladatszabésa alapjan, az oktatasi dékanhelyettes szakmai
irdnyitdsdval és az Oktatdsi és Tanulmdnyi Iroda vezetSjének szakmai felligyeletével végzi.

(2) A tanulmanyi osztélyvezetd feladatai kiiléndsen:
a) a Tanulmanyi Osztdly munkajanak szervezése, vezetése és ellendrzése;
b) a tanulmanyi Ggyintéz6k munkadjanak irdnyitasa, felligyelete és ellendrzése;
c) a vonatkozé szabalyzatok maradéktalan betartatasa és annak ellendrzése;
d) a Tanulmanyi Osztély feladatkorébe tartozé iktatasi feladatok szervezese;
e) a hitelesitési folyamatok irdnyitésa és felliigyelete;
f) a Tanulmanyi Osztély altal hasznalt bélyegz6k nyilvantartasa;
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g) tanulmanyi lgyben kapcsolattartas az Egyetem kdzponti szervezeti egységei és a
testilletek vezetbivel;

h) a hallgatdi nyilvantartashoz kapcsolodd adatszolgéitatdas és tajékoztatas
ellenGrzése, jovahagyasa;

i) a FIR adatszolgaltatas kari szint(i koordinacidja

Jj) kapcsolattartas a kari részénkormanyzat képviselGivel;

k) a diakigazolvany matricdk, nyomtatvanyok rendeléséhez és nyilvantartasahoz
kapcsolédé feladatok ellendrzése és jovahagyasa;

/) oklevelek, oklevélmellékletek, masodlatok, igazolasok kiallitasa, nyilvantartasa;

m) a megszlint jogviszonyl hallgatdkkal kapcsolatos iratkezelés koordindlésa;

n) az 6szténdijak megallapitédsanak és kifizetésének ellendrzése;

0) a Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocidlis Ugyek Bizottsdga, valamint Kari
Kreditatviteli és Validacids Bizottsag titkari feladatainak ellatasa;

p) a tanulmanyi lgyekben hozott vezetdi és bizottsdgi dontések végrehajtésa,
végrehajtatasa;

g) a viziigyi agazat felsGfoki végzettségli és vezetd beosztds(i tovdbbképzésre
kételezett munkatdrsai részére a tovabbképzési programok szervezése,
koordinalasa, a kari adminisztrativ feladatok kézvetlen iranyitasa;

r) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan feladatkérébe utalnak.

(3) Az egyetemi szabalyzatok vonatkozé rendelkezései szerint feladatkérében
kiadmanyozasi jogot gyakorol,

A fejlesztési osztalyvezeté
13. §

(1) A fejlesztési osztalyvezetG feladatait a dékani hivatalvezeté aldrendeltségében, a
dékan, dékani hivatalvezet6 feladatszabasa alapjan, az oktatasi, valamint a nemzetkdzi és
stratégiai dékanhelyettes irdnyitasaval és szakmai felligyeletével végzi.

(2) A fejlesztési osztalyvezetd feladatai kiilénésen:
a) a Fejlesztési Osztaly munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése;
b) a fejlesztési ligyintéz6k munkajanak irdnyitdsa, felligyelete és ellenérzése;
c) a vonatkozo szabalyzatok maradéktalan betartatdsa és annak ellenérzése;
e) a Fejlesztési Osztaly képviselete az egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott
testiiletekben;
f) a fejlesztési ligyekben hozott vezetGi és bizottsagi déntések végrehajtdsa,

végrehajtatasa;
g) rendszeres tajékoztatast nyGjt a fejlesztési igazgatd részére az egyes projektek
kapcsan, a projektek szakmai és pénziigyi elérehaladasanak

teljesitménymeéréséhez a Fejlesztési Osztaly hatékonysagdnak névelése, valamint
intézményi képességeik tovabbfejlesztése érdekében;

h) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a
dékan feladatkorébe utalnak.

Nemzetkdzi osztalyvezeto
14. §

(1) A nemzetkdzi osztalyvezet6é feladatait a dékani hivatalvezeté aldrendeltségében, a
dékan, dékani hivatalvezetd feladatszabdsa alapjan, a nemzetkdzi és stratégiai
dékanhelyettes irdnyitasaval és szakmai felligyeletével végzi.

(2) A nemzetkdzi osztalyvezetd feladatai kiléndsen:
a) a Nemzetk6zi Osztaly munkajanak szervezése, irdnyitasa és ellenérzése;
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b) a nemzetkézi Gigyintéz6k munkajanak iranyitasa, felligyelete és ellen6rzése;

c) a vonatkozé szabdlyzatok maradéktalan betartatdsa és annak ellendrzése;

d) a Nemzetkdzi Osztdly képviselete az egyetemi szabalyzatok altal meghatdrozott
testiiletekben;

e) a nemzetkézi Ugyekben hozott vezetSi és bizottsdgi dontések végrehajtdsa,
végrehajtatasa;

f) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan feladatkdrébe utalnak;

g) a Dékani Hivatal nemzetkdzi feladatainak szervezése és felligyelete.

III. A KARON MUKODO OKTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATKORUK ES
VEZETOIK

A tanszékekre vonatkozd kozds rendelkezések
15. §

(1) Atanszék az SZMR 55. §-a szerint a tanszékvezet6 alarendeltségébe tartozo szervezeti
egységként az Egyetem altal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint
meghatdrozott szakteriileteken elldtja az oktatds, a tudomanyos kutatds és az oktatas
szervezés feladatait.

(2) A Karon m(ikédé tanszékek feladata kilénésen:

a) részvétel a kari oktatdsi-, kutatdsi-, intézményfejlesztési és mindségbiztositasi
stratégia kidolgozasaban és megvalésitasaban;

b) az egyes oktatdsi programok, modulok és a tantdrgyblokkok képzési céljainak
aktualizdlasa, az oktatdsi tananyag modernizaldsa, Uj szakok, specializacidok
fejlesztése;

¢) a tantargyak oktatasa, a tananyag és az oktatdsi modszerek korszerdisitése;

d) a pdlyazati (ton elnyert vagy allami differencidlt szakmai képzés fejlesztésének
kezdeményezése;

e) az oktatdssal kapcsolatos szadmonkérés tartalmi kévetelményeinek, formdinak
kidolgozasa, szervezése, folyamatos ellenérzése;

f) az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvalositasanak
elésegitése;

g) a tehetséggondozishoz kapcsolédd feladatok ellatdsa, a hallgatdk tudomadnyos
munkajanak elfsegitése;

h) atudomanyos kutatds szervezése, miivelése, a kutatasi kapacitdsok és a kutatasi
eredmények hasznositésa;

i) megbizasok alapjan elvégzendé kutatasi és fejlesztési feladatok végrehajtasa;

j) segiti, szervezi és iranyitja a tudomanyterlleteihez kapcsolédé tudomanyos
didkkoéri munkat, 6ndllé munkat, diplomamunka- és szakdolgozat-tervezést,
valamint a kivalasztott hallgaték kézremiikbdését kutatasi-fejlesztési
projektfeladatokban;

k) tandacsaddi tevékenység végzése a szerz6déses munkdkra vonatkozd
rendelkezések és utasitasok keretein beliil;

/) marketing tevékenység végzése a Dékani Hivatallal egyilttmlkdédve, az alabbiak
szerint:

- oktatasi tevékenységgel kapcsolatos bemutaté kiadvanyok szakmai részeinek
kidolgozasa;

- a Tanszék kompetencia teriiletéhez tartozé cégekkel fenntartott kapcsolatok
apolasa, tajékoztatok, taldlkozék, bemutatdk szervezése;

- szakmai konferencidk, egyéb szakmai rendezvények szervezésében vald
részvétel;

- Nyilt Napokon és egyéb toborzasi rendezvényeken (versenyek, tdborok stb.)
valo részvétel;
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- felvételi toborzasban valé aktiv részvétel;

- tajékoztaté és népszerlsité kiadvanyok készitésében vald részvétel,
bemutaték szervezése, médiakapcsolatok megteremtése, illetve a meglévék
apolasa.

(3) A Tanszék miikddésének javaslattevé és véleményezs testiilete a Tanszéki Ertekezlet,

melyen a Tanszék minden tagja kételes részt venni. A Tanszéki Ertekezletet havonta
legaldbb egyszer 6ssze kell hivni. A Tanszéki Ertekezlet lilésérél jegyzdkényv késziil,
amelyet 5 munkanapon beliil el kell juttatni a Tanszék dolgozoinak, valamint a Dékani
Hivatalba.

(4) A Tanszék Ugyvitele a tanszékvezet$ iranyitasdval torténik. Az adminisztraciés

Ugyviteli feladatokat a tanszéki adminisztrator latja el. A Tanszékre beérkezd, illetve a
tanszék altal kibocsatott iratok iktatasat és irattarazasat az adminisztrator végzi. A
kizarélagosan a tanszékvezetd feladat- és intézkedési korébe tartozd lgyeket a
tanszékvezetd intézi, az (gymenet altal megkivant (temezéssel, a megszabott
hataridére. Egyéb (igyekhez kapcsolédé feladatokat a tanszékvezeté delegdlja a
tanszék munkatarsainak, akik — a megszabott hataridé betartdsdval - kételesek
valasz- vagy megoldasi javaslataikat a tanszékvezetd altal kijeldlt személynek
eljuttatni. A Tanszeket érintd kérdésekben a tanszékvezetének joga van informaciot
kérni és informaciot kapni.

(5) A Tanszék eszkozeinek allomanyba vétele, elhelyezése, Orzése, karbantartasa,

hasznalatba val6 kiadasa és visszavétele tanszéki szinten térténik, a tanszékvezetd
altal megszabott és felligyelt rendszer szerint.

(6) A tanszékek tovabbi 6nallé szervezeti egységekre nem tagozédnak.

(7) A tanszékek tanévre szél6 munkaterv alapjan m(ikédnek, amelyet a tanszékvezetd

készit el, a Tanszéki Ertekezlet véleményez, és a dékan hagy jova.

(8) A Karon mlikddé tanszékek specialis feladatait az SZMR 7. szdmu melléklete, valamint

jelen Ggyrend 16-20 §-ai roégzitik.

(9) A tanszékek munkakéri csoportjai €s vezetd beosztasai: oktatd, kutatd, tanar, tanszéki

mérndk, szakmai szolgaltatd, mlszaki szolgaltatd, lgyvivé szakértd, Ugyintézd,
kbézépvezetd, egységvezets.

Teriileti Vizgazdalkodasi Tanszék
16. §

(1) A Teruleti Vizgazdalkodasi Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai irdnymutatasaval,
a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Terlleti Vizgazdalkodasi Tanszék feladatai kiiléndsen:

a)

b)
c)

d)

a hidrolégiai, a hidraulikai alapismeretek, a vizgy(jtégazdalkodas, a folydszabalyozas,
a folyd- és togazddlkodas, a vizrendezés, a térségi vizszétosztas és a mezogazdasagi
vizgazdalkodds, valamint az &r- és belviz elleni védekezés, a jégvédekezés és az
aszalykezelés témakdrébe tartozé tantargyak oktatésa,

tudomanyos kutatas folytatasa

a terileti vizgazdalkodashoz kapcsoldodé tudomanyteriiletek elméletéhez és
gyakoriatdhoz kapcsolddé hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel vald
kapcsolattartds, mentorprogram koordinalasa;

a nehezebben elsajatithatd  tantargyakhoz  kapcsolddéan a  hallgatdk
felzarkoztatasanak elGsegitése, valamint a kivalosdgi és tehetséggondozasi
programokban vald aktiv kozrem(ikodés;
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e) a Tanszék feladatkérébe utalt laboratoriumi munkdk, mérégyakorlatok, terepi
foglalkozasok, tanulmanyutak, taborok szervezése és lebonyolitasa, eseti jelleggel
szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken el6addsok megtartasa.

Viz- és Kérnyezetbiztonsagi Tanszék
17. §

(1) A Viz- és Kérnyezetbiztonsdgi Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai
irdnymutatdsaval, a tanszékvezet6 vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Viz- és Kérnyezetbiztonsagi Tanszék feladatai kiiléndsen:

a) a kérnyezeti dllapot- és hatdsvizsgdlat, a kérnyezetvédelmi mlszaki miiveletek, a
kornyezeti kdarelhdritds, kiilénds tekintettel a vizminGség karelharitasra, a
védelemigazgatdsi feladatok, kérnyezeti menedzsment, a kockdzatelemzés és a
kockdzatkezelés témakérébe tartozé alap és szakmai tantargyak oktatasa,

b) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken el8adasok
megtartasa,

c) a viz- és kdérnyezetbiztonsdghoz kapcsoldédd tudomanyteriletek elméletéhez és
gyakorlatdhoz térsulé képzésben valé részvétel, ahhoz kapcsolodo tantargyi
programok, tananyagok naprakészen tartdsa és mddszertani fejlesztése, tovabba az
akkreditacios kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositasa;

d) aviz- és kérnyezetbiztonsdghoz kapcsolddé tudomanyterileteken folytatott kutatds
és fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kiilféldi felsGoktatdsi, allami és
véllalkozéi szféra szakembereivel egyiittmiikédve végzi. Ennek érdekében
kapcsolatot tart felséoktatasi intézményekkel, kutatéhelyekkel, részt vesz a szakmai
kompetencidjdba esé nemzetkézi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék
18. §

(1) A Viz- és Kérnyezetpolitikai Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai irdnymutatasaval,
a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék feladatai kilénésen:

a) a kérnyezeti fenntarthatésaggal kapcsolatos allami feladatok feltdrdsa, tudomanyos
rendszerezése és oktatdsa, kiemelten a vizpolitika, a vizdiplomacia, a viz- és
kérnyezetjog, a sériilékeny er8forrdsok, a természeti kornyezet és éghajlat, az
élelmiszerbiztonsag és energiabiztonsag, a tarsadalmi eréforrdsok, a fenntarthatésag,
a tarsadalmi konfliktuskezelés eurépai unios és nemzetkézi keretek kdzétt teriileteken;

b) kézremlikédés az Egyetem fenntarthaté fejlédési stratégiajanak el6készitésében;

c) aNemzetkézi vizpolitika és vizdiplomacia mesterképzési szak tantargyi struktirajanak,
valamint tantdrgyi programjainak folyamatos fejlesztése, karbantartdsa és oktatasa,
az akkreditdciés kdvetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositasa;

d) a Ludoviceum keretein beliil oktatott Fenntarthaté fejliédés tantargy struktirajanak,
valamint tantdrgyi programjanak folyamatos fejlesztése, karbantartdsa és a tantargy
oktatasa;

e) a nemzetkézi vizpolitikdval és a fenntarthaté fejlédés allami feladataival kapcsolatos
kutatdsok, kutatdi halézatok felépitése, miikddtetése, palyazati lehet6ségek feltarasa

és kihasznalasa.
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Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék
19. §

(1)A Vizelldtasi és Csatorndzasi Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai
irdnymutatasaval, a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék feladatai kiilénosen:

a) a kémiai és bioldgiai, 6koldgiai alapismeretek, valamint a viz- és szennyviztisztitas, a
kézmlives vizellatas és a csatornazas témakorébe tartozé alap és szakmai tantargyak
oktatasa;

b) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken elGadasok
megtartasa;

¢) a kémiai, bioldgiai, 6koldgiai, valamint a viz- és szennyviztisztitdshoz kapcsoldédd
tudomanyteriiletek elméletéhez és gyakorlatahoz tarsulé képzésben vald részvétel,
ahhoz kapcsolédd tantargyi programok, tananyagok naprakészen tartdsa és
modszertani  fejlesztése, tovabbad az akkreditdciés kovetelmények folyamatos
figyelése, és az annak valé megfelelés biztositasa;

b) a vizellatashoz és csatornazashoz kapcsolodo tudomanyteriileteken folytatott kutatas
és fejlesztés. Kutatdsi tevékenységét a hazai és kulféldi felsGoktatasi, allami és
vallalkozoi szféra szakembereivel egylttmikddve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot
tart felsGoktatdsi intézményekkel, kutatéhelyekkel, részt vesz a szakmal
kompetencidjaba esé nemzetkézi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

Vizépitési Tanszék
20. §

(1) A Vizépitési Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai iranymutatasaval, a
tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizépitési Tanszék feladatai kilénésen:

a) a mérndki alapismeretek, valamint a vizépitési mditargyak tervezésével és
kivitelezésével kapcsolatos szakismeretek oktatasa;

b) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken el6adasok
megtartasa;

c) a mérnéki alapismeretekhez, valamint a vizépitési mi(itdrgyakhoz kapcsolodo
tudomanyteriiletek elméletéhez és gyakorlatdahoz tarsulé képzésben vald részvétel,
ahhoz kapcsolédé tantargyi programok, tananyagok naprakészen tartdsa és
modszertani fejlesztése, tovabba az akkreditaciés kovetelmények folyamatos
figyelése, és az annak valé megfelelés biztositasa;

b) a mérndki alapismeretekhez és a vizépitéshez tartozé tudomanyteriileteken folytatott
kutatds és fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kulfoldi felsGoktatasi, allami
és vallalkozéi szféra szakembereivel egylttmikodve végzi. Ennek érdekében
kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel, kutatéhelyekkel, részt vesz a szakmai
kompetencidjdba esé nemzetkodzi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

IV. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS ES SZOLGALTATO SZERVEZETI
EGYSEGEK, FELADATKORUK ES VEZETOIK

Dékani Hivatal
21. §

(1) A Dékani Hivatal az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjéban, valamint a 14. §-
ban meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként mlkdédik, a Kar vezetéséhez rendelt
feladatok eldkészitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges szervezési, igazgatasi tamogatast
nyujté funkcionalis szervezeti egység.
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(2) A Dékani Hivatal tagozoddsa a kévetkez6:

(3)

(4)

(5)

a)
b)
c)
d)

Igazgatasi Osztaly,
Tanulmanyi Osztaly
Nemzetkézi Osztély
Fejlesztési Osztaly.

A Dékani Hivatal igazgatasi és Ggyviteli feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
J)
k)

)

szervezési, szabalyzatalkotasi, igazgatasi, Ugyviteli, irattarozasi, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, valamint gazdasagi és humanpolitikai el6készitd feladatok;

a Kari Tanacs és a kari testiiletek miikédésének adminisztrativ tdmogatésa;

a dékani hivatalvezetd feladatkérébe tartozé szakmai feladatok ellatasa,
szervezése, tamogatasa;

a Kar egységes igazgatasi rendjének szabalyozasa, vezetése, felligyelete, az
igazgatds altaldnos feltételeinek megteremtése Osszhangban az Egyetem
kdvetelményeivel;

a Kar miikédtetésével kapcsolatos vezet6i dontések elbkészitése;

a kari igazgatds miikddésének rendszeres ellenérzése, javaslatok kidolgozasa a
sziikséges moédositasok megtételére;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatidsa az
Egyetem kézponti szervezeti egységei részére;

a dékani hivatalvezetd — mint a Kari Tandcs titkara - tevékenységének szakmai
tdmogatdsa, a Kari Tandcs liléseinek tervezése, el6készitésiik koordindlasa, a kari
tanacsi elGterjesztések, hatarozatok tarolasa;

a Kari Tanacs déntéseinek végrehajtasdval kapcsolatos szervezési tevékenység
végzése;

kdzponti marketinggel és PR-ral, a média képviselbivel;

a kari rendezvények tervezésének koordindlasa, a Kar felelésségi korébe tartozé
rendezvények el8készitése, koordindciéja, kapcsolattartds a Kommunikacios és
Program Igazgatésaggal;

a kari Ugyviteli, minésitett adatkezelSi tevékenység végzése, szabalyozasa,
koordinalasa.

A Dékani Hivatal oktatast tAmogaté feladatai:

a)
b)

c)
d)

az oktatdsi dékdnhelyettes munkajanak adminisztrativ tdmogatésa;
kézrem(ikédés az oktatdsra vonatkozd dékéani intézkedések elkészitésében;

az oktatdsi szervezeti egységek, a szakfelelésék, oktaték, kutatdok, tanarok
munkajanak jogi, igazgatasi adminisztrativ tdmogatdsa;

felelés a Kar oktatdsszervezési feladatainak ellatdsaért, valamint a hallgaték
tanulmanyi Ggyeinek intézéséért.

A Dékani Hivatal tudomanyos, illetve nemzetkézi és stratégiai feladatai:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

a tudomanyos, illetve nemzetkdzi és stratégiai dékanhelyettes munkajanak
adminisztrativ tamogatasa;

a Kar tudomanyos, illetve nemzetkézi és stratégiai tevékenységéhez kapcsolodéd
szervezési és adminisztraciés hattér biztositasa;

a nemzetkdzi oktatdsi és tudomadnyos kutatasi kapcsolatok épitéséhez, a
tananyagfejlesztéshez, valamint a Kar tudomanyos munkajanak értékeléséhez
kapcsoloddé adminisztrativ feladatok ellatasa;

felelés a Kar nemzetkdzi mobilitdsi és egyéb nemzetkézi kapcsolatokkal
dsszefliggé feladatainak szervezéséért, a kiilféldi kiutazasok és vendégfogadasok
megtervezése, nyilvantartasa és teljes Ugyintézése, egylttmiikddve az Egyetem
kdzponti szervezeteivel,

a hallgatdi és oktatdi mobilitds koordinalasa;

a kulféldi hallgaték, kilféldi vendégprofesszorok nem oktatasi/tanulmanyi jellegti
Ugyeinek intézése;
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g) kapcsolattartds az Egyetem tudomanyos és nemzetkdzi kapcsolatokért felelGs
szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel a Nemzetkdzi Irodara és a Fejlesztési
Igazgatésagra;

h) koézrem(ikddés a kari folydiratok, kiadvanyok elkészitésében;

i) kapcsolattartas az Egyetemi Kiaddi Bizottsaggal;

Jj) felelés a Kar kutatas-fejlesztési, innovaciés, valamint palyadzati és
projektmegvalosito tevékenységének egyes - a palyazati és projektmegvalésitéd
tevékenységek esetében a  projektalapitd, illetve  projektelGkészito
dokumentumokban meghatarozott - szervezési feladataiert;

k) tadmogatas nyujtasa a tudomanyos és nemzetkdzi palyazatfigyelésben, palyazati
anyagok 6sszeallitdsaban.

(6) A Dékani Hivatal munkakori csoportjai és vezet6 beosztdsai: kozépvezetd,
egységvezetd, ligyvivd szakértd, ligyintézd, Ugyviteli.

Igazgatasi Osztaly
22. 8§

(1) Az Igazgatdsi Osztdly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott funkcionadlis szervezeti egységként miikédik.

(2) Az Igazgatasi Osztaly feladatai klilondsen:

a) a Kar vezetéséhez rendelt feladatok elGkészitéséhez és végrehajtasahoz
szlikséges szervezési és igazgatasi tamogatas;

b) a Kari Tanacs miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

¢) a Kar bels6 szabalyozdinak el6készitése, elkésziilt szabalyozék véleményezése, a
Kar szabdlyozasi kérnyezetének vizsgdlata, sziikség esetén javaslattétel a
moédositasokra, az egyetemi szabalyzatok, utasitdsok tervezeteinek
véleményezése;

d) a Human Irodaval valé kapcsolattartasi feladatok ellatasa humanigazgatasi
ligyekben, kari humanpolitikai tamogatas nyuljtasa, hallgatoi karrierszolgaltatasok
biztositdsa, személyligyekben szervezési, fejlesztési feladatok végzése;

e) kozremiikddés a kari informatikai, izemeltetési, pénziigyi és vagyongazdalkodasi
feladatok szervezésében, a kézponti szervezetek szakmai iranyitasaval;

f) a kari rendezvények és kommunikacié szervezése.

(3) Az lgazgatdsi Osztaly munkaja soran egylittmikodik a karhoz nem tartozé funkcionalis
és szolgaltatd szervezeti egységekkel.

(4) Az Igazgatasi Osztalyt az osztalyvezeté vezeti. Tavollétében a kijel6lt ligyvivo-szakértd
helyettesiti.

Tanulmanyi Osztaly
23. §

(1) A Tanulmanyi Osztdly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként miikddik.

(2) A Tanulmanyi Osztély feladatai kll6ndsen:

a) minden olyan, a hallgatok tanulmanyi Gigyeivel kapcsolatos igazgatasi, ligyviteli és
nyilvantartasi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzatok,
valamint a dékan, az oktatdsi dékanhelyettes a hataskdrébe utal;

b) a HTVSZUB és az KAVB miikddésével kapcsolatos iigyintézési és ligyviteli
feladatok ellatasa;

¢) az Nftv. rendelkezéseinek megfelelé és az Nftv. 3. szamu mellékletében
szabalyozott adattartalmu adatok kezelése, a hallgatdk torzskényvi, vagy térzslapi
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d)

e)
f)

g)

)
)
k)

D

t)

adatainak az iratkezelési elGirdsoknak megfelel kezelésének és megdlrzésének a
végrehajtésa és biztositasa;

a kreditrendszer(i képzés soran hasznalt, jogszabalyban elSirt nyomtatvanyok
kezelése, karbantartdsa és kiaddsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi,
iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatéinak beiskoldzésdtdél az oklevél megszerzéséig a hallgatok
tanulmanyi és szocidlis ligyeinek intézése, nyilvantartdsa;

a hallgaték statuszdnak, az észténdijra jogosultak kérének meghatdrozéasa, az
elektronikus tanulmanyi nyilvantartd rendszerben (a tovabbiakban: Neptun-
rendszer) a hallgatok félévének lezarasa, atlagszamolas;

a zarbvizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa;

a Neptun-rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis karbantartasa, kézremdkodés a
Kar képzéseinek Neptun rendszerben tdrténé karbantartdsaban;

statisztikai adatszolgdltatds végzése jogszabdlyokban és szabdlyzatokban
foglaltaknak megfelel6en;

az elveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckekdnyv-masodlatok kérésre térténd
kiadasa;

a FelsGoktatasi Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informdciok el6készitése, a honlap felvételivel kapcsolatos informdcidinak
naprakészen tartasa;

a kozponti felvételi informaciés rendszerben elvart és szikséges feladatok
végrehajtédsa, a felvételivel kapcsolatos szabalyzok, jelentések, statisztikak
elékészitése és taroldsa, valamint az Egyetemre jelentkezGkkel torténé
kapcsolattartas;

diakigazolvany-tgyintézés;

a beiskolazassal kapcsolatos oktatdsi bérzéken a jelentkezdk tajékoztatésa,

a felvételi eljards adminisztracios teenddinek végrehajtasa;

a Neptun Szabdlyzatban megadott feladatok ellatasa;

kézrem(kédés a tanév tervezésben, érarendkészitésben;

a Neptun-rendszerben a koévetkezé félév tanérarendjének kidolgozasa, a
szilkséges pontositdsok elvégzése, a tandrarendben sziikségessé vald
mdodositasok végrehajtasa;

a kiadmanyozasi jogkérrel rendelkez6k szdmadra elGkésziti az intézményben
folytatott tanulmanyokat bizonyité okiratokat (oklevél, bizonyitvany, tandsitvany
stb.);

kiadja a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel Gsszefiiggd
igazolasokat, masodlatokat.

(3) A Tanulmanyi Osztadly munkdja sordn egylttmikédik a Kar oktatdsi-kutatasi és
funkcionadlis szervezeti egységeivel, a kari részénkormanyzattal.

(4) A Tanulmdnyi Osztdlyt az osztdlyvezetd vezeti. Tavollétében a kijeldlt Ggyvivé-
szakértd helyettesiti.

Nemzetkézi Osztaly
24. §

(1) A Nemzetkdzi Osztdly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként miikodik.

(2) A Nemzetkdzi Osztaly feladatai kilondsen:

a)
b)

a Kar nemzetkézi mobilitdsi és egyéb nemzetk6zi kapcsolatokkal &sszefiiggd
feladatainak szervezése;
a Kar kulféldi kikiildetéssel és kilféldi vendégfogadassal kapcsolatos feladatainak

ellatasa;
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nemzetkézi partnerekkel torténd kapcsolattartas, a Kar nemzetkézi kapcsolatainak
fejlesztése;

nemzetkézi mobilitasi programokban résztvevd hallgatok tanulmanyi tgyeinek
koordinalasa, adminisztralasa, kalfoldi hallgatok adminisztracios
koételezettségeinek tdmogatasa, koordinalasa, beilleszkedésiik nyomon kévetése,
tanulmanyi elérehaladasuk figyelemmel kisérése, valamint a kalféldi hallgatok
toborzasanak tdmogatasa;

nemzetk6zi mobilitdsi programokban résztvevé oktatok és munkatarsak ligyeinek
koordinalasa, adminisztralasa;

a Kar nemzetkozi ismertségének és elismertségének eldmozditasa, tdmogatdsa;
a Karon megvaldsulé nemzetkézi programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;
nemzetkézi vonatkoza’stl rendezvények szervezése

Y

Fejlesztési Osztaly
25. §

(1) A Fejlesztési Osztaly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
funkcionalis szervezeti egységként m(ikddik. Az Osztaly szakmai irdnyitasa a dékan
vagy az altala kijel6lt dékanhelyettes feladata.

(2) A Fejlesztési Osztaly feladatai kiilénosen:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

A projektalapitd, illetve projektel6készitdé dokumentumoknak - kiilonésen a
feladat- és hataskorok tekintetében - megfeleléen a Fejlesztési Igazgatdsag
Palyazati és Projektmenedzsment Irodaval egyiittmiikddésben kézremlikédik a
kari pélyézatok elokészitésében, eIIa’tja a projektalapité dokumentumok szerinti
szervezési tamogatds biztositasa a Karon megvalosulo egyetem: szintli projektek
megvaldsitasaban;

a Fejlesztési Igazgatdsdggal egylttmiikodésben a Kar kutatds-fejlesztési
innovacids tevékenységenek tamogatasa;

szakmai tdmogatas biztositdsa a Kar tudomanyos eredményességét tamogatéd

programokhoz;
projektalapitd, illetve projekteldkészité dokumentumokban meghatarozottaknak
megfeleld - igy kilonoésen a feladat- és hataskorok tekintetében -

egylttmikodés a palyazati- és projektfeladatban kozrem(ikédé kari szervezeti
egységekkel, az egyetemi kbézponti szervezeti egységekkel, valamint mas karok
Fejlesztési Osztalyaival;

a hatékony munkavégzéshez kapcsolédoéan a kézponti koordinacié megvalésitasa
céljabdl fejlesztési igazgatdval torténd egyittmiikédés.

A Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége
26. §

A kari Gazdasagi Osztdly feladat-ellatdsi rendjét a Nemzetl Kézszolgélati Egyetem
Gazdasagi Hivatal Ugyrendje szabalyozza.

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar kari szervezeti egysége
27. 8§

Az Egyetemi Koézponti Konyvtar (a tovabbiakban: EKK) alarendeltségében miikodo
Viztudomanyi Kar Kari Kényvtarat a kari kényvtarigazgaté irdnyitja az EKK f8igazgatéjanak
szakmai felligyelete alatt.

16. oldal, 6sszesen: 24



Beszédes Jozsef Kollégium
28. §

(1) A Viztudomanyi Kar hallgatéi szamara kollégiumi elhelyezést az egyetem Beszédes
Jézsef Kollégiuma (a tovabbiakban: Kollégium) biztosit. A Kollégium fenntartasardl
mikodtetésérdl és fejlesztésérél az Egyetem gondoskodik.

(2) A Kollégium miikodésének és feladatellatasanak rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Kollégiumi Szabalyzata tartalmazza.

(3) A Karon Zsuffa Istvan Szakkollégium miikddik. Vezetdjét a Kar oktatéi kozil a
hallgaték javaslatara a dékan bizza meg.

V. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI

Kari Tanacs
29. §

(1) A Kari Tanacs (a tovadbbiakban: KT) a Kar legmagasabb szintli véleményezd,
javaslattevs, dontési és ellenérzési joggal felruhazott vezetd testlilete. A KT-ra vonatkozo
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 52. §-a tartalmazza. A KT 0&sszetételének,
mUikddésének és valasztasanak részletes szabalyait a KT ligyrendje tartalmazza.

(2) A KT uléseird! jegyzékdnyvet kell késziteni, dontéseit hatdrozatba kell foglalni.

Dékani Tanacs
30. 8§

(1) A Dékani Tanacsra vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi SZMR 56. §-a tartalmazza.

(2) A Dékani Tanacs feladata a Kar m:kodésével kapcsolatos véleményezés, illetve
dontés-el6készités.

(3) A Dékani Tandacs liléseirél emlékeztetd késziil.

Kari Vezet6i Ertekezlet
31. 8§

(1) A Kari Vezet6i Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) a dékan véleményezé és tanicsadd
testlilete, tagjai a dékanhelyettesek, a tanszékvezetdk, valamint a Kar funkcionalis és
szolgaltaté szervezeti egységeinek vezetdi.
(2) A KVE Uléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhaté.
(3) A KVE iiléseir6l emlékeztetd késziil.

Tanszéki Ertekezlet

32. §

(1) A tanszék javaslattevé és véleményezd testiilete a Tanszéki Ertekezlet (a
tovabbiakban: TE), amelynek a tanszék minden munkatarsa a tagja.

(2) A TE-t a tanszékvezet6 hivja ssze havonta legalabb egy alkalommal.

(3) A TE keretében a tanszékvezet6:
a) meghatarozza a kdvetkezé idészak feladatait;
b) eértékeli az eltelt idoszak feladatainak végrehajtasat;
c) tajékoztatja az oktatokat az aktualis kérdésekrol;
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d) lehetGséget biztosit a tanszéki munkaval kapcsolatos konzultaciora.

(4) A TE tagjai:
a) véleményezik a tanszék munkatervét és az arrdl készitett beszamolét;
b) véleményezik és rangsoroljdk a tanszékre kiirt vezetsi és oktatéi allashelyekre
beérkezé pdlydzatokat;
c) véleményezik és rangsoroljak a ,Kar Kivalé Oktatdja” cimre beérkezett jel6léseket.

(5) A TE uléseirdl jegyz6kényv késziil, melyet a Dékéni Hivatalnak sziikséges megkiildeni.
A személyi kérdéseket illetéen titkos szavazast kell tartani.

Kari Képzésfejlesztési Tanacs
33.§

(1) A Kari Képzésfejlesztési Tanacs (a tovabbiakban: KKT) a Kar oktatasi-képzési
stratégidjanak és képzési programjanak kialakitdsaban, megvaldsitdsdban résztvevd
tanacsado, véleményezé testlilet.

(2) A KKT elnéke az oktatasi dékanhelyettes.

(3) A KKT tagjai: az alap- és a mesterképzések, valamint a szakirany( tovéabbképzeési
szakok szakfelelGsei, a Tanulmanyi Osztaly vezetGje, a Kar minéségligyi felelése és a kari
részénkormanyzat képviselGje.

(4) A KKT mikoédésének részletes szabalyait a dékan altal jovahagyott Ugyrend
tartalmazza.

Kari Tudomanyos Tanacs
34. §

(1) A Kari Tudomanyos Tandacs (a tovabbiakban: KTT) a Kar tudomanyos stratégidja és
kutatdsi tevékenysége kialakitasaban, ezek megvaldsitasaban résztvevé tanacsado,
véleményez6 testilet.

(2) A KTT elndke a tudomanyos dékanhelyettes.

(3) A KTT tagjai: a dékan altal kijelolt és felkért, a karral foglalkoztatasi jogviszonyban
allé egyetemi tanarok és egyetemi docensek.

(4) A KTT miikdodésének részletes szabdlyait a dékan altal jovahagyott {igyrend
tartalmazza.

Zsuffa Istvan Szakkollégium
35.8

(1) A Zsuffa Istvan Szakkollégium feladatait és miikodésének rendjét a Zsuffa Istvan
Szakkollégium Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak vonatkozé rendelkezési
szabalyozzak.

Kari Tudomanyos Diakkdri Tanacs
36. §

(1) A Kari Tudomanyos Didkkéri Tanacs (a tovabbiakban: KTDT) feladatédra és miikédésére
vonatkoz6 rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza,
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(2) A KTDT elnéke a Kar olyan f6allasu oktatdja, akit a kari részénkormanyzat elnékének
javaslata alapjan a Kari Tandcs biz meg harom évre. A megbizatas legfeljebb két
alkalommal meghosszabbithatd.

(3) A KTDT oktatdi tagjait a KTDT Ugyrendjében meghatarozott Gsszetételben a KTDT
elndkének felkérése alapjan a tanszékvezetdk, illetve a szakfelel6s6k delegaljak harom év
id6tartamra, vagy visszavondsig. A KTDT hallgatéi tagjait a kari részénkormanyzat elndke
delegalja az oktatdi tagok szdmaval megegyez6 aranyban.

(4) A KTDT miikddésérdl sz6lé részletes szabalyzatok kidolgozdsaért a KTDT elndke
felelés. Az ligyrendet a KTDT, majd a KT véleményezi és tamogatas esetén a dékan hagyja
jova.
Hallgat6i Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocialis Ugyek Bizottsaga
37. §

Az Egyetem Hallgatéi Tanulmaényi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsdgéra (HTVSZUB)
vonatkozoé rendelkezéseket az SZMR 39. §-a tartalmazza.

Kari Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag
38. §

(1) A Kredittviteli és Validaciés Bizottsdgdra (a tovabbiakban: KAVB) vonatkozé
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 41. §-a tartalmazza.

(2) A KAVB a Kar altal gondozott képzések esetében elsd fokon jar el.

Kari Fegyelmi Bizottsag
39.8

A Kari Fegyelmi Bizottsdg feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatbinak Fegyelmi és Kartéritési Szabdlyzatdnak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Kari Kartéritési Bizottsag
40. §
A Kari Kartéritési Bizottsag feladatait és miikédésének rendjét a Nemzeti Kézszolgalati

Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.

VI. A KAR GAZDALKODASA
41. §

Az egyetemi SZMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6ndllé gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodasara vonatkozé rendelkezéseket
a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

VII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadomanyozasi jogkor
42. §

(1) A szervezeti egység kozalkalmazott munkatarsai feletti munkaitatéi jogkor gyakorlasa
Egyetem vonatkozé szabalyzatai szerint térténik.
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(2) A szervezeti egység feladatainak elldtasdban részt vevé alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kételezettségeire, kartéritési felelGsségre
vonatkozé rendelkezéseket a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
(a tovabbiakban: Kjt), a Munka Toérvénykényvérdl szolé 2012, évi 1. térvény (a
tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

(3) A Kar munkatarsai foglalkoztatdsanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az FSZ,
valamint az ahhoz kapcsolédé rektori utasitasok, tovabba jelen tigyrend alapjan elkészitett
munkakéri leirasok tartalmazzak.

(4) Az utasitési jog gyakorlasara a dékan, a dékdnhelyettes, a szervezeti egység vezetdje
a szervezeti hierarchianak megfeleléen jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetGje kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékan altal atruhazott
hatéskérben, valamint egyetemi szabdlyzatban meghatérozott feladatkére -ellatasa
keretében. Az atruhazott hataskér harmadik személynek nem adhaté tovabb.

A Kar munkarendje
43. §

Jelen tgyrend személyi hatdlya ald tartozék munkarendjére a Kjt., az Mt., valamint az
Egyetem szabdlyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

Az iigyfélfogadas rendje

44.§
(1) A Tanuimanyi Osztaly tgyfélfogadasi rendje:
HEtf6: 13:00 - 15:00
Kedd: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00

Szerda: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00
Csiitortok: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00
Péntek: 9:00 - 12:00

(2) A tanszékek lgyfélfogadasi rendjét a tanszékvezetd hatdrozza meg, a szorgalmi
idészak els6é hetének utolsé napjaig.

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
45. §

(1) A szervezeti egység munkatdrsai szabadsaganak kiadasa az érintett meghallgatasa
utdn kialakitott éves Utemterv szerint torténik. A szabadséagolds az oktatas rendjét és a
szervezeti egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

(2) Az Utemtervtél valdo eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfelel6 eseti
szabadsagok kiaddsat, a foglalkoztatott elézetes kérelmére — a munka folyamatossagi
szempontjara valo tekintettel — a foglalkoztatott kbzvetlen vezetdje engedélyezheti.

(3) A tavollét napjainak szamatdl fliggetleniil, a szabadsdag kiadasa elétt a foglalkoztatott
tajékoztatja a kézvetlen vezetbjét a folyamatban Iévé ligyeirdl.

(4) A szabadsdg megkezdését a szervezeti egység vezetS engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsag megkezdése el6tt a szabadsag-nyilvantarté lapon kell régziteni.

(5) A szervezeti egység vezetéjének szabadsagolasi kérelmét a Kar dékanja hagyja jova
az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarto lapon.
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(6) A szervezeti egység vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese,
illetve a helyettes akadalyoztatasa esetén vagy annak hianyaban a szervezeti egység
vezetdje, a vezetdé akadalyoztatasa esetén annak kozvetlen felettese altal kijel6lt
munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tébbi munkatarsa tekintetében a munkakori
leirdsban kijel6lt személyek helyettesitik egymast azzal, hogy a tavollévé foglalkoztatott
kételes az igyek folyamatos viteléhez szlikséges tajékoztatas megaddsardl gondoskodni.

A kiilsé és belsd kapcsolattartas rendje, formaja
46. §

(1) Belsb kapcsolattartds: az értekezlet a szervezeti egység operativ iranyitasat segit6,
dontés-el6készitd funkcidval bir. Az értekezlet a szervezeti egység Egyetemen beliili
miikddését, illetve az egységes gyakorlat kialakitasat érintd elvi kérdésekkel kapcsolatos
alapveté jelent6ségli lgyeket targyalja meg, tovdbba célja a feladatok kijeldlése, a
felmerilo kérdések tisztazdsa és a végrehajtas értékelése.

(2) Kiilsé kapcsolattartas: a szervezeti egység a vezetén keresztiil tartja a kapcsolatot
mas szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A szervezeti
egység altal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartas fOszabalyként a vezetdi
hierarchia szerint torténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel
esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informaciokrdl a kézvetlen vezetét tajékoztatni
kell.

(3) A kapcsolattartas formai:
a) Személyesen: a vezeték &ltal osszehivott egyeztetések formajaban. A Kar
munkatarsai az Egyetemet vagy a Kart érint6 lényeges esetekben lehetdség
szerint személyesen konzultalnak.
b) E-mailben: a Kar munkatarsai kételesek e-mailjeiket munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus formaban megklldétt feladatokat
végrehajtani.
c¢) Munkahelyi mobiltelefon biztositasa esetén a Kar szolgdlati mobiltelefonnal
rendelkezé munkatarsa koteles:
ca) munkakoéri leirdsaban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat - ha ezt
egyéb koériilmény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza - bekapcsolva
tartani és ezzel elérhetdségét biztositani;

cb) elérhetdségét id6korlat nélkll biztositani, ha olyan esemény, kériilmény jut
tudomasdra, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

A Kar belsd iratkezelési és vezetdi szignalasi rendje
47. §

Az egyetemi elektronikus iktatorendszer hasznalatardl az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatérendszer kari alkalmazasénak ellenérzéséért,
felligyeletéért a Dékani Hivatal a felelds.

Az ellendrzés rendje
48. §

(1) A szervezeti egység vezetdje a hataskérébe tartozd feladatok vonatkozdsaban
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak. A szervezeti egység munkatarsai a
hatdskorukbe tartozé feladatok tekintetében beszamolasi koételezettséggel tartoznak a
szervezeti egység vezetbje szamara

(2) A szervezeti egység (igykezelGje(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban Iévo
ligyekrdl, ezek elintézési hataridejér6l, melyrél szikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetdnek.
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(3) A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hataridok megtartasat a szervezeti egység
vezetdi kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
49. §

A Kar allomanya - a jogviszonyuknak megfeleléen - kotelesek az Egyetem jo hirnevét
meg0rizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti, tovabba a FSZ-ben, valamint az Etikai Kédexben
régzitett elvarasoknak és szabalyoknak megfeleld magatartast tanusitani.

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
50. §

(1) A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR és a
belsé szabalyzok alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult kapcsolatot
tartani.

(2) A Kar a szakokhoz, specializacidkhoz tartozé terlileteken egyilttm(ikodést alakithat ki
mas hazai és kiilféldi intézményekkel, szervezetekkel.

(3) A Kar a rektor engedélyével kézvetlen kapcsolatot tarthat a vizligy orszagos hataskéori
vezetdivel, oktatasi intézményeivel.

(4) A vizigyi szervek vezet6i a Karra vezényelt, kirendelt oktatdik, kutatdik, egyéb

alkalmazottaik, valamint a Kar altal gondozott képzéseken tanulé hallgatéik
vonatkozasaban meghatérozott jogkéroket a dékannak atadhatnak.

VIII. A KARI RESZONKORMANYZAT
51. §

(1) A kari részénkormanyzat a Kar hallgatéinak 6nallé, 6nkormanyzati elven miikédé
érdekképviseleti szerve. Mlikbdésének feltételeit a Kar biztositja.

(2) Miikbdésének, O&sszetételének, valasztasanak részletes szabalyait a Hallgatdi
Onkormanyzat altal jovahagyott Alapszabalya tartalmazza.
IX. ZARO RENDELKEZESEK
52. §

(1) Jelen tigyrendet a Viztudomanyi Kar Kari Tanacsa a 2023. februar 21-i (ilésén hozott,
10/2023 (02.21.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Jelen lgyrend a rektori jovahagyast kdvetd napon I€p hatdlyba, egyidejlileg hatalyat
veszti a 2023. januar 30-tol hatalyos Viztudomanyi Kar Ugyrend.

(3) Az Ugyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan kell
kdzzétenni.

Baja, 2023. februar 21.
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El6terjeszto:

Dr. Biré Tibd{
dékan,

Budapest, 2023. marcius /[

Jévéhagyom: _
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1. sz. melléklet

Viztudomanyi Kar / Dékan

Dékéni Hivatal
Teriileti Vizgazdédlkodasi Tanszék Vizellatasi és Csatorndzasi Tanszék
Viz- és Kornyezetbiztonsiagi Tanszék Vizépitési Tanszék
Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék
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