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A Viztudoményi Kar Kari Tanfcsa a Nemzeti Kézszolgilati Egyetem (a tovébbiakban:
Egyetem) Szervezeti és Miik8dési Szabdlyzatdnak (a tovébbiakban: SzMSz) 45. § (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjén - figyelemmel az SzMSz 1. szémti mellékletét
képez6 organogramra is - a Viztudomdnyi Kar (a tovébbiakban: Kar) Szervezeti és M{ikddési
Rendjét (a tovébbiakban: SzMR) az alébbiak szerint &llapitja meg.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az SzMR hatélya
1.§
(1) Az SzMR hatilya kiterjed:

a) a Kar altal elldtott valamennyi feladatra, mindazon helyszinekre, ahol a Kar oktatési,
kutatdsi, nevelési, képzési, tképzési valamint tovabbképzési feladatokat ellat;

b) a Kar polgéraira: a kozalkalmazotti dllomAnyd oktatékra, kutatékra, tandrokra, méds
alkalmazottakra, munkavéllalékra, a hallgatékra, a vendéghallgatokra, az oktat6i-
kutatéi tevékenységben részt vevd, nem a Kar 4llomdnyshoz tartozd elméleti és
gyakorlati szakemberekre, tovdbbd a felnfttképzés keretében képzésben
résztvevokre.

A Kar megnevezése, jogillisa
2.8
(1) A kar megnevezése;
a) magyarul: Viztudoményi Kar, réviditve: VTK
b) angolul: Faculty of Water Sciences
¢) németiil: Fakultit fiir Wasserwissenschaft
d) francidul: Faculté de Sciences de I’eau
(2) A Kar embléméja:

(3) AKar jelmondata:
Cum Scientia Pro Aquis Hungariae! (Tudoménnyal a magyar vizekért!)
(4) AXKar alapitdsénak ideje: 2017. februar 1.
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A Kar székhelye: 6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky utca 14.

A Kar - mint szervezeti egység - meghatirozdsira és gazddlkodaséra vonatkozd
rendelkezéseket az SzMSz 45, §-a tartalmazza.

A Kar nem 6néllé jogi személy, térvényességi feliigyeletét - a nemzeti felsdoktatdsrsl
8z616 CCIV. torvény (a tovdbbiakban: Nftv.), valamint az SzMSz 4ltal meghatérozottak
szerint - a Szendtus és a rektor latja el

A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

A Kar tevékenységét meghatirozé jogszabélyokat az Egyetem SzMSz-ének 2. § (20)
bekezdése tartalmazza.

A Kar rendeltetése és feladatai

3.8
A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabélyzatainak, {gy kiilonésen az SzMSz 85.
§-anak a rendelkezései tartalmazzék.
A Karon elsbdlegesen mivelt tudoményterilet a vizgazdélkodds-tudomény. A Kar
tevékenysége ezen kiviil kiterjed a krmyezetvédelemre, kdrnyezetgazdélkodésra, vizjogra,
vizdiplomdcidra.
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II. AKARSZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

4.8

A Kar szervezetére vonatkoz6é rendelkezéseket az SzMSz 45, § (1) bekezdése
tartalmazza. Tovébbi szervezeti rendelkezéseket az SZMSz 85. §-a alapjén jelen SZMR
tartalmaz.

A Karon meghatérozott témakér kiemelt kutatdsira vagy meghatérozott tudoményos
eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsllé kutatokSzsségek
(kutatémiihelyek, kutatécsoportok, szakkollégiumok) alakithatok. A kutat6kozosségek
klilon tdmogatdsban részesillhetnek, tevékenységiikrdl beszdmoldsi és a felhaszndlt
pénzilgyi forrdsokr6l elszémoldsi kbtelezettséggel tartoznak. A kutatémihely és a
kutatécsoport vezetSje legaldbb PhD-fokozattal rendelkezé munkatirs lehet. A
kutatémtihelyek €s kutatécsoportok kialakitdsinak és miikSdésének rendjét a rektor
kiilon utasitdsban hatdrozza meg.

A Kar szervezeti egységei:
1. Oktatési, tudoményos kutatisi szervezeti egységek:
a) Vizépitési és Vizgazdédlkodési Intézet
b) Vizellatasi és Kornyezetmémoki Intézet
c) Fenntarthat6 Fejlddés Tanulményok Intézet
2. Funkcionélis szervezeti egységek:
a) Dékéni Hivatal
b) A Gazdaségi Hivatal kari szervezeti egysége
3. Szolgiltat szervezeti egység:

a) Kari konyvtir: az Egyetemi Kézponti Konyvtar &s Levéltér kari
szervezeti egysége;

b) Beszédes Jézsef Kollégium.

A Kar szervezeti felépitését bemutatd organogramot az SzMR 1. sz. melléklete
tartalmazza.

A Kar vezetése
5.§
A Kar magasabb vezetbje a dékén.
A Karon az alébbi vezet6i megbfzdsok létesfthet8k:
a) dékinhelyettes,
b) dék4ni hivatalvezet§,



c)
d)

intézetvezetd,
szervezési igazgato.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetdi megbizisok létesitése sordn az Egyetem
Foglakoztatési Szabélyzatinak (a tovébbiakban: FSZ) vonatkozé rendelkezései szerint
kell eljarni.

A dékin
6.8

(1) Az SzMSz 3. § (3) bekezdése alapjén a Kar vezetSje a dékan.
(2) A dékén feladata és hatdskdre az SzZMSz 28. §-ban meghatérozottakon til:

8)

b)

a Karon folyd képzési, kutatéisi, tudoményos és igazgatdsi tevékenységek
irényitésa;

az Egyetem oktatdsi, kutatdsi és humdneréforris-stratégidjdval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével Gsszhangban a Kar képzési, tudomdnyos és kutatési
tevékenységéhez sziikséges stratégidk meghatrozésa;

a Kar szdmdra visszaigazolt elGirdnyzat-keret felhasznéldsardl térténé rendelkezés;

a Kar tevékenységét érintd kérdésekben déintések kezdeményezése a rektor, illetve
a Szenftus felé;

a vonatkozé szabélyzatokkal Gsszhangban a hallgatdk tanulményi, fegyelmi és
kartéritési tigyeiben tdrténd eljrds;

a Kari Tandcs elndki teend8inek ellitdsa;
folyamatos konzultaci6 a kari hallgatéi dnkorményzattal,

minden olyan feladat ellatdsa, amelyet sziméra a jogszabélyok, egyetemi és kari
szabdlyzatok meghatéroznak;

rendszeresen beszdmol a rektornak, illetve évente a Szenétusnak.

(3) A dékéni feladat ellétdséhoz kapcsol6dé jogkdrdk:

8)

b)

c)

Az SzMSz 8. § (4) és (7) bekezdései értelmében a feladatkdrébe tartozd iigyekben
intézkedési jogkorrel, hatéskdrében aldirdsi és kiadményozisi joggal rendelkezik;
A Kar nevében on#llé jognyilatkozatot tehet, kotelezettséget villalhat a
kotelezettségvillalds, az ellenjegyzés, az utalvinyozés, az érvényesités és a
teljesitésigazolés rendjérdl sz616 rektori utasitdsban meghatérozottak szerint.

Az SzMSz 28. § b) pontja alapjén munkéltatéi jogokat és kotelezettségeket
gyakorol.

(4) A dékén vezetdi tevékenységét a rektor kiizvetlen aldrendeltségében, a helyettesei és a
dékéni hivatalvezett kzremiiktidésével végzi.

(5) A dékin akaddlyoztatisa esetén hatéskoreit az SzMSz 47, §-dban meghatirozott
helyettesitési rend alapjén a dékdnhelyettes gyakorolja.
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(6) A dékin az SzMSz 8. § (8) bekezdése alapjén évente egy alkalommal koteles
tevékenységérl] beszdmolni a Kari Tandcsnak (a tovébbiakban: KT) és a Szenétusnak.

A dékdnhelyettesek

7. 8§
(1) Az SzMSz 47. §-a szerint a dékdn munkdjét az oktatési, valamint a tudoményos és
nemzetk6zi dékanhelyettes segfti.
(2) Az oktatési dékinhelyettes feladatai kiiléndsen:
a) a Kar szakjaira vonatkoz6 képzési és mindségi kévetelmények (vildgos tantargyi
kdvetelmények, j6 tananyag és Kkorszer(, tanulisbardt mddszerek)

érvényesiiléséhez sziikséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatdsa a
szakfelelbs, a specializaci6felelfs és az intézetvezetd oktatékkal;

b) az Egyetemen belllli kark®zi képzési egylittmiikddés erdsitése;

c) az oktatdsszervezés és a tanulményi ligyek szakmai feliigyelete;

d) kapcsolattartés az oktatdsi rektorhelyettessel, a kdzponti oktatdsiranyitdsi
egységekkel, kiilondsen az Oktatési Irodéval;

e) folyamatos konzultdcié a kari hallgatéi 8nkorményzattal a képzés mindségi és
tanulményi {igyeiben, kiemelten az oktatds hallgatéi véleményezésének értékelése;

f) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, a rektor,
valamint a dékén a dékdnhelyettes feladatkérébe utalnak.

(3) A tudoményos és nemzetkozi dékénhelyettes feladatai kiilonosen:

a) a Kar idegen nyelvli oktatisénak fejlesztéséhez és mindségéhez szlikséges
intézkedések, kiemelt figyelemmel a kiilfoldi vendéghallgaték oktatésdnak
specidlis feltételeire;

b) a Kar oktatéinak, kutatéinak kutatasi és publikécids teljesitményértékelése és a
fejlesztést célzd konzultdcié az intézetvezetdkkel;

¢} a hallgatéi és kutatéi tehetséggondozés eredményességét, a demonstritori,
tudoményos didkkdri (Kari Tudomédnyos Didkksri Tandcs miikddése) és
doktoranduszi aktivitds elémozditdsét célz6 intézkedések és a fejlesztést célzd
konzultdci6 az intézetvezetdkkel;

d) egylittmlikddés a Doktori Iskoldk vezetSivel a doktoranduszok hatékony
kutatdstdmogatdsdnak biztositisiban;

¢) tudoményos ligyekben a Kar képvisclete az Egyetem testiileteiben é&s
bizottsdgaiban, {gy kiilonésen az Egyetemi Tudoményos Tandcsban;

f) az Egyetemen belilli karkdzi kutatasi egylittm(ik6dések erBsitése, a hazai és
nemzetkdzi képzési és kutatdsi egylittmilikddések irdnyitdsa, a Kkdlf5ldi
vendégoktatdk és kutatdk integrécidja;
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g) a nemzetkdzi mobilitdsi programok kari szintli menedzsmentjének, klldnsen
a kiilfoldi hallgaték integrici6jénak biztositisa a Nemzetkdzi Kapcsolatok
Iroda szakmai felligyeletével;

h) a kiutazdsi és vendégfogaddsi tervezés és a nemzetkdzi mobilitdsi tervezés
iranyitdsa;

1) a kari kiadvinyok elkészitésének koordindldsa, a kutatdsi és oktatdsi céla
kiadvinyok integrélt kezelése, a karthoz rendelt folyéiratok miiksdési
feltételeinek biztositdsa;

j) a Kar min6ségbiztositdsi rendszerének miikddtetése és kapcsolat az Egyetem
mindségirdnyitési rendszerével;

k) kapcsolattartdis az Egyetem tudoményos, valamint nemzetkSzi
rektorhelyettesével, és azok alérendelt funkcionélis szervezeti egységeivel;

) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, a rektor,
valamint a dékén a dékénhelyettes feladatkdrébe utalnak.

A dékéni hivatalvezetd

(1) A dékéni hivatalvezetd az SzMSz 50. §-a szerint a Kar miik6dési terilleteire vonatkozd
dékani dbntések elbkészitbje, elldtja a Kari Tandcs titkéri feladatait, a dékén utasftisai
alapjan, a FOtitkdr szakmai irényitdsa mellett vezeti és ellen6rzi a Kar igazgatési
teveékenységét, irdnyitja a Kar kollégiuménak miikBdését.

(2) A dékéni hivatalvezetd feladatai kiilSnSsen:

a) a Dékani Hivatal SzMR szerinti feladatk6rének irdnyitdsa és Alloményénak
vezetése, a dékani vezetés szakmai irdnyitdsinak eredményességéhez sziikséges
feltételek biztositasa;

b) a Kar egységes igazgatdsi rendjének kialakftisa, javaslattétel a kari
folyamatszabélyozésra és kari eljdrdsrendre, a vonatkozé jogszabalyok, egyetemi
szabélyzatok érvényesilléséhez szitkséges kari szinti intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

¢} aKari Tanfcs iiléseinek tervezése, el8készitése, lebonyolitdsa;

d) a Dékéni Tandcs, valamint a Kari Tanécs déntéseinek végrehajtasdhoz szitkséges
tovébbi intézkedések;

¢) aKari Vezetéi Ertekezlet titkéri feladatainak elldtdsa;

f) a kari szabédlyzatok, belsé utasftdsok elkészitésének, feliilvizsgélatinak é&s
kozzétételének szervezése és irdnyitasa;

g) a kari Ugyviteli, minésitett adatkezeldi tevékenység koordindlésa;
h) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidjénak biztositisa Ssszhangban a

kozponti marketinggel és PR-ral;
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a Dékéni Hivatal felel6sségi krébe tartoz6 rendezvények elbkészitése;
kapcsolattartds az Egyetem kzponti egységeivel.

A dékéni hivatalvezetdt tévollétében a helyettesfitési feladatok ellatdsdra kijelolt
igazgatési referens helyettesiti.

A dékéni hivatalvezetd rendszeresen beszdmol a dékédnnak a Dékéni Hivatal 4ltal ellitott
feladatokr6l.

Az intézetvezetd
9.§

Az intézetvezetd az SZMSz 51/A. §-a szerint vezeti az Intézetet, irdnyitja annak oktatdsi,
tudoményos és kutatisi feladatait.

Az intézetvezetb felelds azért, hogy

8)

b)

g

h)

b))

az Intézet dlloményiba tartozé oktatdi, kutatdsi és publikAciés feladatok
cllitasdnak és azok mindségének rendszeres értékelése és kapcsolédod tervezése

megtérténjen,

az Intézet oktatdsi munkdja egyértelmf tantdrgyi kovetelményeken, tananyagon és
korszer(i médszereken alapuljon,

az intézeti hallgatéi és oktatéi tehetséggondozés eredményes legyen, aktiv
demonstrétori, tudoményos didkkéri, doktoranduszi aktivitds valésuljon meg,

az Intézet oktatdsi és tudomdnyos profiljiban folyamatos tervezd és fejlesztd
munka folyjon,

arényos és minBségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelvili oktatéséban,

doktori iskoldkban a doktoranduszok hatékony tdmogatédst kapjanak, és az Intézet
szakmai munkdjéba is bekapcsolédjanak,

az Egyetemen belllli karkdzi képzési és kutatdsi egylittmiikSdéseket
kezdeményezzen és tAmogasson,

az Intézet hazai és nemzetkdzi képzési és kutatdsi egylittmiikSdésekben vegyen
részt, vendégoktatdkat és kutatdkat fogadjon,

az Intézet szakmai eredményei megismerhet6vé véljanak,

érdemi pérbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviselbivel az Intézet szakmai
munkdjérdl, az oktatés hallgatéi véleményezése alapjan a szikséges véltoztatdsok
megtdrténjenek.

A szervezési igazgatd
10. §

A TFenntarthaté Fejlddés Tanulményok Intézet (tovdbbiakban: FFTI) szervezési és
adminisztrativ feladatainak koordinél4sét a szervezési igazgatd l4tja el.



(2) A szervezési igazgatd feladatai kiilonosen:
a) az FFTI tevékenységével Osszefliggh igazgathsi, szervezési és adminisztrativ
feladatok elldtdsénak irényitasa;

b) az FFTI kozremlkddésével rendezett tudoményos rendezvények szervezésének
feliigyelete;

c) az FFTI miik8désének belsd és kiilsd koordindcidja;
d) az intézet oktatdsi és kutatasi tevékenységének koordinélésa;
e) kapcsolattartds kiilsd kutatési partnerekkel.



HOI. A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA

Az Intézet
11. §

(1) Az Intézet az clnevezésében meghatdrozott tudoményteriilet, illetve részteriilet
oktatédsinak és kutatdsinak elsddleges felelése. Az Intézetek oktatéi és kutatdi
dlloményinak meghatdrozisdban és az oktatdsi (tantdrgyi) felelésség elhatérolésiban
elsbdlegesen a tudomdny-rendszertani besoroldst kell kdvetni. Az oktatdsban & s a
kutatisban egyarént jelen van, és tdrekvés is a komplex és interdiszciplinaris
megkozelités, amely az Intézetek kdzdtti feladatmegosztisban az egylittmiikdést
igényli.

(2) Az Intézet a dékén felligyelete és az intézetvezet vezetése alatt 4116 szervezeti egység.

(3) A Vizépitési és Vizgazdilkodasi Intézet és a Vizellétdsi és Kérnyezetmémdki Intézet
intézetvezetdit tartés tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a dékéan altal kijelolt intézeti
dolgozé a Fenntarthaté Fejlodés Tanulményok Intézet esetében a szervezési igazgatd
helyettesiti.

Vizépitési és Vizgazdflkoddsi Intézet
12.§

(1) A Vizépitési és Vizgazddlkodédsi Intézet az épftdmémdki és a kdmyezetmémdki
alapképzésben, az ERASMUS ¢és a Stipendium Hungaricum idegen nyelvi képzési
programokban, szakmérnoki képzésekben, valamint az eseti jelleggel szervezett
szaktanfolyamokon teljesit oktatési feladatokat.

(2) Az Intézet gondozza az épftémémdki alapszakot, a szak terlleti vizgazdalkodési,
valamint a kornyezetmémoki szak vizgazdilkodési specializdciéjit, az Arviz- é&s
belvizvédelmi, a természetvédelmi vizgazdalkodisi, valamint a vizrajzi szakmémndki
szakirényl tovabbképzéseket.

(3) Az Intézetben 3 szakcsoport miikddik: a Vizépitési, a Vizgazdilkoddsi valamint a
Matematikai és informatikai szakcsoport.

(4) A Vizépitési és Vizgazdélkodési Intézet oktatdsi és kutatdsi célokat szolgdld
laboratériumai a geotechnikai laboratérium, az épitéstani laboratérium, a hidraulikai
laboratérium és a hordalékvizsgalé laboratérium.

(5) A terep oktatdsi és teriileti vizgazdélkodasi kutatési feladatok ellatdsa & Vizépitési és

Vizgazdélkoddsi Intézethez tartoz6 két mérbtelepen torténik: a magyaregregyi Liszléffy
Woldemér Hidrometriai Mérbtelepen, valamint az érsekcsanddi Geodéziai Mérételepen.
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Vizellatdsi és Kornyezetmérnokl Intézet
13.§

A Vizellitisi és Kdmyezetmérndki Intézet feladata a viz- és szenmyviztisztitdssal,
kézmiives vizellitdssal és csatorndzdssal, valamint a k&rnyezetvédelemmel kapcsolatos
alap és szakmai térgyak oktatésa, illetve az innovatfv kutatés.

Az Intézet koordinilja a kormyezetmérnSki BSc valamint a vizellitis-csatornizés
szakirény\i tovibbképzési szakokat.

Az Intézet szakmai feltigyelete alatt miiksdik a Viztechnol6gia Oktatébazis.

Az Intézetben két szakcsoport mikéSdik: Vizelldtds-csatorndzds valamint a
Kdrnyezettechnolégiai szakcsoport.

Fenntarthaté Fejlédés Tanulményok Intézet
14. §

A Fenntarthatd Fejlédés Tanulményok Intézet az SZMSZ 85/A. § alapjén a
Viztudoményi Kar kiilénés szervezeti egysége.

Az Intézet szakmai munkéjinak tervezése karkdzi irdnyité testiilet (KIT) feladata. A KIT
tagjai a karokon a feladatra kijel6lt dékénhelyettesek, elndke a rektor &ltal felkért, a
fenntarthat6sdgi tanulményok terliletén elismert szaktekintély.

A Fenntarthaté Fejlédés Tanulményok Intézet feladata a k8myezeti fenntarthatéséggal
kapcsolatos dllami feladatok feltirdsa, tudoményos rendszerezése és oktatisa, kiemelten
a vizbiztonsdg, vizpolitika, a sérillékeny erbforrdsok, a természeti kdrnyezet és éghajlat,
az ¢lelmiszerbiztonsdg és energiabiztonség, a tArsadalmi er8forrdsok és a fenntarthatéség
kultirdja terén.

Az Intézet az aldbbi szakterlileti kérdésekkel foglalkozik kiemelten: vizgazddlkodés,
éghajlatviltozds,  energiapolitika,  hulladékgazdilkodds, mezBgazdasig  ¢és
természetvédelem, kdrnyezetiog, a gazdasdg szerepe, kdrnyezeti konfliktuskezelés és
kommunikécié, valamint a fenntarthatdsig nemzetkdzi aspektusai.

Az Intézet koordindlja az Egyetem fenntarthatéségi programjait.
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IV. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA

Dékdni Hivatal
15. §

(1) A Dékani Hivatal az SzZMSz 45. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatérozott funkcionalis
szervezeti egységként milikddik. A Dékéni Hivatal feligyeletére és irdnyitdsdra
vonatkoz6 rendelkezéseket az SzMSz 51. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A Hivatal igazgatdsi és iigyviteli feladatai:

a) a Kar vezetéséhez rendelt feladatok elbkészitéséhez és végrehajtdsshoz szlikséges
szervezési és igazgatdsi timogatis;

b) a Kari Tanécs illéseinek tervezése, elbkészitésilk koordindldsa, a kari tanécsi
eléterjesztések, hatdrozatok tdroldsa, a kari tandcsi dontések végrehajtdsival
kapcsolatos koordindci6s és végrehajtdsi tevékenység végzése;

c) a Kar szabédlyoz4sainak el6készitése, az elkésziilt szabdlyozdsok véleményezése, a
Kar szabélyozdsi kérnyezetének vizsgélata, sziikség esetén javaslattétel a
médositdsokra; részvétel az Gj egyetemi szabélyzatok, utasitdsok, illetdleg ezek
médositésai tervezeteinek véleményezésében a Kar feladatai szempontjabél;

d) ellitia a Humén-er6forrds Iroddval wvald kapcsolattartdsi feladatokat
huménigazgatési figyckben, az egyetemi huménpolitika keretei kozoti kari
huménpolitikai tdmogatést, személyiigyekben - kiilondsen a projektek tigyében -
szervezési, fejlesztési feladatokat, kzrem(ikddik a hallgatéi karrierszolgéltatisok
fejlesztésében;

e) felelés a Kar nemzetkbzi mobilitdsi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal
Usszefliggd feladatainak szervezéséért a Nemzetkdzi Kapesolatok Irodéval
egylttmikddve;

) kdzremiik&dik a kari informatikai, lizemeltetési, pénzilgyi és vagyongazdélkodési
feladatok szervezésében a kdzponti szervezetek (Gazdaségi Hivatal, Informatikai
Igazgatésag) szakmai irdnyitdséval;

g) akari rendezvények és kommunikécié szervezése;
h) a dékéni titkérsagi feladatok ell4tdsa.

(3) A Hivatal oktatdsszervezési feladatai:
a) a hallgaték tanulmdanyi iigyeinek intézése;

b) az Nftv. rendelkezéseinek megfelels & az Nftv. 3. sz. mellékletében
szabélyozott adattartalm adatkezelés;

c¢) atanulményi informatikai nyilvéntartds feladatainak ellatisa;

d) minden olyan, a hallgatdk iigyeivel kapcsolatos igazgatdsi, tgyviteli és
nyilvéantartési feladat elltdsa, amelyet jogszabély, illetve egyetemi szabélyzatok,

S
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[:4)

h)

1))

k)

)

valamint a dékén, az oktatdsi dékinhelyettes a hatdskorébe utal;

a HTVSZUB és @ KKAVB mikddésével kapcsolatos {igyintézési és tigyviteli
feladatok elltisa;

a hallgatok tSrzskSnyvi vagy tSrzslapi adatainak az iratkezelési elBirdsoknak
megfeleld kezelésének és megbrzésének a végrehajtdsa és biztositdsa;

a kreditrendszerli képzés sordn haszndlt, korményrendeletben eldirt
nyomtatvényok, taniigyigazoldsok kezelése és kiaddsa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatéinak beiskoldzésitél az oklevél megszerzéséig a hallgatdk
tanulményi igyeinek intézése, nyilvéntartdsa;

a hallgat6k stdtuszénak, az Oszténdijra jogosultak kbrének meghatirozésa . A
NEPTUN hallgatéi informéciés rendszerben a hallgaték félévének lezarisa,
étlagszédmol4s;

a TM szervezésében megval6sulé zarGvizsgdkkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végrehajtasa;

a NEPTUN hallgatéi informéciés rendszer kezelése, a hallgatéi adatbizis
karbantartésa;

statisztikai adatszolgéltatis végzése a korményrendeletekben és szabdlyzatokban
foglaltaknak megfeleléen ;

m) az ¢lveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckeknyvmésodiatok kérésre torténd

n)

)]

t)

kiadésa;

a FelsSoktatdsi Felvételi Téjékoztatdban megjelenitésre tervezett adatok,
informécidk elbkészitése, a kari honlap felvételivel kapcsolatos informéci6inak
naprakészen tartdsa;

a kdzponti felvételi informéciés rendszerben elvért és szilkséges feladatok
végrehajtisa, a felvételivel kapcsolatos szabélyozdk, jelentések, statisztikdk
elbkészitése és tdroldsa, valamint az egyetemre jelentkezbkkel térténé
kapcsolattartis;

a beiskoldzdssal kapcsolatos oktatdsi bérzéken a jelentkez8k tdjékoztatdsa, a
felvételi eljards adminisztréci6s teendbinek végrehajtdsa, szilkség esetén a nyéri
potfelvételi eljaras lebonyolitasa;

a tantargy-akkreditdcié adminisztratfv teenddinek végzése (NEPTUN hallgat6i
informécidés rendszerben valé 1étrehozés);

az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitése;

a kiadményozdsi jogkdrrel rendelkezdk szdméra elSkésziti az intézményben
folytatott tanulményokat bizonyité okiratokat (oklevél, bizonyitvény, tantsitvany,
stb.);

kiadja a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulményokkal, végzettséggel Ssszefliggd
igazolasokat, mésodlatokat.
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(4) A Hivatal a mindségirdnyitési folyamatok figyelemmel kisérésének érdekében az aldbbi

feladatokat létja el:

a) akari mindségbiztosftési rendszer atfogd miikddtetése, feliigyelete;

b) a kari onértékelések elvégzése, az eredmények értékelése, fejlesztési javaslatok
¢lbterjesztése;

c) aXkari éves minbségfejlesztési programok kidolgozésa;

d) a kari Onértékelések eredményeinek eljuttatdsa az Egyetemi Min6ségiigyi
Bizottsig sziméra;

e) aKar mindségirdnyitdsi dokumentéciés rendszerének karbantartisa és fejlesztése;

f) a kari minGségbiztositisi rendszer éves dtvizsghldsa, a minbséglgyi
dokumentumok kialakit4sa, nyilvéntartdsa, az érdekeltekhez t8rténé eljuttatdsa, a
hatélytalanitott példényok visszavondsa, archivélésa;

g) a kari minBségbiztositisi rendszer eljérdsainak kidolgozdsa, és hatékony
megval6sitdsdnak ellenbrzése;

h) az akkrediticids eljirds segitése;

i) a tovdbbképzési rendszerek és vizsgarendszerek mik&dtetetése, felligyelete és
karbantartésa;

i) akutatdsi programokra, azok fejlesztésére, ellenfrzésére és értékelésére vonatkozd
folyamatok figyelemmel kisérése;

k) az éves jelentések elkészitésének thmogatisa;
) aminéségszemlélet terjesztése a Karon;

m) a folyamataira vonatkozd auditok, ellenbrzések, hatis- és eredményvizsgélatok
elvégzése;

n) belsd képzések biztosftdsa a minbségirdnyftott mitkddés megval6sulésa érdekében,

(5) A Dékéni Hivatal szervezetének és milksdésének, tovibbd az egyes szervezeti

(1)

egységeinek feladataira, a helyettesités rendjére, az utasitdsi és a kiadményozési jog
gyakorldséra vonatkozd részletes szabdlyokat a dékén &Mal jévéhagyott tgyrend
tartalmazza,

A Gazdasdgi Hivatal kari szervezeti egysége
16. §

A kari Gazdaségi Osztily feladat-cllatdsi rendjét a Nemzeti Kdzszolghlati Egyetem
Gazdaségi Hivatal Szervezeti és Miik8dési rendje szabélyozza.
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VI. A KARON MUKODO SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK

Az Egyetemi Kézpontl Kényvtir és Levéltir kari szervezett egysége
17. §

(1) AzEgyetemi K6zponti Kényvtér és Levéltér (a tovébbiakban: EKKL) aldrendeltségében
miikddik a Viztudoményi Kar Kari KSnyvtér (a tovdbbiakban: Kari K8nyvtér),

(2) Az EKKL fBigazgatéjdnak irdnyitdsdval a kari konyvtirvezetd gondoskodik a kari
konyvtéri feladatok ellatdsardl.

(3) A Kari Kdnyvtér feladatairél az EKKL Szervezeti és Mtk8dési Rendje rendelkezik,

Kollégiumi elhelyezésre vonatkozé specidlis rendelkezések
18. §

(1) A Viztudoményi Kar hallgatéi szdméra kollégiumi elhelyezést az Egyetem Beszédes
Jozsef Kollégiuma (a tovébbiakban: Kollégium) biztosit. A Kollégium fenntartdsarél,
miikddtetésérd! és fejlesztésérol az Egyetem gondoskodik.

(2) A Kollégium mlkodésének &s feladatellitdsinak rendjét a Nemzeti Kdzszolgélati
Egyetem Kollégiumi Szabélyzata tartalmazza.

(3) A Karon Zsuffa Istvén Szakkollégium miikodik.

15



VII. A KAR TESTULETEL BIZOTTSAGAI

Kari Tanfics
19. 8§

(I) A Kari Tanics a Kar legmagasabb szintli véleményezd, javaslattevd, dintési és
ellenbrzési joggal felruhdzott vezetd testiilete, melynek miikddését az SZMSZ 55-56. §-
ai szabdlyozzdk.

(2) A Kari Tandcs dont:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

sajat figyrendjének elfogadésardl;
az éves munkatervének Gsszedllitdsarél, elfogaddsardl;
kari bizottsdgok létesitésérdl, megsziintetésérdl;

a Kar oktat6inak/kutatéinak munkijéval és tudoményos tevékenységével
kapcsolatos alapvetd kérdésekrdl;

a Karon adoményozhat6 cimek, kitiintetések, elismerések adoméanyozasarél;

mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabély, egyetemi vagy kari szabélyzat
a hatdskorébe utal,

(3) A Kari Tandcs javasiatot tesz:

a)

b)

<)
d)

felsSoktatdsi szakképzésben, alapképzésben, mesterképzésben és szakirinyd
tovabbképzésben 1 szak képzési és kimeneti kdvetelményeire, valamint szakok
indftdséra és a doktori képzési tervre;

a tantargyi program, valamint az ajénlott tanterv médosftiséra, elfogadésara;
az egyetemi cimek, kitfintetések, illetbleg tiszteletbeli cimek adoményozaséra;
egyes egyetemi testliletek kari képviselSinek személyére.

(4) A Kari Tanics véleményezi:

a)

b)
c)
d)
c)

més intézményekkel, szervezetekkel vald, a Kar alaptevékenységét érintd kiemelt
jelentdségli szerzbdéseket és egylittmiikddési megallapodésokat;

a kari magasabb vezet6i és vezetSi pdlydzatokat;
a Karhoz tartozd oktatdsi szervezeti egységek vezetdi pélyazatait;
a kari oktatéi munkakérokre benytjtott palydzatokat;

a kari oktatdsi, kutatdsi és més szervezeti egységek 1étesitésére, megsziintetésére,
illetdleg &tszervezésére irdnyulé elSterjesztéseket;

a Kart érintd egyetemi szabdlyzatok médositdsirdl, elfogaddsardl szolé
elbterjesztéseket;

minden olyan, a Kar tevékenységét érinté elSterjesztést, amely cimzettje a
Szendtus vagy az orszfigos felsboktatasi testilletek.
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(5) A Kari Tandcs tdjékoztatdst kérhet az egyes kari szervezeti egységek tevékenységérol.

(6) A Kari Tandcs elndke a dékén, titkira a tandcskozdsi joggal rendelkezb dékéni
hivatalvezetd.

(7) A Kari Tanfcsnak tisztsége alapjdn hivatalbdl tagjai: a dékin, a dékénhelyettesek, a
Karhoz tartozé intézetek vezeti, és a Kari HOK elndke.

(8) A Kari Tandcsnak vélasztds alapjén tagja:

a) egyetemi tandr, egyetemi docens, fSiskolai tandr kateg6ridban 1 f5;

b) fdiskolai docens, adjunktus kategéridban 1 £5;

c) tandrsegéd, tudoményos munkatdrs, tudoményos fémunkatérs, tanir kategéridban

1 15;

d) egyéb munkakirben foglalkoztatottak kategéridban 1 3.
(9) A Kari Tanfcs delegélt tagja: a Kari Hallgatéi Onkorményzatbél 1 f6 hallgatd;
(10) A Kari Tandcs tandcskozési jogl (szavazati joggal nem rendelkezb) tagjai:

a) a dékdni hivatalvezetd;

b) a kari gazdasdgi osztilyvezetb;

c) a kari kényvtarigazgato;

d) aKaron miikid6 szakkollégium elntke.

(11) A Kari Tandcs vélasztott tagjainak mandituma négy év, a Kari Hallgatéi Onkorményzat
képvisel§je esetében a hallgatéi jogviszony ideje, de minimum egy, maximum hédrom év
lehet.

(12) A Kari Tandcs megbfzatisénak lejérta elbtt a dékdnnak ki kell tliznie a vélasztdsok idejét
ugy, hogy a jel6ltallitisra és vélasztésra legaldbb egy hénap alljon rendelkezésre.

(13) A vélasztési eljérds jel6lési és szavazisi szakaszokbél &ll. A jeldlés és a szavazés
egyarant titkosan (jeldléfv, illetve szavazilap segitségével) tdrténik. A tagok
deleghldséra vonatkozéan az Egyetemi, illetve a Kari Hallgatéi Onkorményzat
szabdlyzatai az iranyaddak. A vélasztasi eljirds koordindlésa a Kari Vélasztisi Bizottsag
feladata, a szavazas rendjének biztosftisiért a Szavazatszdmlilé Bizottsag felel.

(14) A Kari Tandcs alakuld, rendes, rendkivili és {innepi {ilést tarthat.

(15) A Kari Tanécs {ilései a zirt {ilés kivételével az egyetemi polgérok — elsBdlegesen a Kar
foglalkoztatottjai és hallgatéi — szdmdra nyilvinosak. A Kari Tandcs {lléseirdl
Jjegyzbkdnyvet kell késziteni, dntéseit hatrozatba kell foglalni,

(16) A Kari Tandcs hivatalbdl tisztségbe ker(ll§ illetve valasztott tagjai szavazati joga tagok,
akiket megillet az indftvinyozés, a javaslattétel, a szavazas és a véleménynyilvénitds
joga.

(17) A Kari Tanics miikSdésének és vélasztésdnak részletes szabélyait a Kari tandcs
ligyrendje tartalmazza.
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€)

1)

@)
6))

0y

@
€))

4)

Dékéni Tandcs
20. §

A Dékéni Tanicsra (a tovdbbiakban: DT) vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz 54. §- a
tartalmazza.

A DT feladata a Kar m(k8désével kapcsolatos véleményezés, illetve dontés- el6készités.
A DT {iléseird] emlékeztetd készil.

Kari Vezetbi Ertekezlet
21.§

A Kari VezetSi Ertckezletre (a tovébbiakban: KVE) vonatkozé rendelkezéseket az
SzMSz 57. §-a tartalmazza,

A KVE iiléseire eseti jelleggel més személy is meghivhatd.
A KVE {iléseir6] emlékeztets készill.

Intézeti Ertekezlet
22. §

Az Intézeti Ertekezlet az intézetvezetd véleményezd és tandcsadé testllete. Tagjai az
Intézetnél dolgozé munkatédrsak.

Az értekezletet az intézetvezetd hivja Sssze, liléseit az intézetvezetd vezeti.

Az értekezlet véleményt nyilvénithat, és javaslatot tehet minden, az Intézetet érint
oktatdsi, képzési és kutatdsi, valamint az Intézet mikddését, tevékenységét befolydsold
kérdésben.

Az Intézeti Frtekezlet léseirs] emlékeztetd késziil.
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Kari Mingségiigyi Bizottsig
23.§

A Kari Minbségligyi Bizottség (a tovdbbiakban: KMB) az Egyetem Min8ségbiztositasi
Szabdlyzatinak 7. § (4) bekezdése alapjdn a Kar mindségbiztositdsi rendszerének
feliigyeletét ellatd testiilet.

A KMB §sszetételének és miikddésének részletes szabélyait - az Egyetemi MinGségligyi
Bizottsdggal azonos szabélyok szerint és feladatrendben - a KMB iigyrendje tartalmazza.

Kari Tudom#nyos Didkkorl Tanfics
24. §

A Kari Tudoményos Didkkdri Tandcs (a tovibbiakban: KTDT) feladatéra és mlk5désére
vonatkozd rendelkezéseket az SzZMSz 59. §-a tartalmazza,

A KTDT tagjai az elntk, a titkar, a kari tudoményos didkkéréket vezetd oktatdk és a kari
tudomanyos didkkéri hallgatéi titkérok.

A KTDT miikSdésének részletes szabélyait a dékén éltal jévdhagyott lgyrend
tartalmazza.

Hallgatéi Tanulményi, Vizsga-, és Szociilis Ugyek Bizottsiga
25. 8

A Hallgatéi Tanulményi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottségéra (a tovébbiakban:
HTVSZUB) vonatkozé rendelkezéseket az SZMSz 38, §-a tartalmazza.

A HTVSZUB hatiskorébe tartozé valamennyi kérelmet a Dékéni Hivatalhoz kell
benytljtani. A beérkezett kérelmeket a Dékéni Hivatal a csatolt mellékletekkel egyiitt
tovibbitja a HTVSZUB részére.

A HTVSZUB miiksdésének részletes szabélyait a dékén dltal jévéhagyott tigyrend
tartalmazza.

Kari Kreditétviteli és Validécids Bizottsdg
26. §

A Kari Kreditétviteli és Validiciés Bizottsigra (a tovébbiakban: KKAVB) vonatkoz6
rendelkezéscket az SzZMSz 39. §-a tartalmazza.

A KKAVB a Kar éltal gondozott képzések esetében elsd fokon jar el.

A KKAVB hatéskdrébe tartozé valamenmyi kérelmet a Tanulményi Munkacsoporthoz
kell benytjtani. A beérkezett kérelmeket a Tanulményi Munkacsoport a csatolt
mellékletekkel egyiitt tovébbitja a KKAVB részére.

A KKAVB mikddésének részletes szabdlyait a dékén 4ltal jévéhagyott Ugyrend
tartalmazza,
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A Kari Fegyelmi Bizottsdg
27.§

A Kari Fegyelmi Bizottsig feladatait és m(ikddésének rendjét a Nemzeti Kozszolgélati
Egyetem Hallgat6inak Fegyelmi & Kértéritési Szabélyzaténak vonatkozé rendelkezései
szabélyozzik.

A Kari Kértéritési Bizottsfg
28.§

A Kari Kartéritési Bizottsdg feladatait és mikSdésének rendjét a Nemzeti K8zszolgélati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kértéritési Szabélyzaténak vonatkozé rendelkezései
szabdlyozzik.
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VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

A munkaidé
29. §
A Kar munkarendjére vonatkoz6 rendelkezéseket kiilén rektori utasitas tartalmazza.

Munkidltatéi, kiadmsdnyozdisi jogkdr
30.§
(1) A szervezeti egység munkatérsai feletti munkaltatéi jogkér gyakorlésa az Egyetemi
Foglalkoztatdsi Szabdlyzat fliggelékét képezd munkéltatéi métrix szerint és a rektor
irésos felhatalmazésa alapjén torténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak elldtdsdban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatdséra,
az alkalmazottak jogaira &s kotclezettségeire, Kkartéritési felelbsségre vonatkozd
rendelkezéseket a kozalkalmazottak jogillisérél sz6lé 1992, évi XXXIIIL térvény (a
tovébbiakban: Kjt.), valamint az Egyetemi Foglalkoztatasi Szabélyzat tartalmazza.

(3 A munkatdrsak foglalkoztatdsinak részletes szabélyait a Kijt., illetve az Egyetemi
Foglalkoztatsi Szabédlyzat és jelen SzMR alapjén elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza,

(4) Az utasftési jog gyakorldséra a dékén, a dékdnhelyettes, a szervezeti egység vezetBje a
szervezeti hierarchidnak megfelelben jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetje kiadményozdsi jogkSrt gyakorol a dékén 4ltal
meghatérozott kiadményozasi rendben.,

A szabadsdgolds és helyettesités rendje
3. §

(1) A szervezeti egység munkatérsai szabadségénak kiadésa az érintett meghallgatdsa utén
kialakftott éves iitemterv szerint tOrténik. A szabadségolés az oktatds rendjét és a
szervezeti egység feladatainak zavartalan ellitisit nem zavarhatja meg.

(2) Az litemtervtSl valé cltérést, tovibbé az egyedi kéréseknek megfelel® eseti szabadsdgok
kiadédsét, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére - a munka folyamatossdgi szempontjira
valé tekintettel - a foglalkoztatott kézvetlen vezetdje engedélyezheti.

(3) A tévollét napjainak szémét6l figgetlentll, a szabadség kiaddsa eldtt a foglalkoztatott
tdjékoztatja a kdzvetlen vezetbjét a folyamatban 16v8 ligyeir6l,

(4) A szabadsig megkezdését a szervezeti egység vezetbje engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsdg megkezdése elbtt a szabadsdg-nyilvéntarté lapon kell rogziteni.

(5) A szervezeti egység vezetbjének szabadsdgoldsi kérelmét a dékén hagyja jové az erre
rendszeresitett szabadsédg-nyilvéntarté lapon.
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(6) A szervezeti egység vezetdjét tivolléte vagy akadélyoztatésa esetén a szervezeti egység
altala kijelolt munkatirsa helyettesiti. A szervezeti egység t6bbi munkatérsa
tekintetében az egységhez tartozé kollégik helyettesitik egymést, a munkakori
lefrasokban meghatérozott rend szerint. A tédvollévd foglalkoztatott kdteles az tigyek
folyamatos vitelének biztositdsa érdekében a sziikséges tdjékoztatds megadésirdl
gondoskodni, valamint a helyettesitést ellété személy a helyettesités ideje alatt teljes
feleldsséggel tartozik a tdvollévs foglalkoztatott helyett elldtott feladatokért.

(7) A helyettesités ideje alatt a kitelezd tdjékoztatds, feladat 4tadds- 4tvételt kbvetden az
étvevd, mint helyettes joga és egyben kdtelezettsége, hogy az ligyet a vonatkozé
eljérdsrend szerint teljes feleldsségvillaldssal intézze, a szervezeti egység vezetdjével,
illetve a munkéltatdi jogkor gyakorlSjéval egyeztetve.

A kiilsd és belsé kapcsolattartds rendje
32.§

A szervezeti egység dltal més szervezeti egységek felé a kapcsolattartis fészabalyként a vezeti
hierarchia szerint térténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken valé részvétel esetén
ettdl el lehet térni, de a lényeges informéciokrél a kizvetlen vezett tijékoztatni kell.

A kapcsolattartds forméja
33.8

(1) A Kar munkatérsai az Egyetemet vagy a Kart érintd lényeges esetekben lehetbség
szerint személyesen konzultilnak.

(2) A Kar munkatérsai kotelesek e-mailjeiket munkaidSben folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus formédban megkiildott feladatokat végrehajtani.

(3) A Kar szolgdlati mobiltelefonnal rendelkezd munkatérsa kteles:

a) munkakdri lefrisdban meghatérozott munkaidejében mobiltelefonjét - ha ezt egyéb
korilmény (értekezlet, tirgyalds, stb.) nem akadilyozza - bekapcsolva tartani és
ezzel elérhetbségét biztositani;

b) elérhetdségét idSkorldt nélklll biztosftani, ha olyan esemény, korlilmény jut
tudomésdra, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

Az ellenérzés rendje
34.§

(1) A szervezeti egység vezetOje a szervezeti egység 4ltal ellitandé feladatokrdl
beszamolési kbtelezettséggel tartozik a dékdnnak.

(2) A feladatok végrehajtdsdt, a hatdridOk tartdsit a szervezeti egység vezetbi kdtelesek
rendszeresen ellendrizni.
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Etikai szabélyok
35.§

A Kar munkatirsai - a jogviszonyuknak megfeleléen - kitelesek az Egyetem j6 himnevét
megdrizni, valamint a Kjt. szerinti, illetve az Egyetemi Foglalkoztatdsi Szabélyzatban
foglaltaknak és az Egyetem Etikai Kodexe rendelkezéseinek megfelel® magatartést tantisftani.

IX. AKARIHALLGATOI ONKORMANYZAT
36.§
A Kari Hallgatéi Onkorményzatra vonatkozé rendelkezéseket az SzZMSz 58. §-a tartalmazza.

X. ZARO RENDELKEZESEK

37.8

(1) A Szervezeti és Miik8dési Rendet a Viztudoményi Kar Kari Tanécsa a 2017, december
7-i tilésén hozott 34/2017. (12.07.) szémy hatérozatival elfogadta. Az SzMR a rektor
jévéhagyését kvetd napon 1ép hatdlyba. Az SZMR hatlybalépése utén 30 napon beliil,
a Kar oktatdsi és funkcionflis szervezeti egységeinek az SzZMR-nek megfeleld
tartalommal figyrendet sziikséges kiadni.

(2) Az SzMR-t és mellékleteit a Kar honlapjén, valamint az egyetem intranetes honlapjéin
kell k6zzétenni.

Baja, 2017. december 11.

—
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Budapest, 2017. december 4~
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