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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak 1. Szervezeti és Miikodési Rend kotete (a tovabbiakban: SZMR) 8-10. §-a, 14.
§-a, 17. §-a, valamint az SZMR 1. szdmu mellékletét képezd organogram alapjan a
Viztudomanyi Kar (a tovabbiakban: Kar) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg. Az
lgyrend célja a Kar szervezeti és miikodési részletszabalyainak rogzitése, ezaltal egységes és
attekinthet6 feladat- és felelosségi korok meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iigyrend hatalya

1. §

Az tgyrend hatalya kiterjed:

a) a Kar 4ltal ellatott valamennyi feladatra, mindazon helyszinre, ahol a Kar oktatasi,
kutatési, nevelési és képzési feladatokat ellat;

b) a Kar polgéraira, foglalkoztatottjaira: a kozalkalmazotti alloméanyd oktatokra,
kutatokra, tandrokra, az oktatast timogatd, valamint az adminisztraciéban dolgozé
alkalmazottakra, a hallgatokra, a vendéghallgatokra, az oktat6-kutaté tevékenységben
részt vevd, nem a Kar alloméanyéhoz tartozé elméleti és gyakorlati szakemberekre,
tovabba a felndttképzésen, tovabbképzésen, tanfolyami képzésen résztvevikre.

A Kar megnevezése és jogallasa

2. §

(1) A Kar megnevezése:

2

3)

4
&)
(6)

a) magyarul: Viztudomanyi Kar, réviditve: VTK;
b) angolul: Faculty of Water Sciences, roviditve: FWS.

A Kar emblémaja:

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

A Kar alapitasanak ideje: 2017. februar 1.
A Kar székhelye: 6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky u. 12-14.

A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

3. §
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(1) A Kar — mint szervezeti egység — rendeltetésére és feladataira vonatkozé rendelkezéseket
az egyetemi SZMR 9. §-a tartalmazza.

(2) A Kar nem 6n4ll6 jogi személy, torvenyességi feliigyeletét — a nemzeti fels6oktatasrol
sz016 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az egyetemi SZMR 4ltal
meghatérozottak szerint — a Szen4tus €s a rektor l4tja el.

(3) A Kar tevekenységét meghatarozé alapvet6 jogszabaly az Nftv.,, és a Nemzeti
Koézszolgalati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatési, rendészeti és katonaj felséoktatasrél sz616
2011. évi CXXXVIL torvény (a tovabbiakban: NKE tv.).

A Kar rendeltetése és feladatai

4. §

(1) A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabalyzatainak, igy kiilénosen az egyetemi
SZMR 9. §-4nak, az SZMR 7. sz4mt mellékletének a rendelkezései tartalmazz4k.

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

(3) Kiemelt képzési teriilet: miszaki.

(4) Kiemelt tudomanyagak: Vl’zgazdélkodés-tudomény, vizjog, vizdiplomécia, koérnyezet-
védelem, kornyezetgazdalkodas, épitéstudomany.

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

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete

5.8
(1) A Kar oktatasi, nevelési, tudomdanyos és kutatasi szervezeti egységei a tanszékek.

(2) A Kar funkcionlis szervezeti egységei a Dékani Hivatal (Igazgatési Osztaly, Tanulmaényi
Osztaly) és a Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége.

(3) A Kar szolgaltatd szervezeti egységei az Egyetemi Kozponti Kényvtar és Levéltar
aldrendeltségében miiksdé Viztudoményi Kar Kari Konyvtar, valamint a Beszédes Jozsef
Kollégium, melynek miiksdését a fétitkar iranyitja és feliigyeli.

(4) A Karon meghatarozott témakér kiemelt kutatasara vagy meghatarozott tudomanyos
eredmény elérésére szervezeti egységnek nem minésiils kutatok6zosségek (kutatémiihelyek)

alakulhatnak.

(5) A Kar szervezeti felépitését az SZMR 7. szamu melléklet hatdrozza meg, az azt bemutatd
organogramot az tigyrend melléklete tartalmazza.
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(6) A Kar engedélyezett 1étszamat az Egyetem elektronikus munka- ¢s személyligyi
nyilvéntarté rendszere tartalmazza.

A Kar vezetése

6. §

(1) A Kar magasabb vezetbje a dékan.

(2) A Karon az alabbi vezets beosztasok Iétesithetsk:

a)
b)
¢)
d)

dékanhelyettes;
hivatalvezet6;
tanszékvezetd;
osztalyvezetd.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezeti megbizasok létesitése soran a Foglalkoztatasi
Szabalyzat (a tovabbiakban: F SZ) vonatkoz6 rendelkezései szerint kell eljarni.

A dékén
7. §

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

(2) A dékén feladata és hatdskére az SZMR 53. §-aban meghatarozottakon tul:

a)
b)

c)
d)
e)

V),
g

h)
i

a Karon foly6 képzési, kutatasi, tudoméanyos és 1gazgatasi tevékenységek iranyitasa;
az  Egyetem oktatdsi, kutatdsi &s huméneréforrés—stratégiéjéval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével Osszhangban a Kar keépzési, tudomanyos és kutatasi
teveékenységéhez sziikséges stratégiak meghatarozasa;

a Kar szdmara visszaigazolt eldiranyzat-keret felhasznalasardl torténg rendelkezés;

a Kar tevékenységét érinté kérdésekben dontés kezdeményezése a rektor, illetve a
Szenétus felé;

a vonatkoz6 szabalyzatokkal Osszhangban a hallgatok tanulmanyi, fegyelmi és
kértéritési tigyeiben torténs eljaras;

a Kari Tan4acs elnéki teendbinek ellatasa;

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a Jogszabalyok, egyetemi és kari szabalyzatok
meghataroznak;

rendszeresen beszdmol a rektornak;

a vizgazdalkodasrél sz616 1995. évi LVIL t6rvény IV. fejezetének 13/K. §-aban és a
viziigyi igazgatési szervekndl foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
kiilénGs szabalyairél sz6lé 391/2017. (X1I. 13.) Korm. rendelet IV. fejezetében
meghatdrozott tovabbkeépzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak irdnyitasa.

(3) A dékani feladat ellatisihoz kapcsolodé jogkorsk:

a)
b)

az SZMR 27. § (2) bekezdése crtelmében a feladatkorébe tartozé tigyekben intézkedési
Jogkorrel, hataskorében alairasi és kiadméanyozési joggal rendelkezik;

az SZMR 53. § (2) bekezdés J) pontja alapjan a Foglalkoztatasi Szabélyzat szerint
felelds a jogkorébe tartozé munkaltatoi jogok és kotelezettségek gyakorlasaért.

(4) A dékan vezetsi tevekenységét — a rektor kézvetlen alarendeltségében — a helyettesei és a
dékani hivatalvezets koézremikodésével végzi.
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(5) A dékan akadalyoztatdsa esetén hataskéreit a helyettesités rendje szerint kijelolt
dékanhelyettes gyakorolja.

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

A dékanhelyettesek
8. §

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

(2) Az oktatasi dékanhelyettes felelds a Kar oktatassal, képzéssel Osszefliggd tevékenységének
szervezéscert, irdnyitasaért és ellendrzéséért, a Kar oktatési-képzési rendszerének fejlesztéséért.
Feladatait az oktatasi rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

(3) Az oktatasi dékanhelyettes feladatai kiilénosen:

a) aKar oktatasszervezsi munkdjdnak szakmai feliigyelete;

b) aszakfeleldsok munkajanak szakmai feliigyelete;

¢) a Kar szakjaira vonatkoz képzési és minbségi kovetelmények (vilagos tantargyi
kévetelmények, j6 tananyag és korszerti, tanulasbarat mddszerek) érvényesiiléséhez
szitkséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatdsa a szakfelelés, a
specializacidfelelds és a tanszékvezetd oktatokkal;

d) az atoktatissal és az Egyetemi Koz6s Modul miikodtetésével kapcsolatos kari
feladatok szervezése és irdnyitasa, az Egyetemen beliili karkzi képzési
egylittmikodés erdsitése;

e) az oktatisszervezés és a tanulmanyi tigyek szakmai felugyelete;

J)  akari mindségiigyi vezetdi feladatok ellatasa;

&) atagsdggal jard jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi €s kari
szabélyzatok éltal meghatarozott testiiletekben;

h) afeladatkérébe tartozo eléterjesztések és beszamolok elékészitése;

i) kapcsolattartds az Egyetem kozponti oktatasiranyitasi egységeivel, valamint a
Hallgatoi C)nkorményzat kari szervezetével (tovébbiakban: Kari HOK);

J)  folyamatos konzulticié a Kari HOK-kel a képzés mindségi és tanulmanyi tigyeiben,
kiemelten az oktat4s hallgatéi veleményezésének értékelése;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, a rektor, valamint
a dékan feladatkorébe utalnak.

(4) A tudomanyos és nemzetkszi dékéanhelyettes felelés a Kar tudoményos €s nemzetkézi
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért. Feladatait a tudomanyos
rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

(5) A tudoményos és nemzetkézi dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:
a) anemzetkdzi oktatasi és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
b) anemzetkdzi képzési programok megszervezésének timogatésa;
¢) a Kar idegen nyelvii oktatasanak fejlesztéséhez sziikséges intézkedések, kiemelt
figyelemmel a kiilfoldi vendeghallgatok oktataséanak specidlis feltételeire;
d) az éves kiutazasi és vendégfogadasi terv elékészitése;
e) akari hallgatéi és oktatoi mobilitas koordinél4sa;
/) akari szintl tudomanyszervezési feladatok iranyitasa;

5. oldal, 6sszesen: 23



2
h)

J)

k)
)

az oktatok - kutatok tudomanyos és publikécids teljesitményének nyomon kovetése,
fejlesztést célzé konzultacié a tanszékvezetokkel;

a hallgatéi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori,
tudoményos didkkéri (Kari Tudomanyos Didkkori Tandcs) és doktoranduszi aktivitis
elémozditasat célzé intézkedések, ennek érdekében konzultacié a tansze€kvezetdkkel;
egyuttmikodés a doktori  iskolak vezetdivel a doktoranduszok hatékony
kutatadstdmogatasanak biztositasa érdekében;

az Egyetemen beliili karkézi kutatasi egylittmikodések erdsitése, a hazai és
nemzetkdzi képzési és  kutatisi egytttmikodések feliigyelete, a  kiilfoldi
vendégoktatdok és kutatdk integracidjanak elémozditisa;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordinélésa, a kutatési és oktatasi céld kiadvényok
integralt kezelése, a karhoz rendelt folydiratok miik§dési feltételeinek biztositésa;

a tagsaggal jar6 jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi és kari
szabalyzatok éltal meghatérozott testiiletekben;

a feladatkorébe tartozé eléterjesztések és beszamolok elokészitése;

kapcsolattartds az Egyetem tudoményos és nemzetkszi kapcsolatokért felelss
szervezeti egységeivel, kiilondsen a Nemzetkdzi és Palyazati Igazgatosaggal;
mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a dékan
feladatk6rébe utalnak.

A dékani hivatalvezetd

9.§

(1) A dékéni hivatalvezeté a Kar miikodési teriileteire vonatkozé dékani dontések elékészitdje,
a Kari Tan4cs hatarozatai és a dékan utasitdsai alapjan, a fotitkar szakmai irdnyitasa mellett
vezeti és ellen6rzi a Kar i gazgatasi tevékenységét, ellatja a Kari Tanacs titkari feladatait.

(2) A dékani hivatalvezeté feladatai kiilonosen:

a)
b)
¢

d)
e

g
h)
J)

k)
)

a Dékani Hivatal SZMR 7. szamu mellékletében meghatarozott feladatkorének
iranyitdsa és é4lloméanyanak vezetése, a dékani vezetés szakmai irdnyitasanak
eredményességéhez sziikséges feltételek biztositésa;

a Kari Tan4cs tiléseinek tervezeése, elokészitése, lebonyolitasa;

a kari tandcsi dontések vegrehajtasaval kapcsolatos végrehajtisi tevékenység
irdnyitasa;

a Dé€kéani Tandcs, valamint a Kari Vezetsi Ertekezlet titkari feladatainak ellatasa;

a Kar egységes igazgatési rendjének kialakitdsa, kiilonds tekintettel a kari
folyamatszabélyozasra és kari eljarasrendre, a vonatkozé jogszabalyok, egyetemi
szabalyzatok érvényesiiléséhez sziikséges kari szintii intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

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

a kari szabalyzatok, belsé utasitasok elkészitésének, feliilvizsgalatanak és
kozzétételének szervezése és irdnyitasa;

a kari tigyviteli, mindsitett adatkezeléi teveékenység koordinalésa;

a Kar egységes megjelenésének, kommunikaci6éjanak biztositisa, Gsszhangban a
kdzponti marketinggel és PR-ral;

a Kar feleldsségi korébe tartozé rendezvények el6készitése;

kapcsolattartés az Egyetem kozponti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a dékan
feladatkérébe utalnak.
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(3) A dékani hivatalvezets felelés a feladatkrébe tartozé szakmai feladatok ellatasaért,
szervezéséért, tamogatasaért.

(4) A dékani hivatalvezetdt tavollétében a dékan altal a helyettesitési feladatok ellatisara
kijelolt személy helyettesiti.

(5) A dékani hivatalvezet$ rendszeresen beszamol a dékéannak a Dékani Hivatal ltal ellatott
feladatokrol.

A tanszékvezeté
10. §

(1) A tanszékvezeté feladatait a dékan kézvetlen alarendeltségében és iranyitdsaval, a
dekanhelyettesek — feladatkdriikbe tartozé — szakmai feltigyeletével végzi.

(2) A tanszékvezet6 feladat- és hataskore az egyetemi SZMR 55. §-dban meghatarozottakon
tul kiilénosen:
a) a tanszék oktato, tudomanyos kutaté, publikaciés és egyeb tevékenységének
szervezése;
b) az oktatéi-kutatoi kovetelményrendszerben foglaltakkal Osszhangban a tanszéki
oktatok és dolgozok munkéjanak szervezese, iranyitdsa, ellen6rzése és értékelése;
¢) az oktatok, tudoméanyos kutatdk szakmai fejlédésének biztositasa, gondoskodas az
oktatdi utanp6tlasrol;
d) a feltételek megteremtése ahhoz, hogy a tanszék oktatasi munkdja egyértelmu
tantargyi kdvetelményeken, tananyagon és korszerti modszereken alapuljon;
¢) Tudomanyos Didkkér miikodtetése;
/) az FSZ szerinti karriertervek elkészitése;
g a tanévre sz0l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésérél szolé beszamold
elkészitése;
h) Tanszéki Ertekezlet 6sszehivésa és vezetése;
i) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket az Egyetem szabalyzatai, kiilondsen a Nemzeti
Kézszolgalati Egyetem foglalkoztatottjainak munkarend;jér6l szol6 rektori utasitas,
tovabbad jelen szabalyzat, valamint a dékan hatéskérébe utal.

Az igazgatasi osztilyvezeto
11. §

(1) Azigazgatasi osztalyvezet feladatait a dékani hivatalvezetd alarendeltségében, a dékan, a
dékani hivatalvezetd feladatszabasa alapjan, a dékani hivatalvezeté iranyitasaval és szakmai
feliigyeletével végzi.

(2) Az igazgatasi osztalyvezet feladatai kiiléndsen:
a) az lgazgatéasi Osztaly munkéjanak szervezése, vezetése és ellenbrzése;
b) avonatkozd jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok maradéktalan betartatasa és annak
ellenérzése;
¢) az lgazgatasi Osztaly feladatkorébe tartozé iktatasi feladatok szervezése;
d) ahitelesitési folyamatok irdnyitasa és feliigyelete;
e) akari péalyazatok adminisztracidjanak vezetése és felugyelete;
£ aDékani Hivatal tudomanyos és nemzetkézi feladatainak szervezése és feltigyelete;
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mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a dékani
hivatalvezet6 és a dékén feladatkorébe utalnak.

A tanulmanyi osztalyvezeto
12. §

(1) A tanulmanyi osztalyvezet6 feladatait a dékani hivatalvezet6 alarendeltségében, a dékén, a
dékani hivatalvezet6 feladatszabasa alapjan, az oktatasi dékanhelyettes szakmai iranyitasaval
és az Oktatasi és Tanulmanyi Iroda vezetdjének szakmai feliigyeletével végzi.

(2) A tanulményi osztalyvezet6 feladatai kiilondsen:

a)
b)
)
d)
e)
V),
g

h)

a Tanulmanyi Osztaly munkajanak szervezése, vezetése és ellendrzése;

a tanulmanyi tigyintéz6k munkéjanak iranyitasa, feliigyelete €s ellenérzése;

a vonatkozd szabalyzatok maradéktalan betartatdsa €s annak ellendrzése;

a Tanulmanyi Osztaly feladatkorébe tartozé iktatasi feladatok szervezése;

a hitelesitési folyamatok iranyitasa és feliigyelete;

a Tanulmanyi Osztaly altal hasznalt bélyegzok nyilvantartasa;

tanulmanyi igyben kapcsolattartas az Egyetem kozponti szervezeti egységei €s a
testiiletek vezetbivel,

a hallgatéi nyilvantartashoz kapcsolédd adatszolgaltatas és tajékoztatas ellendrzése,
jovahagyasa;

a FIR adatszolgaltatas kari szint{i koordinacidja

kapcsolattartas a Kari HOK képviseléivel;

a didkigazolvany matricak, nyomtatvanyok rendeléséhez és nyilvantartdsdhoz
kapcsolodo feladatok ellenérzése €s jovahagyésa;

oklevelek, oklevélmellékletek, masodlatok, igazolasok kiallitasa, nyilvantartésa;

a megsziint jogviszonyu hallgatokkal kapcsolatos iratkezelés koordinélasa;

az O0sztondijak megallapitasanak €s kifizetésének ellenérzése;

a Hallgatéi Tanulményi, Vizsga-, és Szocidlis Ugyek Bizottsiga, valamint Kari
Kreditatviteli és Validacios Bizottsag titkari feladatainak ellatasa;

a tanulmanyi tligyekben hozott vezetdi és bizottsagi dontések végrehajtasa,
végrehajtatasa;

a viziigyi tovabbképzéssel kapcsolatos kari adminisztrativ feladatok, valamint a
képzésszervezési feladatok iranyitésa;

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

(3) Az egyetemi szabalyzatok vonatkozo rendelkezései szerint feladatkdrében kiadmanyozasi
jogot gyakorol.

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

A tanszékekre vonatkozo kozos rendelkezések
13. §

(1) A tanszék az SZMR 55. §-a szerint a tanszékvezetd alarendeltségébe tartozd szervezeti
egységként az Egyetem altal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint meghatarozott
szakteriileteken ellatja az oktatas, a tudomanyos kutatas és az oktatas szervezés feladatait.
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(2) A Karon miikddo tanszékek feladata kiilondsen:

a)
b)

¢)
d)

g
h)

J)

k)
)

részvétel a kari oktatasi-, kutatasi-, intézményfejlesztési €s mindségbiztositasi
stratégia kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

az egyes oktatasi programok, modulok és a tantargyblokkok képzési céljainak
aktualizalasa, az oktatdsi tananyag modernizalasa, 0j szakok, specializaciok
fejlesztése;

a tantargyak oktatdsa, a tananyag és az oktatasi modszerek korszer(sitése;

a palyazati uton elnyert vagy allami differencialt szakmai képzés fejlesztésének

kezdeményezése;

az oktatassal kapcsolatos szamonkérés tartalmi kovetelményeinek, formainak
kidolgozasa, szervezése, folyamatos ellenérzése;

az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvaldsitasanak
elosegitése;

a tehetséggondozashoz kapcsolédd feladatok ellatasa, a hallgatok tudomanyos
munkajanak eldsegitése;

a tudomanyos kutatds szervezése, miivelése, a kutatdsi kapacitasok €s a kutatasi
eredmények hasznositasa;

megbizasok alapjan elvégzendo kutatasi és fejlesztési feladatok végrehajtasa;

segiti, szervezi és irdnyitja a tudoményteriileteihez kapcsolédd tudomanyos diakkori
munkét, 6ndllé munkat, diplomamunka- és szakdolgozat-tervezést, valamint a
kivélasztott hallgatok kozremitk6dését kutatasi-fejlesztési projektfeladatokban;
tandcsadoi tevékenység végzése a szerzodéses munkakra vonatkozé rendelkezések és

utasitasok keretein beliil,
marketing tevékenység végzése a DéEkéni Hivatallal egytittmlikddve, az aldbbiak

szerint:
- oktatasi tevékenységgel kapcsolatos bemutatdé kiadvanyok szakmai részeinek

kidolgozasa;

- a Tanszék kompetencia teriiletéhez tartozd cégekkel fenntartott kapcsolatok
apolasa, tajékoztatok, talalkozok, bemutatok szervezése;

- szakmai konferencidk, egyéb szakmai rendezvények szervezésében valo részvétel,
- Nyilt Napokon és egyéb toborzasi rendezvényeken (versenyek, taborok stb.) valo
részvétel;

- felvételi toborzasban valé aktiv részvétel;

- tdjékoztatd és népszerisitd kiadvanyok készitésében vald részvétel, bemutatok
szervezése, médiakapcsolatok megteremtése, illetve a meglévok apolésa.

(3) A Tanszék miikodésének javaslattevé és véleményezé testiilete a Tanszéki Ertekezlet,
melyen a Tanszék minden tagja koteles részt venni. A Tanszéki Ertekezletet havonta
legalabb egyszer dssze kell hivni. A Tanszéki Ertekezlet iilésérél jegyzokonyv késziil,
amelyet 5 munkanapon beliil el kell juttatni a Tanszék dolgozdinak, valamint a Dékani
Hivatalba.

(4) A Tanszék tigyvitele a tanszékvezetd irdnyitadsaval torténik. Az adminisztracids tigyviteli
feladatokat a tanszéki adminisztrator latja el. A Tanszékre beérkez6, illetve a tanszék altal
kibocsatott iratok iktatdsat és irattdrazasat az adminisztrator végzi. A kizardlagosan a
tanszékvezetd feladat- és intézkedési korébe tartozo ligyeket a tanszékvezetd intézi, az
ligymenet altal megkivant litemezéssel, a megszabott hataridére. Egyéb iigyekhez
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kapcsolodé feladatokat a tanszékvezeté delegalja a tanszék munkatarsainak, akik — a
megszabott hataridd betartasaval — kételesek valasz- vagy megoldasi javaslataikat a
tanszékvezetd altal kijelslt személynek eljuttatni. A Tanszéket érintd kérdésekben a
tanszékvezetének joga van informéciét kérnj ¢s informaciét kapni.

(5) A Tanszék eszkdzeinek allomanyba vétele, elhelyezése, 6rzése, karbantartasa, hasznalatba
valo kiadasa és visszavétele tanszéki szinten torténik, a tanszékvezetd altal megszabott és
felligyelt rendszer szerint.

(6) A tanszékek tovabbi 6nallo szervezeti egységekre nem tagoz6dnak.

(7) A tanszékek tanévre sz6l6 munkaterv alapjan mitkodnek, amelyet a tanszékvezeté készit
el, a Tanszéki Ertekezlet véleményez, és a dékan hagy jova.

(8) A Karon miikédéd tanszékek specialis feladatait az SZMR 7. szému melléklete, valamint
jelen ligyrend 10-14. §-ai rogzitik.

(9) A tanszékek munkakéri csoportjai €s vezetd beosztasai: oktatd, kutaté, tanér, tanszéki
mémdk, szakmai szolgdltatd, miszaki szolgaltato, tigyvivé szakért6, iigyintézd,
kozépvezetd, egységvezets.

Teriileti Vizgazdalkodasi Tanszék
14. §

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

(2) A Teriileti Vizgazdalkodasi Tanszék feladatai kiilénosen:

a) ateriileti vizgazdalkodashoz kapcsolod6 tudoményteriiletek elméletéhez és gyakorlatahoz
kapcsolodd hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel valg kapcsolattartas,
mentorprogram koordinal4sa;

b) a nehezebben elsajtithaté tantargyakhoz kapcsolédéan a hallgaték felzarkoztatasanak
elésegitése, valamint a kivalésagi és tehetséggondozasi programokban valg aktiv
kézremiikodés;

¢) a Tanszék feladatkérébe utalt laboratériumi - munkak, mérbgyakorlatok, terepi
foglalkozasok, tanulmanyutak, tdborok szervezése és lebonyolitasa.
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Viz- és Kornyezetbiztonsagi Tanszék
15. §

(1) A Viz-és Ko6rmyezetbiztonsagi Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai irdnymutatsaval,
a tanszékvezet6 vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Viz-és Ko6rnyezetbiztonsagi Tanszék feladataj kiilonésen:

a)

b)

a viz- és kdmyezetbiztonsighoz kapcsolddé tudoményteriiletek elméletéhez és
gyakorlatahoz tarsulé képzésben valo részvétel, ahhoz kapcsolodé tantargyi programok,
tananyagok naprakészen tartisa é&s modszertani fejlesztése, tovabba az akkreditacids
kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak val megfelelés biztositasa;

a viz- és kémyezetbiztonséghoz kapcsolédo tudomanyteriileteken folytatott kutatds és
fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kiilfsldi fels6oktatasi, allami és vallalkozéi
szféra szakembereivel egylttmiikddve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot  tart
fels6oktatési intézményekkel, kutatohelyekkel, részt vesz a szakmaj kompetencijaba esé
nemzetk6zi tudoményos, szakmai szervezetek munkajaban.

Viz- és Kérnyezetpolitikai Tanszék
16. §

(1) A Viz- és Kormyezetpolitikai Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai irinymutatsaval, a

tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék feladataj kiilénosen:

a)

b)

a Nemzetk6zi vizpolitika és vizdiplom4cia mesterképzési szak tantargyi strukturajanak,
valamint tantargyi programjainak folyamatos fejlesztése, karbantartisa és oktatdsa, az
akkreditacids kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositsa;

a Ludoviceum keretein beliil oktatott Fenntarthaté fejlédés tantargy struktirajanak,
valamint tantérgyi programjanak folyamatos fejlesztése, karbantartasa és a tantargy
oktatdsa;

a nemzetkdzi vizpolitikaval és a fenntarthatd fejlodés allami feladataival kapcsolatos
kutatdsok, kutat6i halézatok felépitése, miikodtetése, palyazati lehetdségek feltarasa és
kihasznélasa.

Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék
17. §

(1) A Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai irdnymutataséval,

a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék feladatai kiilondsen:

a)

a kémiai, bioldgiai, okologiai, valamint a viz- és szennyviztisztitishoz kapcsolédo
tudoményteriiletek elméletéhez és gyakorlatahoz tarsul képzésben valo részvétel, ahhoz
kapcsolodo tantargyi programok, tananyagok naprakészen tartisa és modszertani
fejlesztése, tovabba az akkreditaciss kovetelmények folyamatos fi gyelése, és az annak valg
megfelelés biztositasa;
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b) a vizellatashoz és csatornazashoz kapcsolodd tudomanyteriileteken folytatott kutatas és
fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kiilfoldi felséoktatési, allami és vallalkozo6i
szféra szakembereivel egyiittmiikodve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart
felséoktatési intézményekkel, kutatohelyekkel, részt vesz a szakmai kompetenciajaba es
nemzetkozi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

Vizépitési Tanszék
18. §

(1) A Vizépitési Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai irdinymutatdsaval, a tanszékvezeté
vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizépitési Tanszék feladatai kiilondsen:

a) a mémoki alapismeretekhez, valamint a vizépitési mutargyakhoz kapcsolodd
tudoméanyteriiletek elméletéhez és gyakorlatahoz tarsulé képzésben valé részvétel, ahhoz
kapcsol6d6 tantargyi programok, tananyagok naprakészen tartdsa és modszertani
fejlesztése, tovabba az akkreditacios kdvetelmények folyamatos fi gyelése, és az annak valo
megfelelés biztositasa;

b) a mémdki alapismeretekhez és a vizépitéshez tartozod tudomanyteriileteken folytatott
kutatas és fejlesztés. Kutatési tevékenységét a hazai és kiilfoldi felsboktatési, allami és
vallalkoz6i szféra szakembereivel egyiittmiikddve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart
felséoktatési intézményekkel, kutatohelyekkel, részt vesz a szakmai kompetenciajaba esd
nemzetkdzi tudomanyos, szakmai szervezetek munkéjaban.

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

Dékani Hivatal
19. §

(1) A Dékani Hivatal az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a 14. §-ban
meghatéarozott funkciondlis szervezeti egységként mikodik.

(2) A Dékéni Hivatal tagozddasa a kovetkezé:

a)
b)

Igazgatasi Osztaly,
Tanulmanyi Osztaly.

(3) A Dékani Hivatal igazgatasi és iigyviteli feladatai:

a)

b)
¢)

d)

e)
b

szervezesi, szabélyzatalkotdsi, igazgatasi, lUgyviteli, irattirozasi, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, valamint gazdasagi és humanpolitikai el6készits feladatok;

a Kari Tanécs €s a kari testiiletek miikodésének adminisztrativ tdmogatésa;

a dékani hivatalvezett feladatkorébe tartozé szakmai feladatok ellatasa, szervezése,
tamogatasa;

a Kar egységes igazgatasi rendjének szabalyozasa, vezetése, feliigyelete, az 1gazgatas
altalanos feltételeinek megteremtése Gsszhangban az Egyetem kovetelményeivel,

a Kar miikodtetésével kapcsolatos vezet6i dontések eldkészitése;

a kari igazgatds miikodésének rendszeres ellendrzése, javaslatok kidolgozasa a
sziikséges modositasok megtételére;
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“4)

)

g) a Kar havi, éves tevekenységének tervezése, tervezési adatok szolgéltatasa az
Egyetem kozponti szervezeti egységei részére;

h) a dékéni hivatalvezetd — mint a Kari Tandcs titkdra — tevékenységének szakmai
tamogatasa, a Kari Tan4cs iiléseinek tervezése, el6készitésiik koordinalésa, a kari
tanacsi el6terjesztések, hatdrozatok tarolasa;

i) a Kari Tandcs dontéseinek vegrehajtasaval kapcsolatos szervezési tevékenység
végzése;

J) a Kar egységes megjelenésének, kommunikéciéjanak biztositdsa, Gsszhangban a
kdzponti marketinggel és PR-ral, a média képvisel6ivel;

k)  a kari rendezvények tervezésének koordinalésa, a Kar felelosségi kérébe tartozéd
rendezvények el6készitése, koordin4cidja, kapcsolattartas a Kommunikicids és
Program Igazgatosaggal;

D) a kari lUgyviteli, mindsitett adatkezeldi tevékenység végzése, szabalyozasa,
koordinélasa.

A Dékani Hivatal oktatast tamogato feladatai:

a) az oktatasi dékanhelyettes munkdjanak adminisztrativ tdmogatasa;

b) kozremikodés az oktatasra vonatkozé dékani intézkedések elkészitésében;

¢) azoktatasi szervezeti egységek, a szakfeleldsok, oktatdk, kutatdk, tanarok munkajanak
jogi, igazgatési adminisztrativ tamogatasa.

A Dékani Hivatal tudomanyos és nemzetkdzi feladatai:

a) atudomanyos és nemzetk$zi dekénhelyettes munkajanak adminisztrativ tamogatasa;

b) a Kar tudoméanyos és nemzetkézi tevékenységéhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids hattér biztositasa;

¢) a nemzetkdzi oktatdsi és tudomanyos kutatdsi kapcsolatok épitéséhez, a
tananyagfejlesztéshez, valamint a Kar tudoményos munkéjanak értékeléséhez
kapcsol6d6 adminisztrativ feladatok ellatasa;

d) a kilfoldi kiutazasok és vendégfogadasok megtervezése, nyilvantartasa és teljes
Ugyintézése, egyiittmiikodve az Egyetem kozponti szervezeteivel;

e) ahallgato6i és oktat6i mobilitas koordinélasa;

S a kilfoldi hallgatok, kiilfsldi vendégprofesszorok nem oktatési/tanulmanyi jellegii
tgyeinek intézése;

g Kkapcsolattartds az Egyetem tudomanyos és nemzetkézi kapcsolatokért felelds
szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel a Nemzetkézi és Palyazati Igazgatosagra;

h) kézremiikdés a kari folyéiratok, kiadvanyok elkészitésében;

i)  kapcsolattartds az Egyetemi Kiadéi Bizottsaggal;

J) tamogatas nytjtisa a tudomanyos és nemzetkozi palyazatfigyelésben, palyézati
anyagok Osszeallitasaban.

(6) A Dékani Hivatal munkakéri csoportjai és vezetd beosztasai: kozépvezetd, egységvezets,
ligyvivo szakérto, ligyintézo, tgyviteli.

(1)

Igazgatasi Osztaly
20. §

Az Igazgatasi Osztaly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott

funkcionalis szervezeti egységként miksdik.
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(2) AzlIgazgatési Osztaly feladatai kiilonosen a 15. § (3) és (5) bekezdésben foglaltak.

(3) Az Igazgatasi Osztdly munk4ja soran egyiittmiikodik a karhoz nem tartozé funkcionalis és
szolgéltaté szervezeti egységeivel.

(4) Az Igazgatasi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Tavollétében a kijelolt tigyvivo-szakértd
helyettesiti.

Tanulmanyi Osztaly
21. §

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

(2) A Tanulmanyi Osztaly feladatai kiilondsen:

a) minden olyan, a hallgatok iigyeivel kapcsolatos igazgatasi, tigyviteli és nyilvantartasi
feladat ellatasa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzatok, valamint a dékan,
az oktatasi dékanhelyettes a hataskorébe utal;

b) a HTVSZUB és az EKAVB mikodésével kapcsolatos iigyintézési és tigyviteli
feladatok ellatasa;

¢) a hallgatok térzskonyvi, vagy torzslapi adatainak az iratkezelési elirdsoknak
megfeleld kezelésének és megbrzésének a végrehajtasa és biztositasa;

d) a kreditrendszerli képzés soran hasznalt, jogszabélyban el6irt nyomtatvanyok
kezelése, karbantartasa és kiadasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, iratkezelési és
adminisztrativ feladatok végzése;

e) a Kar hallgatéinak beiskolazasatol az oklevél megszerzéséig a hallgatok tanulmanyi
¢s szocidlis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

/) a hallgatok statuszénak, az &sztondijra jogosultak korének meghatarozasa, az
elektronikus tanulmanyi nyilvantarté rendszerben (a tovabbiakban: Neptun-rendszer)
a hallgatok félévének lezarasa, atlagszamolas;

g) azardvizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa;

h) aNeptun-rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis karbantartasa;

i) statisztikai adatszolgaltatas végzése jogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen;

J) az elveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckekonyv-masodlatok kérésre torténé
kiadasa;

k) a Fels6oktatési Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok, informaciok
elékészitése, a honlap felvételivel kapcsolatos informacioinak naprakészen tartasa;

) a kozponti felvételi informéaciés rendszerben elvart és sziikséges feladatok
végrehajtasa, a felvételivel kapcsolatos —szabélyzok, jelentések, statisztikak
elokészitése és tarolasa, valamint az Egyetemre jelentkezokkel torténd kapcsolattartas;

m) didkigazolvany-ligyintézés;

n) abeiskoldzassal kapcsolatos oktatasi borzéken a jelentkezok tajékoztatasa,

o) afelvételi eljaras adminisztracids teenddinek végrehajtasa;

p) aNeptun Szabalyzatban megadott feladatok ell4tésa;

g) kozremiikodés a tanév tervezésben, érarendkészitésben;

r) a Neptun-rendszerben a kovetkezd félév tanérarendjének kidolgozasa, a sziikséges
pontositasok elvégzése, a tanérarendben sziikségessé valé médositasok végrehajtésa;

s) akiadményozasi jogkorrel rendelkezOk szdmara elékésziti az intézményben folytatott
tanulmanyokat bizonyit6 okiratokat (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany stb.);
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) kiadja a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel Osszefliggd
igazolasokat, masodlatokat.

(3) A Tanulményi Osztily munkdja sordn egyiittmikodik a Kar oktatdsi-kutatési és
funkcionélis szervezeti egységeivel, a HOK-kel.

(4) A Tanulményi Osztélyt az osztalyvezet6 vezeti. Tavollétében a kijelolt ligyvivé-szakértd
helyettesiti.

A Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége
22, §

A kari Gazdasagi Osztaly feladat-ellatési rendjét a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem Gazdasagi
Hivatal Ugyrendje szabélyozza.

Az Egyetemi Kézponti Konyvtar és Levéltar kari szervezeti egysége
23. §

Az Egyetemi K6zponti Kényvtar és Levéltar (a tovabbiakban: EKKL) alarendeltségében
mikod6 Viztudoményi Kar Kari Konyvtarat a kari kdnyvtarigazgato iranyitja az EKKL
féigazgatojanak szakmai feltigyelete alatt.

Beszédes Jozsef Kollégium
24. §

(1) A Viztudomanyi Kar hallgatéi szamara kollégiumi elhelyezést az egyetem Beszédes Jézsef
Kollégiuma (a tovabbiakban: Kollégium) biztosit. A Kollégium fenntartasarél miikodtetésérol

¢s fejlesztésérdl az Egyetem gondoskodik.
(2) AKollégium miikddésének és feladatellatasanak rendjét a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem

Kollégiumi Szabalyzata tartalmazza.
(3) A Karon Zsuffa Istvan Szakkollégium miikodik. Vezet6jét a Kar oktatoéi koziil a hallgatok

javaslatéra a dékan bizza meg.

V. A KAR TESTULETEIL BIZOTTSAGAI

Kari Tandcs
25.§

(1) AXKari Tan4cs (a tovabbiakban: KT) a Kar legmagasabb szintii véleményezo, javaslattevo,
dontési és ellendrzési joggal felruhdzott vezets testiilete. A KT-ra vonatkozo rendelkezéseket

az egyetemi SZMR 52. §-a tartalmazza. A KT Osszetételének, miitkodésének és valasztasanak
részletes szabélyait a KT tgyrendje tartalmazza.

(2) AKT iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell foglalni.

Dékani Tanacs
26. §

(1) A Dékéni Tan4csra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SZMR 56. §-a tartalmazza.
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(2) A Dékani Tanacs feladata a Kar miikodésével kapcsolatos véleményezés, illetve dontés-
elokészités.

(3) A Dékani Tandcs iiléseir] emlékeztetd késziil.

Kari Vezetéi Ertekezlet
27.8§

(1) A Kari Vezetéi Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) a dékan véleményez6 és tanicsadd
testiilete, tagjai a dékanhelyettesek, a tanszékvezetdk, valamint a Kar funkciondlis és
szolgaltato szervezeti egységeinek vezetoi.

(2) A KVE iiléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhaté.

(3) A KVE iiléseir8l emlékeztetd késziil.

Tanszéki Ertekezlet
28. §

(1) A tanszék javaslattevd és véleményezé testillete a Tanszéki Ertekezlet (a tovéabbiakban:
TE), amelynek a tanszék minden munkatérsa a tagja.

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

(3) A TE keretében a tanszékvezetd:
a) meghatirozza a kovetkezd id6szak feladatait;
b) értékeli az eltelt idészak feladatainak végrehajtasat;
c) tajékoztatja az oktatdkat az aktualis kérdésekrl;
d) lehetdséget biztosit a tanszéki munkéval kapcsolatos konzultaciora.

(4) A TE tagjai:
a) véleményezik a tanszék munkatervét és az arrél készitett beszamoldt;
b) véleményezik és rangsoroljak a tanszékre kiirt vezetdi és oktatdi allashelyekre
beérkez6 palyazatokat;
¢) velemenyezik és rangsoroljék a , Kar Kivalé Oktatéja” cimre beérkezett jelsléseket.

(5) A TE iiléseirdl jegyz0konyv késziil, melyet a Dékéani Hivatalnak sziikséges megkiildeni.
A személyi kérdéseket illetéen titkos szavazast kell tartani.

Kari Képzésfejlesztési Tanacs
29. 8§

(1) A Kari Képzésfejlesztési Tandcs (a tovabbiakban: KKT) a Kar oktatasi-képzési
stratégiajanak és képzési programjanak kialakitasdban, megvalositasaban résztvevé tanacsado,

véleményez0 testiilet.

(2) A KKT elnéke az oktatasi dékanhelyettes.
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(3) A KKT tagjai: az alap- és a mesterképzések, valamint a szakiranyu tovabbképzési szakok
szakfelelései, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje, a mindségbiztositasért felelés munkatarsak és a

Kari HOK képviseléje.
(4) A KKT miikédésének részletes szabélyait a dékan altal jovahagyott iigyrend tartalmazza.

Kari Tudomanyos Tanacs
30. §

(1) A Kari Tudoményos Tanécs (a tovabbiakban: KTT) a Kar tudoményos stratégidja és
kutatasi tevékenysége kialakitasdban, ezek megvalositisdban  résztvevd tanacsadé,
vé€leményez6 testiilet.

(2) AKTT elndke a tudomanyos és nemzetkozi dékanhelyettes.

(3) A KTT tagjai: a dékan 4ltal kijel5lt és felkért, a karral foglalkoztatasi jogviszonyban 4116
egyetemi tanarok és egyetemi docensek.

(4) A KTT mikodésének részletes szabalyait a dékan altal jovahagyott {igyrend tartalmazza.

Kari Tudomanyos Diakkori Tan4cs
318§

(1) A Kari Tudoményos Didkkéri Tanacs (a tovdbbiakban: KTDT) feladatéra és miikédésére
vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza,

(2) A KTDT elndkének személyét a Kari HOK elndkének Javaslata alapjan a Kari Tanécs
valasztja meg, mandatuma visszavonasig, de legfeljebb harom év id6tartamra sz6l. A KTDT
elndke legfeljebb két alkalommal valaszthatd ujra.

(3) A KTDT oktatéi tagjait a KTDT ugyrendjében meghatérozott osszetételben a KTDT
elndkének felkérése alapjan a tanszeékvezetdk, illetve a szakfeleldsok delegéljak harom év
iddtartamra, vagy visszavonasig. A KTDT hallgatdi tagjait a Kari HOK elnéke delegalja az
oktatdi tagok szamaval megegyez6 aranyban.

(4) AKTDT miik6désérél szo16 részletes szabalyzatok kidolgozéasaért a KTDT elnéke felelds.
Az tgyrendet a KTDT, majd a KT véleményezi és tAmogatés esetén a dékan hagyja jova.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocialis Ugyek Bizottsaga
32. 8§

Az Egyetem Hallgat6i Tanulményi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsagara (HTVSZUB)
vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ 39. §-a tartalmazza.
Kari Kreditatviteli és Valid4ciés Bizottsag
33. 8§

(1) A Kreditatviteli és Validaciés Bizottsdgara (a tovabbiakban: KAVB) vonatkoz6
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 41. §-a tartalmazza.
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(2) A KAVB aKar altal gondozott képzések esetében elsé fokon jar el.

Kari Fegyelmi Bizottsag
34.§

A Kari Fegyelmi Bizottsag feladatait és milkodésének rendjét a Nemzeti Ko6zszolgélati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabélyzatdnak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.

Kari Kartéritési Bizottsag
35.§

A Kari Kartéritési Bizottsdg feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti Ko6zszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabélyzatdnak vonatkozé rendelkezései
szabélyozzak.

VI. A KAR GAZDALKODASA
36. §

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

VII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadomanyozasi jogkor
37. 8§

(1) A szervezeti egység kozalkalmazott munkatérsai feletti munkéltatéi jogkor gyakorlasa
Egyetem vonatkozd szabalyzatai szerint torténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak ellatasaban részt vevé alkalmazottak foglalkoztatasara,
az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, kartéritési felelésségre vonatkozod
rendelkezéseket a honvédek jogallasardl sz616 2012. évi CCV. térvény (a tovabbiakban: Hjt.),
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt), a
Munka Torvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ
tartalmazza.

(3) A Kar munkatérsai foglalkoztatasanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., a Hjt., a Hszt.,
illetve az FSZ, valamint az ahhoz kapcsol6dé rektori utasitasok, tovabba jelen tigyrend alapjan
elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak.

(4) Az utasitasi jog gyakorldsara a dékan, a dékanhelyettes, a szervezeti egység vezetdje a
szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékéan altal atruhazott
hataskorben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatarozott feladatkére ellatasa keretében.
Az atruhézott hataskér harmadik személynek nem adhaté tovébb.
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A Kar munkarendje
38.§

Jelen tigyrend személyi hatalya al4 tartozok munkarendjére a Hjt. és végrehaijtasi rendeletei, a
Kjt., az Mt., valamint az Egyetem szabdlyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

Az ligyfélfogadas rendje

39. 8§

(1) A Tanulmanyi Osztaly tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 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 iddszak
els6 hetének utolso napjaig.

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
40. §

(1) A szervezeti egység munkatarsai szabadsagéanak kiaddsa az érintett meghallgatdsa utan
kialakitott éves {itemterv szerint torténik. A szabadsagolas az oktatas rendjét és a szervezeti
egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

(2) Az ttemtervtdl vald eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfeleld eseti szabadsagok
kiadésat, a foglalkoztatott elézetes kérelmére — a munka folyamatossagi szempontjara vald
tekintettel — a foglalkoztatott kozvetlen vezetdje engedélyezheti.

(3) A tavollét napjainak szamatol fiiggetleniil, a szabadsag kiadasa elétt a foglalkoztatott
tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét a folyamatban 1évé tigyeirdl.

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

(5) A szervezeti egység vezetdjének szabadsagolasi kérelmét a Kar dékanja hagyja jova az erre
rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon.

(6) A szervezeti egység vezetdjét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a helyettese, illetve a
helyettes akadalyoztatdsa esetén vagy annak hianyaban a szervezeti egység vezetje éltal
kijel6lt munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tobbi munkatarsa tekintetében a munkakori
leirasban kijelolt személyek helyettesitik egymaést azzal, hogy a tavollévé foglalkoztatott
koteles az tigyek folyamatos viteléhez sziikséges téjékoztatas megadasardl gondoskodni.

A Kkiilsé és belsé kapcsolattartas rendje, formaja
41. §

(1) Belsd kapcsolattartds: az értekezlet a szervezeti egység operativ iranyitasat segits, dontés-
elokészité funkcidval bir. Az értekezlet a szervezeti egység Egyetemen beliili mitkodését,
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illetve az egységes gyakorlat kialakitasat érinté elvi kérdésekkel kapcsolatos alapvetd
jelentdségii tigyeket targyalja meg, tovabba célja a feladatok kijelolése, a felmeriilé kérdések
tisztazasa és a végrehajtas értékelése.

(2) Kiilsé kapcsolattartds: a szervezeti egység a vezetdn keresztiil tartja a kapcsolatot mas
szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A szervezeti egység
altal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartas foszabalyként a vezet6i hierarchia szerint
torténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel esetén ettdl el lehet térni,
de a Iényeges informaciokrol a kdzvetlen vezetdt tajékoztatni kell.

(3) A kapcsolattartas formai:
a) Személyesen: a vezetOk altal 6sszehivott egyeztetések forméjaban. A Kar munkatérsai

az Egyetemet vagy a Kart érint6 lényeges esetekben lehetéség szerint személyesen

konzultalnak.
b) E-mailben: a Kar munkatarsai kotelesek e-mailjeiket munkaidében folyamatosan

figyelemmel kisérni, az elektronikus formaban megkiildétt feladatokat végrehajtani.
¢) Munkahelyi mobiltelefon biztositasa esetén a Kar szolgalati mobiltelefonnal

rendelkez6 munkatérsa koteles:

ca) munkakori leirasdban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat — ha ezt
egyéb korilmény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza — bekapcsolva
tartani és ezzel elérhetdségét biztositani;

ch) elérhet6ségét idokorlat nélkil biztositani, ha olyan esemény, koriilmény jut
tudomaéséra, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

A Kar belsé iratkezelési és vezetdi szignalasi rendje
42.§

Az egyetemi elektronikus iktatérendszer hasznalatarol az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatorendszer kari alkalmazéasanak ellenérzéséért,
felugyeletéért a Dékani Hivatal a felel6s.

Az ellenérzés rendje
43. §

(1) A szervezeti egység vezetOje a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozasaban beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a dékannak. A szervezeti egység munkatarsai a hataskoriikbe tartozo
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a szervezeti egység vezetdje
szamara

(2) A szervezeti egység ligykezel6je(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban 1évé tigyekrdl,
ezek elintézési hataridejér6l, melyrol sziikség szerint, de minimum heti rendszerességgel
tajékoztatast ad(nak) a vezetdnek.

(3) A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hataridok megtartasat a szervezeti egység vezetdi
kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
44. §
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A Kar allomanya — a jogviszonyuknak megfeleléen — kotelesek az Egyetem jé hirnevét
meg0rizni, valamint a Kjt., az Mt., a Hjt., a Hszt. szerinti, tovdbb4 a FSZ-ben, valamint az Etikai
Kodexben rogzitett elvarasoknak és szabalyoknak megfelelé magatartast tantsitani.

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
45. §

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

(2) A Kar a szakokhoz, specializaciokhoz tartozé teriileteken egyiittmiikddést alakithat ki mas
hazai és kiilfoldi intézményekkel, szervezetekkel.

(3) A Kar a rektor engedélyével kozvetlen kapcsolatot tarthat a viziigy orszagos hataskorii
vezetdivel, oktatasi intézményeivel.

(4) A viziigyi szervek vezetdi a Karra vezényelt, kirendelt oktatoik, kutatdik, egyéb
alkalmazottaik, valamint a Kar 4altal gondozott képzéseken tanulé hallgatoik
vonatkozéasédban meghatarozott jogkoroket a dékannak atadhatnak.

VIII. A KARI HALLGATOI ONKORMANYZAT
46. §

(1) A Kari HOK a Kar hallgatéinak 6néllé, énkorményzati elven miikddd érdekképviseleti
szerve. Miikodésének feltételeit a Kar biztositja.

(2) Mukodesének, Osszetételének, valasztasdnak részletes szabélyait a Hallgatéi
Onkorményzat altal jovahagyott Alapszabalya tartalmazza.

IX. ZARO RENDELKEZESEK
47.§

(1) Jelen tigyrendet a Viztudomanyi Kar Kari Tanacsa 2019. julius 9-i iilésén hozott, 28/2019.
(VIL 9.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Jelen ligyrend a rektori jévahagyast kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti
a 2017. december 16-t6] hatalyos Viztudomanyi Kar Szervezeti és Miikodési Rend.

(3) Az ugyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan kell kozzétenni.

Baja, 2019. o™ L.

El6terjeszto:

Dr. Biré Tibor

Budapest, 2019. C‘?{ //
Jovahagyom:
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