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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és M(ikodési
Szabadlyzatanak I. Szervezeti és Mikodési Rend kotete (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) Ggyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.
Az lUgyrend célja a Kar szervezeti és m(ikodési részletszabdlyainak rogzitése, ezaltal
egységes és attekintheto feladat- és felel6sségi korok meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az ligyrend hatalya

1. §

Az Ggyrend hatalya kiterjed:

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

b) a Kar polgaraira, foglalkoztatottjaira: a kozalkalmazotti allomanyu oktatokra,
kutatdkra, tanarokra, az oktatast tamogatd, valamint az adminisztraciéban
dolgozoé alkalmazottakra, a hallgatékra, a vendéghallgatokra, az oktatd-kutato
tevékenységben részt vevd, nem a Kar allomanyahoz tartozé elméleti és gyakorlati
szakemberekre, tovabba a feln6ttképzésen, tovabbképzésen, tanfolyami képzésen
résztvevokre.

A Kar megnevezése és jogallasa

2. §
(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Viztudomanyi Kar, roviditve: VTK;

b) angolul: Faculty of Water Sciences, roviditve: FWS.

(2) A Kar emblémaja:

(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.
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3.8

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

(2) A Kar nem 6nalld jogi személy, torvényességi felligyeletét - a nemzeti felsGoktatasrol
sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az egyetemi SZMR altal
meghatdrozottak szerint - a Szenatus és a rektor latja el.

(3) A Kar tevékenységét meghatarozéd alapvetd jogszabadly az Nftv., és a Nemzeti
Kbzszolgalati Egyetemr6l, valamint a kbzigazgatasi, rendészeti és katonai felséoktatasrol
sz0l6 2011. évi CXXXII. torvény (a tovabbiakban: NKE tv.).

A Kar rendeltetése és feladatai

4. §

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

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

(3) Kiemelt képzési tertlet: miszaki.

(4) Kiemelt tudomanyteriletek: vizgazdalkodas-tudomany, vizjog, vizdiplomacia,
kérnyezetvédelem, kornyezetgazdalkodas, épitéstudomany.

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

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete

5.§
(1) A Kar oktatasi, nevelési, tudomanyos és kutatasi szervezeti egységei a tanszékek.

(2) A Kar funkciondlis szervezeti egységei a Dékani Hivatal (Igazgatdsi Osztaly,
Tanulmanyi Osztaly, Nemzetkozi Osztaly, Fejlesztési Osztaly) és a Gazdasagi Hivatal kari
szervezeti egysége.

(3) A Kar szolgaltatd szervezeti egységei az Egyetemi Koényvtar aldrendeltségében
m(ik6d6 Viztudomanyi Kar Kari Kényvtar, valamint a Beszédes Jézsef Kollégium, melynek
mUikodését a fotitkar iranyitja és felligyeli.

(4) A Karon meghatarozott témakoér kiemelt kutatadsara vagy meghatarozott tudomanyos
eredmény elérésére szervezeti egységnek nem minGsulé  kutatdkdzbésségek
(kutatomlUihelyek) alakulhatnak.
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(5) A Kar szervezeti felépitését az SZMR 7. szamu melléklete hatarozza meg, az azt
bemutatd organogramot az Gigyrend 1. szdmu melléklete tartalmazza.

(6) A Kar engedélyezett |étszamat az Egyetem elektronikus munka- és személylgyi
nyilvantarté rendszere tartalmazza.

A Kar vezetése

6. 8§

(1) A Kar magasabb vezetdje a dékan.

(2) A Karon az alabbi vezetd beosztasok |étesithetOk:

a)
b)
c)
d)

dékanhelyettes;
hivatalvezets;
tanszékvezet(;
osztalyvezeto.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetdi megbizasok létesitése soran a Foglalkoztatasi
Szabadlyzat (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozé rendelkezései szerint kell eljarni.

A dékan
7.§

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

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

(3)

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

a Karon folyd képzési, kutatdsi, tudomanyos és igazgatasi tevékenységek
iranyitasa;

az Egyetem oktatasi, kutatasi és humanerdforras-stratégiajaval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével 6sszhangban a Kar képzési, tudomanyos és kutatasi
tevékenységéhez sziikséges stratégidk meghatarozasa;

a Kar szdmara visszaigazolt el6irdnyzat-keret felhasznalasardl torténd
rendelkezés;

a Kar tevékenységét érintd kérdésekben déntés kezdeményezése a rektor, illetve
a Szenatus felé;

a vonatkozd szabalyzatokkal 6ésszhangban a hallgatdék tanulmanyi, fegyelmi és
kartéritési tigyeiben torténé eljaras;

a Kari Tanacs elnoki teenddGinek ellatasa;

minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a jogszabalyok, egyetemi és kari
szabalyzatok meghataroznak;

rendszeresen beszamol a rektornak;

a vizgazdalkodasrdl szo6ld 1995. évi LVII. térvény 1V. fejezetének 13/K. §-aban és
a vizligyi igazgatasi szerveknél foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
kilénos szabalyairdl szolé 391/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet IV. fejezetében
meghatarozott tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak iranyitasa.

A dékani feladat ellatdsdhoz kapcsolddo jogkorok:

a)

az SZMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkdrébe tartozd UGigyekben
intézkedési jogkorrel, hataskorében alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik;
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b) az SZMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan a Foglalkoztatasi Szabalyzat szerint
felel6s a jogkorébe tartozé munkaltatoi jogok és kotelezettségek gyakorlasaért.

(4) A dékan vezetdi tevékenységét - a rektor kozvetlen alarendeltségében - a helyettesei
és a dékani hivatalvezetd kézremlikddésével végzi.

(5) A dékan akadalyoztatasa esetén hataskoreit az altala kijelolt dékanhelyettes
gyakorolja. Kilon helyettesitési kijelolés nélkil a dékant akadalyoztatasa 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.

Kozkapcsolatokért felelos dékani tanacsado

8.§

(1) A kozkapcsolatokért felelés dékani tanacsaddét a dékan nevezi ki a megbizélevél
atadasaval.

(2) A kozkapcsolatokért felelés dékani tanacsadé feladata a Kar és a szakmai szervezetek

7.7

fenntartdsa. A dékan kulon felkérése alapjan ellatja a hazai és nemzetkozi
rendezvényeken, szakmai forumokon, egyeztetéseken a Kar képviseletét, valamint a Kar
irdnyaban torténd sajté-megkeresések kezelését.

(3) A tanacsadd szavazati joggal nem rendelkezd, tanacskozasi jogu tagja a Kari
Tanacsnak.

(4) A tanacsadd dékani felkérés alapjan ko6zrem(ikodik barmely, a dékan altal
meghatarozott feladat ellatasaban.

(5) A tanacsado a feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében végzi.

(6) A tanacsadoi kinevezés visszavonasig, vagy a tanacsadd lemondasaig érvényes.

A dékanhelyettesek
9.8

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

(2) Az oktatasi dékanhelyettes felelés a Kar oktatassal, képzéssel 06sszefiiggl
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a Kar oktatasi-képzési
rendszerének fejlesztéséért. Feladatait az oktatdsi rektorhelyettes szakmai irdnyitasaval
latja el.

(3) Az oktatasi dékanhelyettes feladatai klilénosen:

a. a Kar szakjaira vonatkozd képzési és mindségi kévetelmények (vildgos tantargyi
kévetelmények, jo tananyag és korszerl, tanuldasbarat maddszerek)
érvényesiléséhez szlikséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatasa a
szakfelelGs, a specializaciofelelGs és a tanszékvezetd oktatdkkal;

b. az Egyetemen bellili karkdzi képzési egyluttm(ikodés erbsitése;
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c. az oktatdsszervezés és a tanulmanyi Ggyek szakmai felligyelete;

d. kapcsolattartdas az oktatasi rektorhelyettessel, a kozponti oktatasiranyitasi
egységekkel, kiilondsen az Oktatasi és Tanulmanyi Irodaval;

e. folyamatos konzultacio a hallgatoi kari részonkormanyzattal a képzés minGségi és
tanulmanyi (gyeiben, kiemelten az oktatas hallgatéi véleményezésének
értékelése;

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

g. a vizigyi agazat fels6foku végzettségl és vezeté beosztdsu tovabbképzésre
kotelezett munkatarsai részére a tovabbképzési programok szervezésének
koordindlasa, felligyelete.

(4) A nemzetkozi és stratégiai dékanhelyettes felel6s a Kar stratégiai és nemzetkozi
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Feladatait a nemzetkozi
rektorhelyettes szakmai iranyitasaval latja el.

(5) A nemzetkozi és stratégiai dékanhelyettes feladatai kilénosen:

a. a Kar hosszU tavl stratégidjanak elGkészitése és végrehajtasanak
koordindlasa, a Karon folyé képzési, kutatdsi tevékenységek, nemzetkozi
egylttm(ikédési programok fejlesztésével kapcsolatos koncepciok kidolgozasa
és értékelése, egyuttmikodve a dékannal, dékanhelyettesekkel és a
tanszékvezetdkkel, hazai és nemzetk6zi képzési és kutatasi egytttmikodések
felligyelete;

b. a Kar idegen nyelv( oktatasanak fejlesztéséhez és mindségéhez sziikséges
intézkedések, kiemelt figyelemmel a kulféldi vendégoktatdék és kutatdk

C. a Kar nemzetkézi hallgatéi toborzadsanak felligyelete - egylttm(ikodve a
Nemzetkdzi Irodaval -, képzési Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok
fellgyelete, kiemelt figyelemmel a nemzetk6zi mobilitasi programok kari

d. Koordindlja a Kar PR- és kozkapcsolati tevékenységét, valamint a Kkari
kiadvanyok és folydiratok integralt elkészitését, tamogatja a dékant a
sajtokapcsolati munkajaban;

e. kapcsolattartds az Egyetem nemzetkozi rektorhelyettesével, és azok
alarendelt funkciondlis szervezeti egységeivel;
f. mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, a rektor,

valamint a dékan a dékanhelyettes feladatkorébe utalnak.
(6) A tudomanyos dékanhelyettes felelés a Kar tudomanyos tevékenységének
szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Feladatait a tudomanyos rektorhelyettes

szakmai iranyitasaval latja el.

(7) A tudomanyos dékanhelyettes feladatai kilondsen:

a. a Kar oktatdinak, kutatoinak kutatdasi és publikacids teljesitményértékelése és
a fejlesztést célz6 konzultacio a tanszékvezetdkkel
b. a hallgatdi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori,

tudomanyos diakkori (Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs miikodése) és
doktoranduszi aktivitds elomozditasat célzé intézkedések és a fejlesztést célzo
konzultacié a tanszékvezetdkkel;
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egylttm(ikodés a Doktori Iskolak vezetGivel a doktoranduszok hatékony
kutatastamogatasanak biztositasaban;

tudomanyos Ugyekben a Kar képviselete az Egyetem testlileteiben és
bizottsagaiban, igy klilonésen az Egyetemi Tudomanyos Tanacsban;

a Kar minGségbiztositasi rendszerének mikodtetése és kapcsolat az Egyetem
mindségiranyitasi rendszerével;

kapcsolattartds az Egyetem tudomanyos rektorhelyettesével, és azok
alarendelt funkciondlis szervezeti egységeivel;

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

A dékani hivatalvezeto
10. §

(1) A dékani hivatalvezet6 a Kar miuikodési terlleteire vonatkozé dékani dontések
elokészitoje, a Kari Tanacs hatarozatai és a dékan utasitasai alapjan, a fétitkar szakmai
iranyitasa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatasi tevékenységét, ellatja a Kari Tanacs
titkari feladatait.

(2) A dékani hivatalvezet6 feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
J)

k)
)

a Dékani Hivatal SZMR 7. szamu mellékletében meghatarozott feladatkorének
irdnyitdsa és allomanyanak vezetése, a dékani vezetés szakmai irdnyitdsanak
eredményességéhez sziikséges feltételek biztositasa;

a Kari Tanacs Uléseinek tervezése, el6készitése, lebonyolitdsa;

a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos végrehajtasi tevékenység
irdnyitasa;

a Dékani Tanacs, valamint a Kari Vezetdi Ertekezlet titkari feladatainak ellatasa;
a Kar egységes igazgatdsi rendjének kialakitasa, kilonos tekintettel a kari
folyamatszabalyozasra és kari eljarasrendre, a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi
szabalyzatok érvényesiiléséhez sziikséges kari szintl(i intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatdsa az
Egyetem kozponti szervezeti egységei részére;

a kari szabalyzatok, bels6 utasitasok elkészitésének, fellilvizsgalatanak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

a kari tgyviteli, minGsitett adatkezelGi tevékenység koordinalasa;

kézponti marketinggel és PR-ral;

a Kar felel0sségi korébe tartozé rendezvények el6készitése;

kapcsolattartas az Egyetem kozponti egységeivel;

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

(3) A dékani hivatalvezet6 felel6s a feladatkorébe tartozé szakmai feladatok ellatasaért,
szervezéséért, tdmogatasaért.

(4) A dékani hivatalvezet6t tavollétében a dékan altal a helyettesitési feladatok ellatasara
kijelolt személy helyettesiti.
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(5) A dékani hivatalvezeté rendszeresen beszamol a dékdnnak a Dékani Hivatal altal
ellatott feladatokrol.

A tanszékvezeto
11. §

(1) A tanszékvezet6 feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és iranyitasaval, a
dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozd - szakmai felligyeletével végzi.

(2) A tanszékvezet6 feladat- és hataskére az egyetemi SZMR 55. §-aban
meghatarozottakon tul kilénodsen:

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

b) az oktatodi-kutatoi kovetelményrendszerben foglaltakkal 6sszhangban a tanszéki
oktatok és dolgozék munkajanak szervezése, iranyitadsa, ellen6rzése és
értékelése;

c) az oktatdk, tudomanyos kutatok szakmai fejlodésének biztositasa, gondoskodas
az oktatdi utanpaotlasrol;

d) a feltételek megteremtése ahhoz, hogy a tanszék oktatasi munkaja egyértelmd
tantargyi kovetelményeken, tananyagon és korszer(i médszereken alapuljon;

e) Tudomanyos Diakkor mikodtetése;

f) az FSZ szerinti karriertervek elkészitése;

g) a tanévre szbélé munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl szélé beszamold
elkészitése;

h) Tanszéki Ertekezlet 6sszehivasa és vezetése;

i)  mindazon feladatok ellatasa, amelyeket az Egyetem szabalyzatai, kiulonosen a
Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérdl szo6lé rektori
utasitas, tovabba jelen szabalyzat, valamint a dékan hataskorébe utal.

Az igazgatasi osztalyvezeto
12. §

(1) Az igazgatdsi osztalyvezet6 feladatait a dékani hivatalvezetd aldrendeltségében, a
dékan, a dékani hivatalvezetd feladatszabasa alapjan, a dékani hivatalvezet6 iranyitasaval
és szakmai feliigyeletével végzi.

(2) Az igazgatasi osztalyvezet6 feladatai kilénosen:

a) az lgazgatasi Osztaly munkajanak szervezése, vezetése és ellenGrzése;

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

c) Kari Tanacs miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

d) a Kar szabalyozasainak elGkészitése, elkészlilt szabalyozasok véleményezése;

e) az Igazgatasi Osztaly feladatkorébe tartozo iktatasi feladatok szervezése;

f) a hitelesitési folyamatok iranyitasa és felligyelete;

g) humanigazgatasi igyekben egylttmiikodés biztositdsa a Human Irodaval;

h) a Dékani Hivatal tudomanyos feladatainak szervezése és felligyelete;

i)  mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékani hivatalvezet6 és a dékan feladatkorébe utalnak.

8. oldal, 6sszesen: 31



A tanulmanyi osztalyvezeto
13. 8§

(1) A tanulmanyi osztalyvezet6 feladatait a dékani hivatalvezet6 alarendeltségében, a
dékan, a dékani hivatalvezet( feladatszabasa alapjan, az oktatasi dékanhelyettes szakmai
irdnyitasaval és az Oktatasi és Tanulmanyi Iroda vezet6jének szakmai felligyeletével végzi.

(2) A tanulmanyi osztalyvezets feladatai kiléndsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)
J)
k)
)
m)

n)
0)

p)

u)

(3) Az

a Tanulmanyi Osztaly munkajanak szervezése, vezetése és ellenGrzése;

a tanulmanyi tgyintézék munkdajanak iranyitasa, felligyelete és ellenOrzése;

a vonatkozo szabalyzatok maradéktalan betartatdsa és annak ellenGrzése;

a Tanulmanyi Osztaly feladatkorébe tartozoé iktatasi feladatok szervezése;

a hitelesitési folyamatok iranyitasa és fellgyelete;

a Tanulmanyi Osztaly altal hasznalt bélyegzdk nyilvantartasa;

tanulmanyi Ggyben kapcsolattartds az Egyetem kozponti szervezeti egységei és a
testiletek vezetoéivel;

a hallgatéi nyilvantartashoz kapcsolédé adatszolgaltatds és tajékoztatas
ellenGrzése, jévahagyasa;

a FIR adatszolgaltatas kari szint(i koordinacidja

kapcsolattartas a kari részonkormanyzat képviselGivel;

a didkigazolvany matricdk, nyomtatvanyok rendeléséhez és nyilvantartdsahoz
kapcsolddo feladatok ellendrzése és jovahagyasa;

oklevelek, oklevélmellékletek, masodlatok, igazolasok kiallitdsa, nyilvantartasa;
a megszlint jogviszonyu hallgatdkkal kapcsolatos iratkezelés koordinalasa;

az Osztondijak megallapitasanak és kifizetésének ellenbrzése;

a vizlgyi O6sztondij palyazati eljaras lefolytatdsa, a palyazok tanulmanyi
eldmenetelének nyilvantartdsa a vonatkozdé dékani utasitas alapjan, a hallgatéi
elémenetel nyomon kovetése;

a Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocidlis Ugyek Bizottsidga, valamint Kari
Kreditatviteli és Validacidos Bizottsag adminisztrativ feladatainak iranyitasa és
kontrollja;

a tanulmanyi (gyekben hozott vezetdi és bizottsagi dontések végrehajtasa,
végrehajtatasa;

a hallgatdék tanulmanyi Ugyeinek Utemezésében hozott hatdrozat tervezetek
kontrollja;

az oOrarendszerkesztés Utemezésének betartdsa, betartatdsa, érarend tervezési
feladatok Uitemezése, szervezése és kontrollja

a vizligyi agazat fels6foku végzettségl és vezetd beosztasu tovabbképzésre
kotelezett munkatarsai részére a tovabbképzési programok szervezése,
koordinalasa, a kari adminisztrativ feladatok kézvetlen irdnyitasa;

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

egyetemi szabalyzatok vonatkozd rendelkezései szerint feladatkorében

kiadmanyozasi jogot gyakorol.
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A fejlesztési osztalyvezeto
14. §

(1) A fejlesztési osztalyvezet6 feladatait a dékani hivatalvezetd alarendeltségében, a
dékan, dékani hivatalvezetd feladatszabasa alapjan, az oktatasi, valamint a nemzetkozi és
stratégiai dékanhelyettes irdnyitdsaval és szakmai felligyeletével végzi.

(2) A fejlesztési osztalyvezet6 feladatai kilénésen:

a) a Fejlesztési Osztaly munkajanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

b) a fejlesztési lGigyintézOk munkajanak iranyitasa, felligyelete és ellenbrzése;

c) a vonatkozo6 szabdalyzatok maradéktalan betartatasa és annak ellenGrzése;

d) a kari palyazatok adminisztraciéjanak vezetése és felligyelete;

e) a Fejlesztési Osztaly képviselete az egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott
testiletekben;

f) a fejlesztési ligyekben hozott vezetGi és bizottsagi dontések végrehajtasa,
végrehajtatasa;

g) rendszeres tajékoztatast nyujt a dékan részére az egyes projektek kapcsan, a
projektek szakmai és pénzligyi elorehaladasanak teljesitményméréséhez a
Fejlesztési Osztaly hatékonysaganak novelése, valamint intézményi képességeik
tovabbfejlesztése érdekében;

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

Nemzetko6zi osztalyvezeto
15. §

(1) A nemzetko6zi osztalyvezets feladatait a dékani hivatalvezetd alarendeltségében, a
dékan, dékani hivatalvezeté feladatszabdsa alapjan, a nemzetk6zi és stratégiai
dékanhelyettes irdnyitasaval és a Nemzetko6zi Iroda szakmai felligyeletével végzi.

(2) A nemzetko6zi osztalyvezet6 feladatai kilonosen:

a) a Nemzetkozi Osztaly munkdjanak szervezése, vezetése és ellendrzése;

b) a nemzetkozi Ggyintéz6k munkajanak irdnyitasa, feliigyelete és ellen6rzése;

c) a vonatkozd szabalyzatok maradéktalan betartatasa és annak ellendrzése;

d) a Nemzetkozi Osztaly képviselete az egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott
testliletekben;

e) a nemzetkodzi Ugyekben hozott vezet6i és bizottsagi dontések végrehajtasa,
végrehajtatasa;

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

g) a Dékani Hivatal nemzetkézi feladatainak szervezése és felligyelete.

III. A KARON MUKODO OKTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATKORUK ES
VEZETOIK
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A tanszékekre vonatkozo kozos rendelkezések
16. §

(1) Atanszék az SZMR 55. §-a szerint a tanszékvezets alarendeltségébe tartozd szervezeti
egységként az Egyetem altal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint
meghatarozott szakterlileteken elldtja az oktatds, a tudomanyos kutatas és az oktatas
szervezés feladatait.

(2) A Karon m(ikédo6 tanszékek feladata klilonosen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

)
)

k)
)

részvétel a kari oktatasi-, kutatasi-, intézményfejlesztési és minOGségbiztositasi
stratégia kidolgozasaban és megvaldsitasaban;
az egyes oktatasi programok, modulok és a tantargyblokkok képzési céljainak
aktualizalasa, az oktatasi tananyag modernizalasa, Uj szakok, specializaciok
fejlesztése;
a tantargyak oktatdsa, a tananyag és az oktatasi mddszerek korszerUsitése;
a palyazati Uton elnyert vagy allami differencialt szakmai képzés fejlesztésének
kezdeményezése;
az oktatassal kapcsolatos szamonkérés tartalmi kévetelményeinek, formainak
kidolgozasa, szervezése, folyamatos ellendrzése;
az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvaldsitdsanak
elGsegitése;
a tehetséggondozashoz kapcsoldédd feladatok ellatdsa, a hallgatok tudomanyos
munkajanak eldsegitése;
a tudomanyos kutatas szervezése, mlivelése, a kutatasi kapacitasok és a kutatasi
eredmények hasznositasa;
megbizasok alapjan elvégzendo kutatasi és fejlesztési feladatok végrehajtasa;
segiti, szervezi és iranyitja a tudomanyterileteihez kapcsoldodd tudomanyos
didkkori munkat, o6nalldé munkat, diplomamunka- és szakdolgozat-tervezést,
valamint a kivalasztott hallgatok koézrem(ikodését kutatasi-fejlesztési
projektfeladatokban;
tanacsadoi tevékenység végzése a szerzGdéses munkakra vonatkozo
rendelkezések és utasitasok keretein belll;
marketing tevékenység végzése a Dékani Hivatallal egyltttm(ikédve, az aldbbiak
szerint:
- oktatasi tevékenységgel kapcsolatos bemutatd kiadvanyok szakmai részeinek
kidolgozasa;
- a Tanszék kompetencia terliletéhez tartozé cégekkel fenntartott kapcsolatok
apolasa, tajékoztatok, talalkozok, bemutatok szervezése;
- szakmai konferenciak, egyéb szakmai rendezvények szervezésében vald
részvétel;
- Nyilt Napokon és egyéb toborzasi rendezvényeken (versenyek, taborok stb.)
vald részvétel;
- felvételi toborzasban val6 aktiv részvétel;
- tajékoztatd és népszerlsitdé kiadvanyok készitésében valé részvétel,
bemutatok szervezése, médiakapcsolatok megteremtése, illetve a meglévik
apolasa.

(3) A Tanszék miikodésének javaslattevd és véleményezd testiilete a Tanszéki Ertekezlet,
melyen a Tanszék minden tagja koteles részt venni. A Tanszéki Ertekezletet havonta
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legaldbb egyszer 6ssze kell hivni. A Tanszéki Ertekezlet (ilésérél jegyzdkonyv készil,
amelyet 5 munkanapon belil el kell juttatni a Tanszék dolgozoéinak, valamint a Dékani
Hivatalba.

(4) A Tanszék ugyvitele a tanszékvezetd iranyitasaval torténik. Az adminisztracios

Ggyviteli feladatokat a tanszéki adminisztrator latja el. A Tanszékre beérkezf, illetve a
tanszék altal kibocsatott iratok iktatasat és irattdrazasat az adminisztrator végzi. A
kizarélagosan a tanszékvezetd feladat- és intézkedési korébe tartozdé lgyeket a
tanszékvezetd intézi, az lgymenet altal megkivant (temezéssel, a megszabott
hataridére. Egyéb (igyekhez kapcsolédd feladatokat a tanszékvezetd delegalja a
tanszék munkatarsainak, akik - a megszabott hatarid6 betartdasaval - kotelesek
valasz- vagy megoldasi javaslataikat a tanszékvezeté altal kijelolt személynek
eljuttatni. A Tanszéket érint6 kérdésekben a tanszékvezetének joga van informaciot
kérni és informaciot kapni.

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

hasznalatba vald kiadasa és visszavétele tanszéki szinten torténik, a tanszékvezetd
altal megszabott és fellgyelt rendszer szerint.

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

(7) A tanszékek tanévre sz6l6 munkaterv alapjan mikoddnek, amelyet a tanszékvezetd

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

(8) A Karon miikodd tanszékek specialis feladatait az SZMR 7. szamu melléklete, valamint

jelen tigyrend 17-22. §-ai rogzitik.

(9) A tanszékek munkakdri csoportjai és vezetd beosztasai: oktatd, kutatd, tanar, tanszéki

mérnok, szakmai szolgaltaté, mliszaki szolgaltato, Ugyvivé szakértd, Ugyintézd,
kézépvezetd, egységvezeto.

Teriileti Vizgazdalkodasi Tanszék
17. §

(1) A Terlleti Vizgazdalkoddsi Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai irdnymutatdsaval,
a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Teruleti Vizgazdalkodasi Tanszék feladatai kiilondsen:

a)

b)

d)

a hidroldgiai, a hidraulikai alapismeretek, a vizgyUjtégazdalkodas, a folydszabalyozas,
a folyo- és togazdalkodas, a vizrendezés, a térségi vizszétosztas és a mezdgazdasagi
vizgazdalkodds, valamint az ar- és belviz elleni védekezés, a jégvédekezés és az
aszalykezelés témakorébe tartozd tantargyak oktatasa,

tudomanyos kutatas folytatasa

a terlleti vizgazdalkodashoz kapcsolédd tudomanyteriletek elméletéhez és
gyakorlatdhoz kapcsoléddé hazai és nemzetkézi szakmai szervezetekkel vald
kapcsolattartas, mentorprogram koordinalasa;

a nehezebben elsajatithatd  tantargyakhoz  kapcsolédéan a  hallgatok
felzarkdztatasanak elGsegitése, valamint a kivalésagi és tehetséggondozasi
programokban valé aktiv k6zrem({kodés;
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e) a Tanszék feladatkérébe utalt laboratériumi munkak, mérdgyakorlatok, terepi
foglalkozasok, tanulmanyutak, tdborok szervezése és lebonyolitasa, eseti jelleggel
szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken el6adasok megtartasa.

Viz- és Kornyezetbiztonsagi Tanszék
18. §

(1) A Viz- és Kornyezetbiztonsagi Tanszék a dékan fellgyeletével, szakmai
iranymutatasaval, a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Viz- és Kornyezetbiztonsagi Tanszék feladatai kiilonésen:

a) a kornyezeti allapot- és hatasvizsgalat, a kornyezetvédelmi miszaki mlveletek, a
kérnyezeti karelharitas, kllon6s tekintettel a vizminGség karelharitasra, a
védelemigazgatasi feladatok, koérnyezeti menedzsment, a kockazatelemzés és a
kockazatkezelés témakorébe tartozé alap és szakmai tantargyak oktatasa,

b) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken eléadasok
megtartasa,

c) a viz- és kornyezetbiztonsaghoz kapcsolédd tudomanyteriletek elméletéhez és
gyakorlatdahoz tarsulé képzésben valé részvétel, ahhoz kapcsolédd tantargyi
programok, tananyagok naprakészen tartasa és modszertani fejlesztése, tovabba az
akkreditacios kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositasa;

d) aviz- és kdrnyezetbiztonsaghoz kapcsolddé tudomanytertleteken folytatott kutatas
és fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kulféldi felsGoktatasi, allami és
vallalkozdi szféra szakembereivel egylttm(ikédve végzi. Ennek érdekében
kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel, kutatéhelyekkel, részt vesz a szakmai
kompetenciajaba es6 nemzetkodzi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék
19. §

(1) A Viz- és Kornyezetpolitikai Tanszék a dékan feliigyeletével, szakmai iranymutatasaval,
a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

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

a) a viz- és kornyezetpolitikdval kapcsolatos allami feladatok feltarasa, tudomanyos
rendszerezése és oktatasa, kiemelten a vizpolitika, a vizdiplomacia, a viz- és
kornyezetjog, a sérilékeny er6forrdsok, a természeti kdrnyezet és éghajlat, az
élelmiszerbiztonsag és energiabiztonsag, a tarsadalmi eréforrasok, a fenntarthatésag,
a tarsadalmi konfliktuskezelés eurdpai unids és nemzetkdzi keretek kozotti
tertleteken;

b) a Nemzetkozi vizpolitika és vizdiplomacia mesterképzési szak tantargyi struktarajanak,
valamint tantargyi programjainak folyamatos fejlesztése, karbantartdsa és oktatasa,
az akkreditacidos kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositasa;
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c) a Ludoviceum keretein bellill oktatott Fenntarthatd fejlédés tantargy strukturajanak,
valamint tantargyi programjanak folyamatos fejlesztése, karbantartdsa és a tantargy
oktatasa;

d) a nemzetkozi vizpolitikdval, a kornyezetvédelemmel és a z06ld gazdasag-fejlesztés
allami feladataival kapcsolatos kutatasok, kutatoi haldzatok felépitése, mikodtetése,
palyazati lehetoségek feltarasa és kihasznalasa.

Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék
20. §

(1)A Vizelldtasi és Csatornazasi Tanszék a dékan fellgyeletével, szakmai
iranymutatasaval, a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizellatasi és Csatornazasi Tanszék feladatai kilondsen:
a) a viz- és szennyviztisztitas, a kézmUves vizellatas és a csatornazas témakorébe tartozo

alap és szakmai tantargyak oktatasa;

b) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken elGadasok
megtartasa;

c) a viz- és szennyviztisztitdshoz kapcsoldodd tudomanyteriletek elméletéhez és
gyakorlatdhoz tarsulé képzésben vald részvétel, ahhoz kapcsolédd tantargyi
programok, tananyagok naprakészen tartasa és maddszertani fejlesztése, tovabba az
akkreditacidos kovetelmények folyamatos figyelése, és az annak valé megfelelés
biztositasa;

d) a vizellatashoz és csatornazashoz kapcsoldodo tudomanyterileteken folytatott kutatas
és fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kulf6ldi felsGoktatasi, allami és
vallalkozéi szféra szakembereivel egylttm(ikédve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot
tart felsOoktatasi intézményekkel, kutatéhelyekkel, részt vesz a szakmai
kompetencidjaba es6 nemzetkodzi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

Vizi Kérnyezettudomanyi Tanszék
21. §

(1) AVizi Kérnyezettudomanyi Tanszék a dékan felligyeletével, szakmai irdnymutatasaval,
a tanszékvezetd vezetésével teljesiti a feladatrendszerét.

(2) A Vizi Kérnyezettudomanyi Tanszék feladatai kliléndsen:

a) a kémiai, bioldgiai, kornyezettechnoldgiai és Okoldgiai alapismeretek témakérébe
tartozo alap és szakmai tantargyak oktatasa, kiemelten a felszini és haldzati vizi
Okoszisztémak Osszetételére, folyamataira és a kapcsolédd Okoldgiai tényezbkre
vonatkozd vizsgalatok bemutatdsa; a hatdlyos szabvanyok, jogszabalyok és a Viz
Keretirdanyelv gyakorlati alkalmazdasainak ismertetése;

b) a kémia, bioldgia, 6koldgia tudomanyteriletek elméletéhez és gyakorlatahoz tarsulo
képzésben vald részvétel, ahhoz kapcsoldddé tantargyi programok, tananyagok
naprakészen tartdsa és modszertani fejlesztése, tovabba az akkreditacids
kévetelmények folyamatos figyelése, és az annak vald megfelelés biztositasa;

c) eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken elGadasok
megtartasa;

d) kutatasi tevékenység végzése egylttmlikodve a hazai és kulféldi felsGoktatasi, allami
és vallalkozoi szféra szakembereivel. Ennek érdekében kapcsolatot tart felsGoktatasi

intézményekkel, kutatdhelyekkel, részt vesz a szakmai kompetencidjaba esé
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nemzetkdzi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban. A tanszék kutatasi
portfolidja kiterjed a vizes él6helyek és a haldzati vizek allapotfelmérésére, azok
Okologiai célu kutatadsara, a kornyezeti genomika vizgazdalkodasi céla alkalmazasaira,
a szennyvizalapl megujulé energiaformak kutatasara

Vizépitési Tanszék
22. §

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

(2)
a)

b)

c)

d)

A Vizépitési Tanszék feladatai kiilonosen:

a meérnoki alapismeretek, valamint a vizépitési mi(itargyak tervezésével és
kivitelezésével kapcsolatos szakismeretek oktatdsa;

eseti jelleggel szervezett szaktanfolyamokon, tovabbképzéseken el6adasok
megtartasa;

a mérnoki alapismeretekhez, valamint a vizépitési mi(targyakhoz kapcsolddd
tudomanyteriletek elméletéhez és gyakorlatahoz tarsuld képzésben vald részvétel,
ahhoz kapcsoléodé tantargyi programok, tananyagok naprakészen tartdsa és
moddszertani fejlesztése, tovabba az akkreditaciés kovetelmények folyamatos
figyelése, és az annak valé megfelelés biztositasa;

a mérnoki alapismeretekhez és a vizépitéshez tartozé tudomanyterileteken folytatott
kutatas és fejlesztés. Kutatasi tevékenységét a hazai és kulfoldi felsGoktatasi, allami
és vallalkozéi szféra szakembereivel egylUttmikodve végzi. Ennek érdekében
kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel, kutatohelyekkel, részt vesz a szakmai
kompetenciajaba es6 nemzetk6zi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

IV.A KARON MUKODO FUNKCIONALIS ES SZOLGALTATO SZERVEZETI EGYSEGEK,

(1)

FELADATKORUK ES VEZETOIK

Dékani Hivatal
23. §

A Dékani Hivatal az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjadban, valamint a 14. §-

ban meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként mlikddik, a Kar vezetéséhez rendelt
feladatok el6készitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges szervezési, igazgatasi tdmogatast
nyujté funkciondlis szervezeti egység.

(2)

(3)

A Dékani Hivatal tagozdédasa a kdvetkez6:
a) Igazgatdsi Osztaly,
b) Tanulmanyi Osztaly
c) Nemzetkozi Osztaly
d) Fejlesztési Osztaly.

A Dékani Hivatal igazgatasi és Ggyviteli feladatai:

a) szervezési, szabalyzatalkotasi, igazgatasi, Ugyviteli, irattarozasi, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, valamint gazdasagi és humanpolitikai el6készit6 feladatok;

b) a Kari Tandcs és a kari testiiletek mikddésének adminisztrativ tdmogatasa;
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(4)

(5)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

J)

k)

)

a dékani hivatalvezet6 feladatkorébe tartozé szakmai feladatok ellatasa,
szervezése, tamogatasa;

a Kar egységes igazgatasi rendjének szabalyozdsa, vezetése, feliigyelete, az
igazgatas altalanos feltételeinek megteremtése 0Osszhangban az Egyetem
kévetelményeivel;

a Kar mlkodtetésével kapcsolatos vezet6i dontések elokészitése;

a kari igazgatas mikodésének rendszeres ellen6rzése, javaslatok kidolgozasa a
szlikséges modositasok megtételére;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgaltatasa az
Egyetem kozponti szervezeti egységei részére;

a dékani hivatalvezetd — mint a Kari Tanacs titkara - tevékenységének szakmai
tamogatasa, a Kari Tandacs Uléseinek tervezése, el6készitésiik koordinalasa, a kari
tanacsi elGterjesztések, hatarozatok tarolasa;

a Kari Tanacs dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos szervezési tevékenység
végzése;

kozponti marketinggel és PR-ral, a média képviselGivel;

a kari rendezvények tervezésének koordinalasa, a Kar felel6sségi korébe tartozo
rendezvények elOkészitése, koordinacidja, kapcsolattartds a Kommunikacids és
Program Igazgatdésaggal;

a kari Ugyviteli, minGsitett adatkezel6i tevékenység végzése, szabalyozasa,
koordinalasa.

A Dékani Hivatal oktatast tamogatdé feladatai:

a)
b)

c)

d)

az oktatasi dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ tdmogatasa;
kozremiikodés az oktatasra vonatkozd dékani intézkedések elkészitésében;

az oktatasi szervezeti egységek, a szakfelel6sok, oktatdok, kutatdk, tanarok
munkajanak jogi, igazgatdsi adminisztrativ tdmogatasa;

felelés a Kar oktatdsszervezési feladatainak ellatédsaért, valamint a hallgatok
tanulmanyi Ggyeinek intézéséért.

A Dékani Hivatal tudomanyos, illetve nemzetkozi és stratégiai feladatai:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

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

a Kar tudomanyos, illetve nemzetkozi és stratégiai tevékenységéhez kapcsolédd
szervezési és adminisztracids hattér biztositasa;

a nemzetkodzi oktatasi és tudomanyos kutatasi kapcsolatok épitéséhez, a
tananyagfejlesztéshez, valamint a Kar tudomanyos munkdjanak értékeléséhez
kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa;

felelés a Kar nemzetkdzi mobilitdsi és egyéb nemzetkézi kapcsolatokkal
Osszefliggd feladatainak szervezéséért, a kilfoldi kiutazasok és vendégfogadasok
megtervezése, nyilvantartasa és teljes lgyintézése, egylttmikédve az Egyetem
kdzponti szervezeteivel;

a hallgatoéi és oktatéi mobilitas koordinalasa;

a kulfoldi hallgatok, kalfoéldi vendégprofesszorok nem oktatasi/tanulmanyi jellegl
Ggyeinek intézése;
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g) kapcsolattartas az Egyetem tudomanyos és nemzetkézi kapcsolatokért felels
szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a Nemzetkozi Irodara és a Fejlesztési
Igazgatdsagra;

h) kozremilkodés a kari folydiratok, kiadvanyok elkészitésében;

i) kapcsolattartas az Egyetemi Kiaddi Bizottsaggal;

j) felelés a Kar kutatas-fejlesztési, innovacids, valamint palyazati és
projektmegvaldsitd tevékenységének egyes - a palyazati és projektmegvaldsitd
tevékenységek  esetében a projektalapito, illetve projektel6készitd
dokumentumokban meghatarozott - szervezési feladataiért;

k) tamogatds nyujtasa a tudomanyos és nemzetkdzi palyazatfigyelésben, palyazati
anyagok 0sszedllitasaban -egyittmikddve a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztallyal.

(6) A Dékani Hivatal munkakori csoportjai és vezet6 beosztasai: kozépvezetd,
egységvezet(, ligyvive szakértd, ligyintézd, Ggyviteli.

Igazgatasi Osztaly
24. §

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

(2) Az Igazgatasi Osztaly feladatai klilonosen:

a) a Kar vezetéséhez rendelt feladatok el6készitéséhez és végrehajtdsahoz
szlkséges szervezési és igazgatdsi tamogatas;

b) a Kari Tanacs mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

c) a Kar belsd szabalyozdinak elGkészitése, elkészilt szabalyozdk véleményezése, a
Kar szabalyozasi koOrnyezetének vizsgalata, szlikség esetén javaslattétel a
modositasokra, az egyetemi szabdlyzatok, utasitdsok tervezeteinek
véleményezése;

d) a Human Irodaval vald kapcsolattartasi feladatok elldtdsa humadnigazgatdsi
Ggyekben, kari humanpolitikai tdmogatas nyujtasa, hallgatéi karrierszolgaltatasok
biztositasa, személyligyekben szervezési, fejlesztési feladatok végzése;

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

f) a kari rendezvények és kommunikacio szervezése.

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

(4) Az Igazgatasi Osztdlyt az osztalyvezetd vezeti. Tavollétében a kijeldlt Ggyviv6é-szakértd
helyettesiti.

Tanulmanyi Osztaly
25. §

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

(2) A Tanulmanyi Osztaly feladatai kilénésen:
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a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)
J)

k)
)

m)

0)
p)
q)

r)
S)

t)
u)

minden olyan, a hallgaték tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos igazgatasi, tigyviteli és
nyilvantartasi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzatok,
valamint a dékan, az oktatasi dékanhelyettes a hataskorébe utal;

a HTVSZUB és az KAVB mikodésével kapcsolatos (igyintézési és (gyviteli
feladatok ellatasa;

az Nftv. rendelkezéseinek megfeleld és az Nftv. 3. szadmu mellékletében
szabalyozott adattartalmu adatok kezelése, a hallgatok térzskonyvi, vagy toérzslapi
adatainak az iratkezelési eldirdasoknak megfelelé kezelésének és megdrzésének a
végrehajtasa és biztositasa;

a kreditrendszerli képzés soran hasznalt, jogszabalyban el6irt nyomtatvanyok
kezelése, karbantartasa és kiaddsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi,
iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatéinak beiskoldzasatol az oklevél megszerzéséig a hallgatdk
tanulmanyi és szocialis lGigyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgatdk statuszanak, az Osztondijra jogosultak kérének meghatarozasa, az
elektronikus tanulmanyi nyilvantarté rendszerben (a tovabbiakban: Neptun-
rendszer) a hallgatok félévének lezarasa, atlagszamolas;

a Beszédes Jozsef Kollégium vezetéjének tajékoztatdsa minden hdénap utolso
munkanapjan a hallgaték statuszardl;

az onkoltség megfizetésére vonatkozd adatszolgaltatds a kari Gazdasagi Osztaly
részére;

a zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa;

a Neptun-rendszer kezelése, a hallgatdi adatbazis karbantartasa, kozrem(koddés a
Kar képzéseinek Neptun-rendszerben térténd karbantartasaban;

statisztikai adatszolgaltatds végzése jogszabalyokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6en;

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

a FelsGoktatasi Felvételi Tajékoztatdban megjelenitésre tervezett adatok,
informaciok el6készitése, a honlap felvételivel kapcsolatos informacidinak
naprakészen tartasa;

a kozponti felvételi informacids rendszerben elvart és szikséges feladatok
végrehajtasa, a felvételivel kapcsolatos szabalyzok, jelentések, statisztikak
el6készitése és tarolasa, valamint az Egyetemre jelentkezOkkel torténd
kapcsolattartas;

didkigazolvany-lgyintézés;

a beiskolazassal kapcsolatos oktatasi borzéken a jelentkezOk tajékoztatasa,

a magyarorszagi kézponti felséoktatasi felvételi (altalanos -és potfelvételi) eljaras
adminisztracids teendbinek végrehajtasa;

a Neptun Szabalyzatban megadott feladatok ellatasa;

a Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzatban szabalyozott kérelmek Uigyintézésének
szervezése, a hataridok betartasa, betartatasa;

kozrem(ik6dés a tanév tervezésben, érarendkészitésben;

a Neptun-rendszerben a kovetkezd félév tandrarendjének kidolgozasa, a
szlilkséges pontositdsok elvégzése, a tandrarendben sziikségessé valo
maodositasok végrehajtasa;

a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezOk szamara elGkésziti az intézményben
folytatott tanulmanyokat bizonyitd okiratokat (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany
stb.);
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w) kiadja a hallgatoi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel Osszefiiggl
igazolasokat, masodlatokat.

(3) A Tanulmanyi Osztaly munkdja soran egyuttm(ikodik a Kar oktatasi-kutatasi és
funkcionalis szervezeti egységeivel, a kari részonkormanyzattal.

(4) A Tanulmanyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Tavollétében a kijelolt Ugyvive-
szakértd helyettesiti.

Nemzetkozi Osztaly
26. §

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

(2) A Nemzetkozi Osztaly feladatai kiloéndsen:

a) a Kar nemzetk6zi mobilitasi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé
feladatainak szervezése;

b) a Kar kulfoldi kiklldetéssel és kiilfoldi vendégfogadassal kapcsolatos feladatainak
ellatasa;

c) nemzetkozi partnerekkel térténd kapcsolattartas, a Kar nemzetkozi kapcsolatainak
fejlesztése;

d) nemzetk6zi mobilitasi programokban résztvevé hallgatok tanulmanyi Ggyeinek
koordindlasa, adminisztralasa;

e) nemzetkozi mobilitasi programokban résztvevé oktatdk és munkatarsak Ggyeinek
koordinalasa, adminisztralasa;

f) a Kar kilféldi hallgatéi toborzasanak szervezése - egyittmikddve a Nemzetkozi
Irodaval, valamint a Karra jelentkez6kkel tortén6 kapcsolattartas;

g) kulféldi hallgatok felvételi (dltaldanos— és potfelvételi) eljarasaval kapcsolatos
adminisztracios teendbinek végrehajtasa;

h) a Kar kilféldi hallgatéinak beutazdsi és adminisztraciés tamogatasa,
beilleszkedésiilk nyomon kovetése, egylttmikédve a Nemzetkozi Irodaval
(Ludovika Welcome Center Osztaly);

i) a Kar nemzetkozi ismertségének és elismertségének elémozditasa, tamogatasa;

j) a Karon megvaldsuldé nemzetkozi programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

k) nemzetkozi vonatkozasu rendezvények szervezése;

/)  nemzetkézi K+F projektek adminisztracidjanak tdmogatasa.

Fejlesztési Osztaly
27. §

(1) A Fejlesztési Osztaly az egyetemi SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
funkcionalis szervezeti egységként mikodik. Az Osztaly szakmai irdnyitdsa a dékan
vagy az altala kijel6lt dékanhelyettes feladata.

(2) A Fejlesztési Osztaly feladatai kulénésen:
a) A projektalapito, illetve projektel6készité dokumentumoknak - kllénésen a
feladat- és hataskorok tekintetében - megfeleléen a Fejlesztési Igazgatdsag
Palyazati és Projektmenedzsment Irodaval egylttmikodésben kézrem(ikodik a
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kari palyazatok elGkészitésében, ellatja a projektalapité dokumentumok szerinti

b) szervezési tdmogatas biztositasa a Karon megvaldsuld egyetemi szint(i projektek
megvaldsitasaban;

c) a Fejlesztési Igazgatdésaggal egylttmikodésben a Kar kutatas-fejlesztési
innovacios tevékenységének tdmogatasa;

d) szakmai tamogatas biztositdsa a Kar tudomanyos eredményességét tamogatod

programokhoz;
e) projektalapito, illetve projektel6készité dokumentumokban meghatarozottaknak
megfelel6 - igy kilonésen a feladat- és hataskorok tekintetében -

egylttm(ikbédés a palyazati- és projektfeladatban kdzrem(ikod6 kari szervezeti
egységekkel, az egyetemi kdzponti szervezeti egységekkel, valamint mas karok
Fejlesztési Osztalyaival;

f)  a hatékony munkavégzéshez kapcsoléddan a kézponti koordinacié megvaldsitasa
céljabdl fejlesztési igazgatdval torténé egylittmikodés.

A Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége
28. §

A kari Gazdasagi Osztdly feladat-ellatasi rendjét a Nemzeti Koézszolgalati Egyetem
Gazdasagi Hivatal Ugyrendje szabdlyozza.

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar kari szervezeti egysége
29. §

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar (a tovabbiakban: EKK) aldrendeltségében miikddé
Viztudomanyi Kar Kari Konyvtarat a kari konyvtarigazgato iranyitja az EKK féigazgatdéjanak
szakmai felligyelete alatt.

Beszédes Jozsef Kollégium
30. 8§

(1) A Viztudomanyi Kar hallgatéi szamara kollégiumi elhelyezést az egyetem Beszédes
Jozsef Kollégiuma (a tovabbiakban: Kollégium) biztosit. A Kollégium fenntartasarol
mUikodtetésérdl és fejlesztésérdl az Egyetem gondoskodik.

(2) A Kollégium miikddésének és feladatelldtdsanak rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Kollégiumi Szabdlyzata tartalmazza.

(3) A Karon Zsuffa Istvan Szakkollégium mukodik. Vezetojét a Kar oktatdi kozil a
hallgatdk javaslatara a dékan bizza meg.

A KAR TESTﬂLETEI, BIZOTTSAGAI
Kari Tanacs
31. §

(1) A Kari Tanacs (a tovabbiakban: KT) a Kar legmagasabb szint(i véleményezd,
javaslattevd, dontési és ellendrzési joggal felruhazott vezeto testlilete. A KT-ra vonatkozdé
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 52. §-a tartalmazza. A KT 0sszetételének,
miikodésének és valasztasanak részletes szabalyait a KT tigyrendje tartalmazza.

20. oldal, 6sszesen: 31



(2) A KT Uléseir6l jegyzékonyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell foglalni.

Dékani Tanacs
32.§

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

(2) A Dékani Tanacs feladata a Kar mikodésével kapcsolatos véleményezés, illetve
doéntés-elGkészités.

(3) A Dékani Tanacs (léseir6l emlékeztetd készil.

Kari Vezet6i Ertekezlet
33. 8§

(1) A Kari Vezet6i Ertekezlet (a tovébbiakban: KVE) a dékan véleményezé és tanacsadd
testlilete, tagjai a kOzkapcsolatokért felelés dékani tanacsadd, a dékanhelyettesek, a
tanszékvezet6k, valamint a Kar funkcionadlis és szolgaltatd szervezeti egységeinek vezetdi.

(2) A KVE Uléseire eseti jelleggel méds személy is meghivhatd.
(3) A KVE (iléseirdl emlékeztetd készil.

Tanszéki Ertekezlet
34. §

(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 tanszékvezetd hivja 6ssze havonta legaldbb egy alkalommal.

(3) A TE keretében a tanszékvezet§:
a) meghatarozza a kovetkez6 idészak feladatait;
b) értékeli az eltelt id6szak feladatainak végrehajtasat;
c) tajékoztatja az oktatokat az aktualis kérdésekrdl;
d) lehet6séget biztosit a tanszéki munkaval kapcsolatos konzultaciora.

(4) A TE tagjai:
a) véleményezik a tanszék munkatervét és az arrol készitett beszamolot;
b) véleményezik és rangsoroljdk a tanszékre kiirt vezetdi és oktatdi alldshelyekre
beérkez6 palyazatokat;
c) véleményezik és rangsoroljak a , Kar Kivald Oktatdja” cimre beérkezett jel6léseket.

(5) A TE uléseirdl jegyz6konyv késziil, melyet a Dékani Hivatalnak sziikséges megkdildeni.
A személyi kérdéseket illetben titkos szavazast kell tartani.

Kari Képzésfejlesztési Tanacs
35. 8§
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(1) A Kari Képzésfejlesztési Tanacs (a tovabbiakban: KKT) a Kar oktatasi-képzési

-7

tanacsadd, véleményez0 testilet.
(2) A KKT elnoke az oktatasi dékanhelyettes.

(3) A KKT tagjai: az alap- és a mesterképzések, valamint a szakirdnyu tovabbképzési
szakok szakfelelGsei, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje, a Kar mindséglgyi felelGse és a kari
részonkormanyzat képviseldje.

(4) A KKT milkodésének részletes szabadlyait a dékan altal jovahagyott Ugyrend
tartalmazza.

Kari Tudomanyos Tanacs
36. §

(1) A Kari Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: KTT) a Kar tudomanyos stratégiaja és
kutatasi tevékenysége kialakitasaban, ezek megvaldsitasaban résztvevoé tanacsado,
véleményez0 testllet.

(2) A KTT elntke 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 milkodésének részletes szabalyait a dékan altal jovahagyott Ugyrend
tartalmazza.

Zsuffa Istvan Szakkollégium
37.8§

(1) A Zsuffa Istvan Szakkollégium feladatait és mikodésének rendjét a Zsuffa Istvan
Szakkollégium Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezési
szabalyozzak.

(2) A szakkollégiumok alapitdsara, tdmogatasara és a mikddésére vonatkozd szabalyok
az Ugyrend 2. szdmu mellékletben keriilnek meghatarozasra.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
38. §

(1) A Kari Tudomanyos Didkkéri Tanacs (a tovabbiakban: KTDT) feladatara és mikodésére
vonatkozd rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza,

(2) A KTDT elnoke a Kar olyan f6allasu oktatdja, akit a kari részonkormanyzat elnékének
javaslata alapjan a Kari Tanacs biz meg harom évre. A megbizatas legfeljebb két
alkalommal meghosszabbithato.
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(3) A KTDT oktatéi tagjait a KTDT ligyrendjében meghatarozott 6sszetételben a KTDT
elnokének felkérése alapjan a tanszékvezetok, illetve a szakfelel6sdk delegaljdk harom év
idétartamra, vagy visszavonasig. A KTDT hallgatdi tagjait a kari részonkormanyzat elntke
delegalja az oktatdi tagok szamaval megegyez6 aranyban.

(4) A KTDT miikodésérol szolo részletes szabalyzatok kidolgozasaért a KTDT elndke
felel6s. Az GUgyrendet a KTDT, majd a KT véleményezi és tdmogatdas esetén a dékan hagyja
jova.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocialis Ugyek Bizottsaga
39.§

Az Egyetem Hallgatdi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsdgara (HTVSZUB)
vonatkozd rendelkezéseket az SZMR 39. §-a tartalmazza.

Kari Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag
40. §

(1) A Kreditatviteli és Validaciés Bizottsdgara (a tovabbiakban: KAVB) vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 41. §-a tartalmazza.

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

Kari Fegyelmi Bizottsag
41. §

A Kari Fegyelmi Bizottsag feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti Kbzszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

Kari Kartéritési Bizottsag
42. §

A Kari Kartéritési Bizottsag feladatait és m(ikodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatédnak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

V.A KAR GAZDALKODASA
43. §

Az egyetemi SZMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6ndlld gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodasara vonatkozo rendelkezéseket
a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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VI. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadomanyozasi jogkor
44. §

(1) A szervezeti egység kbdzalkalmazott munkatarsai feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasa
Egyetem vonatkozd szabalyzatai szerint torténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak ellatasaban részt vevO alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, kartéritési felelGsségre
vonatkozd rendelkezéseket a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIII. torvény
(a tovabbiakban: Kjt), a Munka Torvénykoényvér6l szélé 2012. évi I. torvény (a
tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

(3) A Kar munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az FSZ,
valamint az ahhoz kapcsolédé rektori utasitasok, tovabba jelen Gigyrend alapjan elkészitett
munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

(5) A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan altal atruhazott
hataskorben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatarozott feladatkore ellatasa
keretében. Az atruhazott hataskor harmadik személynek nem adhaté tovabb.

A Kar munkarendje
45. §

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

Az ligyfélfogadas rendje
46. §

(1) A Tanulmanyi Osztaly tugyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 13:00 - 15:00
Kedd: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00
Szerda: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00
Csltortok: 9:00 - 11:00, 13:00 - 15:00
Péntek: 9:00 - 12:00

(2) A tanszékek Ugyfélfogadasi rendjét a tanszékvezet6é hatdrozza meg, a szorgalmi
id6szak els6 hetének utolsé napjaig.

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
47. §
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(1) A szervezeti egység munkatarsai szabadsaganak kiadasa az érintett meghallgatasa
utan kialakitott éves Gtemterv szerint torténik. A szabadsagolds az oktatas rendjét és a
szervezeti egység feladatainak ellatdsat nem zavarhatja meg.

(2) Az Utemtervt6l vald eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfeleld eseti
szabadsagok kiadasat, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére — a munka folyamatossagi
szempontjara vald tekintettel — a foglalkoztatott kézvetlen vezetdje engedélyezheti.

(3) A tavollét napjainak szamatol fuggetlenll, a szabadsag kiadasa el6tt a foglalkoztatott
tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét a folyamatban 1évo lgyeirdl.

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

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

(6) A szervezeti egység vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese,
illetve a helyettes akadalyoztatdsa esetén vagy annak hidnyaban a szervezeti egység
vezetlje, a vezet6 akadalyoztatdsa esetén annak kozvetlen felettese altal kijelolt
munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tobbi munkatarsa tekintetében a munkakoéri
leirasban kijelolt személyek helyettesitik egymast azzal, hogy a tavollévo foglalkoztatott
koteles az Ggyek folyamatos viteléhez sziikséges tajékoztatas megadasardl gondoskodni.

A kiils6 és belso kapcsolattartas rendje, formaja
48. §

(1) Bels6 kapcsolattartas: az értekezlet a szervezeti egység operativ iranyitasat segitd,
dontés-el6készitd funkcidval bir. Az értekezlet a szervezeti egység Egyetemen belili
mUikodését, illetve az egységes gyakorlat kialakitasat érintd elvi kérdésekkel kapcsolatos
alapvet6 jelentGségl Ugyeket targyalja meg, tovabba célja a feladatok kijeldlése, a
felmeril6 kérdések tisztazasa és a végrehajtas értékelése.

(2) Kilsé kapcsolattartas: a szervezeti egység a vezetdn keresztil tartja a kapcsolatot
mas szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A szervezeti
egység altal mas szervezeti egységek felé a kapcsolattartds fészabalyként a vezet6i
hierarchia szerint térténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel
esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informacidkrdl a kdézvetlen vezetot tajékoztatni
kell.

(3) A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezetdk altal Osszehivott egyeztetések formajaban. A Kar
munkatarsai az Egyetemet vagy a Kart érinté lényeges esetekben lehet6ség
szerint személyesen konzultalnak.

b) E-mailben: a Kar munkatarsai kotelesek e-mailjeiket munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus formdaban megklldott feladatokat
végrehajtani.

c¢) Munkahelyi mobiltelefon biztositasa esetén a Kar szolgalati mobiltelefonnal
rendelkez6 munkatdrsa koteles:
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ca) munkakori leirdsdban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat — ha ezt
egyéb korilmeény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza - bekapcsolva
tartani és ezzel elérhet6ségét biztositani;

cb) elérhetdségét idOkorlat nélkul biztositani, ha olyan esemény, kérilmény jut
tudomasara, amely soron kivli intézkedéseket igényel.

A Kar belso iratkezelési és vezeto6i szignalasi rendje
49. §

Az egyetemi elektronikus iktatérendszer hasznalatarél az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatérendszer kari alkalmazdsanak ellenGrzéséért,
felligyeletéért a Dékani Hivatal a felel0s.

A szervezeten beliili iratkezelés rendje
50. §

(1) Az iratkezelés alapvet6 szabalyait az iratkezelés rendjérél sz6l6 1/2022. szamu rektori
utasitas (a tovabbiakban: rektori utasitas) részletezi. A rendelkezések megtartasa minden
érintett szadmara kotelezl, az Egyetem munkatarsai felelésséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért.

(2) A Kar bels6 iratkezelésének rendjét - az Egyetem vonatkozdé szabalyai alapjan - a
dékan allapitja meg.

(3) A dékan felel6s a Kar szervezeti egységi tekintetében:

a) az iratkezelési feladatok (az irat készitése, nyilvantartasba vétele (iktatasa),
rendszerezése, tovabbitadsa, irattarazasa, selejtezése, stb.) megszervezéséért;

b) az egyéb iratkezelési feladatokkal kapcsolatosan (az iratok szignalasara,
ellen6rzésére, a kotelezettségvallalassal érintett/ a kotelezettségvallaldssal nem érintett
iratok esetében azok tovabbitdsara, a kozponti iratsablonok hasznalatara, a sajat
iratsablonok készitésére, és karbantartasa, az iratmozgas figyelemmel kisérésére, stb.)
vonatkozé szabdlyok meghatarozasaért és azok végrehajtasanak ellenérzéséért,
valamint a szabdlyok rektori utasitas szerinti alkalmazasaért.

(4) Az egyetemi elektronikus iktatorendszert hasznalé munkatars koteles a rektori
utasitdst megismerni, az elektronikus iktatdrendszer hasznalatdval 6sszefligg6 ismereteit
boviteni, a felllet hasznalataval kapcsolatos oktatasokon részt venni.

(5) A szervezeti egységek Gigyintézdi az Uigyiratok elokészitése soran kotelesek a hatalyos
sablonokat - azok tartalmi és formai elemeit is ideértve - hasznalni.

(6) Az iratok tovabbitasa, szignalasa — amennyiben az kdzpontilag meghatarozasra kerdl
- a kozpontilag meghatarozott aktautvonal alapjan torténik.

(7) Az ugyintéz6é munkatarsak sajat felel6sségi korikben kotelesek az altaluk inditott
Ggyiratok materialis/elektronikus példanyainak atvételével, tarolasaval, irattarazasaval,
valamint selejtezésével 6sszefliiggl feladatokat ellatni.
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Az ellenérzés rendje
51. §

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

(2) A szervezeti egység ugykezelGje(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban 1évé
Ggyekrol, ezek elintézési hataridejérdl, melyrél sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetOnek.

(3) A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hatarid6k megtartasat a szervezeti egység
vezet6i kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
52.§

A Kar allomanya - a jogviszonyuknak megfeleléen - kotelesek az Egyetem joé hirnevét
megorizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti, tovabba a FSZ-ben, valamint az Etikai Kédexben
rogzitett elvarasoknak és szabalyoknak megfelelé6 magatartast tandsitani.

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
53. §

(1) A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozok, valamint az egyetemi SZMR és a
bels6é szabdlyzék alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult kapcsolatot
tartani.

(2) A Kar a szakokhoz, specializaciokhoz tartozoé tertileteken egylttmikodést alakithat ki
mas hazai és kulfoldi intézményekkel, szervezetekkel.

(3) A Kar a rektor engedélyével kdzvetlen kapcsolatot tarthat a viziigy orszagos hataskor(
vezetdivel, oktatdsi intézményeivel.

(4) A vizugyi szervek vezet6i a Karra vezényelt, kirendelt oktatdik, kutatoik, egyéb
alkalmazottaik, valamint a Kar altal gondozott képzéseken tanuldé hallgatdik
vonatkozasaban meghatarozott jogkdroket a dékannak atadhatnak.

VII. A KARI RESZONKORMANYZAT
54. §

(1) A kari részonkormanyzat a Kar hallgatéinak 6nalld, énkormanyzati elven mikoédé
érdekképviseleti szerve. M(ikodésének feltételeit a Kar biztositja.

(2) MUkodésének, Osszetételének, valasztasanak részletes szabalyait a Hallgatoi
Onkormanyzat altal jovadhagyott Alapszabalya tartalmazza.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK
55. §

(1) Jelen lGgyrendet a Viztudomanyi Kar Kari Tanacsa a 2024. junius 11-i (ilésén hozott,
20/2024. (06.11.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Jelen ugyrend a rektori jévahagyast kovet6 napon |ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat
veszti a 2023. december 7-t6l hatalyos kari Ggyrend.

(3) Az lgyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan Kkell
k6ézzétenni.

Kelt: Baja, id6ébélyeg szerint

Dr. Cimer Zsolt
dékan

Kelt: Budapest, id6bélyeg szerint

Jévahagyom:

Dr. Deli Gergely
rektor
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1. sz. melléklet

Viztudomanyi Kar / Dékan

Dékani Hivatal
Terileti Vizgazdalkodasi Vizellitasi és Ceatornizasi
Tanszék Tanszék
Viz- és Kornyezetbiztonsagi Vizi Kérnyezettudomanyi
Tanszék Tanszék
Viz- és Kornyezetpolitikai Vizépitési Tanszék
Tanszéalk
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2. szamu melléklet
A szakkollégiumok alapitasanak, tAmogatasanak és a miikodésének rendje
1. A szakkollégiumok alapitasa és nyilvantartasba vétele

1.1 A Karon m(kddo szakkollégium az 6nkormdanyzatisag elvére és a szakkollégistak
Ontevékenységére épllo tehetséggondozd szervezet, melynek célja, hogy sajat, az
egyetem és a Kar profiljat és értékeit tikr6z6 szakmai program kidolgozasaval segitse a
kiemelkedd képességl hallgatok tehetséggondozasat, 6sszhangban a nemzeti felsGoktatasi
kivalésagrol szold 24/2013. (I1.5.) Korm. rendelettel (Korm. rendelet).

1.2 Szakkollégium alapitdsat kezdeményezheti az egyetemmel aktiv hallgatoi
jogviszonnyal rendelkezd hallgatdk kézéssége, minimum 10 f6.

1.3 A létesitésre vonatkozd javaslatnak tartalmaznia kell a szakkollégium
a) céljat és m(ikoddsi elveit tartalmazo |étesitd okirat javaslatot;
b) miikodési rendjét, a tagsagi jogviszony keletkezését és megsziinését meghatarozé
szervezeti és mlkodési szabalyzatot;
c) els6 éves munkatervét, valamint
d) javaslatot a vezet6 oktatd személyére.

1.4 A szakkollégium alapitasara vonatkozé javaslatot a dékanhoz kell benyujtani, aki azt
tajékoztatas céljabdl megkildi az oktatdsi, a tudomanyos, valamint a fejlesztési tigyekért
felel6s rektorhelyetteseknek.

1.5 A szakkollégium létesitésérdl - Kari Tanacs, a dékan, valamint a tudomanyos ligyekért
felel6s rektorhelyettes véleménye alapjan - a rektor dont. A jévahagyast meg kell tagadni,
ha a létesités jogszabalysérté vagy ellentétes az Egyetem Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzataval, céljaival, értékeivel.

1.6 A szakkollégium nyilvantartadsba vételét a rektor kérelmezi az Oktatasi Hivatal felé,
O0sszhangban a nemzeti felsGoktatasrél szélé6 2011. évi CCIV. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szél6 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelettel.

2. Vezeto6 oktato

2.1 A szakkollégium munkajat a kar oktatéi vagy kutatdi dllomanydba tartozé Vezetd
oktaté tdmogatja. A Vezetd oktatdt - a dékan egyetértésével - a szakkollégium kéri fel.

2.2 A szakkollégium vezets oktatoja felligyeli és tamogatja a szakkollégiumok m{ikodését,
kilénos tekintettel azok szakmai és tudomanyos tevékenységére és rendezvényeire,
valamint a szakkollégiumok altal szervezett programokra. Tevékenységérdl félévente
koteles beszamolni a dékannak, illetve a Kari Tanacsnak a dékan altal megadott rendben,
idében és modon. A tevékenységi beszamoldnak tartalmaznia kell

a) a beszamolasi idészak alatt tortént fobb eseményeket,

b) az elért eredmények, vagy azok hidanyanak kimutatasat, elemzését, indokolasat,

c) a felmerllt esetleges problémak bemutatdsat és azok megoldasara tett

intézkedéseket.
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2.3. A szakkollégium oktatoi vezetlbje koordinalja a szakkollégium

rendezvényszervezésére vonatkozo igények elokészitését. Ennek keretében:

a) koordinalja, hogy a szakkollégium a rendezvényszervezési tervhez szikséges
adatokat a vonatkozd rektori utasitdasnak megfeleléen id6ben szolgaltassa a
Kommunikacids és Program Igazgatdsag részére;

b) jovahagyija a kotelezettségvallalast nem igényld rendezvények
rendezvénybejelent6 lapjait.

3. A szakkollégiumok egyiittmiikodése a Karral

3.1 A szakkollégiumok minden év szeptember 30-ig szakmai és ehhez rendelt
koltségvetési tervet készitenek a kovetkezd naptari évre, melyet megklildenek a dékannak.
A tervezetet a dékan véleményezi és megklldi a tudomanyos Ugyekért felelGs
rektorhelyettesnek.

3.2 A szakkollégiumok szakmai tevékenységlkrdl évente egyszer, junius 30-ig
beszamolot készitenek, melyet megkildenek a dékannak, aki tovabbitja azt értékelésével
a tudomanyos lGgyekért felelds rektorhelyettesnek.

3.3 A szakkollégiumok minden rendezvénylik rendezvénybejelentéjét eldzetesen
megkuldik a dékannak is jovahagyasra. Amennyiben a rendezvény koltségvetési forrast
kivan felhasznalni, Ugy a rendezvénybejelentét a dékan véleményezi, a rendezvényt a
tudomanyos lUgyekért felel6s rektorhelyettes hagyja jova.

3.4 A szakkollégiumok minden rendezvényilikre meghivét kildenek a dékannak és a
tudomanyos rektorhelyettesnek.

3.5 A Kar szakmailag tdmogatja a szakkollégiumot a minGsitési eljarasban, melyrél a
szakkollégium tajékoztatja a dékant.
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