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A Magyar Képzédmuvészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak 16. § (7) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Tanarképz6 Kozpont (a
tovabbiakban: Kozpont) iigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. Altalinos rendelkezések

Az Egyetem a mivészeti képzése teriiletén folytatott pedagodgusképzésre tekintettel a
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. 103. §-aban meghatarozottak szerint részt vesz a
pedagbdgus tovabbképzésben. A Kozpont az Egyetem szervezeti egysége, amely biztositja a
tanarképzés és tanartovabbképzés szakmai, tartalmi, szervezeti és tudomanyos feladatainak
Osszehangolasat, valamint az elméleti és gyakorlati képzés szervezését, tovabba meghatarozza
a viszonyat a fenntartasaban miikodo gyakorlo koznevelési intézménnyel.

2. Az Ugyrend célja

Jelen szabalyzat célja, hogy egységessé €s attekinthetdvé tegye az Egyetem tanarképzéssel €s
tanartovabbképzéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi, szervezeti és tudomanyos feladatainak
Osszehangoldsat ellatd Kozpont iigyintézési, iigyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodo
tevékenységeit és ezzel elOsegitse az Egyetem e hataskorébe tartozo feladatdnak és
munkdjanak ellatdsat, valamint az elméleti és gyakorlati képzés szervezését.

3. Aziigyrend hatalya

3.1.  Személyi hataly

Az tigyrend személyi hatalya kiterjed a Kozpont alkalmazottjaira, valamint az Egyetem altal
fenntartott gyakorlointézmény feladatba bevont munkatarsaira.

3.2.  Targyi hataly

Az tgyrend targyi hatalya kiterjed a Kozpont 4ltal ellatott valamennyi eljarésra,
tevékenységre.

3.3.  Idébeli hataly

Az tligyrend hatarozatlan iddre szol. Feliilvizsgalando a tanarképzéssel, vagy a felsdoktatassal
kapcsolatos jogszabalyok relevans moddositasat, illetve az Egyetem Szervezeti ¢s Miuikodési
Rendjének modositasat kovetden, de legalabb két évente.

4. A Kozpont feladatai
4.1. A Kozpont munkatarsai koordinaljak kiilonosen:

- a Tanarképzd Tansz€ék hataskdrébe nem tartoz6é akkreditalt pedagogus
tovabbképzések esetében a képzésre jelentkezOk meghallgatasat, kivalasztasat
amennyiben a képzés jellege azt megkivanja,

- az akkreditalt pedagogustovabbképzések elvégzésérol szo6ld tanusitvanyok
kiallitasat,

- az alapitasi engedéllyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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A Kozpont munkatarsai ellendrzik, hogy az Egyetem fenntartasaban miikodoé és

a pedagogustovabbképzésben részt vevo koznevelési intézménye:

4.3.

az Egyetem altal folytatott pedagogusképzéssel, szakiranyu
pedagogustovabbképzéssel  kapcsolatos  szakmai  gyakorlatok — szervezési
feladatainak  megszervezését, ellatasat, dokumentéiciojat a  vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden végzi-e,

a képzési szerzddéseket aldirasra elokészitette-€,

a tovabbképzésrol szolo tajékoztatot és a képzési szerzodést a képzés résztvevoi
megkaptak-e,

a jelenléti iveket a jogszabalyokban ¢&s az akkreditacioban foglaltaknak
megfelelden vezetik-e,

a képzés résztvevoi toltottek-e ki a tantsitvany kiallitasdhoz sziikséges
adatszolgaltatasi lapot,

a képzés a képzési naplo alapjan az alapitasi engedélyben foglaltak szerint folyik-
e,

az ismeretek szamonkérésérol szolo jegyzokonyv elkésziilt-e,

a képzésében résztvevok aldirtak-e a tanusitvany atvételét,

a képzés mindségbiztositasi szempontoknak megfelelden elégedettségi kérddiv
kitoltésével zarult-e,

a program befejezését kovetd harminc napon beliil a honlapjdn nyilvanossagra
hozta-e a program résztvevéinek a program tartalmaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos elégedettségérdl szold dsszesitést,

a tovabbképzésben résztvevok okleveleinek hitelességét igazoltan rogzitették-e
(masolat készitésével, vagy az oklevél szamanak feltlintetésével),

az alapitasi engedéllyel rendelkezd programot a megnevezésének, a program
teljesitésére meghatarozott Gsszes Oraszdmnak, a program célja és teljesitésének
tartalmi kovetelményei szerint végezte-e,

a kiadott, sorszamozott tanUsitvdnyokrol a jogszabalyok szerint vezeti-e a
nyilvantartast,

eleget tesz-e a tovabbképzési napld, a jelenléti iv, az ismeretek szamonkérésérol
sz010 jegyzOkonyv €s zadrodolgozat irattarozasanak €s 6t évig vald megdrzésének,
az adatvédelmi jogszabalyoknak és egyetemi szabalyzatnak megfelelden jar-e el?

A Kozpont munkatarsai:

kozremiikodnek a pedagogusképzésben-, szakirdnyll tovabbképzésben érintett
hallgatok atvételi kérelmeivel kapcsolatos gyakorlati képzésre vonatkozo ligyek
intézésében, amennyiben a gyakorlati képzés az Egyetem fenntartdsdban miikodo
gyakorld kdznevelési intézmény bevonasaval torténik,

nyomon kovetik a pedagdgusképzésben-, szakiranyu tovabbképzésben résztvevod
hallgatok szakmai gyakorlattal kapcsolatos elémenetelét amennyiben a szakmai
gyakorlatra az Egyetem fenntartdsiban miikodé gyakorld kdznevelési
intézményben keriil sor, ennek keretében kapcsolatot tartanak a Tanarképzo
Tanszékkel és a gyakorlohellyel,

megorzik az akkreditalt tovabbképzésekben résztvevd képzok képesitést igazolo
okleveleinek igazolasait ¢és szakmai Onéletrajzaikat képzésenként kiilon
dokumentacioban,

megorzik az alapitasi engedélyeket,
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feliigyellk a mindségbiztositassal kapcsolatos — kotelezettség  teljesitését

jogszabalyban meghatarozottak szerint,

- gondoskodnak rdla, hogy az Egyetem honlapjan nyilvanossagra keriiljon — a
tovabbképzési program befejezését kovetd harminc napon beliil — a program
résztvevoinek a program tartalmaval ¢és lebonyolitasaval kapcsolatos
elégedettségérdl szolo Osszesités,

- ellatjak a hataskoriikbe tartozo tigyek tekintetében a jogi koordinacids feladatokat,

- elvégzik a feladatellatasukkal kapcsolatos adminisztrativ, igazgatasi feladatokat,

- ellatjak az Egyetem gyakorlo iskoldja mikodésével kapcsolatos fenntartoi
feladatokat, az agazati jogszabalyoknak megfelel6 torvényességi ellendrzéseket,

- elOkészitik a fenntartdi hataskorbe tartozd dontések dokumentumait rektori,
kancellari alairasra,

- koordinaljak a hataskoriikbe tartozo ligyek tekintetében a rektor €s a kancellar altal

meghatarozott feladatokat.

5. Az iigyintézés rendje

A Kozpont részére feladat — ha jogszabaly, belsé szabalyzat, a rektor, vagy a kancellar
masképp nem rendelkezik — a fdigazgaté utjan adhatd, megkeresés a fOigazgatonal
kezdeményezhetd.

Az altaldnos ligyintézési id0 — ha jogszabdly, a rektor vagy a kancellar masképp nem
rendelkezik — 6t munkanap.

A Kozpont munkatarsa koteles e-mail fiokjat munkaidoben folyamatosan figyelemmel
kisérni, €s a lehetd legrovidebb idon beliil reagalni a beérkezd levelekre.

A végrehajtott feladatokrol, a megkeresésekre adott valaszokrol a foigazgatd rendszeresen
tajékoztatja szakmai kérdések esetén a rektort, minden mas esetben a kancellart.

A gyakorld koznevelési intézmény fenntartdi feladatainak ellatasa soran a koznevelési
intézmény megbizott vezetdi és a Kozpont féigazgatdja kozott elsésorban elektronikus
formaban ¢és telefonon torténik az iigyintézés. A joghatdssal bird dontések elOkészitésére
vonatkoz6 iratokat és dontéseket tartalmazd levelezést az Iratkezelési Szabélyzatnak
megfelelden kell kezelni.

Egyiittmiikodési megallapodasokat az SZMR. 7. § szerint kell eldkésziteni és rektori,
kancellari alairasra felterjeszteni.

Uj képzések akkreditaciojanak el6készitése, a mar alapitasi engedéllyel rendelkezé képzések
akkreditaciojanak meguljitasa sordn — a szakmai tartalmak kidolgozoival torténd
egyiittmiikodést kovetéen — az Iratkezelési, valamint a Kiadmanyozasi Szabalyzatokban
foglaltak szerint kell a dokumentumokat felterjeszteni rektori, kancellari aldirasra, majd az
alairast kovetden az engedély kiadasara hataskorrel rendelkezd hivatalhoz be kell nyudjtani a
kérelmet.

Az akkreditalt pedagdgustovabbképzéseken torténd részvételrdl kiallitott Tantsitvanyokat a
képzésben résztvevok altal kitoltott adatalapok alapjan kell kitolteni, a kitoltés helyességét a
képzési adminisztratorral 6ssze kell olvasni. Csak a hibatlanul kitoltott Tanusitvanyokat lehet
felterjeszteni rektori alairdsra. A rontott Tanusitvanyokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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Amennyiben a képzés az Egyetem fenntartasdban miikodd gyakorld kdznevelési intézmény
bevonasaval valosul meg, e feladatokat a kdznevelési intézmény végzi el és a mar ellendrzott
Tanusitvanyokat a Kézpont foéigazgatojanak nyujtja be alairasra torténd felterjesztés céljabol.

A tanarképzéssel, szakiranyua tanartovabbképzéssel kapcsolatos gyakorlati képzés
szervezésének fenntartoi hataskorben torténé ellenérzése:

Amennyiben a gyakorlati képzés az Egyetem fenntartdsdban miikddé gyakorld koznevelési
intézményben valosul meg:

- a Tanarképzd Tanszék munkatarsa az igényfelmérést kovetéen egyidejlileg
megkiildi a Kozpont féigazgatoja és a Kisképzo erre kijelolt munkatarsa részére
azoknak tanarképzésben, szakiranyu tanartovabbképzésben résztvevOknek a
névsorat, akik szakmai gyakorlatukat az Egyetem fenntartasaban miikodé gyakorlo
koznevelési intézményben kivanjak folytatni,

- a Képzd munkatarsai 0sszevetik az igényeket az Egyetem fenntartasaban miikodo
gyakorl6 koznevelési intézmény tantargyfelosztasaban jovahagyott lehetdségekkel,
lefolytatjak a sziikséges egyeztetéseket,

- a gyakorldo koznevelési intézmény a gyakorlati képzésrdl, annak lezarasarol
készitett 0sszesitést a Tanarképzd Tanszékre torténd megkiildéssel egyiddben a
Kozpont féigazgatdja részére is elkiildi,

- a Kozpont részt vesz a képzés soran esetlegesen felmeriild panasziigyek
kivizsgalasaban.

6. A Tanarképzé Kozpont szervezete, dsszetétele

A Tanarképz6 Kozpontot foigazgatd vezeti. A foigazgatdt a Szenatus eldzetes rangsorolasat
kovetden a rektor nevezi ki.

7. A Kiilso és belso kapcsolattartas rendje
Egyeztet és kapcsolatot tart:

- az Egyetem alapitasi engedéllyel biro tanarképzését folytatd gyakorlo iskoldjaval,

- az Egyetem Tanarképzd Tanszékével és Tanulmanyi Osztalyaval,

- koznevelési intézményekkel és fenntartoikkal,

- az alapitasi engedéllyel kapcsolatos eljarast biztosito kiilsé szervezettel,

- a tanartovabbképzés alapitasi engedéllyel rendelkez6 programjaira jelentkezd
pedagdgusokkal.

A kapcsolattatas elsédleges formaja az elektronikus levelezés.

8. Az ellendrzés rendje
A fOigazgatd a hataskorébe tartozd feladatok ellatdsa tekintetében beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a pedagdgus-tovabbképzés igazgatasi jelleglhh koordindciojanak és a

gyakorloiskola nem szakmai (jogi, gazdasagi, lizemeltetési, vagyongazdalkodasi) ligyeinek
tekintetében a kancellarnak, minden mas tekintetben a rektornak.”
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9. A Kozpont gazdalkodasa

A Kozpont feladatellatdsanak hatterét az Egyetem biztositja.

A Kozponttal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Osztaly latja el, mellyel a
Kozpont folyamatosan kapcsolatot tart az altalanos tigymenet és a Gazdasagi Osztaly
igyrendje szerint. E feladat ellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a Kancellari Hivatal
vezetdjével.

10. A Kozpontot érinté munkaltatdi, kiadmanyozasi jogkor

a) A Kozpont munkatarsai feletti munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.

b) A Kozpont munkatarsai felett a FOigazgatd — a kancellar altal atruhazott hataskorben —
utasitasi jogkorrel rendelkezik.

c) A Kozpont feladatellataisiban részt vevO alkalmazottak foglalkoztatasara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési feleldsségére vonatkozo
rendelkezéseket az Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzata tartalmazza.

d) A féigazgatot nyilvanos palyazat eredményeképpen kell kivalasztani és megbizni.

e) A foigazgaté az SZMR 8. § (3) bekezdése szerint a rektor altal atruhazott hataskorben
rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

f) A féigazgato a kancellar hataskorébe tartozo tigyek tekintetében az SZMR. (4) bekezdés
e) pontja szerint rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

g) Az atruhazott hataskorben gyakorolt kiadmanyozasi jog nem adhat6 tovabb.

11. Munkaido

A Kozpont munkatarsainak munkaidejét az Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzatanak
rendelkezései alapjan készitett munkakori leirds hatdrozza meg.

A Kozpont munkatarsai kotelesek havi szintli munkaid6 nyilvantartast vezetni.
12. A szabadsagolas rendje

A Kozpont munkatarsainak szabadsag iranti kérelmét a fOigazgatd, a foigazgatd
szabadsagolasi kérelmét a munkaltatoi jogkor gyakorldja hagyja jova.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a Kézpont feladatainak zavartalan és szakszerti
ellatasarol.

13. A helyettesités rendje
A foigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, valamint addig az id6tartamig, amig a
beosztds nincs betdltve altalanos felhatalmazassal és teljes jogkorrel a Kancellari Hivatal

vezetdje helyettesiti.

A Kozpont munkatarsadnak helyettesités rendjét a munkakori leiras hatdrozza meg.
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14. A munkakori leirasra vonatkozo rendelkezések

A Kozpont munkatarsainak feladatait részletesen a munkakori leirasokban kell meghatarozni.
A munkakori leirds a kinevezési okirat elvalaszthatatlan részét képezi. A foigazgatod
munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a Kézpont munkatarsainak munkakori
leirasat a féigazgatd hagyja jova.

15. Etikai szabalyok

A Kozpont munkatarsai kotelesek megOrizni és Oregbiteni az Egyetem jo hirnevét és
tartdzkodni minden olyan vétség elkdvetésétdl, magatartds tanusitasatol, amely ellentétes a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény elirasaival, illetve az
Egyetem Foglalkoztatasi Szabalyzatdban meghatarozottakkal.

16. Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezés

A Kozpont Ugy_rendj e a Szenatus jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.
A jovahagyott Ugyrendet a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.
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