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1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Képzémiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mukodési
Rendjének 23. § (4) bekezdése alapjan a Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO)

tigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A TO az Egyetem funkcionalis szervezeti egysége, az Egyetem oktatasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatait, a kancellar, valamint a rektor munkajat, képzési tevékenységgel

foglalkozd, és a dontéshozo testiileteket segitd, elokészitd és végrehajtd szervezete.

2. Az Usgyrend célja

A szabalyzat célja, hogy segitse ¢s attekinthetévé tegye az Egyetem oktatasi
adminisztracios feladatait ellatdé TO, feladatkoreit, ligyintézési, iigyviteli rendjét, az
ezekhez kapcsolodd tevékenységeit, €s ezaltal elOsegitse az Egyetem oktatassal

kapcsolatos feladatanak és munkajanak magas szinvonalu ellatasat.

3. Az Ugyrend hatilya

3.1. Személyi hatdly
4. Azigyrend személyi hatalya kiterjed a TO-n beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

4.1. Targyi hatdly

Az tigyrend targyi hatdlya kiterjed a TO altal folytatott valamennyi eljarasra, tevékenységre.

5. A TO belso szervezeti tagozodasa, osszetétele

A TO munkatarsai:

a)  osztalyvezeto;

b)  lgyvivo szakértd referensek;

c) lgyintézok.

A TO aktualis 1étszamat az Egyetem alloméanytablaja hatdrozza meg.

6. A TO feladatai

a) Az Egyetem kreditrendszerének, tanterveinek, tantargyainak, tantargyi programjainak

nyilvantartasa, az drabeosztas, tanterem ¢és miiterembeosztas elkészitése;

b) a képzési szakiranyoknak megfeleld tanulmanyi kovetelményrendszer alkalmazasa,

vizsgék, zarovizsgak, konzultaciok megszervezése;
¢) az oktatasi és tanulmanyi kovetelmények folyamatos nyilvantartasa;
d) a hallgatéi nyilvantartasok, tajékoztatasok, igazolasok elkészitése;
e) az oktatasi anyagok és eszkozok igénylésének ligyintézése;

f) hallgatéi tanulmanyi palyazatok, dijak iligyintézése, tanulmanyutak szervezése a

Nemzetkdzi €s Kiallitasi [rodaval egyiittmiikodve;

g) vendéghallgatok oktatasi és szocialis ligyeinek intézése a Nemzetkozi és Kiallitasi

Irodaval egyiittmtikodve;

h) kapcsolattartds a miivészeti felsGoktatasi intézményekkel €s szakkozépiskolakkal

(athallgatasok, oktatocserék, hallgatocserék);
i) az oklevelek €s a jubileumi diplomak iigyintézése;
j) atanulmanyi, diakjoléti, szocialis és miivésztelepi iigyek koordinalésa;
k) tanulmanyi és hallgatdi adatszolgaltatasok teljesitése;
1) hallgatéi pénziigyek intézése;

m) az éves felvételi vizsga megszervezése, feliigyelete, valamint az ezzel kapcsolatos

Osszes adminisztracio elvégzése.



7. A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei
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Az osztalyvezeté

Végzi a kancellar altal hataskorébe utalt feladatokat;

a TO-n dolgozok munkajanak irdnyitasa, a munkavégzés ellendrzése,

az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a tanulméanyi és egyéb bizottsagok
munkaiban vald kozremikodés,

a TO feladatait érintden kapcsolattartas a szervezeti egységekkel, a fenntartd allami
szervvel (EMMI) és mas kiils6 szervekkel (pl. OH),

a TO munkdjat érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése, javaslattétel és
kozremiikddés a valtozasok belsd szabalyzatokban torténd atvezetésében,
Osztondijak kiirasa, didkhitel felvételével kapcsolatos ligyintézés,

az elektronikus tanulmanyi rendszer adatainak naprakész vezetése,

orarend Gsszeallitasa oktatokkal, tanarokkal torténd egyeztetés alapjan,

az egyetem honlapjan 1év6 tanulmanyi dokumentumok folyamatos aktualizalasa
hallgatokkal, kiils6 érdeklédokkel torténd kapcsolattartas,

felvételi vizsgak megszervezése, iranyitasa, kapcsolodd adminisztracios feladatok
végzése (értesitd levelek, jegyzokonyvek, felvettektol dokumentumok bekérése), a
vizsgak lebonyolitasaban valo részvétel,

kozremiikddés oktatassal kapcsolatos egyetemi rendezvények lebonyolitasaban, a
szlikséges dokumentumok (oklevelek, jubileumi diplomak) elékészittetésében,

els6 évfolyamos hallgatok részére a beiratkozashoz sziikséges anyagok,
dokumentumok elékészittetése,

éves statisztikai jelentések elkészitése,

fogyatékossaggal €16 hallgatok koordinatoraként az SZMSZ-ben el6irt feladatok
ellatasa.

Az iigyvivo szakérto referens

végrehajtja a vezeto altal részére kiadott feladatokat;

segiti és tamogatja az osztalyvezetd munkajat;

nyilvantartasokat vezet;

a hallgatok koltségeinek adminisztracios feladatait végzi, kimutatdsokat készit;
didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat intézése;

igazolasokat ad ki;

felvételi vizsga lebonyolitasaban kdzremiikodik;

dontés elokészitd és hattéranyagokat készit.

Az iigyintézd

végrehajtja a vezeto altal részére kiadott feladatokat;

nyilvantartasokat vezet;

segiti és tamogatja az osztalyvezetd munkajat;

felvételi vizsga lebonyolitasaban kozremiikodik;

els6 évfolyamos hallgatok részére a sziikséges dokumentaciokat elokésziti;
zardvizsga jegyzOkonyvekkel kapcsolodo adminisztracios feladatokat ellatja;
oklevelek, oklevélmellékletekkel kapcsolatos feladatokat teljesiti;

dontés eldkészitd és hattéranyagok készitése.
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7.4. Neptun rendszeradminisztrdator

a) végrehajtja a vezetd altal részére kiadott feladatokat;

b) Neptun TR ismerete (altalanos adminisztraciéos modulok hasznalata, lekérdezések
készitése, hibas adatok kijavitasa, illetve egyeztetése, a valtozasok folyamatos
kovetése);

¢) kimutatasokat készit;

d) segiti és tdmogatja az osztalyvezetd munkajat;

e) dokumentumokat rendszerez €s archival.

Az iigyintézés rendje

A TO részére feladat — ha jogszabaly, bels6é szabalyzat, a kancellar, vagy az osztalyvezetd
masként nem rendelkezik — az osztdlyvezetd Utjan adhatd, megkeresés az
osztalyvezetonél kezdeményezheto.

A TO Aaltalanos iigyintézési hatarideje — ha jogszabaly, belsé szabalyzat, a kancellar, vagy
az osztalyvezetd masként nem rendelkezik — 10 munkanap.

A TO munkatarsai kotelesek a beérkezd megkeresésekre a lehetd legrévidebb idon beliil
valaszt adni, a feladatokat hataridére végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrél a TO munkatirsai az
osztalyvezet6t minden esetben kotelesek tajékoztatni.

A Kiilso és belso kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartas els6dleges forméaja az e-mail. Az e-maileket a TO munkatarsai
napi rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek
figyelemmel kisérni.

A TO minden munkatdrsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus formaban megkiildott feladatokat végrehajtani.

Az ellendrzés rendje

Az osztalyvezeté a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a kancellarnak, egylittmikodik a rektorral és az oktatési
rektorhelyettessel.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabalyzatok betartasat az osztalyvezetd
koteles ellendrizni.

A TO gazdalkodasa

A TO feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Gazdasagi Osztaly végzi, mellyel a TO folyamatosan
kapcsolatot tart az altalanos tigymenet és a Gazdasagi Osztaly ligyrendje szerint.

A TO-t érinté6 munkaltatdéi, kiadmanyozasi jogkor

a) A TO munkatarsai feletti munkaltatéi jogkort a kancellar gyakorolja.
b) A TO munkatarsai felett az osztilyvezetd — a kancellar altal atruhazott hataskorben —

munkairdnyitoi és feladatmeghatarozasi jogkorrel rendelkezik.



c) A TO feladatainak ellatdsaban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatasara, az
alkalmazottak jogaira ¢és kotelezettségeire, fegyelmi ¢és kartéritési feleldsségére
vonatkoz6 rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) A TO Aaltal ellatand6 feladatokat, munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabalyait a
foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakdri leiras tartalmazza.

e) Az osztalyvezetdt az Nftv. alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

13. Munkaidé

A TO munkatarsainak munkaidejét a munkakdri leirds hatarozza meg a Foglalkoztatési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

14. A szabadsagolas rendje

A TO munkatarsainak szabadsdg iranti kérelmét az osztalyvezetd, az osztalyvezetd
szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantartd nyomtatvanyon.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérol.

15. A helyettesités rendje

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos felhatalmazassal az
osztalyvezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.

A TO {gyintéz6i, Tlgykezel6i vonatkozasaban a munkakori leirasban  keriil
meghatarozasra a helyettesitési rend.

16. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leir6 munkakori leirds a kinevezési okirat
mellékletét képezi. Azt az osztalyvezetd esetében a kancellar, a TO munkatarsai esetében
az osztalyvezetd hagyja jova.

17. Etikai szabalyok

A TO munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megdrizni, valamint a Kjt. szerinti,
illetve a Foglalkoztatdsi Szabdlyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol
tartozkodni.

18. Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Szenatus altali jovahagyast kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. februar 10.

Pongé6 Istvanné
tanulmanyi osztalyvezetd



