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Megnevezések

Magyarul: Alkalmazott Tarsadalomtudomanyok Tanszék (ATT)
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A Tanszék altal miikodtetett szakok
1. Kommunikacio és kdzkapcsolatok; 2. Kozegészségligyi szolgaltatasok és politikak.
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1. A Tanszék szervezeti besorolasa, miikodési keretei és feladatai
1.1. A Tanszék meghatarozasa

1. Az egyetemi tanszék egy vagy tobb szakteriileten beliil az ismeretek bdvitését, atadasat és
értékesitését biztositod funkcionalis szervezeti egység.

2. A tanszék kutatokozpontokkal vagy laboratériumokkal, miitermekkel, posztgradudlis képzést
biztosito iskolékkal €s kihelyezett tagozatokkal rendelkezhet.

3. A tanszékek létrehozasardl, megszervezésérdl, felosztasarol, Osszevondsardl vagy
megszintetésérél az EMTE Szenatusa hataroz, a MHK Kari Tanacsanak javaslatara, amelyet a
Sapientia Alapitvany Kuratoriuma erdsit meg.

4. A tanszEék az egyetem keretében koltségvetéssel rendelkezd szervezeti egységként miikodo
kutatokozpontokat vagy laboratériumokat szervezhet.

5. A tanszék, a torvények, a Charta, az egyetemi €s kari szintli bels6 miitkodési rendszabalyok
eléirasainak betartasaval, kidolgozza sajat miitkodési szabalyzatat.

6. A tanszék feliigyeletét és ellendrzését a kar Dékénja gyakorolja.
1.2. A Tanszék alapfeladatai

A tanszék oktatasi feladata adott tudomanyteriiletek elméletéhez és alkalmazasaihoz kapcsolodo
képzés megszervezése, azokhoz kapcsolodo tananyag- €s modszertani fejlesztés.

Az alapképzésben a tanszék feladata az ismeretek atadasa révén olyan foku tudas és készségek
biztositasa, hogy a végzettek képesek legyenek a gyakorlatban felmeriil6 problémak felismerésére,
megértésére és megoldasara.

A mesterképzésben a tanszEék feladata, hogy felkészitse hallgatéit a tudomanyosan megalapozott
kutatomunkara, a korszerii elméleti és gyakorlati eredmények megismerésére, felhasznalasara és
tovabbfejlesztésére.

Atanszék feladata a tudomanytertileteihez kapcsolodo tudomanyos diakkdri munka, 6nallé munka,
diploma- ¢s szakdolgozat-tervezés, valamint a hallgaték kutatasi-fejlesztési, illetve szolgaltatasi
projektekben valo részvételének a segitése, szervezése és iranyitasa.

A kozvetleniil radharulo oktatasi-nevelési feladatok mellett a tanszék részt vesz a kari nevelési és
oktataspolitikai feladatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

A tanszék tudomanyos feladata a tudomanytertileteihez kapcsolodo kutatas és fejlesztés.
Kutatasi tevékenységét (hazai és kiilfoldi) felsdoktatasi, akadémiai és vallalkozo szférdban
dolgozo, illetve mas szakemberekkel egyiittmiikddve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart tars

felsdoktatasi intézményekkel, kutatdintézetekkel, és részt vesz a szakmai kompetencidjaba eso
nemzetk6zi tudomanyos, szakmai szervezetek munkajaban.

A tanszek részt vesz a szerzOdéses munkakra vonatkozo rendelkezések €s utasitasok keretein beliil
az akadémiai és a nemzetkozi tudomanyos és miiszaki kutatasi €s fejlesztési munkakban, valamint
tanacsadoi tevékenységekben.

1.2.1. A Tanszék hataskore
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b. kezdeményezi 0 szakok létrehozasat,
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javaslatot tesz az altala miikddtetett tanulmanyi programok tantervében szerepld targyak
analitikus tervére vonatkozoan,

kiértékeli a kar altal a tanszékhez rendelt tantargyak oktatasat,
kiértékeli a tanszék oktatoi, kutatoi €s adminisztrativ személyzetének tevékenységét,

a kari tandacs altal megszabott oktatasi és kutatési feladatoknak megfelelden, az oktatokkal
valo egyeztetés nyoman kidolgozza a tansz¢k allaskeretét,

javaslatot tesz az oktatdi és kutatoi allasok meghirdetésére,

javaslatot tesz az oktatdi és kutatoi allasok vizsgaztatd bizottsaganak osszetételére,
megszervezi az oktatdi és kutatdi allasok betdltésére kiirt versenyvizsgat,
véleményezi a tarsult oktatok meghivasat és az emeritus professzori cim odaitélését,

javaslatot tesz az egyetem Szenatusanak, hogy a nyugdijkorhatart meghalado féallasu
oktatok folytassak tevékenységiiket, amennyiben az akkreditacios feltételek teljesitése ezt
megkoveteli. A f6allasti oktatdoi mindség annak a tanévnek a végéig hosszabbithato,
amelyben az érintett oktatd betdlti a 70. életévét.

javaslatot tesz az egyetem Szenatusanak, hogy a szakmai €s az anyagi feltételek teljesitése
esetén a nyugdijkorhatart meghaladod oktatok és kutatok éves szerzddés alapjan tovabb
tevékenykedjenek.

. javaslatot tesz jutalmazasra és szankciokra az oktatoi, kutatéi €s adminisztrativ személyzet

esetében,

n. javaslatot tesz az adminisztrativ személyzet alkalmazéasara és elbocsatasara vonatkozdan,

jovahagyja a keretében miikodo kutatdintézetek vagy kutatdegységek miikodését, amelyek
a tansz¢€k infrastrukturédjat hasznaljak,
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kutatointézetek és -csoportok kutatasi terveit,

javaslatot tesz éves kiadasi tervre, amely tartalmazza a sziikséges jegyzeteket, utmutatokat,
szoveggyljteményeket, oktatasi anyagokat, amelyek az oktatasi tevékenységet segitik,

javaslatot tesz egylittmiikodésre belfoldi és kiilfoldi szakmai intézményekkel,

javaslatot tesz az emeritus professzori cim vagy a Doctor Honoris Causa cim, illetve egyéb
kitiintetések, oklevelek odaitélésére,

elkésziti 6tévente tevékenységének az onértékelési jelentését, a minisztériumi modszertan
szerint,

tudomanyos tevékenységeket szervez,

kidolgozza koltségvetési tervét, figyelembe véve az egyetem koltségvetését és a sajat
forrasokat,

joga és feladata a kari koltségvetés raesd részével gazdalkodni, az érvényes szabalyozasok
betartasaval.



2. A Tanszék vezetése

2.1. A Tanszék vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok
1. A tanszék vezetd testiilete a Tanszéki Tanécs.

2. A tansz¢k operativ vezetését a tanszékvezetd biztositja.

3. A tanszék tanacskozasi jogkorrel rendelkezo testiilete a Tanszéki Gytilés, amely magaba foglalja
a tansz€k teljes oktatoi, kutatoi, oktatasi kisegitd és adminisztrativ személyzetét.

4. A tanszék keretében miikodd tanulmanyi programok szakmai szinvonaldnak biztositasaért a
tanulmanyi programfeleldsok felelnek. A tanszék keretében miikodtetett szakok didksaga és a
tanszék kozotti kapesolatot a szakkoordinatorok biztositjak.

5. A tansz€k szintjén a tanszékvezetot és a Tanszéki Tanacs tagjait a foallasu oktatok és kutatok
egyetemes valasztdjog alapjan, kozvetlen €s titkos szavazassal valasztjadk meg. A valasztott vezetok
mandatuma 5 év.

6. A megvalasztott, Kari Tanacs és Szenatus altal elfogadott tanszékvezetdt a rektor nevezi ki 4
éves mandatumra. Eredménytelen véalasztasok esetén, a dékan javaslatara a rektor egyéves iddre
megbizott tanszékvezetdt jeldl ki. Az igy kijelolt tanszékvezetd szenatusi jovahagyas alapjan tolti
be beosztasat.

7. A tanszékvezetd visszahivasa a tanszék valasztdsi joggal rendelkezd tagjai kétharmadéanak
szavazata alapjan torténik. Ezt az inditvanyt a Tanszéki Tandcs terjeszti a Dékani Hivatal felé.

Az 1d6északos valasztasok megszervezeséig a rektor idészakosan megbizott tanszékvezetot nevez
ki a Tanszéki Tandcs tagjai koziil.

8. A tanszékvezetd biztositja a tanszék menedzsmentjét és operativ vezetését. Feladatkore
teljesitésében a tanszékvezetét az egyetemi charta értelmében a Tanszéki Tandcs segiti. A
tanszékvezetd felel a tanszéki tantervekért, tisztségjegyzékért, kutatds- és mindségiranyitasért,
valamint pénziigyi menedzsmentért.

9. Tanszéki szinten a személyzet kivalasztasa, idoszakos értékelése, képzése, O0sztonzése és
munkaviszonyanak megsziintetése az egyetemi charta eldirdsai szerint a tanszékvezetonek a
feladata.

10. A tanszékvezetd végrehajtja a Tanszéki Tanacs, a Kari Tandcs és a dékan hatarozatait.
Amennyiben nem ért egyet a Tanszéki Tandcs valamely hatdrozataval, a dékantol kérheti annak
feliilvizsgalasat. Amennyiben bebizonyosodik, hogy a hatdrozat nem mond ellen az érvényes
torvényeknek, egyetemi, kari és tanszéki szabalyzatoknak, a tanszékvezetonek kotelessége azt
végrehajtani.

11. A teljes tanszeki tevékenységért a kari vezetés elott a tanszékvezeto felel.

12. A vezetdi testiileti tagsaggal jard jogok ¢és kotelezettségek nem ruhdzhatok at. Abban az
esetben, ha egy vezetd beosztasi személy két honapnal hosszabb ideig nem tudja ellatni feladatait
olyan objektiv okbodl, amely nem teszi sziikségessé a tisztségébdl valo felmentését, tavollétére, az
Ot megvalaszto testiilet jovahagyasaval, teljes kort helyettest nevez ki.



13. A tanszékvezetd 6nalloan donthet mindazokban a tanszéket érintd kérdésekben, amelyek a jelen
szabalyzat értelmében feladatkoréhez tartoznak, és amelyek esetében a dontéshozatal nem
kimondottan a Tanszéki Tandacs hataskore.

14. Dontésképtelensége esetén a tanszékvezetd barmely kérdésben felkérheti a Tanszéki Tanacsot
a dontés meghozatalara, és Tanszéki Tanacsnak kotelessége legtobb 1 naptari héten beliil dsszeiilni
a probléma megoldéasa céljabol. Ennek elmulasztasa fegyelmi kihdgasnak mindsiil a Tanszéki
Tanacs azon tagjai részérdl, akik tdvolmaradasa miatt a testiilet dontésképtelen (nincs kétharmados
jelenlét), €s akik nem rendelkeznek a tanszékvezetd eldzetes engedélyével a tdvolmaradasra.

15. Pillanatnyi dontésképtelensége esetén a Tanszéki Tanacs tanacskozasi célbol kérheti a
tanszékvezetotdl a Tanszéki Gytilés Osszehivasat, de a dontés meghozatalaban tovabbra is a
Tanszéki Tanécs az illetékes. A Tanszéki Gytilésnek kotelessége legtobb 1 naptari héten beliil
Osszeiilni tanacskozas céljabol. A gytlésrdl valo tdvolmaradas fegyelmi kihdgasnak mindsiil abban
az esetben, ha emiatt a tansz¢ék tagjainak kevesebb, mint kétharmada van jelen, és ha a
tavolmaradok nem rendelkeznek a tanszékvezetd eldzetes engedélyével.

16. A Tanszéki Tanacs dontésképtelensége esetén az adott, tanszéket érinté problémaban a dékan
dont.

17. A Tansz¢éki Tanacs vagy a tanszékvezetd megbizhatja a tanszék barmely tagjat egyes
tevékenységi teriiletek iranyitasaval. A megbizott személyek a tanszékvezetd eldtt felelnek a
megbizatas alapjan elvégzett munkaért.

18. A tanszékvezetd, vagy a Tanszéki Tanacs-tag a sajat feladatkorébe tartozo feladatok
megoldasaba a tansz¢ék mas tagjait is bevonhatja, de az elvégzett munkaért személyesen felel.

2.1.1. A tanszékvezetd hatdskore és feladatai

1. A tanszékvezetdnek a tanszékre harulo feladatok kapcsdn utasitasi és rendelkezési joga van a
tanszék minden munkatarsa felé.

2. A tanszékvezetd nem utasithatja a Tanszéki Tandcsot a testiilet dontési jogkorébe tartozo
kérdésekben.

3. A tanszékvezetd feladatkore:
a. atanszek képviselete,
b. atanszéki lilések és a Tanszéki Tanacs tiléseinek a vezetése,
a tansz¢ék munkatérsainak tajékoztatdsa, munkdjanak iranyitasa és ellendrzése,

d. elbiralja a tanszék munkatarsainak adminisztrativ ¢és szakmai kéréseit (delegéciok,
oramodositas stb.),

e. felligyeli a tanszéki munkatarsak oktatoi és kutatéi munkajanak mindségét,

f. koordinalja az éves oktatoi értékelés munkalatait,

g. elkésziti az allaskeretet, konzultalva a tanszék tagjaival,

h. kidolgozza és lattamozza a tanszéki kollégak allaskereti adatlapjait,

—

javaslatot tesz a Kari Tanacsnak 1j allasok meghirdetésére,

j. elosegiti és 0sszehangolja a tanszéken folyd oktatasi és tudomanyos tevékenységet, valamint a
publikécios és innovacids tevékenységet,
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aa.
bb.

CC.

dd.

ccC.

ff.

ge.

elkésziti a tanszék jegyzetek, oktatasi segédletek €és tankonyvek kiadasara vonatkozé tervét,
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. a tanszéki mitkodési szabalyzat kidolgozasa,

a tansz€éki gazdalkodas és adminisztracié irdnyitasa,

az egészséget nem veszElyeztetd, biztonsdgos munkakoriillmények megteremtésének személyi
¢s targyi feltételeirdl valdo gondoskodas,

a tlizvédelmi el6irdsok betartasarol valdo gondoskodas,

kidolgozza a tanszék koltségvetési tervét, €s felel a tanszéki keretek felhasznalasaért,

meghatarozza a tanszéki eréforrasok felhasznalasdnak modjat, €s javaslatot tesz a tanszéki
tagok bérezésére vonatkozoan,

az 6nallo bevételszerzési tevékenységek dsszehangolésa és iranyitésa,

javaslatot tesz a tanszéki tagok alkalmazasara és elbocsatasara vonatkozdan,

javaslatot tesz a tanszéki tagok kiemelt jutalmazéasara vagy szankcionalasara vonatkozoan,
figyelmezteti a tansz¢ék tagjait, amennyiben fegyelmi vétséget allapit meg,

. egyiittmiikodések eldmozditasa, Osszehangoldsa a tanszek kutatési teriiletei szerinti hazai és

kiilfoldi partner egyetemekkel, tudomanyos intézetekkel és szervezetekkel,

a dékan altal raruhazott egyéb feladatok teljesitése,

egy¢éb, a tanszék kompetencidjaba tartozé feladatok ellatasa,

a tansz¢€ki ligyintézés iranyitasa,

gondoskodik a tanszék folé rendelt egyetemi testiiletek dontéseinek végrehajtasarol,

a tanszékvezetd felelds egyszemélyi vezetoként hozott dontéseiért, a jogszabalyok, az egyetemi
¢s a kari szabalyok betartasaért és betartatasaért,

Osszehangolja a tanszékhez tartozé (a tanszéken f6allasu) tanulmanyi programfelelésok és a
szakkoordinatorok munkajat,

Megj.: a tanulmanyi programfelelds a tanulmanyi programbizottsag élén kidolgozza a tantervet
¢s a tantargyfelelosokkel egyeztet a tantargyak analitikus adatlapjat illetéen. Ebben a
mindségében nem alarendeltje a tanszékvezetének. A tanulmanyi programmal kapcsolatos
minden mas tevékenysége kapcsan koteles kérni a sajat tanszékvezetdjének az ellenjegyzését,
illetve az adott kérdésben érintett minden tanszék tanszékvezetdjének az ellenjegyzését.

javaslatot tesz a versenyvizsga bizottsagok Osszetételére az oktatdi és kutatodi allasok
betdltéséhez,

koordindlja az oktatoi versenyvizsgak megszervezését €s lebonyolitasat,
felel az oktatoi versenyvizsgak torvényességéért,

az akkreditdci6 megszerzése utdn, a tanulméanyi programfeleldssel egylittmiikddve,
megszervezi a Zarovizsga Bizottsagokat, felkéri ezek tagjait a zardvizsgdk lebonyolitasara;
meghivja a kiilsé konzulenseket és biralokat,



hh. megszervezi, iranyitja és koveti a tanszéken kotelezd mindségbiztositassal kapcsolatos
felméréseket, majd az eredményeket Osszegzi beszdmold formdjaban, illetve az oktatok
tudomasara hozza.

2.1.2. A Tanszéki Tandcs hatdskore és feladatai

1. A tanszék iranyitd testiilete a Tanszéki Tandcs, vagyis bizonyos, a tanszéket érintd
kulcsfontossagu kérdésekben a dontéshozatal a Tanszéki Tanécs jogkorébe tartozik.

2. A Tanszéki Tanécs 3 tagbdl all. A Tanszéki Tanacs tagjait a tanszék f6allasu oktatdi és kutatoi
valasztjak meg, 6téves mandatumra, az EMTE Valasztasi szabalyzatdban megfogalmazott médon.
A Tanszéki Tanécs elndke a tanszékvezetd.

3. Ha a Tanszéki Tanacs egy tagja elveszti mandatumat, a tanszéknek 45 napon beliil 0j tagot kell
vélasztania. Egy személyt tobb mandatumra is meg lehet valasztani Tanszéki Tanacs-tagnak.

4. A Tanszéki Tanacs-tagsag az alabbi esetekben szlinik meg:

amennyiben a tag indokolatlanul tobb, mint 3 alkalommal hianyzik,
amennyiben a tag tobb, mint 3 hdnapja nem jelenik meg az intézményben,
amennyiben a tansz¢ék tagjainak kétharmada ezt irasban kezdeményezi,

a e o

felmondas esetén.

5. A Tanszéki Tandcs iiléseire a tanszékvezetd meghivhat tanacskozasi joggal barkit a tanszék
oktatoi, kutatdi és a tanszék altal gondozott szakok hallgatoi koziil.

6. A Tanszéki Tanacs a jelen 1évo tagok egyszerli tobbségével dont (ideértve a tanszékvezetd
szavazatat is), ha az iilésen jelen van a tagok legkevesebb kétharmada. A Tanszéki Tanécs tagjainak
szavazata egyenlo sulyu.

7. A Tanszéki Tandcs tiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, és azt elkiildeni a tansz¢k szavazati
joggal rendelkez6 oktatoinak és kutatdinak az tilést kovetd 5 munkanapon beliil. A Tanszéki Tanéacs
hatarozatait el kell kiildeni a Dékéani Hivatalnak, az iilést kovetd 5 munkanapon beliil.

8. A Tanszéki Tanacsot a tanszékvezetd hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb egyszer egy
honapban, a Kari Tanacsot megel6z6 héten. A Tanszéki Tanacsot Ossze kell hivni akkor is, ha ezt
a Tanacs tagjainak 1/3-a megindokoltan, irasban kéri a tanszékvezetotol.

9. A Tanszéki Tanacs az alabbiakrol dont:

a. a tansz¢ék altal oktatott tantargyak programjanak kialakitasar6l, a tananyag- ¢&s
vizsgakovetelmény-elbterjesztésekrol,

b. a tanszék allaskeretének kari tanacsi eldterjesztésérol,

c. atanszek altal meghirdetésre keriild oktatoi és kutatoi allasok betdltésére szo16 javaslatrol
¢és azok betoltoivel szembeni minimalis elvarasrol,

a tanszeki koltségvetés tervezetérol,

a tanszéki stratégiarol,

a tansz€k tagjainak a kutatasi tervérdl,

a tansz€k jegyzetekre, oktatasi segédletekre €s tankonyvkiadasra vonatkozo tervérol,
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a koltségek tanszéki szintli elosztasarol.



10. A Tanszéki Tanacs egyszerli tobbséggel kezdeményez €és véleményt nyilvanit mindazon, a
tanszéket kozvetleniil érintd kérdésekben, amelynek elbirdlasa a felettes szervek hataskore:

a. atanszéki allaskeretbdl meghirdetett oktatdi és kutato allasok bizottsagi tagjairol,

i

a tansz€k szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasarol,
Uj szak inditasardl,

szakok besziintetésérol,

tarsult oktatok kinevezésérol,
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a Kari Tanacs altal a tanszékre bizott alap- és mesterképzési tanulmanyi programok
mindségi felmérésérol,

g. mas, a Charta és a Kari SZMSZ-ben meghatarozott kérdésekben,

h. a tanszék érdekében végzett nem-oktatoi tevékenységekrol a Tanszéki Tandcs kimutatast
készit, legalabb féléves eseménynaptar forméjaban és leosztja megfeleld idoben az erre
alkalmas személyeknek (Nyilt Napok, felmérések, TDK, nyari gyakorlat, bizottsagok,
versenyvizsgak, felvételi stb.),

i. a Tanszéki Tanacs fokozott figyelemmel koveti a taniigyi torvény 286, 287, 288, 294, 301
¢s 362 cikkelyeit (egyetemi norma, lasd az allaskeret mellékletében).

11. A Tanszéki Tanacs hatarozatképtelensége esetén a Tanszéki Gyllés gyakorolja a testiilet
hataskorét.

2.1.3. A Tanszéki Gyiilés hatdaskore és feladatai

1. A tanszéki gylilés a tanszék javaslattételi és véleményezési joggal felruhdzott testiilete, a
tanszékvezetés informacids foruma. Tagjai a tanszék féallasu oktatoi és kutatdi, valamint az oktatoi
kisegitd, illetve a tanszéki adminisztracids személyzet (a tanszék teljes f6allasu személyzete).

2. A tansz€ki gytiléseken szavazati joggal részt vesz a tansz€k minden foallast oktatdja és kutatoja.
A tanszékgyiiléseken tanacskozasi (de nem szavazati) joggal részt vesz a tanszék oktatoi kisegito,
illetve a tanszéki adminisztracios személyzete. A tanszéki gytiléseken meghivasra részt vehetnek
6raado tanarok, mas tanszékek vagy karok oktatdi és adminisztracios személyzete.

3. A tanszéki gytilést havonta legalabb egyszer Ossze kell hivni. Kotelezd a tanszéki gytilés tanév
elején, a tanszékvezetd éves beszamoldja ¢és a kovetkezd tanévre vonatkozo operativ terv
megyvitatdsanak alkalmaval, illetve a mindségbiztositasi jelentés vitaja alkalmaval.

4. A tansze¢ki gytilésen minden foallasu oktatonak kotelessége megjelenni.

5. A tanszéki gytilés tagjainak munkaprogramja lehetévé kell tegye a heti rendszerességgel, az
oktatasi félév elején rogzitett idépontban tartott tanacskozast. A tanszéki gytlések
jegyzOkonyvének része a jelenléti iv. A tanszéki gyiilések tobb, mint felérdl valo tdvolmaradas csak
sulyos egészségiigyi okokkal igazolhat6, ellenkezd esetben fegyelmi vétségnek mindsiil.

6. A tansz¢ki gytilést a tanszékvezetd tajékoztatas, a Tanszéki Tanacs dontéseinek a megalapozasa
¢s tanacskozas céljabol mas idépontban is 6sszehivhatja.

7. A tanszéki gyiilés iilésérdl jegyzokonyvet készitenek, amelyet a tanszéki titkar 5 munkanapon
beliil eljuttat a tansz€k oktatdinak és kutatoinak.

8. A tanszéki gyiilés véleményt nyilvanit:



a. atanszékvezetd tevékenységérdl — elfogadja azt, vagy elmarasztald véleményt nyilvanit,
b. atanszéken folytatott oktatasi és kutatasi tevékenység mindségérol,
c. atanszek rovid- és hosszl tavi stratégidjarol és éves operativ tervérdl.

2.1.4. A tanulmanyi programfelelos hatdskore és feladatai

1. A programfelelds a szak tudomanyos jellegéért és az oktatdas mindségéért felel. A
programfeleldst a szak foallasu oktatdoi maguk koziil valasztjak, és a Szendtus nevezi ki minden
egyes szak esetében. A programfelelds és a szakkoordinator szorosan egyiittmiikodnek, a
szakkoordinator segiti a programfelelds munkajat.

2. A tanulmanyi programfelelds feleldssége az alabbi feladatok teljesitése:

javaslatot tesz a tanterv szerinti targyak eldadasara;

javaslatot tesz a sziikséges oktatdoi humaneréforras kialakitasara;

figyelemmel kiséri az oktatok terhelését a személyenkénti oraelosztasnal;

iranyitja és ellendrzi az oktatassal kapcsolatos mindennemii adminisztrativ teenddket;
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elkésziti az oktatassal kapcsolatos jelentéseket, statisztikdkat (pl. Dékani Hivatal altal
igényelt mindségbiztositasi, kutatasi, oktatasi);

f. figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos hataridoket, elézetesen felhivja a figyelmet
azokra;

Osszefogja a szak fejlesztési javaslatait, majd vitara bocsatja;

0a

h. irdnyitja és 0sszehangolja a tantargyfelel0sok és a szakkoordinator munkajat;

1. felligyeli/frissiti a hallgatokkal szemben tamasztott kovetelmények kiirasat a mindenkor
érvényes jogszabalyok szerint;

ellendrzi a TVSZ maradéktalan betartasat, illetve betartatasat;

szervezi a hallgatok szakmai gyakorlatat;
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megszervezi a szakdolgozatok gyakorlati keretét; kijeloli és felkéri a beadott
szakdolgozatok biraloit; allamvizsgara terjeszti a pozitivan elbiralt szakdolgozatokat;

. meghivott eléadokra, kiilsé 6raadokra javaslatot tesz;
koordindlja a tantargyprogramok, tantervek kidolgozasat és modositasat;
mesteri szakok inditasat kezdeményezi, miikodtetésiiket megszervezi;
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a programfelelds figyelemmel kiséri a szak jegyzeteinek Osszhangjat a tematikaval, és
javaslatot tesz Uj jegyzetek iraséara, kiilonos tekintettel az 0 tantargyakra; errdl évente
legalabb egyszer beszamol egy tanszéki gytilésen;

q. a programfelelds figyeli a jegyzetirasi hataridoket, és beszamol a tanszékvezetdnek az
esetleges elmaradasokrol, €s azok okairdl;

r. megszervezi, irdnyitja és koveti a tanszéken kotelezd mindségbiztositassal kapcsolatos
felméréseket, majd az eredményeket 0sszegzi beszdmold formajaban, illetve az oktatok
tudomasara hozza.

s. iranyitja a tanulmanyi programok ¢&s kutatokozpontok oOnfelméré dosszié¢janak
kidolgozasat.



3. A tanulmanyi programfeleldsok a tanszékvezetonek feleldsséggel tartoznak.
2.1.5. A szakkoordinator hatdskore és feladatai

1. A szakkoordinatort a szakot gondozo tanszék valasztja a tanszékvezetd javaslatara és a Szenatus
nevezi ki minden egyes szak esetében. A programfelelésok és a szakkoordinatorok szorosan
egyiittmiikddnek, a szakkoordinétor segiti a programfelelés munkajat.

2. A szakkoordinator fobb feladatai a kovetkezok:

a.
b.
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a szakon a tanar-diak kapcsolatért felelds;

elOsegiti a didkok szakmai fejlodését;

legalabb havonta taldlkozik az évfolyamok hallgatdival, tajékoztatja Oket az iddszerti
oktatasi kérdésekrol, és tajékozodik a hallgatok oktatassal kapcsolatos kérdéseirdl;

¢vente attekinti a hallgatok tanulmanyi elémenetelét és kovetkeztetéseirdl beszamol a
tanszék elott;

Osszehangolja a tantargyfelel6s6k munkajat;

kiilonos figyelmet fordit a végzett hallgatokkal valo kapcsolattartdsra (Alumni adatbazis
l1étrehozésa €s karbantartasa). Ezt a feladatot megoszthatja az évfolyam-feleldsokkel, illetve
a tutorokkal.

félévenként tovabbitja az drarendi igényeket, az el6adok és gyakorlatvezetok adatait;
elkésziti a képzéssel kapcsolatos jelentéseket, statisztikakat (pl. Dékani Hivatal altal
igényelteket);

szakdolgozatok menedzselése:

témabegyljtés oktatoktol, témak 0sszegzése

az Osszegzett témak, illetve a Szakdolgozat-készitési utmutato tovabbitasa a hallgatoknak;

Osszesiti hatariddre a hallgatok altal valasztott szakdolgozatok témajat és jovahagyasukat
adminisztralja;

. megszervezi a szakdolgozatok gyakorlati keretét;

szakdolgozatok megirasanak kovetése €s esetleges problémak jelzése a Tanszéki Tandcs
szadmara;

javaslatot tesz ¢és felkéri a beadott szakdolgozatok biraloit;

allamvizsgara terjeszti a pozitivan elbiralt szakdolgozatokat;

meghivja a kiilsé konzulenseket €s biralokat.

szervezi a hallgatok szakmai gyakorlatat;

mesteri szakok inditdsaban segédkezik a programfeleldsnek, a szak mitkddtetését koveti;

a szakdolgozat-témakat begylijti az oktatoktol; a beérkezd témakat propagalja
témavalasztas céljabol; Osszesiti hataridére a hallgatok altal vélasztott szakdolgozatok
témajat és jovahagyasukat adminisztralja;

szorgalmazza a hallgatok jelentkezését kutatocsoportokba és tudoméanyos/szakmai korokre;



opcidkat nyujt a hallgatoknak az alapképzést kdvetd mesteri és doktori tanulmanyok felé;
palyaorientacios tanacsadassal szolgal, karrierlehetdségeket jelez;

w. tanacsot nyujt CV elkészitésében és munkahelyi interju esetére;

y.

Z.

elOsegiti a szakmai taldlkozok rendezését, amelyen szakmabeliekkel, munkaltatokkal valo
talalkozésra nyilik lehetdség;

modositd javaslatot tehetnek a szakok oktatasi koncepcidjara, curriculumjara vonatkozdan,
annak javitasanak érdekében;

javaslatot tesznek a sziikséges oktatdi humanerdforras kialakitasara.

3. A szakkoordinatorok a tanszékvezetdnek feleldsséggel tartoznak.

2.1.6. Az évfolyamfelelos hatdaskore és feladatai

1. Evfolyamonként egy-egy oktato felel a hallgatok problémaival kapcsolatban.
2. Fobb feladatai:

a.

b.

—

az évfolyamnak segit eligazodni az Egyetem, a Kar és az ATT felépitését illetéen, hogy a
hallgatok optimalisan késziilhessenek fel minden tanulmanyi év nehézségeire;

ismerteti az évfolyammal az oktatok elvarasait, a kreditrendszer 1ényegét, hogy a hallgatok
optimalisan hasznélhassak ki a rendszer eldnyeit;

segit az évfolyamnak kialakitani egy egyéni tanulmanyi rendet, figyelembe véve a hallgatok
egyéni képességeit és érdeklodését; ide tartozik a tanulmanyi szerz6dés redlis kitoltése is
(pl. fakultativ tantargyak felvétele);

segit az évfolyamnak maximalisan kihasznalni az egyetemi rendszer forrédsait: konyvtar,
laboratorium, infrastruktura, Neptun-rendszer, stb.;

figyelmezteti az évfolyamot a hataridokre (beiratkozas, 6sztondij, stb.) és az Egyetemen,
Karon, Tanszéken folyé tudomanyos tevékenységekre;

szorgalmazza a hallgatok jelentkezését kutatdecsoportokba €s tudomanyos/szakmai korokre;

tarsadalmi, kulturélis és sportrendezvényeket jelez, amelyek tanulmanyaikkal 6sszhangba
hozhatok;

felmérések készitésében segédkezik;

felméri az évfolyam szakmai tapasztalatat, igyekszik eldsegiteni ezek elmélyitését
lehetdségek teremtésével;, segédkezik specidlis esetek/problémak megoldasaban
(megszakitas, 6sztondij mas egyetemen, stb.);

felhivja a figyelmet a didkélet lehetdségeire €s veszélyeire (pl. stressz, vizsgalaz, stb.);
segit az évfolyam hallgatoinak dontéshozatalban, és aktualis adminisztrativ problémak
megoldasaban egyfel6l a hallgatoknak, masfelél pedig a szakkoordinatornak és a
programfeleldsnek.

opciokat nyujt a hallgatoknak az alapképzést kovetd mesteri és doktori tanulmanyok felé;

palyaorientacios tanacsaddssal szolgal, karrierlehetdségeket jelez; tandcsot nyajt CV
elkészitésében és munkahelyi interju esetére;



n. eldsegiti a szakmai talalkozok rendezését, amelyen szakmabeliekkel, munkaltatokkal valo
talalkozasra nyilik lehetdség,

0. megtartja a harmadév utolsé 6rajat a ballagasi iinnepség alkalmaval.
3. A Tanszék felelossége és feladatai
3.1. A Tanszék munkatarsainak felelossége és hataskore

1. A tanszék munkatarsai szamara munkavégzésiik soran elsdsorban a személyre sz616 munkakori
leiras, az Etikai Kodex, a Charta, az Egyetem Belso rendszabdlyzata, az EMTE Tanulmanyi és
vizsgaszabalyzata és egyéb vonatkozo rendelkezések iranyadok, valamint az aldbbiakban
részletezett eldirdsok.

2. A hivatalos tigyekben az aldirasi jogot a tanszékvezetd gyakorolja. Akadalyoztatdsa esetén
helyette csak a tanszékvezetd kiilon felhatalmazasaval rendelkezd fdallasu alkalmazott
gyakorolhatja.

3. A tansz¢ék valamennyi munkatirsa koteles minden, a tanszék nevében tett nyilatkozatarol
elozetes tanszékvezetdi engedélyt kérni. A tanszék nevének feltiintetésével késziilt barmilyen
publikécid, tanulmany, kiadvany megjelentetésének feltétele az eldzetes tanszékvezetdi engedély.
Atanszékvezetd e dontés meghozatalahoz esetenként lektort kérhet fel.

4. Azegyes munkakorok ellatoi (feleldsei) kotelesek a munkakdriiket érintd rendelkezéseket ismerni
¢s azokat 0sszegyljtve tarolni.

5. Az egyes munkakorok ellatéi sajat munkateriiletiikon oOnalldan végzik feladataikat.
Intézkedéseik soran figyelembe veszik munkatarsaik feladat- és hataskdreit.

6. A tanszék minden munkatarsa felelos az altala alairassal atvett eszkozokért, valamint a
gondatlansagbol vagy a rendelkezések be nem tartasaval okozott karokért. Részese a feleldsségnek
akkor is, ha a kar vagy baleset azért kovetkezett be, mert nem tartatta be az érvényes
rendelkezéseket, ill. biztonsagi eldirasokat.

7. A tanszék minden munkatarsa koteles a tanszEék vagyonbiztonsagan 6rkodni, és minden olyan
intézkedést megtenni, amely megakadalyozza a Tanszék felszereléseinek, berendezéseinek és
eszkozeinek karosodasat. Barmilyen rendellenességet észlel, koteles azt jelenteni, ill. elharitani,
fliggetleniil attol, hogy ez kozvetlen munkakori feladata-e vagy sem. A bejelentés elmulasztasa
esetén részleges feleldsség terheli.

8. A tanszék minden munkatdrsa koteles a tanszéken rendelkezésre allo erdforrasokkal. ill.
szolgaltatasokkal (telefon, nyomtatas, masolas, postakoltség stb.) ,,a j6 gazda gondossagaval",
takarékosan gazdalkodni.

9. A tanszéki kulcsokat mindenki koteles gondosan megdrizni. A kulcsokrol késziilt masolat 1€térol
vagy a kulcs elvesztésérdl azonnal jelentést tesznek a tanszékvezetdnél. Az elvesztésbdl fakado
anyagi kovetkezmény az elvesztot terheli.

10. A kotelességeit nem teljesitd, ill. gondatlansdgaval kart okozd munkatars feleldsségre
vonasanak kezdeményezése a tanszékvezetd feladata.

11. A tanszék munkatarsai kotelesek a munkdjukra vonatkoz6 munka-, egészségvédelmi,
kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat betartani.



12. A tansz€k munkatarsai barmilyen, a tanszék keretén beliil vagy azon kiviil végzett, a tanszék
profiljat, kompetenciateriiletét érintd munkaikrol kotelesek eldzetesen, majd a munka befejeztével
is, a tanszékvezetot tajékoztatni. A tanszeék keretein beliil végzendd kutatasi téma inditasat, illetve
palyazat benyujtasat megeldzden ki kell kérni a tanszékvezetd véleményét.

13. A tanszék munkatarsai kotelesek részt venni a nem oktatasi tevékenységekben (pl. Nyilt Napok,
felmérések, TDK, nyari gyakorlat, bizottsagok, versenyvizsgak, felvételi stb.) a tanszékvezetd
felkérése alapjan. A felkérés indokolatlan visszautasitasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

3.2. A Tanszék szakmai feladatai és ellatasuk modja

A tansz€ki oktatasi, kutatas-fejlesztési €s tanacsadoi, valamint a gazdalkodashoz €s tizemeltetéshez
kapcsolodo feladatokat és a feladatokat ellatd feleldsok tevékenységének szakmai feliigyeletét a
tanszékvezetd hatdrozza meg ¢€s latja el.

3.2.1. Oktatasi feladatok
Oktatasszervezés
a. Orarendi adatok Gsszegylijtése, tovabbitasa az 6rarend készitének.
b. Az orarend tanszéki szempontbol vald ellendrzése, javitasa.
Az oktatok oOratartasi tevékenységének nyilvantartasa és ellendrzése.

d. A meghirdetett targyak tantargyleirdsanak elkészitése és a kozponti informacios
(NEPTUN) rendszerben valo feltoltése.

e. Félévi ilitemtervek ¢és hataridds feladatok nyilvantartasa, az ezekkel kapcsolatos
intézkedések megtétele, koordinalésa.

f. Tanszéki oktatasi helyiségek (didaktikai laborok, stadiok stb.) foglaltsdganak
nyilvantartasa, 6sszehangolasa.

g. A szakmai gyakorlatok és kiranduldsok megszervezése, erre vonatkozd szerzddéskotés
egyeztetése.

h. Hallgatoi mobilitasok eldsegitése.
i. A tantargyak egyenértékesitésével kapcsolatos szakmai vélemények megfogalmazasa
(Tanulmanyi és Kredit Bizottsag felkérésére).
Oktatasfejlesztés

a. Jovore vonatkozd oktatdsi, ill. tantargytervekre vonatkozd javaslatok kialakitésa,
koordinalasa.

b. Az érvényes tantargycsoportok — alapozd, szakmai, szak-, illetve kotelezo és valaszthato —
tantargyak elemzése, esetenkénti korszerlsitésének ¢és datalakitdsdnak koordinélésa,
kapcsolattartas a tantargyfeleldsokkel.

c. Az oktatdk és adminisztrativ személyzet mobilitasi tevékenységben valo részvétele.
Diplomaterv, szakdolgozat
a. A diplomaterv és szakdolgozat tartalmi elvarasainak meghatarozasa.



b. A diplomaterv- és szakdolgozat-témak kiirdsanak kezdeményezése, Osszegyljtése ¢€s
meghirdetése.

c. A diplomaterv, szakdolgozat készités koordinalasa.
d. A diplomatervek, szakdolgozatok értékelése.
Vizsgék és zarovizsgak szervezése és lebonyolitasa

a. A Dékani Hivatal igényeinek megfelelé feladatok elvégzése (adatgyljtés, idépont
egyeztetés hallgatokkal és oktatokkal, feliigyeldk, bizottsdgok kinevezése stb.).

b. Vizsgaidopontok, vizsga termek igényének Osszeallitasa targyanként és az igénylés
eljuttatdsa a Dékani Hivatalba. Sziikség szerinti egyeztetés a kar tanszékeivel vagy mas
karok tanszékeivel.

Az oktatok tajékoztatasa a feladatokrol €s a teljesités ellendrzése.
d. Atargyfelelosok vizsgakkal kapcsolatos feladatteljesitésének felmérése.
e. Felvételi vizsga szervezés tanszéki feladatai:

e a felvételi tematikdk elkészitésében vald kooperacid a kar mas tanszékeivel, a
Dékani Hivatal felkérésére,

e aszakemberek biztositasa a vizsgatételek elkészitésére,

e azirasbeli dolgozatok javitasara kijelolt személyek felkészitése,

e aszobeli vizsgak bizottsagi tagjainak biztositdsa.
Zarovizsga-szervezés tanszeki szintli feladatai

a. A zardvizsgat tenni kivand hallgatok jelentkezésének koordinaldsa, egyiittmiikédve a
diplomaterv- és szakdolgozat-témak kiadoival.

b. A zardvizsga szakmai részének biztositasa, a Dékani Hivatal felkérd levelei alapjan.
A zarovizsga szervezése, idopont €s feladat egyeztetése az érdekelt targyfeleldsokkel.
d. Azarovizsga bizottsagi tagok biztositasa a Dékani Hivatal felkérésére.

e. A zardvizsga bizottsdgok személyi Osszetételének idOszakos feliilvizsgélata. Javaslattétel
Uj bizottsagi tagok felvételére, esetenként a tagok torlése.

TDK, hallgatoéi palyazatok
a. TDK miihelyek 1étrehozésa és tevékenységiik koordinalasa.
b. Tansz¢ki TDK témajavaslatok 6sszegyljtése és kihirdetése.
Hallgatoi palyazatok tdmogatésa.
d. Szakmai konzulensi feladatok ellatasa.

e. Tajékoztatas a TDK kovetelményeirdl €és a palyazati hataridokrol. TDK szervezésébdl a
Tanszékre harulo feladatok elvégzése.

3.2.2. Kutatas-fejlesztési és tandcsadoi feladatok

A tansz€k oktatoi €s kutatoi a kutatasi tevékenységiiket a Kari Kutatasi Bizottsag altal koordinalt
kutatécsoportokban végzik, a kutatdcsoportok tevékenységére vonatkozo kari szabalyzat szerint.



3.2.3. Tanszéki feladatok a minoségbiztositads terén

1. Az oktatok hallgatok altali értékelésének tanszéki szintli koordinalasa Mindségbiztositasi
Szabalyzat, illetve a Kari Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban pontositott eljaras alapjan
torténik.

2. Az oktatok menedzsment altali értékelésének a lebonyolitsa.

3. Az oktatok kollegialis felmérésének lebonyolitasa.

4. A tansz¢éki mindségbiztositasi jelentés adatgylijtése, elkészitése, tanszeki vitdja és tovabbitasa a
Kar vezetéséhez.

3.2.4. A tanszéki PR feladatok

1. Oktatasi tevékenységgel kapcsolatos bemutaté kiadvanyok tartalmi részeinek kidolgozasa,
egylittmiikddve a kari PR feleldssel.

2. A tansz¢ék kompetenciateriiletéhez tartoz6 cégekkel fenntartott kapcsolatok apolésa: tajékoztatok,
talalkozok, bemutatok szervezése.

3. Nyilt Napokon ¢és egyéb népszeriisitd rendezvényeken (kutatok éjszakdja, versenyek, taborok
stb.) valo részvétel.

4. Felvételi toborzasban vald részvétel.

5. Tajékoztatd €s népszerlsitd anyagok készitése, bemutatok szervezése, médiakapcsolatok
megteremtése, illetve a 1étezék apolasa.

6. Az allasborze szervezésében részvétel.
7. A tanszéki honlap tartalménak 6sszeallitasa, frissitése.

8. A végzett hallgatok allaslehetdségeinek feltardsa, a munkaltatok fogadokészségének
feltérképezése, €s egyéb (palydzatok, 6sztondijak, fizetés stb.) lehetéségek Osszegylijtése, és ezzel
kapcsolatos informacidk kozzététele a hallgatok szamara.

9. A kiemelkedd eredményeket elért hallgatok nyilvantartasa.
3.2.5. Gazdasagi feladatok
1. Gazdasagi tigyekben alairasi joga a tanszékvezetonek van.
2. A keretekkel valo gazdalkodas kapcsan a tanszékvezetd 6 feladatai:
A koltségvetési igények Osszeallitasa, a koltségvetés tervezet elkészitése.

b. A tanszékre leosztott sszegeknek az elfogadott koltségvetésben megszabott modon vald
felhasznalasa.

A beszerzések koltségeinek nyilvantartasa.
d. A szolgaltatasok koltségeinek, az 6raadok dijainak, az utazési és kikiildetési koltségek
utalvanyozasanak kérése, illetve az elszamolas elfogadasra val6 javaslasa.

3. A felsorolt tevékenységek szabalyszerliségének biztositdsa a kari gazdasdgi igazgatd ¢és a
tanszékvezetd feladata.



3.2.6. Munkavédelem

1. A tanszék szintjén a munkavédelmi, tlizvédelmi €s vészhelyzetekre vonatkozo ligyekben felelds
személy a tanszékvezetd. llyen irdnyt feladatat, a tanszéki sajatossagok figyelembevételével, egy
vagy tobb tanszéki alkalmazottnak leoszthatja.

2. A tanszékvezetd vagy az altala kinevezett munkavédelmi felelds:

a. Szervezi, lebonyolitja a munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsiil6 feladatok ellatasat,
egylittmiikddve a kar illetékes referensével.

b. Részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban, ellendrzi a hasonld balesetek megeldzésére
hozott intézkedések végrehajtasat,

c. Gondoskodik a tanszék munkatérsainak az idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalatra valo
jelentkezésérol.

d. Tartja a kapcsolatot a kari munkavédelmi szakreferenssel a tanszék tagjainak
munkavédelmi oktatdsaval kapcsolatban.

e. Intézkedik a feltart, illetve tudomasara jutott munkavédelmi hianyossagok megsziintetése
érdekében.

f.  Vezeti a munkavédelmi oktatdsok nyilvantartasat (oktatasi fiizetek),

g. Szervezi a beszerzett szakanyagok ismeretében az iddszakos (szemeszterenkénti)
munkavédelmi oktatést.

h. Ellenérzi a hallgatok gyakorlati foglalkozasait megel6z6 munkavédelmi oktatasok
megtartasat.

i. Munkavédelmi €s biztonsagi iigyekben eljar az egyetem szabalyzatainak ¢és a torvényeknek
megfelelden.

3.2.7. Laboratoriumi szintii feladatok

1. A Tanszékhez tartozd laboratoriumok miikodési szabalyzatanak és haszndlati rendjének
meghatarozasa,

2. A miiszerek, anyagok beszerzésének irdnyitasa, a laboratorium kozvetlen felligyelete.

3. A laboratériumok berendezéseinek, eszkozeinek iddszakonkénti ellendrzése, a javitdsa,
karbantartasa és fejlesztése.

4. A hallgatéi tevékenységek feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a hallgatok balesetvédelmi oktatéasat is.

5. Az 6rarenden kiviili laboratérium hasznalat koordinalasa.

3.2.8. Teriiletgazdalkodas, gondozas

A tanszékhez tartoz6é teriiletek (tangazdasag és kutatdsi teriiletek) gondozésa, fejlesztése,
gazdasagos kihasznalasa a tanszékvezetd vagy az altala kinevezett személy feladata. Az éves
tanszéki koltségvetésben kiilon tételben jelenik meg a teriiletgazdalkodas koltsége és bevétele.

4. Tanszéki iigyintézés

1. A tanszék ligyvitele a tanszékvezetd iranyitdsaval torténik. Az adminisztracios tigyviteli
feladatokat a tanszéki adminisztracid (tanszéki titkar és mads, adminisztrativ feladatokkal is



megbizott munkatarsak) latja el. A tanszék minden tagjanak munkakori leirdsdban szerepel a
rabizhat6 adminisztracios feladatok kore.

2. A tansz€ki ligyintézés folyamataban legalabb tajékoztatasi szinten minden esetben szerepet kap
a tanszéki titkar.

3. Kizarolagosan a tanszékvezetd feladat- és intézkedési korébe tartozé tligyeket a tanszékvezetd
intézi, az ligymenet altal megkivant litemezéssel a megszabott hataridore.

4. A Dékéni Hivatal altal meghatarozott feladatok hataridejének a megszegése a tanszékvezetd
fegyelmi kihagasa. Ennek megallapitasa a dékan hataskore.

5. A hatéridok betartasat lehetetlenné tevd tigyintézés, a feladatok elvégzésének vagy leosztasanak
az elnapolasa a tanszékvezetd fegyelmi kihagasa. Ennek megallapitasa a Tanszéki Tanacs
hatéaskore.

6. Az egy¢éb tligyekhez kapcsolddo feladatokat a tanszékvezetd leosztja a tanszék munkatarsainak,
akik — a megszabott hatarid6 betartdsaval — kotelesek valasz- vagy megoldési javaslatukat a
tanszéki adminisztraciot végzo személyhez visszakiildeni. A megszabott hataridok be nem tartasa
fegyelmi kihagas, amelyet a tanszékvezetd a mindsitési bérezes eszkozeivel, esetleg a munkakorbol
valo felmentés kezdeményezésével biintethet.

7. A kutatési és szolgaltatasi szerzOdésekben vagy megallapoddsokban rogzitett témak miivelése
¢s ligyeinek intézése az illetékes tanszéki vagy munkacsoport keretében, a témavezetd iranyitasaval
¢s felelosségével torténik, a tanszékvezetd felé torténd tajékoztatasi kotelezettséggel.

4.1. Tanszéki szintii adminisztrativ feladatok
1. A tanszéket érint6 valamennyi adminisztrativ feladat iitemezése és elvégzése.

2. Az ligyiratok iktatasa, postazasa, irattarazas és selejtezés az érvényes rendelkezések (Egyetemi
Iratkezelési Szabalyzat) szerint.

3. Hataridds feladatok nyilvantartasa és elvégzésiik adminisztrativ ellendrzése.
4. A tanszek levelezésének lebonyolitasa.

5. Szerzddéses munkakkal kapcsolatos adatok nyilvantartdsa (a tanszék tagjainak az egyetem
nevében torténd szerzddéses feladatvallalasainak, ezek teljesitésének a nyilvantartasa, illetve mas
intézmények keretében vallalt f6allast munkakor, oktatési és kutatasi munka nyilvantartasa).

6. A diplomatervek, szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és megfeleld tarolasa.

7. Meghivott eldadok, vizsgabizottsagi tagok, diplomabiralok stb. érateljesitésének nyilvantartasa
¢s a dijazés elszdmolasanak kérvényezése.

8. Az adminisztrativ személyzet munkajanak a szervezése €s segitése.

9. A Tanszékvezet utasitasainak tovabbitdsa az érintettekhez.

10. Az oktatassal kapcsolatos valamennyi tansz€ki szintli adminisztracios feladat intézése.
11. A Tanszékvezetd altal kijeldlt adminisztrativ feladatok.

12. Pélyazatokkal kapcsolatos adminisztracios ligyvitel (a palyazatfelelds feladata).

13. Oktatési anyagok készitése.

14. Részvétel a tanszeéki eszkoz- és fogydanyag beszerzésben.



4.2. Tanszéki iratkezelés, kommunikacio
1. Az iratkezelés az Egyetemi Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint torténik. A tanszéki

crer

szabalyzatokat tartja szem elott.

2. A tanszékre beérkez0, illetve a tanszék altal kibocsatott iratok tarolasat és nyilvantartasat a
tanszéki titkar végzi.

3. A dékan a Dékani Hivatalon keresztiil juttatja el a tanszéki titkdrnak és a tanszékvezetdnek a
kiilonb6zd dokumentumokat, tovabbitja a tanszékvezetonek a Rektori Hivatalbol érkezett
feladatokat és informaciokat, a Kari Tanacs hatdrozatai alapjan megfogalmazott feladatokat, illetve
kozli a sajat hataskorében meghozott utasitasait.

4. A hivatalos tanszéki dokumentumokat (rendeletek, utasitasok, hatarozatok, beszamolok,
kimutatasok, adatok stb.) minden esetben a felelés személy aldirasaval el kell latni. A
tanszékvezeto altal tovabbitott dokumentumokat a tanszékvezetd alairasaval is el kell latni

5. A Tanszéki Tandcs a sajat hatdskorben meghozott hatarozatait és a Dékani Hivatalhoz benyu;jtott
hatérozat javaslatait legtobb 2 munkanapon beliil az érintettek (sziikség esetén a tanszék minden
tagjanak) tudomasara kell hozni e-mailen, és — amennyiben konkrét feladatot tartalmaz —
papiralapt dokumentum formajaban is. A dontés a kozlés pillanatatdl hatalyos. A Tanszéki Tanacs
hatarozatait a tansz€ki titkar a tanszékvezetd lattamozasa utan tovabbitja a tanszEk tagjai, illetve a
Dékani Hivatal felé.

6. A tanszékvezetd a sajat hataskorben meghozott hatarozatait é¢s a Dékani Hivatalhoz benyujtott
hatarozat javaslatait minden érintett tudomasara kell hozza a lehetd legrovidebb idon, de nem t6bb,
mint 2 munkanapon beliil. A tanszékvezetd irdsbeli utasitasait a tanszéki titkaron keresztiil kozli
az érintettekkel.

7. A tansz¢k tagjai a tanszéki titkaron keresztiil intézik {igyeiket a Dékani Hivatallal.
Beadvanyaikat és kérvényeiket a tanszékvezetd kell lattamozza.

8. A feladatot tartalmazé dontés, utasitds vagy rendelkezés esetében meg kell hatdrozni a
végrehajtas hataridejét, és — amennyiben az érvényes szabalyozasokban nincs egyértelmiien
meghatarozva — annak felel9sét.

9. A feladat elvégzése nyoman sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités visszaigazolasat
ugyancsak a hivatali ut betartasaval (a tanszéki titkaron keresztiil) kell eljuttatni a felettes szervhez.

10. A hivatali hierarchiadt megszegd intézkedés — utasitas, rendelet — nem tekinthetd
szabalyszerlinek, ¢€s igy az abban felvetett probléma megoldasa sem mindsiil kotelezonek. Kivételt
képeznek a rektor intézkedései, akinek feladatai ellatdsa ¢s hataskoreinek gyakorlasa soran
altalanos utasitési, ellendrzési és intézkedési joga van. Kari szinten a dékan altalanos utasitasi,
ellendrzési ¢és intézkedési jogkorrel rendelkezik az adott karon. A megtett intézkedésekrdl a
rektornak, illetve dékannak értesitenie kell az érintett szervezeti egység vezetdjét. A tanszékvezetd
kérheti a rendelkezés utodlagos irasos megfogalmazasat. Ezt a Rektori/Dékani Hivatalnak 2 napon
beliil ki kell allitania.

11. Barmilyen egyéb, a hivatali utat megkeriild szobeli vagy irasos kommunikacié, dokumentum,
adatszolgaltatas kérés stb. csak a hivatali ligyintézést szabaly szerint végzd személyek



akadalyoztatasa esetén fogadhato el. Ilyen esetben kotelezo a tanszékvezetd, illetve a tanszéki titkar
tajékoztatasa 1 munkanapon beliil.

12. Amennyiben valamely feladat vagy utasitas végrehajtasat a felelds személy objektiv okok miatt
nem képes elvégezni, vagy a megjelolt hataridore teljesiteni, azt irdsban megindokolva eldre
jeleznie kell kdzvetlen felettesének.

13. A beosztott a szakmai felettessel folytatott kommunikéaciorol, a kapott utasitasokrol,
feladatokrol a kozvetlen felettes vezetdt az altala igényelt részletességgel tajékoztatja.

14. A tansz€k tagjainak nyilatkozasi jogat a munkakori leiras tartalmazza. Olyan személyeknek,
akiknek a munkakdri leirdsa ezt a jogkdrt nem tartalmazza, szigoruan tilos nyilatkozniuk vagy
informaciot szolgaltatniuk a nyilvanossag felé¢ az intézmény szobeli vagy irasos beleegyezése
nélkiil.

15. Személyi jogokat sértdé informaciok szolgaltatasa tilos. Ezen adatok szolgéltatasa csak az
érintett kérésére és/vagy beleegyezésével torténhet, kivéve a hivatalos szervek felé torténd kotelezd
jellegli adatszolgaltatast, amely az egyetem vezetdjének engedélyével torténhet.

16. Azok az alkalmazottak, akik valamilyen iton bizalmas informacidhoz vagy dokumentumokhoz
jutnak — személyre, vagy akar az intézményre vonatkozoan — kotelesek azokat ugy kezelni, hogy
ne sértsék az érintett személy vagy az intézmény érdekeit.

17. A kozérdekli informécidkat az egyetemi vagy kari honlapon, illetve hirdetdtablakon kozz¢ kell
tenni, az EMTE Hirdetési szabalyzata el6irdsainak megfelelden.

4.3. A tanszéki titkar ligyintézési és iratkezelési feladatai

1. A tanszéki titkar a munkakori leirasaban eldirt feladatok elvégzésekor kozvetleniil kommunikal
¢s egyeztet a kari fOtitkarral, az egyetem tobbi tanszéki titkaraval, a tanszékvezetdvel, a tanszék
oktatdival, adminisztrativ és kisegito személyzetével.

2. A tanszg€ki titkar tovabbitja a tanszEk tagjai felé:
a. atanszékvezetd dontéseire vonatkozo dokumentumokat,
b. a Tanszéki Tanacs dontéseire vonatkozd dokumentumokat,
c. a Tanszéki Gyltilés jegyzokonyvét,
d. a Dékani Hivatalbol érkez6 t4jékoztatd anyagokat.

3. A tanszéki titkar kotelez6 modon jegyzOkonyvet vezet a tanszéki gytilésekrdl és a Tanszéki
Tan4cs tiléseirdl.

4. A tanszéki titkar a kovetkez0 iratok tarolasaért felel:

a. a tanszékre a Dékani Hivatalbol érkezo atiratok, illetve tanszékrol a Dékani Hivatalba
kiildott atiratok,

a tanszékvezetdnek a tanszék tagjai iranydban megfogalmazott irasos rendelkezéseit,
a tanszéki gytilések, Tanszéki Tandcsiilések jegyzOkonyvei,

a tanszékvezetd beadvanyai, beszamoloi,

a tanszéket érint6 kari egyiittmitkodési szerzddések masolata,

A N

a tanszékvezet6hoz benyujtott kérvények, beadvanyok,
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a tansz€k személyzetének a szakmai kompetenciajat igazolo iratok masolata,
a tanszék allaskerete,

a tanszéki allaskerethez tartozé allaskereti adatlapok,

a tansz€k oktatoi altal oktatott tantargyak adatlapjai,

kiilonbozd oktatoi nyilatkozatok.

5. A fentieken kiviil a tanszéki titkar a kari fOtitkdr megbizasdbol olyan dokumentumok
kezelésében vesz részt, amelyek a tanszéki tevékenységhez kdtddnek.

4.4. A Tanszék eszkoz- illetve fogydéanyag beszerzéseinek a lebonyolitasa

1. Szabadly: csak olyan eszkoz, vagy fogyodanyag szerezhetd be, amely tételesen vagy mint kategoria
szerepel a tanszék éves koltségvetésében (pl. ha a tanszéki koltségvetésben nem szerepel butorzat,
akkor semmilyen butor beszerzése nem bonyolithat6 le).

2. A beszerzésre vonatkozo altalanos rendelkezéseket a Kari Beszerzési Szabalyzat foglalja 6ssze.

3. Ennek betartasa mellett a kovetkezd lépéseket kell megtenni:

a.

Az eszkdzigénylés megfogalmazasa, bevezetése az elektronikus nyilvantartd rendszerbe
(az 1gényld végzi a kozvetlen munkatars labortechnikus €s a tanszéki titkar segitségével).
A nyilvantart6 rendszerben sziikséges levelezési cimként a beszerzésben szerepet vallald
tanszéki tagok e-mail cimének a nyilvantartasa. (Pl., ha a tanszéki titkar olyan tanszéki
fogyoanyagot igényel, amelynek beszerzését a kari beszerzo el tudja végezni, akkor csak a
sajat e-mail cimét tiinteti fel. Ha a beszerzést egy oktatd igényli, €és kéri a labortechnikus
részvételét, akkor a listdhoz a sajat, a labortechnikus és a tanszéki titkar cimét rendeli
hozz4.)

eszkOz beszerzéséhez arajanlatok sziikségesek, ezek bevitele is kotelezd (az arajanlatok
beszerzését az igényld végzi a kozvetlen munkatérs labortechnikus segitségével). Ha a
beszerzés tenderkoteles, az igényld irdsban kéri a tanszékvezetd tamogatasaval a kari
vezetOség jovahagyasat. Miutan azt megkapta, kozremiikddik a gazdasagi igazgatdval a
tenderfiizet Osszeallitasaban.

A tanszékvezetd elektronikus jovdhagyasa (a levelezési cimekre automatikus e-mail
iizenetet érkezik a jovahagyasrol, vagy az esetleges elutasitasrol, aminek kdvetkeztében az
igényld feladata az egyeztetés kezdeményezése).

Megj: Ha az igénylés ,nagyon siirgds” besoroldsu, a tanszékvezetd és helyettese
automatikusan e-mail lizenetet kap az igénylés bevezetésekor. Egyébként a tanszékvezetd
kotelessége a beszerzési ligyek heti rendszerességgel vald intézése. Egy hétnél hosszabb
tavolmaraddsa esetén ezt a feladatot a tanszékvezetd helyettes veszi at.

A gazdasagi igazgato elektronikus jovahagyésa. A levelezési cimekre automatikus e-mail
iizenetet érkezik, tovabbi informaciok sziikségességérdl vagy az esetleges elutasitasrol.
Elutasitas esetén az igénylé feladata a tanszékvezetd kozbenjarasat kérni a probléma
tisztazasa végett. Esetleges tovabbi informaciokérés az elektronikus rendszeren keresztiil
torténik, amely pontosan rogziti a jovahagyas, elutasitas €s informaciokérés pillanatat is.



Megj: Ha az igénylés ,,nagyon siirgds” besorolast, a gazdasagi igazgatd automatikusan e-
mail iizenetet kap a tanszékvezetdi jovahagyaskor. Egyébként a gazdasigi igazgatd
kotelessége a beszerzési iigyek harom munkanapos rendszerességgel valo intézése.

d. A gazdasagi igazgatd jovahagyasa utan a ,,nagyon silirgds” tételek esetében a dékan és a
gazdasagi dékéanhelyettes automatikusan e-mail ilizenetet kap. Egyébként a gazdasagi
dékéanhelyettes kotelessége heti rendszerességgel megvizsgalni a nyilvantartd rendszerben
megjelent tételeket és 500 lej érték alatt donteni annak jovahagyasarol. Nagyobb értéki
tételek esetén a dontés meghozatala a dékan jelenlétében torténik.

e. A dékén jovahagyasa esetén a beszerzési folyamatban részt vevo személyek (azok, akiknek
fel van tlintetve a levelezési e-mail cime €s a kari beszerz0) automatikusan e-mail lizenetet
kapnak. Flutasitas esetén az elobbi személyek, kivéve a kari beszerzd automatikusan e-
mail lizenetet kapnak. Az igénylo feladata kezdeményezni az iigy tisztdzasat.

f. Jovahagyas esetén megtorténhet az eszkdz megrendelése, beszerzése.

g. A kari beszerz6 egy elére meghatarozott idéintervallumban adminisztrativ, szallitasi célbol
a tansz¢k rendelkezésére all. Minden héten eldre meghatarozott iddpontban jelentkezik a
tanszéki titkarnal, amikor megtorténik az egyeztetés arrol, hogy a tanszéki beszerzéssel
megbizott személyek (labortechnikusok) mennyiben igénylik a segitségét. A beszerzés
tovabbi lebonyolitasa ennek az egyeztetésnek az eredménye alapjan torténik. Ha nem
szlikséges a kari beszerzd segitsége, a tanszéki megbizott 6nalldan intézkedik, és a kisérd
dokumentumokat a kari beszerzének adja at, mig ellenkezé esetben egyiitt intézkednek.

4. Azon tételek beszerzésérdl, amelyek esetében nincs feltlintetve ,,a beszerzést a tanszék végzi”
opcio, a teljes ligyintézést a kari beszerzd végzi.

5. Amikor a beszerzett eszkoz (akar a gyorsposta, akar a kari beszerzd, akar a tanszéki megbizott
stb. kdzbenjarasaval) megérkezik, az ideiglenes kari raktarba kell keriiljon max. 2 munkanapon
beliil a szamla datumatol szamitva. Fontos a szamla (és esetleg a nyugta) valamint a beszerzett
eszkOz bemutatasa a kari vagyonkezeldnél, ahol megtorténik a szdmla iktatasa, esetenként a leltari
szam kiosztasa / felragasztasa és az igényld ,,birtokba helyezése”, amit az igényld alairasaval is
igazol.

6. Minden esetben a beszerzés lezartanak allapotat a kari beszerzd vezeti be a nyilvantartd
rendszerbe. A beszerzés lezarasakor az igényld ¢€s a tanszéki titkar automatikus e-mail értesitést
kap.

5. Eszkozok elhelyezése, leltariigyek

1. A tanszék eszkozeinek leltarba vétele a Marosvasarhelyi Kar egységes nyilvantarté rendszerén
keresztiil torténik, a kari vagyonkezeld altal.

2. Egy adott eszk6z megdrzése, rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése a személyes
leltarfelelds feleldssége, vagyis a kar azon foallasi munkatarsanak a kotelessége, akinek az eszkoz
a leltaran van.

3. Az eszkoz karbantartasa érdekében a személyes leltarfelelds jar el a tanszéki labortechnikus
segitségével. Ha a probléma nem kezelhetd tanszéki szinten, a tanszékvezetd jovahagyasaval a
Gazdasagi Osztaly segitségét kéri.



4. A tanszékre harul6 ez iranyu feladatokat az egyetemi leltarozasi szabalyzat szerint tanszékvezetd
allapitja meg:
a. Fogyodeszkozok és anyag-nyilvantartdsok vezetése.
b. Selejtezések szervezése ¢s adminisztralasa.
c. A tanszék leltari nyilvantartdsa termenként és/vagy alkalmazott szinten kiilon-kiilon
torténik.
d. Alldeszkoz nyilvantartasok vezetése, az Egyetem Leltarozasi Szabalyzatiban el6irt
formaban.

e. Az 0j eszkdzbeszerzéseknél az igényld nevesiti a leltarfeleldst és a leltari targy helyét
(elozetes egyeztetés alapjan).

6. Fegyelmi kihagasok
A fegyelmi kihdgasok oktatoi, kutatoi és adminisztrativ kotelességek elmulatdsara vonatkoznak.
a. Nem teljesiti az oktatoi kotelességét: pl. oratartas, konzultacio, didkokkal valé munka
(dllamvizsga dolgozat), oktatasi segédanyagok elkészitése a tantargyi lefedéshez,
vizsgaztatas, vizsgafeliigyelés, szak népszeriisitése.
b. Nem teljesiti a kutatdi kotelességét: pl. évi minimalis publikécio, konferencia-részvétel.
c. Nem teljesiti az adminisztrativ kotelességét: pl. igényelt dokumentumok hataridére valo
szolgaltatasa (tanszéki, kari, egyetemi), kérvények (pl. orapotlés), gytilések.
7. Zaré megallapitasok, rendelkezések

1. Jelen szabéalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a tanszékvezetdi utasitdsok, az EMTE
Chartaja, BelsO Szabalyzata és a Kari SZMSZ rendelkezéseinek értelemszerti alkalmazéasaval kell
eljarni.

2. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tanszéki Gytlés 2015. junius 3-an elfogadasra
javasolta.

3. A Tanszéki Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kari Tandcs altal torténd jovahagyas napjan
1ép hatéalyba.

4. A Kari Tanécsi elfogadést kovetden hatalyat veszti minden olyan szabalyzat, més rendelkezés,
amely e szabalyzattal ellentétes.

Jovahagyva a Kari Tanacs 1813/2026.01.27 sz. hatarozatéaval.

Elfogadott valtozat kelt: Marosvasarhely, 2015. janius 1.
Arculati elemekkel frissitve: 2020. november 12.
Atnézve, javitva: 2026. janudar 22.
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