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A Tomori Pal Féiskola (a tovabbiakban: Féiskola) a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat (a
tovabbiakban: ,,Szabalyzat” vagy ,,.SZMSZ”) az SZMSZ |-1V, valamint az SZMSZ V ¢és
SZMSZ V1 dokumentumokban allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Vonatkozé jogszabalyok listaja
(1) Magyarorszag Alaptorvénye;
(2) 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (,,Nftv.”);
(3) 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol,

(4) 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogallasrol, valamint
a civil szervezetek miikddésérdl és tamogatasarol;

(5) 2012. évi L. térvény (,,Mt.”) a munka térvénykonyvérol;

(6) 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol (,,Vhr.”);

(7) Minden olyan egyéb jogszabaly, amelyet jelen Szabalyzat mellékletét képezd
egy¢b szabalyzatok, valamint a Fdiskola auditalt mindségiranyitasi rendszerének a ré-
sz&t képez6 allapotjelzo lap tartalmaz.

2.§ A Szabalyzat hatalya, megalkotasa

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) a Féiskolara, mint a Magyarorszag teriiletén miik6d6 nem allami fenntartast, koz-
hasznu besoroldsu felsdoktatdsi intézményre, annak valamennyi képzésére és vala-
mennyi szervezeti egységeére,

b) a Féiskola oktatoira, tudomanyos kutatoira és hallgatdira, valamint az oktatasban, a
tudomanyos kutatasban, tovabba a Fdiskola feladatainak megvalositasaban részt vevo
foglalkoztatottakra, megbizottakra, tovabba a Fdiskola 4ltal nyuajtott szolgaltatasokat
barmilyen formaban igénybe vevo és/vagy a fdiskola teriiletén tartozkodo - természe-
tes személyekre, fliggetlen attél, hogy jogviszonya mikor jott 1étre €s milyen jellegli
az.

(2) A Szabalyzat mellékleteivel egyiitt hatarozza meg a Foiskola szervezeti és miko-
dési rendjét, a foglalkoztatasi kovetelményrendszert, a hallgatdi kovetelményrendszert
¢€s amindségbiztositas rendszerét. A fentieken tilmenden a Fdiskola egészére kiterjedd
— a Foiskolan alkotott — valamennyi szabalyzat jelen szabalyzat részét képezi, felsoro-
lasukat a melléklet tartalmazza.

(3) A Foiskolan alkotott valamennyi szabalyzatnak, hatarozatnak, intézkedésnek és
tigyrendnek jelen Szabalyzattal 6sszhangban kell allnia.

(4) A Szabalyzatot és annak mellékleteit, valamint a Szabalyzat modositasat a szenatus
fogadja el, melyet az elfogadast kovetden meg kell kiildeni a fenntartonak és az Okta-
tasi Hivatalnak. A fenntartd a Szabalyzat egységességét, teljességét, torvényességét,
hatékonysagnak val6é megfeleldségét vizsgalja.

(5) A Szabalyzat modositasat a szenatus szavazati jogh tagja kezdeményezheti, to-
vabba jogszabalyi valtozas esetén, vagy a Magyar Felsdoktatasi Akkreditacios Bizott-
sag vagy az Oktatasi Hivatal felhivasanak esetén a Szabalyzatot a jogszabalynak vagy
felhivasnak megfelel6en kell modositani, kiillon kezdeményezés hianyaban is.
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(6) A Szabalyzat és mellékleteinek hiteles példanyait az EIndki és Rektori Hivatalban
kell tartani.

(7) A Szabalyzatot és annak mellékletét képez6 Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatot,
Hallgatok téritési €s juttatasi Szabalyzatat a Foéiskola honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, barki, harmadik kiilsé személy altal is elérhetd helyen. A Szabalyzat t6bbi mel-
1ékletét a Tanulmanyi Rendszerben, tovabba a Féiskola belsé dokumentumtaraban kell
nyilvanossagra hozni.

3.§ A Foiskola adatai

(1) A Féiskola kozhasznu jogallasu szervezetként, az Nftv-ben meghatarozott, magan
felsdoktatasi intézmény gazdalkodasi rendje szerint, éves koltségvetés alapjan mii-
kodo, onallo jogi személyiségli felsdoktatasi intézmény.

(2) A Féiskola

a) neve: Tomori Pal Féiskola

b) teljes neve helyett hasznalt betliszo (roviditett neve): TPF

) megnevezése kiilfoldi kapcsolataiban:

ca) angolul: Tomori Pal College

cb) németiil: Tomori Pal Hochschule

cc) spanyolul: Tomori Pal Escuela Superior

cd) franciaul: Tomori Pal Ecole Supérieure

d) Székhely: HU, 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.

e) Telephely:

ea) HU, 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.

f) Kozponti telefonszam: (+36) 1 362-1551

g) OM azonosito: Fl1 44196

h) Adoszam: 18365830-2-43 Takarékbank: 50800159-11022602

I) Statisztikai szamjel: 18365830-8540-599-01

J) A Féiskola fenntartéja: TPF Fels6oktatasi és Szolgaltatd Kozhasznii Nonprofit
Korlatolt Felelésségti Tarsasag (székhely: 1223 Budapest,
Miivelddés u. 21.; cégjegyzékszama: 01-09-285702, ado-
szama: 21839492-1-43)

(3) A Foiskola bélyegzoje: kor alaku pecsét, amelyen Magyarorszag cimere koriil a
,, LTomori Pal Féiskola, Budapest™ felirat olvashato.

(4) A Foiskola cimere egy pajzs, amelyen a TPF betitharmas lathato. A grafika tgy
keriilt kialakitasra, hogy azzal utalni lehessen Tomori P4l élettjara, igy abbdl jol ki-
vehetd a kard, a pajzs és a kereszt jelképe is. Mivel ugyanakkor a Foiskola oktatasi
profilja sem nem egyhézi, sem nem hadi jellegii, ezért a fenti jelképek mintegy elrejtve
jelennek meg, egyik sem kap kiillondsebb hangsulyt. A cimer jellege és felépitése ki-
fejezi ugyanakkor azt a torekvésiinket, hogy modern és globalizal6doé vilagunkban is
mindenkor szem elott kell tartanunk a tradicionalis értékeket, kiilonos tekintettel a tisz-
tességre, az ujra vald nyitottsagra és a tudas tovabbadasanak igényére.

4.§ A Foiskola feladatai

(1) A Foiskola az Alapito okiratban meghatarozott kozhasznt €s egyéb tevékenységet
folytat, kozhasznu szolgaltatasait a vonatkozo jogszabalyok altal szabalyozott médon
barki igénybe veheti.
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(2) A Fdoiskola alapfeladatként az Alapito okiratban felsorolt képzési és tudomanyte-
rileten, valamint fels6oktatasi szakképzés (fels6foku szakképzés) szakmacsoportok-
ban, szakinditasi engedéllyel rendelkezd szakokon a jovahagyott képesitési kovetel-
mények szerint — nappali és levelezd tagozaton — alapképzést, szakirdnyu tovabbkép-
zést, felsoktatdsi szakképzést (fels6foku szakképzést) folytat. E képzési formakban
oklevelet, illetve bizonyitvanyt ad ki. A Féiskola a fenti képzéseken tilmenden a piaci
igények szerint és a jogszabalyi engedélyek birtokdban felndttképzési tevékenységet
is folytathat.

(3) A jogszabalyokban és sajat szabalyzataiban meghatarozott feltételek mellett a Fo-
iskola természetbeni €s pénzbeli juttatasokkal, tovabba 6sztondijakkal és mas eszko-
zokkel segitheti a képzési és kutatasi feladatok megoldasat.

(4) A Fdéiskola allami megbizas alapjan, illetve koltségtéritéses szolgaltatasként, val-
lalkozasi tevékenységként oktat és kiilsd megbizok szamdra oktatasi, kutatdsi, fej-
lesztd, szaktanacsado, szolgaltato és egyéb feladatokat lathat el.

(5) A Foiskola a képzést és tovabbképzést mas oktatasi intézményekkel, kutatointéze-
tekkel és vallalkozasokkal egyiittmiikodve is végezheti.

(6) A Féiskola egyiittmiikddik a hazai, valamint a kiilfoldi oktatasi és tudomanyos in-
tézetekkel és vallalkozasokkal. Felkésziti a hallgatokat arra, hogy tanulményaikat ma-
gasabb szinten is folytathassak.

(7) A Féiskola feladatait az oktatok, a tudomanyos kutatok, mas foglalkoztatottak és a
hallgatok egyiittmikodésével valositja meg.

(8) A Féiskola a képzéshez kapcsolodd tudomanyteriileteken tudomanyos kutatasi és
fejlesztési, valamint tudomanyszervezo tevékenységet végez.

(9) A Féiskola oktatasi, kutatasi tevékenységével szellemi centrumként részt vesz az
oktatasi tevékenyseégével érintett régiok oktatasi, kutatasi, kulturalis feladatainak ella-
tasaban.

(10) A Foiskola a nemzeti és az egyetemes tudomany, kultira és a miivészetek kozve-
titésével, miivelésével és fejlesztésével, az anyanyelvi és az idegen nyelvi ismeretek
fejlesztésével hozzéjarul a hallgatoknak az értelmiségi 1étre torténd felkészitéséhez.

(11) A Foiskolan az oktatas altalanos nyelve a magyar, a képzés azonban részben vagy
egészben mas nyelven is folyhat.

(12) A Foiskola oktatasi profiljat j szakok inditasaval folyamatosan bévitheti.

(13) A Foiskola a Kiadoi Hivatalon keresztiil gondoskodik a hallgatok tanulmanyait
segitd oktatdoanyagok ellatasarol.
(14) A Féiskola kollégiumaban biztositja a hallgatoi szamara a szallaslehetdséget.

(15) A Féiskola kiépitette mindségiranyitasi rendszerét. A rektor felelds a mindségira-
nyitasi rendszer intézményi mikodtetéséért. A rektor a mindségiranyitassal kapcsola-
tos feladatok ellatasara mindségiranyitasi vezetdt nevez ki. A mindségiranyitasi rend-

iranyitéasi szabalyzasként kezeli.
5.§ A Foiskola polgarai
(1) A Foiskola polgarai:

a) munkaviszonyuk, vagy megbizasi jogviszonyuk alapjan a Féiskola oktatoi, kutatoi
¢s mas alkalmazottai vagy megbizottjai,

5



Szervezeti és miikodési szabalyzat |-11. (valtozat szdma: 27.)
oldalszam: 6 / oldalak szdama: 38

b) hallgatoéi jogviszonyuk alapjan a Féiskola hallgatoi.

(2) A Féiskola polgarai kotelesek a jogszabalyokat, az irott és iratlan szakmai és er-
kolesi normakat, a Foéiskola szabéalyzatainak munkakdriik szerint rajuk vonatkozo el6-
irdsait megtartani, a Féiskola hagyomanyait apolni, munkakori feladataiknak legjobb
tudasuk szerint eleget tenni, viselkedésiikkel 6regbiteni a Foiskola jo hirnevét. Kote-
lességiik a Foiskola jo hirének és vagyonanak védelme.

(3) Az a féiskolai polgar, aki a (2) bekezdésben irt és ra vonatkozo kotelezettségét
megszegi, fegyelmi, anyagi felelosséggel tartozik. A fegyelmi, anyagi felelosség rész-
letes szabdlyait a feleldsségre vonando foiskolai polgér jogélldsa szerinti kiilon sza-
balyzatban irt Fegyelmi és Kartéritési szabalyzat allapitja meg.

(4) A Foiskola valamennyi polgaranak joga, hogy

a) a (2) pont figyelembevételével véleményt nyilvanitson és javaslatot tegyen a Fois-
kola tigyeiben, és ezekre érdemi valaszt kapjon,

b) a személyét érinté dontések ellen — a kiilon jogszabalyi elbirasok szerint — jogor-
voslattal éljen.

6. § A Foiskola kozhasznu tevékenységével kapcsolatos, nyilvanossagra
vonatkozo szabalyok

(1) A kozhasznusagi jelentést és egyéb jelentéseket, beszamolokat a hatalyos jogsza-
balyoknak megfeleld idében ¢és idétartamban kell a Féiskola honlapjan, barki szdmara
elérhetd helyen kozzétenni.

(2) A szenatusi hatarozatok, kdzhaszntisagi jelentés, az éves beszamolok, valamint a
Foiskola egyéb nyilvanos iratainak legalabb egy-egy példanyat az Elnoki és Rektori
Hivatalban kell tartani, és lehet6vé kell tenni, hogy azokba — a honlapon feltiintetett
munkaidd alatt — hivatali alkalmazott jelenlétében barki betekinthessen, valamint
azokrol a sajat koltségére masolatot készithessen.

(3) A Faiskolai iratokba valo betekintés jogat a Fdiskola — a nyilvanossag altali ellen-
Orizhetdség céljabol — teljeskoriien biztositja, amely irat-betekintési jognak kizardlag
csak jogszabalyi korlatja lehet.

II. SZERVEZETI ES MUKODESI REND

7.8 A Foiskola szervezeti felépitése

(1) A Féiskola dontéshozo és a dontés végrehajtasat ellendrzo legfobb szerve a szena-
tus.

(2) A Foiskola vezetdje a rektor, aki a jogszabalyokban vagy jelen Szabalyzatban, ill.
annak mellékleteit képezd szabalyzatokban meghatarozott keretek kozott, az e doku-
mentumokban biztositott joga és kotelezettsége alapjan szintén a Fdiskola dontéshozd
szerve, tovabba a szenatusi dontések végrehajtdja.

(3) Az elndk a feladatai teljesitéséhez sziikséges mértékben egyetértési jogot gyakorol
arektori hataskorok tekintetében, és részt vesz az intézmény képviseletében. Egyebek-
ben feladatai teljesitése korében a rektorral és a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikodik.
Az elndk ellatja az alapitd okiratban, valamint a jelen dokumentumban foglalt felada-
tokat, de feladatkore az oktatasi-kutatasi tevékenység vezetéséhez a rektor szdmara
biztositott hataskorok gyakorlasara nem terjedhet Ki. Az elndki tisztség betoltoje az
Alapité Rektor Emerita. Ugyanazon személy egyidejiileg elnoki és gazdasagi igazga-
to1 megbizast nem lathat el.
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(4) A Foiskola szervezetét oktatasi, valamint igazgatasi és szolgaltatd szervezeti egy-
ségek alkotjak. A szervezeti egységek tevékenységét azok vezetdi, valamint testiiletei
(bizottsagok, értekezletek) iranyitjak, koordinaljak, illetve éllasfoglalasukkal, tana-
csokkal segitik. A szervezeti egységek elhelyezkedését a Foiskola Organogramja ab-
razolja.

8. 8§ A Foiskola miikodése és vezetése
(1) A Féiskola vezetésével kapcsolatos feladatokat a szenatus és a rektor latja el.
(2) A Féiskola vezetésében az alkalmazottak képvisel6iken keresztiil vesznek részt.
(3) A Fdiskolai vezetés hatarozatainak, intézkedéseinek végrehajtasat a szervezeti
egységek végzik sajat vezetdik iranyitasaval.

(4) A Foiskola alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorldja az elndk —
mint Alapité Rektor Emerita — A rektor és az elnok — mint Alapitd Rektor Emerita —
tekintetében a munkaltatdi jogokat a Fenntartd gyakorolja.

9.§ Azintézményi kapcsolattartas rendje

(1) A Féiskolan beliili kapcsolattartas rendjének célja, hogy biztositsa a munkavégzés
zavartalansagat, a vezetdk és iranyitasi feladattal megbizott munkatarsak folyamatos
tajékoztatasat, részvételét a munkavégzés irdnyitasaban és a feladatok ellatasaban.

(2) A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatat és a kapcsolattartas rendszerét a
Foiskola mindségiranyitasi rendszere hatarozza meg részletesen.

10. § A szenatus

(1) A szenatus az Alapito okiratban foglaltak figyelembevételével hatarozza meg a F6-
iskola képzési és kutatasi feladatait, tovabba ellendrzi azok végrehajtasat.

(2) A szenatus fogadja el a Foiskola

a) intézményfejlesztési tervét és annak részeként a foglalkoztatasi tervet,

b) kutatasi- fejlesztési-innovacios stratégiajat,

C) képzési programjat,

d) jelen Szabalyzatat és a mellékletet képez6 szabalyzatokat,

e) mindség ¢és teljesitmény alapjan differenciald jovedelemelosztas elveit,

f) elemi koltségvetését,

g) kotelezettségvallalasi tervét,

h) szamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolojat és kozhasznusagi je-
lentését.

(3) A szenatus hatarozza meg az intézményben

a) a hallgatoi tanacsadas rendszerét,

b) az oktat6i munka hallgatoi véleményezési rendszerét.

(4) A szenatus

a) hatarozza meg a felsdoktatasi intézmény képzési €s kutatasi feladatait, és ellendrzi
azok végrehajtasat;

b) allapitja meg sajat miikodésének rendjét;

c) fogadja el - kozéptavra, legalabb négyéves idészakra, évenkénti bontasban megha-
tarozva a végrehajtas feladatait - az intézményfejlesztési tervet, illetve annak részeként
a kutatési-fejlesztési innovacios stratégiat;
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d) véleményezi a rektori palyazatokat, tovabba értékeli a rektor vezetdi tevékenységét;
e) fogadja el az intézmény

ea) képzési programjait,

eb) Szervezeti és miikodési szabalyzatat,

ec) a mindség és teljesitmény alapjan differenciald jovedelemelosztas elveit,
ed) a fenntart6 altal meghatarozott keretek kozott koltségvetését,

ee) a szamviteli rendelkezések alapjan elkészitett éves beszamolojat;

(5) A szenatus értékeli

a) a Foiskola szakmai tevékenységét,

b) a rektor vezetdi tevékenységét,

) a mindségfejlesztési program végrehajtasat.

(6) A szenatus ellen6rz6 munkaja soran

a) évenként beszamoltatja a rektort,

b) beszamolot kérhet a Féiskolan miikodo barmely szervezet vezetdjétol, testiilettdl és
tisztségvisel6tol,

c) el6terjesztéssel élhet a rektor vagy az elnok — mint Alapité Rektor Emerita — sza-
balysértdnek vélt dontésével szemben a Fenntartohoz, hogy térvényességi feliigyeleti
jogkorében a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

(7) A szenatus hataskorét tilésein gyakorolja, sziikség szerint, de évente legalabb kettd
alkalommal tilésezik.

(8) A szenatus barmely kérdést megvitathat, barmely kérdésben kialakithatja allasfog-
lalasat, barmely kérdésben javaslattal élhet. Allasfoglalasat, javaslatat megkiildheti a
dontéshozatalra, intézkedésre jogosultnak, aki koteles arra harminc napon beliil érdemi
valaszt adni.

11. § A szenatus odsszetétele, tagjainak valasztasa
(1) A szenatus létszama: 7 £6.
(2) A szenatus szavazati jogu tagjai:
a) tisztség alapjan
aa) rektor, (1 f6)
ab) elnok — mint Alapit6 Rektor Emerita — (1 6)
ac) gazdasagi igazgato, (1 f6)
b) delegalas vagy valasztas alapjan
ba) hallgat6i 6nkormanyzat altal delegalt képviseld, (1 £6)
bb) oktatok és kutatok kinevezett vagy valasztott képviseldi, (2 £6)
bc) nem oktatoéi munkakdrben foglalkoztatottak kinevezett vagy valasztott kép-
viselgje. (1 £6)
(3) A szenatus iiléseire tanacskozasi jogu allandé meghivottak:
a) rektorhelyettesek,
b) Fenntarto képviseldje,
c) a feliigyeld bizottsag tagjai,
d) konyvvizsgalo,
(4) Tanacskozasi joggal vehetnek részt a testiilet munkajaban, akiket a rektor vagy az
elndk esetenként meghiv.
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(5) A szenatus tilésén a rektort helyettese szavazati joggal helyettesitheti, ilyen iranyt
irasbeli felhatalmazas alapjan. A felhatalmazasban meg kell jelolni, hogy a felhatal-
mazas pontosan kinek szdl (legaldbb teljes név és beosztds megjelolése) és milyen
szavazati jogosultsagokkal rendelkezik a felhatalmazott a szenatusban.

(6) A szenatus oktatd és nem oktatd tagjainak valasztasat a rektor rendeli el olyan id6-
pontra, hogy a tanév elsO szenatusi {ilésén az Gjonnan valasztott képviselok részt ve-
hessenek. A rektor jogosult a valasztastol eltekinteni és a szendtus oktatd vagy nem
oktat6 tagjat rektori utasitas formajaban kijeldlni.

(7) A szenatusban valasztdjoggal az rendelkezik és a szenatus tagjava — a hallgatoi
onkorméanyzat képviseldinek kivételével — az valaszthaté meg, vagy nevezheto ki, aki
a Foiskolaval f6allast munkaviszonyban all.

(8) Amennyiben a szenatus oktatoi tagjai kapcsan valasztas keriil kiirasra, a (9)-(21)
bekezdések szerint kell eljarni. Amennyiben a szenatus tagjait a rektor jeloli ki, akkor
a rektor koteles a szenatusi tag(ok) mandatumanak a lejarat kovetd 30 napon beliil
kijeldlni az 01j szenatusi tagokat. Amennyiben a szenatusi tag mandatuma mas okbol
szlinik meg, mint a mandatumanak a lejarta (pl. a munkaviszony megsziinése), a rektor
koteles a szendtusi mandatum megsziinését kovetd 30 napon beliil kijeldlni az ) sze-
natusi tagot. A kijeldlt szenatusi tag mandatuménak az id6tartama a kijelolését tartal-
maz6 rektori utasitas datumat kdvetd napon kezdddik, kivéve a kijelolésrol szo16 rek-
tori utasitas masképpen nem rendelkezik.

(9) A szenatus valasztott tagjait az oktatok és kutatok, valamint a nem oktatoi munka-
korben foglalkoztatottak — mint két, jelolésre és valasztasra jogosult kozosség — va-
lasztja.

(10) A rektor valasztasi bizottsagot hoz 1étre (rektori utasitas formajaban) a valaszta-
sokat megel6zoen legalabb két héttel. A bizottsag egy elndkbdl és két tagbdl all, fel-
adata a jeloltlistak Osszedllitasa az alkalmazottak korében végzett kell6 tajékozodas
alapjan, valamint a valasztds szabalyszerli lebonyolitdsa. A bizottsag kijeldlésével
egyiitt a rektor meghatarozza a jeldltlistak Osszeallitasanak hataridejét és a valasztas
napjat. A valasztasi bizottsag feladata a valasztasi névjegyzek készitése. A valasztasi
névjegyzék Osszedllitdsa kapcsan a valasztasi bizottsagnak a személyes adatok védel-
mének szem el6tt tartasaval kell eljarnia. A valasztasi névjegyzek Osszeallitasakor a
valasztobizottsag tagjai csak a vélasztasra jogosult nevét és beosztasukat ismerhetik
meg. Ezen adatok a vélasztasi névjegyzékben is feltiintetésre kell, hogy kertiljenek.

(11) Nem lehet a valasztasi bizottsag tagja olyan személy, aki jeloltként kivan indulni
a valasztason, tovabba a jeldlt kozeli hozzatartozdja (lasd Polgari Torvénykonyv 8:1.
§ (1) bekezdés 1. pont)

(12) A jeloltlistara barmely valasztdjoggal rendelkezd személy kérheti felvételét. A
jeloltek listara keriilési sorrendjének nincs jelentdsége. Valasztasra jogosult kozossé-
genként kiilon jeloltlista 0sszeallitasa sziikséges. Egy személy csak egy jeloltlistan sze-
repelhet, azonban nincs kizarva annak lehetdsége, hogy az illetd a masik k6zdsség je-
161tlistajara kérje felvételét, amennyiben a masik jelol6 k6zosség ehhez irdsban hozza-
jarul. Az irasos hozzéjarulast a vélasztassal kapcsolatos dokumentumok kozott kell
elhelyezni.

(13) A jeloltlista lezarasa utan a valasztasi bizottsag gondoskodik a szavazolapok el-
készitésérdl. A jelolteket ABC sorrendben kell feltiintetni a — véalasztasra jogosult ko-
zOsségenkeént Osszeallitott — szavazolapokon. A valasztasi bizottsag a valasztas napja-
rol, idejérdl, pontos helyérdl és a jeloltekrdl - valasztasra jogosult kzosségek szerinti
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bontasban — a Fdiskola honlapjan (barki szdmara hozzaférhetd helyen), valamint a F6-
iskola teriiletén elhelyezett hirdetményekben tajékoztatja a valasztasra jogosultakat.

(14) A valasztas kozvetlen é€s titkos, érvényesen szavazni csak azon a hivatalos szava-
zolapon lehet, amely tartalmazza a f6iskola pecsétjét. A szavazolapon a valasztoknak
annyi jeloltet kell valasztani, ahdny tagot a valasztasra jogosult kozosség bejuttathat a
szenatusba. Amennyiben azt a valasztasra jogosult kéri, a valasztasi bizottsag postan
kikiildi a szavazolapot és egy lires boritékot a szavazésra jogosult lakcimére. A szava-
zasra jogosult a szavazolapjat az iires boritékba beteszi, a boritékot lezarja, majd a
lezart boritékot egy kiilon boritékba helyezi, amelyben eljuttatja a szavazolapjat a va-
lasztasi bizottsag részére. A szavazolapot tartalmazo boritékra irni tilos, azt a valasz-
tasi bizottsag csak a szavazatok dsszeszdmlalasa soran bonthatja fel.

(15) Ervénytelen a szavazat, ha

a) nem a hivatalos szavazdlapon adték le,

b) nincs elegend6/tobb jeldlt lett megjeldlve a megadottnal,

C) a véglegesitett jeloltlistan nem szerepld személy nevét irtak fel.

(16) A kiilonb6z6 kozosségek szavazolapjainak k6zos urnaba torténd gyiijtése megen-
gedett.

(17) A szavazas akkor érvényes, ha a valasztasra jogosultak legalabb 50%-a leadja
szavazatat. A részvételi aranyt valasztasra jogosult kozosségenként kiilon-kiilon kell
ellendrizni. Csak abban a kdzosségben kell megismételni a valasztast, ahol a résztve-
vok ardnya kisebb a meghatdrozottnal.

(18) A valasztasi bizottsag végzi a szavazatok 0sszeszamlalasat, melynek eredménye-
ként a legtobb szavazatot megszerzett jeloltek lesznek a szendtus tagjai. A valasztési
bizottsag a valasztas eredményét a lehetd leghamarabb, de legkés6bb a szavazast ko-
vetd kettd napon beliil nyilvanossagra hozza és az eredmény kozvetleniil kozli a rek-
torral ¢€s a jeldltekkel, valamint feltiinteti a féiskola honlapjan (barki szaméara hozza-
férhetd helyen) és a Fdiskola teriiletén elhelyezett hirdetményeken.

(19) Azonos pontszamot elért jeloltek esetében a jelolt életkora dont: az id6sebb jelolt
megeldzi a fiatalabbat. Azonos életkor esetén a magasabb tudomanyos fokozat vagy a
jobb tanulmanyi eredmény szamit.

(20) Az utolso bejutott képvisel6t —a szavazas eredményeként kialakult listan — kovetd
jelolteket pottagként kell nyilvantartani. A pdttag automatikusan a szenatus tagjava
valik abban az esetben, ha a vele azonos listdn megvalasztott szenatusi tag tagsaga
barmely okbol megsziinik.

(21) 1dokozi valasztast kell tartani, ha pottag hianyaban a szenatus 1étszama nem teljes.
Az 1d6kozi valasztast a rendes valasztasi szabalyok szerint kell megtartani, azzal, hogy
a rektor a szenatus tagjanak a tagsaga megszlinését kovetd 15 napon beliil koteles el-
rendelni az 1d6kozi valasztast. Az idokozi valasztason csak az a kdzosség rendelkezik
szavazati joggal, amely koz0sség megvalasztotta a megsziint szenatusi tagsagu sze-
mélyt.

12. § A Szenatus tagjainak megvalasztasi idétartama, a szenatusi tag
jogviszonyanak megsziinése

(1) A szenatus tagjainak megbizatasa harom évre sz6l és tobbszor — Gjabb valasztast
vagy kinevezést kovetden — megismételhetd. A hallgatoi onkormanyzat altal delegalt
tagok megbizatdsa egy évre szol, mely szintén tobbszor megismételhetd, de csak a
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hallgatoi jogviszonyuk és Hallgatéi Onkormdnyzati tagsaguk megsziinéséig terjedd
iddre.

(2) A szenatusi tagsag megsziinik:

a) a megbizatas lejartaval,

b) a munkaviszony megsziinésével,

C) a tag lemondasaval,

d) a tag visszahivasaval.

(3) A rektor kezdeményezésére vissza kell hivni a tagot
a) ha a tanacstag adott évben, két alkalommal, igazolatlanul tavol maradt az iilésekr6l;

b) ha a tagsagbol ered6 feladatait tobb mint fél éven keresztiil — barmilyen okbol —
nem tudja ellatni;

C) ha azt az a valasztasra jogosult kozosség tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri a
rektortol, amely a visszahivni szandékozott szenatusi tagot megvalasztotta.

(4) Ha a szenatus tagjanak a (2) és (3) bekezdés alapjan megsziint a tagsaga, a helyére
a rektor nevez ki 01j tagot a szenatusi tag jogviszonyanak a megsziinését kévetd 30
napon beliil, vagy ir ki valasztasokat, kivéve a 11. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt
szenatusi tagok esetében.

13.§ A szenatus tagjainak jogai és kotelességei

(1) A munkajukkal kapcsolatos kozérdekii ligyekben a szenatus tagjai tajékoztatast
kérhetnek a rektortol, aki 15 napon beliil koteles valaszt adni.

(2) Ha a tag a tajékoztatot nem tartja kielégitonek, javasolhatja a szoban forgod kozér-
dekl iigy targyalasanak felvételét a szenatus legkozelebbi iilésének napirendjére. A
napirendre tlizésrdl a szenatus dont.

(3) A tagok jogosultak betekinteni minden olyan ligyiratba, amely a testiileti tagsaguk-
bol folyo feladataik ellatasahoz sziikséges.

(4) A valasztott vagy kijeldlt és delegalt képviselok a munkakdriiknek megfelel sze-
mélyek érdekét képviselik a szenatus iilésein, e jogukat kozvetleniil gyakoroljak, nem
helyettesithetok.

(5) A szenatus tagja részt vesz az tléseken, allasfoglalasainak kialakitasanal figye-
lembe veszi valasztoinak véleményét, munkajarol beszamol a valasztoknak.

(6) A tagoknak mindent meg kell tenniiik, hogy az tiléseken részt tudjanak venni. Aka-
dalyoztatasukat lehetdség szerint elére be kell jelenteniiik a rektornak.

14. § A szenatus miikodési rendje
(1) A szenatus elnoke a rektor.

(2) A szenatus iilései nyilvanosak, de zart iilést rendelhet el a rektor, ha személyi tigy
targyalasakor az érintett ezt kéri (személyiségi jog védelme), ha a nyilvanossag a Fo-
iskola vallalkozasi (nem kozhasznu) tevékenységével kapcsolatos iizleti titkokat, il-
letve a szellemi alkotasokhoz fiz6d6 jogos érdekeket veszélyeztetheti vagy sértheti,
vagy ha azt a szenatusi tagok egyszertsitett tobbsége kéri. A zart {ilésen hozott dontés
nyilvanossagra hozataldnak idépontjat a rektor hatarozza meg. Ett6l az idéponttol kez-
ddédden csak a dontés nyilvanos. E szabaly megszegdje torvényt sért, ellene biintetdel-
jaras kezdeményezheto.
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(3) A szenatus elnokének iilésvezetdi feladatai és jogkore
a) az iilés megnyitasa és berekesztése,

b) a hatarozatképesség megallapitasa,

¢) a napirendi pontok elfogadtatasa,

d) a napirendi pontok targyaldsa soran a szo6 megadasa (a jelentkezés sorrendjében),
vagy megtagadasa. A sz6 megtagadasara a szenatus elndke akkor jogosult, ha a sz6
megadasa jelen Szabalyzat szabdlyaiba litkozne vagy nem jelen Szabalyzat szabalyai
szerint tortént a szo kérése;

e) az lilés félbeszakitasa. Ha a szenatus iilésén olyan rendzavaras torténik, amely a
tanacskozas folytatasat lehetetlenné teszi, a szenatus elndke félbeszakitja az iilést és a
rendzavarast megprobalja elharitani. Az iilés a rendzavaras megsziintetése/abbamara-
dasa utan folytatdédhat. Amennyiben a rendzavaras elhdritdsara nincs mod, a szenatus
elndke az tilést elnapolja;

f) napirendi pont targyalasanak elnapolasa. A szenatus elndke, vagy barmelyik tag ja-
vasolhatja egy napirendi pont targyaldsanak elnapolasat. Elnapolasi javaslat esetén
vita utan a szenatus egyszerii sz6tobbséggel hataroz az elnapolasrol és egyben megha-
tarozza a napirendi javaslat kdvetkezo targyalasanak az idépontjat (pl. a szenatus ko-
vetkezd iilésén),

g) a szenatusi Uilésrol késziilt jegyz6konyv hitelesitése.

(4) A szenatus elnokének vitavezetési feladatai:

a) napirendi pontonként megnyitja és berekeszti a vitat. Az eléadohoz a résztvevok
kérdést intézhetnek, amelyre a vita sordn valaszt kell adni. Amennyiben nincs tobb
észrevétel, kérdés vagy felszolalas az adott napirendi ponthoz, a szenatus elndke bere-
keszti a vitat, és ha sziikséges, felhivja a szenatus tagjait, hogy szavazzanak a napirendi
pontrél. Ugyrendi kérdésben barmelyik tag barmikor szot kérhet és javaslatot tehet. A
javaslatrdl a szenatus egyszerli sz6tobbséggel dont;

b) az iilés rendjének biztositasa. A szenatus elndkének a rendfenntartas érdekében tett
intézkedései ellen felszolalni, azokat visszautasitani, vagy azokkal vitaba szallni nem
szabad.

(5) A szenatust sziikség szerint, de évente legalabb kett6 alkalommal 6ssze kell hivni.

(6) A szenatust 15 napon beliil 6ssze kell hivni, ha
a) azt a tagok legalabb egyharmada irasban kéri,
b) a Féiskola munkavallal6inak legalabb 50%-a irasban javasolja,

c) ha a feliigyel bizottsag, illetve a konyvvizsgald az ellenérzési munkaja soran jog-
szabalysértést vagy sulyos mulasztést €szlel és a szenatus 0sszehivasat keéri.

(7) A szenatust meghivo utjan, a napirendi pontok megjelolésével a rektor hivja dssze.
A meghivot elektronikus tuton kell megkiildeni a tagoknak és a meghivottaknak vagy
személyesen 4t kell adni nekik. A szendtus tagjai a meghivot kozvetleniil a személyes
foiskolai email cimére kapjak meg (... @tpfk.hu). A meghivo a rektor vagy a gazdasagi
igazgatoi feladatokat ellatd személy email cimérdl is kikiildhetd. A meghivot szerkesz-
tés ellen védett PDF file formatumban kell kikiildeni.

(8) A napirendet a meghivoban olyan részletességgel kell feltiintetni, hogy a szava-
zasra jogosultak a targyalni kivant témakorokben allaspontjukat kialakithassak.

(9) A kikiildott meghivot és a napirendet a Fbéiskola honlapjan, barki altal elérhet6 he-
lyen, a nyilvanossag szdmara is kozz¢é kell tenni. A kozzétételnek és a meghivok ki-
kiildésének az iilés id6pontjat legalabb 7 (hét) nappal kell megeldznie.
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(10) A meghivoban szerepld napirendi pontokhoz tartozé eléterjesztések, dokumenta-
ciok az Elnoki és Rektori Hivatalban megismerhetéek. A szenatusi tagoknak lehetdsé-
get kell adni, hogy a szenatusi iilésre vonatkoz6 dokumentumokat legalabb harom nap-
pal a szenatus iilése el6tt megismerhessék. Az eldterjesztéshez tartozd anyagokat le-
hetdség szerint email-en is ki kell kiildeni, kivéve, ha az eldterjesztéshez tartozo anyag
terjedelme, vagy bizalmas jellege, esetlegesen személyiségi jogi jellege olyan, amely
ezt nem teszi lehetové.

(11) A Szenatus iilését a Foiskola jelen SZMSZ 3. § (2) bekezdésének d) pontjaban
megjelolt székhelyére, vagy jelen SZMSZ 3. § (2) bekezdésének e) pontjaban megje-
161t telephelyére kell 6sszehivni. A szenatusi ilés helyszinérdl a rektor jogosult don-
teni.

(12) Amennyiben a szenatus nem szabalyszeriien keriilt 6sszehivasra, hatarozatot csak
akkor hozhat, ha valamennyi tag jelen van és a szendtus lilésének megtartasa ellen a
tagok egyike sem tiltakozik. Ezt a tényt a jegyz6konyvben kiilon rogziteni kell.

(13) A szenatus az elGterjesztésben nem szerepld kérdéseket csak akkor targyalhatja
meg, ha az iilésen a hétbdl legalabb 6t szenatusi tag jelen van, és egyhangulag hozza-
jarul a kérdés megtargyalasahoz. Ezt a tényt a jegyzokonyvben kiilon rogziteni kell.

(14) A szenatus iilése akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkez6 tagoknak
legalabb 60%-a jelen van.

(15) Amennyiben a szenatus iilése nem volt hatarozatképes, az emiatt megismételt sze-
natus ilés az eredeti napirendben szereplo ligyekben a jelenlévok szamatol fiiggetleniil
hatarozatképes azzal, hogy a megismételt szenatus iilés Gsszehivasanak rendjére az
alabbi szabalyokat kell alkalmazni:

a) a hatarozatképtelenség miatt megismételt szenatus iilést az eredeti iilés idépont-
jéhoz képest legfeljebb harminc napon beliili iddpontra kell 6sszehivni;

b) amennyiben az eredeti szenatus {ilésre sz0l6 meghivo mar eredetileg is tartal-
mazta a megismételt taggytilés helyére, idépontjara €s napirendjére vonatkoz6 ada-
tokat, valamint a megismételt szenatus iilésének hatarozatképességére vonatkozo
szabalyait, az Gjabb szenatus iilés az a) pontban emlitett idétartamon beliil — akar
az eredeti iilés napjan, késébbi idépontban —, Gjabb meghivo kikiildése nélkiil is
megtarthato.

(16) A Szenatusban minden egyes szenatusi tag egy szavazattal rendelkezik. A szava-
zasra bocsatott javaslat akkor nyer elfogadast, ha a szenatus tagjainak tobb mint 50%-
a igennel szavaz. Elutasitast jelent a hasonld ardnyll nem szavazatok megléte. A sze-
natus tagjai az Oket érintd kérdésben nem szavazhatnak, az ilyen szavazasoknal az
érintett személyt a 1étszamban nem kell figyelembe venni.

(17) A szavazas, a személyi ligyek kivételével nyilt, a szavazas kézfelemeléssel torté-
nik. A nyilt szavazas eredményét a rektor allapitja meg. A szenatus személyi iigyekben
titkos szavazassal hataroz. Igy hataroz akkor is, ha a szenatus barmelyik tagja ezt kéri
¢s a szenatus egyszerli szo6tobbséggel megszavazza. Titkos szavazas esetén a titkos
szavazas megtartasa eldtt legalabb 2 tag szavazatszamlalo bizottsagot kell felallitani
a szenatus jelen 1€v0 tagjai koziil, a szenatus elndke altal torténd felkéréssel €s a sze-
natus kifogast nem emeld jovahagyasaval. A szavazatszamlalo bizottsag feladata,
hogy a titkos szavazas soran leadott szavazatok alapjan megallapitsa a titkos szavazas
eredményét. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai szintén részt vesznek a szavazasban.
A titkos szavazas lebonyolitasdnak olyannak kell lennie, amely lehetévé teszi, hogy a
leadott szavazatok ne legyenek konkrét szavazohoz kothetdk, a szavazd tag anonimi-
tasa megmaradhasson.
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(18) Amennyiben a szavazas eredménytelen volt, akkor a szenatus donti el, hogy a
szavazast megismétli-e abban a kérdésben, amelyben eredménytelen volt, vagy a na-
pirendi pontot és a hatdrozat-hozatalt elnapolja, amely esetben a napirendi pont kdvet-
kez0 targyalasanak az idejérol is dontenie kell.

(19) A szenatus tagjai — a rektor kivételével — kotelesek az tilésen személyesen részt
venni, képviseletnek, a Hallgatéi Onkormanyzat altal delegalt tag kivételével, helye
nincs. Amennyiben a szenatus tagja ugy latja, hogy az iilésen barmilyen oknal fogva
nem tud részt venni, akkor ezt jeleznie kell a rektornak bizonyithatdo formaban (fax,
email, levél).

(20) A szenatus iiléseirdl az tilést kovetd 15 napon beliil jegyzOkonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét és idejét, a jelenlévoket, az iilésen
lezajlott fontosabb eseményeket, nyilatkozatokat és a hatarozatokat. A jegyzokonyv-
nek nem kell sz6 szerint tartalmaznia az egyes felszélaldsokat és hozzaszolasokat.

(21) A jegyzokonyvet a rektor és a jegyzOkonyvvezetd irja ala.

(22) A rektor a szenatus hatarozatat az érintettel (amennyiben a szenatus hatarozata
konkrét személyek ligyében sziiletik és nem a Foiskola kdzdsségét érintd ligyben) —
ajanlott vagy tértivevénnyel feladott levélben, vagy az atvétel irdsos igazolasaval —
harminc napon beliil kételes kdzolni.

(23) A szenatus iiléseit és a jegyzokonyveit év és sorszam megjeloléssel (pl. 2019/1.),
hatarozatait pedig ennek a hozott hatarozat szdmaval torténd kiegészitésével (pl.
2019/1/1.) kell ellatni. Az iilések és a hatarozatok szamozasat évente kell ujrainditani.

(25) A szenatus dokumentumait, az Elndki és Rektori Hivatal gondozza és 6rzi, a do-
kumentumokba az Elnoki €s Rektori Hivatal munkatarsédnak a jelenléte mellett barki
betekinthet.

(26) A szenatus iiléseinek dokumentumai, az intézmény alkalmazottai, hallgatoi sza-
mara nyilvanosak, figyelemmel a (2) bekezdés szabalyozasara.

(27) A szenatus az altala 1étrehozott testiiletekre, bizottsagokra, valamint a Foiskola
szervezeti egységeire meghatarozott keretek kozott dontési hataskoroket is atruhazhat.
A hallgat6i 6nkormanyzat részvételét a dontéshozatali eljarasban biztositani kell akkor
1s, ha a szenatus a dontés meghozatalat atruhézta.

(28) A szenatus szabalyszerlien Gsszehivott ilésén megsemmisitheti, illetve felfig-
gesztheti barmely foiskolai testiilet, szervezet, szervezeti egység vagy vezetdje altal
hozott, a Féiskola érdekét, jogszabalyt vagy jelen Szabalyzatot sérté dontését.

15. § A szenatus bizottsagaira vonatkozo altalanos rendelkezések

(1) A szenatus a feladataval, illetve tevékenységével Osszefiiggd, dontést el6készito,
elemzd, tényfeltaro, ellenérzd, valamint érdemi dontést hozé alland6 vagy ad hoc bi-
zottsagokat hozhat létre.

(2) A szenatus a bizottsag létrehozasakor megvalaszthatja annak elnokét, és javaslatot
tehet annak 0sszetételére. A szendtus el6z6 mondatban irt jogat a rektor kdzvetleniil is
gyakorolhatja, ha a szenatus e jogat nem tartotta fent kizardlagosan. A tanulmanyi,
vizsga €s szocialis ligyek intézésére 1étrehozott allando bizottsagokban biztositani kell
a hallgatok részvételét, kivéve a Kreditatviteli Bizottsagban. A hallgatok altal delegalt
tagok szama nem lehet kevesebb, mint a bizottsag tagjainak husz szazaléka.
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16. § A szenatus allando bizottsagai
(1) Az Esélyegyenldségi és fogyatékos hallgatok kérelmét elbirdlo bizottsag a Féiskola
miikddésében figyelemmel kiséri a ndk és a férfiak aranyos képviseletét, javaslatokat
tesz az aranyos képviselet elérésére, ellendrzi az intézkedések eredményességét, fel-
tarja a megkiilonbdztetés megnyilvanulasait, a nék ardnyos szerepvallalasat sértd in-
tézkedéseket, és kezdeményezi megsziintetésiiket, tovabba a fogyatékos hallgatok fel-
mentésére €s segitésére iranyulo tigyekben elsé fokon eljaro testiilet.

(2) A Palydzatokat véleményezé bizottsag feladata a szenatus altal kiirt palyazatokra
érkezett milivek formai és tartalmi ellenérzése, hidnypotlasra felhivas és a palyazatok
rangsorolasa.

(3) A Tanulmanyi bizottsag elsésorban a hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos ké-
relmeinek az elbiralasa €s a juttatasaik ligyében jar el, valamint eljar mindazokban az
tigyekben, amit a jogszabalyok vagy a Fdiskola szabélyzatai (kiilondsen a hallgatoi

rrrrr

(4) A Kreditatviteli bizottsag meghatarozza, hogy a hallgatd korabbi képzéseiben meg-
szerzett kreditet milyen feltételek mellett, hany kredittel szamitja be a jelenlegi kép-
zésbe.

(5) A Mindségbiztositasi bizottsag feladata a Féiskola mindségiranyitasi rendszerének
feliigyelete, a rendszer mikddésével kapcsolatos javaslatok és vélemények megfogal-
mazasa €s Szenatus elé terjesztése.

(6) Az allando bizottsagok Osszevontan is milkodhetnek és tagjaik kozott atfedések
lehetnek.

17.§ Elnok
A Féiskolan az Elnoki tisztség betoltdje az Alapité Rektor Emerita.

(1) A Foiskola els6 (alapitd) rektorat barmilyen kiilon eljaras nélkiil megilleti a ,,Rek-
tor Emerita” cim hasznalata. A cim hasznélataval jar6 jogok az elnokot illetik.

(2) A ,,Rektor Emerita” cim a Foiskola alapito rektora esetében élethosszig tart.

(3) Az Alapité Rektor Emerita — mint elndk — képviseli az egyetemet mindazon kér-
désekben, melyeket a felsGoktatdsi torvény vagy mas jogszabaly nem sorol kizéarola-
gosan a rektor hataskorébe.

(4) Az Alapité Rektor Emerita felett a munkaltatoi jogokat a Fenntartd gyakorolja.

(5) Az Alapité Rektor Emerita — mint elnok — feladat- és hataskorébe tartozik:
a) a Foiskola hazai és nemzetk6zi kapcesolatainak fejlesztése;
b) a Fdiskola stratégiai, fejlesztési feladatainak koordinalasa;

C) a foiskola hosszu tava mitkddése, fenntarthatosaga és fejlesztése érdekében az egyes
magasabb vezetdk, vezetok és testiiletek munkajanak feliigyelete €s koordinalasa;

d) kapcsolattartas a Fenntartoval;
e) ellatja a munkaltatoi feladatokat és ellatja a munkaltatdi jogokat;

f) eseti felhatalmazas alapjan egyes kérdésekben a Fenntartd képviselete a foiskolan
beliil;

g) a rektorral és fenntartoval egyiittmiikodve dont hitel felvételérdl, beruhazas indita-
sardl, hossza tavu kotelezettségvallalasrol, ingd vagy ingatlan vagyontargy vasarlasa-
10l, illetve elidegenitésérdl és ellenjegyzi az erre vonatkozd szerzddéseket.
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h) Az Alapitdo Rektor Emerita feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran —
mint az elnoki tisztség betdltdjének — altalanos utasitési, illetve intézkedési joga van.
Nem utasithatja azonban sem a Szenatust, sem a Hallgatoi Onkorméanyzatot vagy mas
érdekképviseleti szervezetet.

i) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét az Alapitdo Rektor Emerita — elnokként
— utasitasban szabalyozza és utasitasban atruhdzhatja.

18.§ A rektor
(1) A Féiskola felelds vezetdje és képviseldje a rektor.
(2) A rektor felelés a Foéiskola szakszer(i és torvényes mitkodéséért.
(3) A rektor felett a munkaltatoi jogokat a Fenntarto képviseldje gyakorolja.

(4) A Foiskola rektorjeloltjét, a vezetési, szervezési, gazdalkodasi ismeretekkel és gya-
korlattal rendelkezd, a Féiskolan teljes munkaidére sz6l6 munkaviszonyban foglal-
koztatott, legalabb egy "C" tipusu kozépfoku allamilag elismert, - kozépfokt (B2
szintll) altalanos nyelvi, komplex - vagy azzal egyenértékii nyelvvizsgéaval rendelkezd
foiskolai / egyetemi tanarok, fdiskolai /egyetemi docensek koziil a szenétus valasztja
meg. A Féiskola rektorava valaszthat6 az a személy is, aki a 65. életévét mar betdltotte,
tovabba a rektori megbizast, mint az Nftv. szerint magasabb vezet6i megbizast 65.
¢letévet betoltott személy is viselhet. A javaslatot az elnok véleményezheti.

(5) A szavazas eredményét a szenatus megkiildi a Fenntartonak, majd a Fenntart6 ha-
taroz arrdl, hogy kezdeményezi a rektorjelolt megbizasat, és a fenntartdi dontést ko-
vetden— a torvényességi feltételek fennallasa esetén — az oktatasért felelés miniszter
el6terjesztése alapjan a miniszterelnok bizza meg a rektort.

(6) A rektor megbizatasa 3 évre szol. A rektor a szenatus véleménye és a Fenntartd
dontése alapjan barmennyiszer Ujravalaszthatd. A rektor visszahivassal torténd fel-
mentését a szenatus kezdeményezheti a Fenntartonal, errdl a szenatus tagjai kétharma-
dos tobbséggel dontenek.

(7) A rektor feladat- és hataskorébe tartozik:

a) felel a Foiskola a hazai és nemzetkozi oktatasi és kutatasi kapcsolataiért, egytittmii-
kodésért;

b) a Foiskola oktatasi, képzési, a tudomanyos-kutatasi és palyazati tevékenységének
feliigyelete;

C) a rektor altal atruhazott hataskorben eljarva az elnok -mint Alapité Rektor Emerita-
munkaltatoi jogokat gyakorolhat, a munkaszerzddések, illetve a munkavégzésre ira-
nyuld egyéb szerzddések (megbizas, vallalkozas stb.) megkotésénél és megsziinteté-
sénél a Fdiskola képviseletében eljar;

d) a szakképzettséget és végzettséget tantsitd oklevél kiadasa;

e) a Szenatus dontéseinek el6készitése és hatarozatainak végrehajtasa;

f) javaslattétel a Fenntart6 képvisel6jének egyetemi tanari és foiskolai tanari kineve-
z¢s, illetve felmentés kezdeményezésére;

g) a vezetdség egyetértésével munkakdri cim adomanyozasa;

h) a Szenatus véleményének kikérését kovetden — az elnokkel egyetértésben — a nem
mas hataskorébe tartoz6 magasabb vezetdi és vezetdi megbizasok kiadasa, és vissza-
vonasa;

i) tovabba mindazon hataskorok gyakorlasa, amelyeket jogszabaly vagy szabalyzat a
hataskorébe utal.
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(8) A rektor eljar és dont mindazokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly, a Szerve-
zeti és miikodési szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe. A rektor
tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén — a jogszabalyokban és a szervezeti és milko-
dési szabalyzatban rogzitettek figyelembe vételével — az elnok — mint Alapitdé Rektor
Emerita —, a rektorhelyettesek, valamint a gazdasagi igazgato jar el.

(9) A rektornak feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
illetve intézkedési joga van. Nem utasithatja azonban sem a Szenatust, sem a Hallgatoi
Onkormanyzatot vagy mas érdekképviseleti szervezetet.

(10) A jogszabalyok és a Foiskola szabalyzatai szerint a hallgatok altal jogorvoslati
kérelemmel tdmadott iigyekben, egyéni érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kére-
lem esetén a rektor hoz dontést.

(11) A rektor jogkorét

a) esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas magasabb vezetd beosztasu alkalmazottjara irdsban atruhazhatja, vagy

b) jelen Szabalyzat eldirasa szerint atruhazza.

(12) Az atruhazott hataskor gyakorloja a hataskort nem adhatja tovabb.

(13) A rektor

a) feliigyeli a Féiskola oktatasi és kutatasi alaptevékenységét, az egyes tanszékek szak-
mai (oktatasi-, tudomanyos kutatési- és képzési) tevékenységét;

b) elkésziti az Intézményfejlesztési Tervre, a képzési programra, ezek modositasara
vonatkozo6 eldterjesztéseket, melyeket a Szenatus fogad el, és az elnok — mint Alapitod
Rektor Emerita — hagy jova;

C) elkésziti az intézményi mindségfejlesztési program végrehajtasara vonatkozo be-
szamolot;

d) feliigyeli a hazai és nemzetkozi oktatasi- és kutatasi fejlesztési targyu palyazatok
kivalasztasat, koordindlja azok szinvonalas elkészitését;

e) feliigyeli és koordinalja a tanszékvezetdk és a szakfelelgsok tevékenységét;

f) k6zremiikodik a nemzetkozi és hazai intézménykozi kapcsolatok szervezésében és
fenntartasaban;

g) kozremiikodik a hazai oktatas-feliigyeleti és akkreditacios szervekkel torténé kap-
csolattartasban;

h) a Mindségiranyitasi Bizottsag bevonasaval, a tanszékvezetdkkel és a gazdasagtudo-
manyi tanszékcsoport-vezetdvel egyiittmiitkodve gondoskodik az Intézményfejlesztési
Tervben és a képzési programokban meghatarozottak alapjan kialakitott tantervek,
tananyagok ¢€s egyéb oktatasi programok, tematikék szakmai mindsitésérdl, folyama-
tos megfeleldségérol,;

I) a stratégiai iranyelveknek megfeleléen kezdeményezi és iranyitja az oktatasi anya-
gok folyamatos fejlesztését, a sziikséges modositasokra vonatkozo javaslatok kidolgo-
zasat.

J) kezdeményezi, koordinalja és feliigyeli az oktatassal kapcsolatos szabalyzatok elké-
szitését, modositasat, fejlesztését, az azokra vonatkozd szenatusi eldterjesztéseket;

K) a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az
oktatoi és kutatdi kinevezési és alkalmazasi, kinevezés-visszavonasi és alkalmazas
megsziintetési javaslatok el6készitésérol;

) kozremiikodik a Szenatus hatarozatainak végrehajtasaban, a végrehajtas ellendrzé-
sében;
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m) felel6s a Kiadoi Hivatal altal gondozott kiadvanyokért;

(14) A rektori megbizas megsziinik

a) a megbizas idGtartamanak lejartaval,

b) lemondassal,

C) visszahivassal torténd felmentéssel,

d) a rektor halalaval,

e) a Foiskola atalakulasa vagy megszlinése esetén.

(15) A rektor e tisztségérdl barmikor lemondhat, a szenatus iilésén szoban, valamint a
fenntarto képviseldjének irasban benyujtott lemondasaval. A foiskola gazdasagi igaz-
gatoja a lemondas kézhezvétele utan haladéktalanul 6sszehivja a szenatus iilését, meg-
iiresedett rektori pozicid betdltésének a napirendi pontjaban.

(16) A Foiskola szenatusa a Foiskolat iranyitd volt rektorainak megbecsiilésére
»Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” kitiinteté cimet adomédnyozhat.

(17) ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” kitiinteté cim adomanyozhat6 annak a
személynek, aki legaldbb két ciklusban rektori tisztséget toltott be a Fdiskolan, és a
munkajaval tovabbra is segiti a Féiskola miikodését. A Foiskola els6 (alapitd) rektorat
barmilyen kiilon eljaras nélkiil (1asd [17. §. (1)] bekezdés) megilleti a ,,Rector Emerita”
cim hasznalata és a cim hasznalataval jard, az alabbi bekezdésekben nevesitett jogok,
attol a naptol kezdédden, amikortol a rektori feladatokat hivatalosan mar nem 6 latja
el.

(18) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita”cim adomanyozasarol, a Fdiskola
alapité rektoranak ,,Rector Emerita” cimének kivételével a szenatus dont. A szenatus
dontését barmelyik szenatusi tag kezdeményezheti. A szenédtus dontése elétt meg kell
hallgatni a Féiskola hivatalban 1év6 rektorat.

(19) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cim visel6je — kiilon megbizas alap-
jan — jogosult a Foéiskola képviseletére, valamint neve mellett hasznalhatja a ,,Rector
Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” (roviditve: Rec. Em.) megjeldlést.

(20) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cim viselGjét a szenatus és a fenn-
tartd legfobb szervének az iiléseire meg kell hivni, a szenatus és a fenntart6 {ilésein
tandcskozasi joggal részt vehet.

(21) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cim visel3jét, amennyiben mar nem
all a Fdiskolaval munkaviszonyban, a szenatus hatarozatadban megjeldlt tiszteletdij il-
leti meg, amelynek havi 6sszege nem lehet kevesebb, mint a mindenkori rektori havi
fizetés. Ha a ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” a Fdiskolaval munkaviszony-
ban all, akkor a munkabérének el kell érnie az el6z6 mondatban irt 6sszeget.

(22) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cim a Féiskola alapit6 rektora eseté-
ben élethosszig tart, mig egyéb ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cimviselok
esetében a cim legfeljebb harom évre adomanyozhato.

(23) A hivatalat t6lt6 rektor koteles kikérni az Alapitdo Rektor Emerita véleményét fel-
adatanak ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran.

(24) A ,,Rector Emeritus” vagy ,,Rector Emerita” cim viseldjétdl a szenatus egyhangt
dontéssel megvonhatja a cim viselésének a jogat és vele egyiitt a tiszteletdijat is,
amennyiben a személy a cim viselésére méltanytalanna valt. Méltanytalanna az a sze-
mély valik, aki ezen cim viselésével kapcsolatosan kifejtett tevékenysége soran a jog-
szabalyokat, vagy a Fdiskola barmely szabalyzatdnak rendelkezéseit megszegi. A sze-
natus a cim megvonasarol meghozott hatarozatat részletesen megindokolni koteles.
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19. § A rektorhelyettesek
(1) A rektort munkajaban rektorhelyettesek segitik.

(2) A Féiskolan az alabbi rektorhelyettesek és nevezhetdk ki:

a) oktatasi rektorhelyettes,

b) tudomanyos rektorhelyettes,

(3) A rektorhelyetteseket az elnokkel — mint Alapitdé Rektor Emeritaval — egyetértés-
ben a rektor bizza meg 1-3 éves id6tartamra a Féiskola munkavallaloi koziil, vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatja ket hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra
az Mt. elGirasai szerint. A rektorhelyettesek megbizatasuk lejartat kovetéen tobbszor

is ujbol kinevezhetdk. A (2) bekezdésben meghatarozott magasabb vezetéi megbizast
65. életévet betoltott személy is viselhet.

(4) A rektorhelyettesi megbizasra palyazatot is kiirhat a rektor, egyben javaslatot téve
a palyazat szovegére. A Palyazatokat VéleményezO Bizottsag véleménye alapjan, a
szenatus allast foglal a benyujtott palyazatokrol, majd javaslatot terjeszt a rektorhe-
lyettes személyére. A rektor — palyazati kiirds esetén — a szenatus véleményének mér-
legelésével dont.

(5) A rektorhelyettesi megbizas megszlinik

a) lemondassal,

b) visszahivassal tortén6 felmentéssel,

€) munkaviszonyanak a megsziinésével.

(6) A rektor tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos rektorhelyettes jar el
mindazon iigyekben, melyet jelen Szabalyzat nem utal a gazdasagi igazgatd hatasko-
rébe.

(7) Az oktatasi rektorhelyettes

a) véleményt nyilvanit az intézményt érinté valamennyi kérdésben,

b) iranyitja a tanszékek oktatasfejleszt6 tevékenységét — 01j szak, tanterv, stb. kidolgo-
zasa,

C) iranyitja az intézményben folyo képzési tevékenységet,

d) iranyitja a Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak tevékenységét,

e) iranyitja a Felnottképzési Iroda munkajat,

f) kapcsolatot tart a Hallgatoi Onkormanyzattal,

g) koordinalja az orszagos oktatasi palyazatokon valo részvételt,

h) félévenként munkatervet €s munkatervi beszamolot készit a rektor altal megadott
szempontok szerint,

I) ellatja a jogszabalyokban és a fiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb felada-
tokat,

J) gyakorolja a jogszabalyokban ¢és a féiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb
jogkoroket.

(8) A tudomanyos rektorhelyettes

a) véleményt nyilvanit az intézményt érintd valamennyi kérdésben,

b) iranyitja az intézményben folyd tudomanyos kutatasi tevékenységet,

C) szervezi és segiti, iranyitja az intézmény oktatoinak tudomanyos munkajat, mivészi
alkot6 tevékenységét, részt vesz az utanpotlas nevelésében,

d) folyamatosan részt vesz a hazai és nemzetkdzi szakmai tudomanyos kozéletben,
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e) iranyitja a Tomori Pal Féiskola Kutatokdzpont munkajat,
f) koordinalja a tudomanyos témaju orszagos palyazatokon vald részvételt,
g) feliigyeli az intézményben folyd tudomanyos kutatasi tevékenységet

h) félévenként munkatervet és munkatervi beszamolot készit a rektor altal megadott
szempontok szerint,

1) részt vesz az angol nyelvii kutatoi képzésben és nevelésben,

J) iranyitja a Féiskola nemzetk6zi tudomanyos projektjeit és munkajat,

K) 6nall6 tudomanyos kutatomunkat végez nemzetkozi oktatas témakban, ennek ered-
ményeit hazai és nemzetkdzi forumokon ismerteti,

) részt vesz palyazatokon, hogy kiilsé szakmai kapcsolatokkal javitsa az oktatas €s
kutatas feltételeit, eldsegitse a tudomanyos eredmények terjesztését és alkalmazasat,

m) részt vesz a féiskolan kiviili hazai és nemzetk6zi szakmai forumok munkajaban,

n) ellatja a jogszabalyokban ¢és a foiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb fel-
adatokat,

0) gyakorolja a jogszabalyokban és a fOiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb
jogkoroket.

20. § Gazdasagi igazgato
(1) A gazdasagi igazgato a Foiskola gazdasagi igazgatdja, valamint a Féiskola igazga-
tasi feladatainak iranyitdja:
a) szervezi és iranyitja a Foiskola koltségvetési és egyéb kozponti bevételekkel valo
gazdalkodasat,

b) kialakitja a Fdiskola szamviteli rendjét, szakmailag felligyeli az oktatasi és mas
szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi, szamviteli munkajat, ellendrzi ezzel kapcso-
latos tevékenységiiket,

C) szervezi és iranyitja a Gazdasagi Hivatal és a Kiadoi Hivatal igazgatasi és tigyviteli
tevékenységét,

d) megtervezi a koltségvetési és egyéb pénziigyi forrasokat, ¢s — a féiskolai vezetéssel
egyiittmiitkddve — biztositja az anyagi-pénziigyi eszkdzok rendeltetésszerti, gazdasagos
és célszert felhasznalasat,

e) végrehajtja a foiskolai bérgazdalkodasi dontéseket,

) gondoskodik a Fdiskola gazdasagi-pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol, kdve-
teléseinek érvényesitésérol,

g) kialakitja a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét, biztositja a gazdalko-
dasi és pénziigyi jogszabalyok végrehajtasat, betartasat,

h) kidolgozza, aktualizalja és a Szenatus elé terjeszti elfogadasra a Foiskola Gazdal-
kodasi szabalyzatat és Pénzkezelési szabalyzatat,

1) felelds a Foiskola leltari rendjéért,

J) pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatassal segiti a Foiskola veze-
téinek a munkajat,

K) a pénziigyi év lezarasa utan beszamol az elnoknek — mint Alapité Rektor Emerita-
nak-, a rektornak és a szenatusnak a Foiskola el6z6 évi gazdalkodasarol,

) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, szabalyzat, szenatusi
hatarozat és a rektor meghataroz,

m) kialakitja a Foiskola ligyirat-kezelésének, iktatasanak, irattarozasanak altalanos
szabdlyait €s ellatja annak feliigyeletét,

20



Szervezeti és miikodési szabalyzat |-11. (valtozat szdma: 27.)
oldalszam: 21 / oldalak szama: 38

n) igazgatasi kérdésekben szakmai segitséget nyujt a Féiskola vezetdinek,

0) szervezi és ellendrzi a szenatus és a rektor hatarozatainak, utasitasainak végrehajta-
sat,

p) az elnék — mint Alapitdé Rektor Emerita — vagy a rektor altal atruhazott hataskorben
alairasi és kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

q) igazgatasi kérdésekben segiti az elnok — mint Alapit6 Rektor Emerita —, a rektor, a
rektorhelyettes(ek) munkajat,

r) ellatja mindazon feladatokat, melyeket szamara jogszabaly, a szenatus vagy a rektor
meghatéroz.

(2) A gazdasagi igazgato felligyeleti jogkorének ellatasa soran jogosult az érintett szer-
vezeti egység vezetdjétol felvilagositast kérni, az ligyiratok tartalmaval és az ligyke-
zelés menetével megismerkedni.

21.§ Nemzetkozi igazgato

a) felelds a nemzetkozi kapcsolatok bovitéséért, szervezéséért,

b) iranyitja a kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
C) iranyitja a Nemzetkozi Iroda munkajat,

d) 6nallo feladatokat vallal az angol nyelvii oktatas szervezésében,

e) ellatja a jogszabalyokban ¢és a foiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb felada-
tokat,

f) gyakorolja a jogszabalyokban és a foiskolai szabalyzatokban megallapitott egyéb
jogkoroket.

22.§ A 17-18. §-okban meghatarozott vezetdi megbizasok létesitésére vonatkozo
szabalyok

(1) Az Nftv. 94. § (2) bekezdésében foglalt jogaval élve a Fdiskola az alabbiak szerint
allapitja meg a vezet61 megbizasok létesitésére vonatkozo rendelkezéseit.

(2) A Foiskolan vezetd beosztasnak minésiilnek az alabbi munkakorok:

a) rektor

b) elnok — mint Alapitéo Rektor Emerita

c) oktatasi rektorhelyettes,

d) tudomanyos rektorhelyettes,

e) gazdasagi igazgato,

f) nemzetkozi igazgato

(3) A Foiskola a magasabb vezet6i beosztasokat altalaban palyazat kiirasa nélkiil tolti
be.

(4) A rektori munkakor betoltése elétt nem nyilvanos — a Féiskola polgarai altal meg-
tekinthetd — palyazati kiirast kell késziteni, amelynek szovegét a Féiskola székhelyén
talalhato hirdetd tablara, mindenki altal olvashat6, hozzaférhetd helyre kell kifliggesz-
teni. A kifliggesztésrol feljegyzést kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a kifliggesz-
tés pontos helyét, idejét (datum, ora, perc megadasaval), valamint a jelen 1év6 szemé-
lyek teljes nevét. A feljegyzést valamennyi jelen 1évonek alé kell irnia. A rektori pa-
lyazatot a Féiskola honlapjéra is fel kell tolteni. A palyazatot legalabb 30 naptari napra
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kell kifliggeszteni, amelybe nem szdmit bele a kifliggesztés és a levétel napja. A Fois-
kola honlapjan a kifliggesztés idOtartamaig kell elérhetdvé tenni a palyazati kiiras szo-
veget.

(5) A rektori munkakor betoltésére kiirt palyazati kiirasban fel kell tiintetni:

a) a palyazat benytjtasanak hataridejét;

b) a palyazat benyujtasanak helyét és modjat;

C) a rektori megbizas id6tartamat és kezd6 idépontjat;

d) a rektori munkakorrel kapcsolatos feladatok leirasat;

e) a palyazat elbiralasanak modjat, rendjét és hataridejét;

f) a benyujtandé palyazathoz csatolando koételezé mellékleteket és azok benyujtasanak
a formajat;

g) a rektori megbizas létesitésének a feltételeit.

(6) A rektori munkakor betoltésére benyujtott valamennyi palyazati anyagot a szenatus
¢s az elndk véleményezi. A fenntartd titkos szavazassal, egyszerli szavazattobbséggel
dont a rektorjeldlt személyérdl.

(7) A (2) bekezdés b) - f) pontjaban megnevezett munkakorok 1étesitése esetében a
rektor, mint munkaltat6 valasztasatol fiigg, hogy nem nyilvanos — a Féiskola polgarai
altal megtekinthetd — palyazati kiirast tesz kozé, vagy meghivasos titon tolti be a mun-
kakort. Amennyiben palyézati ton kivanja a munkakdrt betdlteni, akkor a jelen para-
grafus (4) és (5) bekezdésében foglaltakat kell értelemszertien alkalmazni. Amennyi-
ben a rektor meghivasos ton kivanja betdlteni a munkakort, akkor meghivot juttat el,
bizonyithatd mddon (irdsban vagy elektronikus levél formajaban) azon személyeknek,
akiket a pozicid betoltése kapcsan szamitdsba vesz. A meghivoban fel kell tiintetni a
munkakor betoltésének a feltételeit, a munkakor jellemzdit, valamint az elbiralashoz
csatoland6 sziikséges dokumentumokat. A meghivottak minden esetben kotelesek 6n-
életrajzot és motivacios levelet csatolni.

(8) A (2) bekezdés b) - f) pontjaban megnevezett munkakorok 1étesitése esetében —
fliggetleniil attol, hogy palyazat keriilt kiirdsra, vagy meghivasos eljaras tortént —, a
rektor donti el — egyetértésben az elndkkel a beérkezett anyagok alapjan, hogy kit tart
alkalmasnak a vezet0 beosztasi munkakdr betoltésére.

23. § Oktatasi szervezeti egységek

(1) Az oktato és a tudomanyos kutaté munkat, a Féiskola altalanos feladataibol adodo
egyeéb (szolgaltatd, szaktanacsadasi, stb.) tevékenységet, valamint az ezekkel dssze-
fliggd kiegeészito feladatokat az egy-egy tudomanyagnak, illetve a vele rokon tudoma-
nyoknak az oktatisara és miivelésére kialakitott oktatasi szervezeti egységek (tanszé-
kek, kozpontok, csoportok) végzik.

(2) Az oktatasi szervezeti egységek gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkeznek.
(3) Oktatasi szervezeti egységeket a szenatus hoz 1étre, sziintet meg, illetve elnevezé-
sérél hataroz.

24. § Oktatasi szervezeti egységek vezetése

(1) A tanszék felelés vezetdje a tanszékvezetd, a kozpont felelds vezetdje a kdzpont-
vezetd (a tovabbiakban egyiitt: OSZE-vezetd).

(2) A csoportok vezetési feladatat az oktatasi rektorhelyettes latja el.
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(3) OSZE-vezetdi megbizas kinevezés vagy palyazat utjan nyerhet6 el. A rektor altal
kiirt palyazatra az adott oktatasi szervezeti egység foallast, egyetemi, foiskolai tanar
vagy docens munkakdrben foglalkoztatott oktatdi palyazhatnak. A palydzatokat a Pa-
lyazatokat Véleményezd Bizottsag véleményezi és rangsorolja. Az OSZE-vezet6t a
rektor bizza meg 5 éves idétartamra, amely megbizas — jabb kinevezes vagy palyazat
utjan — tobbszor is meghosszabbithato.

(4) Az OSZE-vezet6i megbizas megsziinik

a) a megbizas id6tartamanak lejartaval,

b) lemondassal,

C) visszahivassal torténd felmentéssel.

(5) Az OSZE-vezet6 az adott oktatasi szervezeti egység foallasu dolgozoi koziil —
meghatdrozott idtartamra — tanszékvezetd-helyettest bizhat meg aki a tanszékvezetd
tavollétében, utdlagos tdjékoztatasi kotelezettség mellett, a tanszékvezetd jogkdrében
jarel.

(6) A tanszékvezetd

a) folyamatosan szinvonalas oktatomunkat végez,

b) szervezi a tanszéken az oktato-neveld és tudomanyos munkat, iranyitja annak ad-
minisztracidjat,

c) kozvetleniil iranyitja, ellendrzi és értékeli a tanszék oktatoinak és mas dolgozdinak
munkdjat,

d) kozremiikodik a hallgatok tanulmanyaihoz sziikséges feltételek kialakitasaban,

e) részt vesz a szakteriilet posztgradualis tevékenységének szervezésében,

f) sziikség szerint, de félévente legalabb két alkalommal tanszéki, oktatoi értekezletet
hiv ossze,

g) képviseli a tanszéket a foiskola testiiletei €s vezetoi eldtt,

h) véleményt nyilvanit a tanszéket érinté valamennyi kérdésben,
i) felelGs a tanszék kezelésére bizott vagyontargyak védelméért,
J) félévenként munkatervet és munkatervi beszamolot készit,

K) iranyitja és végezi az oktatott szakteriilet anyaganak folyamatos tartalmi és mod-
szertani korszeruisitését,

) részt vesz jegyzet, tankonyv irasaban, egyéb oktatasi segédanyagok készitésében,
m) magas szinvonalt 6nall6 kutato vagy szakmai alkototevékenysége alapjan eredmé-
nyeit rendszeresen publikélja,

n) szervezi €s segiti, iranyitja a fiatal munkatarsak tudomanyos munkajat, miivészi al-
koto tevékenységét, részt vesz az utanpotlas nevelésében,

0) oktatasfejleszto tevékenységet végez — 11j szak, tanterv, stb. kidolgozasa,

p) folyamatos részt vesz a hazai és nemzetkozi szakmai tudomanyos kozéletben,
q) szakteriiletén koordinalja a szakmai orszagos palyazatokon valo részvételt,

r) félévenként legalabb egy hallgatoi forumot tart a tanszék hallgatdinak.

(7) Az Idegen nyelvi oktatasi kdzpontvezetd
a) folyamatosan szinvonalas oktatomunkat végez,

b) szervezi az Idegen nyelvi oktatasi kdzpontban az oktaté-neveld munkat, iranyitja
annak adminisztraciojat €s felelds az akkreditalt nyelvvizsga helyen folydo munkaért,
C) kozvetleniil iranyitja, ellenérzi és értékeli az oktatasi kozpont oktatéinak és mas
dolgozdinak munké;jat,
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d) kozremiikodik a hallgatok tanulmanyaihoz sziikséges feltételek kialakitasaban,

e) részt vesz a beiskolazas szervezésében,

f) részt vesz a szakteriilet posztgradualis tevékenységének szervezésében,

g) sziikség szerint, de félévente legalabb két alkalommal oktatoi értekezletet hiv Gssze,
h) képviseli a kozpontot a foiskola testiiletei és vezetoi elott,

I) véleményt nyilvanit a kozpontot érinté valamennyi kérdésben,

J) felelds a kozpont kezelésére bizott vagyontargyak védelméért,

K) félévenként munkatervet és munkatervi beszamolot készit a rektor altal megadott
szempontok szerint,

) iranyitja és végzi az oktatott szakteriilet anyaganak folyamatos tartalmi és modszer-
tani korszerusitését,

m) részt vesz jegyzet, tankOnyv irasaban, egyéb oktatasi segédanyagok készitésében,
n) magas szinvonall 6nallé kutatd vagy szakmai alkototevékenysége alapjan eredmé-
nyeit rendszeresen publikalja,

0) szervezi és segiti, iranyitja a fiatal munkatarsak tudomanyos munkajat, mivészi al-
kot tevékenységét, részt vesz az utanpotlas nevelésében,

p) oktatasfejleszt6 tevékenységet végez — 01j szak, tanterv, stb. kidolgozasa,

q) folyamatosan részt vesz a hazai és nemzetk6zi szakmai tudomanyos kozéletben,
r) szakteriiletén koordinalja a szakmai orszagos palyazatokon vald részvételt,

s) félévenként legalabb egy hallgatoi forumot tart a hallgatoknak.

25.§ Tomori Pal Féiskola Kutatékézpont

(1) A Tomori Pal Foiskola Kutatokdzpontjanak feladata a kutatas-fejlesztés intézmé-
nyi koordinalasa és az innovacios tevékenység eldsegitése.

a) A kutatokozpont f6bb tevékenységi korei:

aa) hazai és nemzetkozi, tudomanyos, szakmai kutatasok lefolytatasa

ab) informacidszolgaltatas dnkormanyzatok, vallalkozasok, civil szervezetek dontés-
hozok szamara — globalis informacioforrasok megosztasa, adatbazisok létrehozésa és
a kutatasi eredmények kozzététele révén

ac) egyiittmiikodés kiilfoldi intézményekkel, részvétel hazai és nemzetkézi kutatasi
halézatokban

ad) a hazai és nemzetkozi kutatasi eredmények beépitése az oktatasba

ae) részvétel EU-s és nemzetkozi projektekben

af) nemzetkozi és orszagos érintettségii rendezvények szervezése a kutatasi eredmé-
nyek publikacidjanak tdmogatasara

(2) A Tomori Pal Féiskola Kutatokdzpontjanak munkajat a tudomanyos rektorhelyet-
tes iranyitja.
26. § Funkcionalis szervezeti egységek

Az oktatasi rektorhelyettes iranyitja

I. a Tanulmanyi Hivatal és
ii. a Felndttképzési Iroda munkajat,
iii. kapcsolatot tart a Hallgatéi Onkorméanyzattal.

(1) A Tanulmanyi Hivatal
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a) intézi a hallgatok és feln6ttképzésben résztvevok tanulmanyi és egyéb a foiskolai
tanulmanyokkal kapcsolatos iigyeit,

b) ellatja a hallgatdkat és a feln6ttképzésben résztvevoket tanulmanyi informaciokkal,
C) a hallgatoi jogviszonybdl és a felndttképzési szerz6désbol eredd iratokat kezeli, do-
kumentalja, archivalja, és elvégzi azok iktatasat, irattarozasat,

d) a Foéiskola tanulmanyi rendszerét kezeli, informaciokkal ellatja, aktualizalja,

e) a felvételi eljaras soran hozott besorolasi dontésekrol értesiti a hallgatokat,

f) biztositja a felndttképzési programok megvalositasanak elokészitését és lebonyoli-
tasat,

g) biztositja a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatnak megfelel6 tanulmanyi rendet,

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a F6iskola szabalyzatai és/vagy rektori uta-
sitas a feladatava tesz.

(2) A Kiadéi Hivatal

a) ellatja a Foiskola sajat kiadasu tankonyveinek, jegyzeteinek kiadasaval és sokszo-
rositasaval kapcsolatos feladatokat,

b) a Féiskolan folyd képzések tantargyaihoz kapcsolodo szakirodalmat 6sszegytijti és
igény esetén beszerzi,

c) kapcsolatot tart a gondozott kiadvanyok szerzdivel, elkésziti és nyilvantartja a ki-
adoi szerz6déseket,

d) jegyzetboltot és hozza kapcsoldodo pénztarat mikodtet a Gazdasagi Hivatal altal ki-
adott szabalyzatoknak, utasitdsoknak megfelelden,

e) kapcsolatot tart tarskiadokkal és mas konyvesboltokkal,
f) megszervezi a kiad6 sokszorositd berendezésének karbantartasi munkalatait.

(3) A Gazdasagi Hivatal

a) biztositja a Foiskola rendelkezésére bocsatott eszkdzok és forrasok felhasznalasat,
b) ellatja a Féiskola gazdasagi, beruhazasi, pénziigyi, szamviteli és munkakori teen-
déit,

C) segiti a vezetdk, testiiletek, szervezeti egységek, bizottsagok tevékenységét,

d) ellatja a hallgatok és felnéttképzésben résztvevok tanulmanyaik folytatasaval kap-
csolatos pénziigyeit érintéteenddket, amelyek jogszabalyok alapjan a foiskola feladatat
képezik,

e) elkésziti a Foiskola Gazdalkodasi szabalyzatat és Pénzkezelési szabalyzatat, to-
vabba gondoskodik azok aktualizalasarol.

(4) Az Elndki és Rektori Hivatal

a) ellatja az elnok, a rektor és helyettesei dontési, javaslattételi €s mas jellegii jogko-
rébe tartozo ligyek elokészitésével, a hatarozatok €s dontések végrehajtasaval ossze-
fliggd igazgatasi, szervezési €s ellendrzési feladatokat,

b) segiti a Foiskola vezetdinek, testiileteinek, szervezeti egységeinek, bizottsagainak
tevékenységét,

c) ellatja a Féiskola iranyitasaval dsszefiiggd tigyviteli teendoket,

d) elvégzi a postazassal, iktatassal, irattarozassal kapcsolatos kozponti feladatokat,

e) figyelemmel kiséri a kiilonb6z0 palyazati lehetéségeket, és errél folyamatosan tajé-
koztatja a rektort,

) kozremuikodik a kiillonbozé szakmai palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban,
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g) feliigyeli a Foiskola mindségfejlesztési és mindségellendrzési rendszerét, a mind-
ségiranyitasi vezeto tevékenységét,

(5) A Stratégiai és Innovacios Iroda

a) a Foiskola palyazati el6készit6, véleményez6 szerve,

b) intézi a palyazatokkal kapcsolatos ligyeket,

(6) A Nemzetkozi Iroda

a) feladata a képzési és kutatasi egyiittmiikodések keresése, gondozasa oktatodi kutatoi
kapcsolatok kiépitése és apolasa,

b) oktatdi-hallgatoi csereprogramok, mobilitas programok gondozasa, fejlesztése,

C) egyiittmiikddés a nemzetkozi kapcsolatok, és az angol nyelvii képzések szabalyoza-
saban, illetve hazai szervekkel, nagykovetségekkel, a konzulatusokkal, és egyéb kép-
viseletekkel, az ligynokokkel és partnerekkel,

d) részvétel és toborzas a nemzetkozi a nemzetkozi oktatasi vasarokon,
e) az angol nyelvii képzés hallgatdi toborzasanak koordinalasa,

f) szerz6déskotések, kapcsolatok apolasa és uj kapcsolatok felkutatasa, kiépitése kiil-
foldi partnerekkel, tigynokségekkel, egyetemekkel az EU-n beliil és kiviil egyarant,

g) Campus Mundi program koordinacio,

h) Erasmus + program teljes kori szervezése EU-n beliil és kiviil,

i) a Foiskolara érkez6 kiilfoldi hallgatok tigyeinek intézése,

j) a Féiskolara érkez6 kiilfoldi vendégek fogadasa, programjuk megszervezése, lebo-
nyolitasa,

K) palyazatok irasa, beadasa, kett6s diplomas képzések 1étesitése kiilfoldi egyetemek-
kel,

27.§ Szolgaltato szervezeti egységek
(1) A Feln6ttképzési iroda

a) koordinalja a Foiskolan folyo felnottképzési- és felnéttképzési szolgaltatasi tevé-
kenységet,

reditacigjat,

c) feligyeli a felndttképzési programok szervezésével, inditasaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos tevékenységeket,

d) éves feln6ttképzési tervet készit, karbantartja, és végrehajtasat feliigyeli,

e) miikodésérdl kétévente beszamolot készit a szenatusnak,

f) figyelemmel kiséri a feln6ttképzéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat és arrol
tajékoztatja az elnokot-mint Alapitd Rektor Emeritat- és a rektort.

(2) Hallgatoi Szolgaltatasok Kozpont

2.1.A Kommunikacios és Karrieriroda

a) lebonyolitja a Féiskola PR tevékenységét,

b) kdzremiikodik a hirdetések szovegezésében és szerkesztésében,
c) szervezi a féiskolai szintli rendezvényeket.

d) karrier tanacsadast ny;jt a hallgatoknak,

e) megszervezi és felligyeli a végzett hallgatok életpalya kovetését.
2.2. Didktanacsado

26



Szervezeti és miikodési szabalyzat |-11. (valtozat szdma: 27.)
oldalszam: 27 / oldalak szama: 38

a) pszicholdgiai ¢s mentalhigiénés tanacsadas

b) pszicho edukacio

c) esélyegyenldséggel kapcsolatos tigyek (fogyatékkal €16 és egyéb hatrannyal kiizd6
hallgatok tdmogatasa)

d) tanulds modszertani kurzusok, tréningek (személyes hatékonysagfejlesztés)

e) kortars-segit6 halozat szervezése, timogatasa (tutor-rendszer)

f) szemléletformalas, érzékenyités

g) kommunikécids készségfejlesztd tréningek

h) miivészetterapias foglalkozasok

(3) A Kollégium (Budapesten)

a) gondoskodik a rendelkezésre allo szabad férohelyek kihasznalasaval a Foiskola
hallgatoinak elhelyezésérdl a tanulmanyi idoszak alatt,

b) biztositja az eredményes tanulmanyi munkahoz sziikséges feltételeket,
¢) biztositja a Hallgat6i Onkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket.

28. § Funkcionalis és szolgaltato szervezeti egységek vezetése

a) A Fdiskolan miikodd funkciondlis és szolgaltatd szervezeti egységek iranyitasat, az
adott egység tipusatol fiiggden hivatalvezetok, igazgatok, irodavezetdk (a tovabbiak-
ban: hivatalvezetd) latjak el az alabbi kivételekkel:

I. aTanulmanyi Hivatal irdnyitasat az oktatasi rektorhelyettes végzi,
ii. aKiadoi Hivatal iranyitasat a gazdasagi igazgatd végzi,
iii. aStratégiai és Innovacios Iroda iranyitasat a tudomanyos rektorhelyettes végzi,
iv. aGazdasagi Hivatal iranyitasat a gazdasagi igazgato végzi,
v. az Elnoki és Rektori Hivatal iranyitasat a rektor végzi,
vi. a Hallgatdi Szolgaltatasok Kozpont iranyitasat az oktatasi rektorhelyettes

veégzi.
vii. aFelnottképzési Iroda vezetését az oktatasi rektorhelyettes végzi
viii. a Polanyi Karoly Szakkollégium és Kutato Miihely vezetését a tudomanyos

rektorhelyettes végzi
iX. aNemzetkozi Iroda vezetését a nemzetkozi igazgatd végzi

b) Hivatalvezet6i feladatok ellatdsara — a munkaltatoi jogok gyakorldjanak dontésének

megfelelden — 6nallé munkakdr alakithatd ki, vagy a Fdiskola féallasti oktatdjanak
megbizas adhato.
A hivatalvezetdi megbizas megsziinik
I. a megbizas idétartamanak lejartaval,
Ii. lemondassal,
iii. felmentéssel.

29.§ Osszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyok

A szenatus hatarozathozatalaban nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek kozeli
hozzatartozdja, ¢élettarsa a hatarozat alapjan kotelezettség vagy felelosség alol mente-
siil, vagy barmilyen més eldnyben részesiil, illetve a megkotendo jogiigyletben egyéb-
ként érdekelt. Nem mindsiil eldnynek az intézmény cél szerinti juttatasai keretében a
barki altal megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatas.
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b) Nem lehet a Foiskola feliigyel6 bizottsaganak az elndke vagy tagja, illetve konyvvizs-
galoja, aki

I.  aszenatus elnoke vagy tagja,

ii. a Foiskolaval megbizatasan kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik,

iii.  a Foiskola cél szerinti juttatasabol részesiil (kivéve a barki altal megkotés
nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatasokat), illetve

Iv. az a)-c) pontban meghatarozott személyek kozeli hozzatartozoja (Polgari
Torvénykonyv 8:1. § (1) bekezdés 1. pont).
c) Nem lehet a Féiskola konyvvizsgaloja, aki a Foiskola feliigyel6 bizottsaganak a tagja.

d) A feliigyel6 bizottsag tagjava megvalasztott személy 1j tisztsége elfogadasatol szami-
tott tizendt napon beliil azokat a jogi személyeket, amelyeknél mar feliigyeld bizottsagi
tag, irdsban tdjékoztatni koteles.

e) Nem lehet a Fiskola magasabb vezet6i vagy vezetd tisztségviseldje, valamint a felii-
gyelo bizottsag elndke és tagja az, aki (t)

I. blincselekmény elkovetése miatt jogerésen szabadsagvesztés-biintetésre itéltek,
amig a biintetett elé¢lethez fliz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények aldl nem men-
tesiil,

Ii. olyan kozhasznu, illetve gazdasagi tarsasagnak volt az ligyvezetdje — a torlést
megeldzd évben — mely tarsasag a cégjegyzeékbdl-hivatalbol torlési eljaras kovet-
keztében szlint meg,

iii. olyan kozhasznu szervezetnél t6ltott be — annak megsziinését megel6z6 két év-
ben, legaldbb egy évig — vezetd tisztséget, amely az addzas rendjérdl szo6lo tor-
vény szerinti koztartozasat nem egyenlitette ki.

f) A Foiskola magasabb vezetdi vagy vezetdi tisztségviseldje, illetve az ennek kijeldlt
személy koteles valamennyi érintett kozhasznll szervezetet elézetesen tajékoztatni ar-
rol, hogy ilyen tisztséget egyidejiileg més kdozhasznl szervezetnél is betolt.

g) Az osszeférhetetlenségre vonatkozo, itt nem szabalyozott kérdésekben egyébként a ha-
talyos jogszabalyi rendelkezéseket is alkalmazni kell.

A b) és c) pontok esetében a korlatozast az érintett szervezet megsziinését kovetd két évig
kell figyelembe venni.

30.§ A Foiskolai rendezvények szabalyai

a) A foiskola hivatalos nevének felhasznalasaval rendezvény szervezése a jelen para-
grafus alapjan, az elnok — mint Alapitd Rektor Emerita — jovahagyasaval és a rektor
engedélyével megengedett.

b) A rendezvények szervezésének elsddleges feleldse a Kommunikacios és Karrier-
iroda vezetésével megbizott személy. Rendezvények szervezését a rektor mas munka-
tars részére is engedélyezheti, de ezekrdl elézetesen a Kommunikacios és Karrieriro-
daval egyeztetni kell. A Kommunikécios és Karrieriroda barmely okbdl torténd aka-
dalyoztatasa esetén a rendezvényeket az oktatasi felelds rektorhelyettes hangolja 6sz-
Sze.

) A rendezvényekrdl eldzetes tervet kell késziteni. A terv lehetdleg féléves iddszakot
fogjon at, kiilondsen rendezvény sorozat tervezése esetén. A tervben meg kell adni a
tervezett idépontokat, és a rendezvények témajat. A tervet a vezetdségi értekezleten
kell megvizsgalni. A terv elfogadasarol a rektor dont. Az egyes rendezveényekrdl a
rektor elézetesen részletesebb tajékoztatast kérhet a felelos dontés érdekében.
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d) Ha egy rendezvény lebonyolitasa anyagi kihatassal jar, vagy a szervezd a lebonyo-
litasba kiils6 pénzforras bevondasat tervezi, akkor a rektor a gazdasagi igazgatd véle-
ményét kikérve dont.

e) A szervezett rendezvény programjainak tartalmaért és a lebonyolitds rendjéért a
szervezd felelds.

f) A foéiskola a rendezvényrdl a tervezett tartalomnak és a célk6zonségnek megfeleld
forumokon és médon tajékoztatast tesz kozzeé. Tajékoztatds megengedett a féiskola
internetes feliiletein, vagy célzott kozonség esetén levélben, e-mailben is. A tajékoz-
tatonak tartalmaznia kell a rendezvény szervezdjének nevét és elérési lehetdségét. El-
érési lehetdségként elegendd a név és a foiskola levelezési cime, és/vagy a szervezo
neve és internetes elérési lehetdsége (pl. e-mail cim, kozdsségi oldal). Rendezvény
sorozat esetén a sorozatrol szolo tajékoztatd mellett megengedett az eseti értesités is,
kivéve, ha valaki annak egyértelmiien kéri az elhagyasat.

31.§ A Foiskola minéségiranyitasi rendszere

a) A Fdiskola a rendszerkovetelmények alkalmazasaval, folyamatos fejlesztésével és
az eltérések megeldzésével gondoskodik arrdl, hogy a fdiskolai képzés feleljen meg a
képzésben résztvevok igényeinek, a térvényes eldirdsoknak, lehetdleg mutasson is tul
azokon, ezaltal is ndvelve a partnerek megelégedettségét. A foiskola minden ésszerii
intézkedést megtesz azért, hogy a képzésben részt vevo hallgatok, valamint a képzés
kapcsan érintett partnerek elvarasait teljesitse, elégedettségiiket elnyerje.

b) A Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének alapjat az ESG 2015 sztenderdjei és
iranyelvei, illetve az ISO 9001:2015 szabvany képezi. Az ISO 9001:2015 szabvany
pontjait meg kell feleltetni az ESG 2015 sztenderdjeinek és iranyelveinek.

) A Féiskola minéségiranyitasi rendszerét a Minéségiranyitasi kézikonyv a kapcso-
16d6 dokumentumokkal egyiitt tartalmazza.

d) A mingségiranyitasi rendszer feliigyeletét és miikodtetését a rektor altal megbizott
¢és kozvetlen iranyitasa ala tartozo mindségiranyitasi vezetd végzi.

e) A mingségiranyitasi vezetd feladatait, jogosultsagait és felelosségeit a Foiskola Mi-
ndségiranyitasi kézikonyve, valamint a kézikonyvhoz kapcsolddo szabalyozasok ha-
tarozzék meg.

I1l. VEGYES RENDELKEZESEK

32.§ Hatélyba lépés
a. Jelen szabalyzat a Szenatus jovahagyasaval 1ép életbe.
I.Hatarozat szama: 2025/1/2
li.Hatarozat kelte: 2025.04.22.
Iii.Hatalyos: 2025.04.23-t61

b) E szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2004.06.22. napjan elfogadott és ki-
adott, 2006.06.30-an, 2007.01.03-an, 2007.07.04-én, 2007.11.28-an, 2008.05.29-
én, 2008.12.09-én, a 2010.03.09-én, 2010.08.03-an, 2010.11.24., 2011.03.21-¢én,
2011. méjus 18-an, 2012. julius 31-én, 2012. november 27-én, 2013. februar 19-
én, 2014. februar 25-¢én, 2014. aprilis 29-én, 2014. majus 23-an, 2014. oktdber 21-
én, és 2016. marcius 17-én, 2018.oktober 12-t61, 2020. 04. 08-an és a 2021. 04.01-
én, 2024.05.21-én moddositott Szervezeti €s mitkodési szabalyzat a hatalyat veszti,
melyet azonban a Fdiskola iratai kozott valtozatlanul meg kell drizni.
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C) A szabalyzat elkészitéséért, a torvényi eldirasok szerinti aktualizalasaért és az
évenkeénti feliilvizsgalatért a rektor felelOs.

Jelen szabalyzat szerves része a IlI. kotet (Foglalkoztatasi kovetelményrendszer), és a
IV. kotet (Hallgatoi kovetelményrendszer).

Budapest, 2025. aprilis 21.

REDEI ANDREA DR. MESZLENYI ROZSA
igyvezetd MB REKTOR
TPF Felsooktatasi és Szolgaltato
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Fele- Tomori Pal Foiskola

16sségii Tarsasag
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IV. MELLEKLETEK

1. A Foiskola szabalyzatainak felsorolasa

A Tomori Pal Féiskolan — jelen Szabalyzat mellett — az alabbi szabalyzatokat kell al-
kalmazni:

I.  Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
ii. A Kkilfoldi hallgatok specialis felvételi eljarasra vonatkozo vizsgaszabalyzat
iii. A Tomori Pal Féiskola altal adomanyozhato kitiintetések, elismerések sza-
balyzata
Iv. ~ ERASMUS+ szabalyzat
v.  Ertékelési szabalyzat
vi.  Etikai szabalyzat
vii.  Fogyatékossaggal €16 hallgatok esélyegyenldségének szabalyzata
viii.  Gazdalkodasi szabalyzat
ix.  Hallgatoi Onkormanyzat Alapszabélya
X.  Hallgatéi plagiummal kapcsolatos szabalyzat

xi.  Hallgatok téritési és juttatasi szabalyzata
xii.  Informatikai rendszerek kezelési és biztonsagi szabalyzata
xiii.  Iratkezelési szabalyzat

Xiv.  Kollégiumi hazirend
Xv.  Konyvtarhasznalati szabalyzat

Xvi.  Leltarozasi szabalyzat
Xvii.  Mindségiranyitasi kézikonyv
xviii.  MNB Kivalosagi 6sztondij szabalyzat

XiX.  Munkavédelmi szabalyzat
xX.  Organogram
xxi.  Panaszkezelési szabalyzat
xxii.  Pénzkezelési Szabalyzat
xxiii.  Polanyi Karoly Szakkollégium Alapité Okirata
xxiv.  Polanyi Karoly Szakkollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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2. A Tanulmanyi Bizottsag iigyrendje

A Tomori Pal Foiskola (tovabbiakban: Foiskola) a Féiskola Szenatusa allandd bizottsaga-
ként miik6do Tanulmanyi Bizottsag ligyrendjét az alabbiakban hatarozza meg:

—_—

1. § Altalanos rendelkezések

A hallgatok tanulmanyi és vizsgaiigyeiben a Féiskolan els6 fokon eljaré intézményi
testiiletek a Tanulmanyi Bizottsag ¢és a Kreditatviteli Bizottsag, amelyek feladatat az
SZMSZ I-11. 16 §-a tartalmazza.

A hallgatokat érint6 (tanulményi, vizsga és szocialis) ligyek intézésére 1étrehozott
allando6 bizottsagokban biztositani kell a hallgatok részvételét, igy a Tanulmanyi Bi-
zottsagban is. (Nftv. 12§ 5 bek)

A Tanulmanyi Bizottsag elsdsorban a hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos kérel-
meinek az elbiralasa és a juttatasaik tigyében jar el, tovabba mindazokban az ligyek-
ben, amit a jogszabalyok (kiilondsen a nemzeti felsoktatasrol szol6 2011. évi CCIV.
torvény) vagy a Foiskola szabalyzatai (kiilondsen a Hallgatoi téritési és juttatasi sza-
balyzat, tovabbiakban: HTJSZ) a kizar6lagos hataskorébe utal.

2.§ A Tanulmanyi Bizottsag osszetétele

A Foiskola Szenatusanak allando bizottsagai 6sszevontan is miikodhetnek és tagjaik
kozott atfedések lehetnek.
A Tanulmanyi Bizottsag tagjai szenatusi javaslat, rektori megbizas alapjan vagy hi-
vatalbdl toltik be tisztségiiket. A Bizottsagnak hallgato tagja is van. A rektor altal
megbizott tagok mandatuma visszavonasig tart. A Bizottsag elnokét a rektor nevezi
ki.
A Tanulmanyi Bizottsag tagjainak szama 5 {0, 4 oktatoi tag, 1 hallgatoi tag.
A tagok mandatuma megsziinik:

a) az alkalmazotti/hallgatoi jogviszony megsziinésekor,

b) ataglemondasaval,

C) ataghalalaval,

d) Osszeférhetetlenség esetén.
A Bizottsdg munkdjaban nem vehet részt az a személy,

a) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa nem varhato el,

b) aki az ligy dontésében érdekelt.
A Bizottsag tagjai részt vesznek a bizottsagi tiléseken. A bizottsagi iilések online is
megtarthatok. A bizottsagi tag részvételét megakadalyozo kortilmény esetén a tavol-
maradasat koteles jelezni. A szavazati joggal rendelkezd bizottsagi tagok a kérelmek-
kel kapcsolatban tamogatd vagy nem tamogatd véleményt kotelesek nyilvanitani.

3§ A Bizottsag jogkore

. A Bizottsdghoz benytjthat6 kérelemfajtak:

1. masik felsdoktatasi intézménybdl azonos vagy ugyanazon képzési teriilethez tar-
tozo szakra torténd atvétel (1d. TVSZ 15§)
2. a Foiskolan beliil més szakra vagy munkarendre torténd atvétel
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3. kedvezményes (egyéni) tanulmanyi rend (Id. TVSZ 14 §)

mas szak valamely tantargyanak felvétele (Id. TVSZ 17 § (7))
passzivalas / hallgatoi jogviszony sziineteltetése (Id. TVSZ 8§ 1-2)
vendéghallgatoi jogviszony létesitése

részletfizetési kérelem (Id. HTJISZ 11§)

fizetési halasztas (1d. HTJSZ 11§)

N o A

4.§ A kérelem benyujtasa
A kérvénysablonok a Fdiskola belsd6 dokumentumtarabol letolthetok.
Egyes kérelmek dijfizetési kotelezettséggel jarnak, a dijak mértékét a HTJSZ tartal-
mazza.

. Az indoklassal ellatott kérelmeket a Féiskola honlapjan — a Szenatus altal elfogadott
Idébeosztasban — rogzitett hataridokig a Tanulmanyi Bizottsagnak cimezve, a Tanul-
manyi Hivatalban kell benytjtani.

. A Tanulmanyi Hivatal kizardlag a hianytalanul benyujtott kérelmeket tovabbitja a
Bizottsag felé. Hianyos kérelem benyujtdsakor megadott hataridével hidnypotlasra
szolit fel. A hianypotlas elmulasztasa esetén a kérelem automatikusan elutasitasra
kertil.

5.§ A Bizottsag miikodése

. A Tanulmanyi Bizottsag iiléseit az egyes félévek elején, meghatarozott idopontokban
tartja. A bizottsagi iilések online is megtarthatok.

. A Tanulmanyi Bizottsag akkor hatarozatképes, ha az iilésen tagjainak 50%-a + 1 {6
jelen van.

. A Tanulmanyi Bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza meg.

. A Tanulmanyi Bizottsag iilésérdl jegyzOkonyv késziil, valamint a bizottsagi tagok
jelenléti ivet irnak ala.

. A Tanulmanyi Bizottsag a kérelmet benytijtd hallgatot (akadalyoztatasa esetén: kép-
viseldjét) személyesen is meghallgathatja, ha ezt a tényallas tisztazasdhoz €s a hata-
rozathozatalhoz feltétleniil sziikségesnek tartja.

. A hallgaté meghallgatasa el6tt a Tanulmanyi Bizottsag elndke koteles a hallgatot a
sziikséges tdjékoztatassal ellatni, jogaira és kotelességeire figyelmeztetni. Fel kell
hivni a figyelmét arra is, hogy ha nem nyilatkozik, a Bizottsag a rendelkezésre 4llo
adatok ismeretében fog dontést hozni.

Nem lehet betekinteni a hatarozat tervezetébe és a zart tanacskozas jegyzékonyvébe.

6. § A Tanulmanyi Bizottsag dontései
. A Tanulmanyi Bizottsadg minden el6terjesztett kérelem iigyében hatarozattal dont.
. A Tanulmanyi Bizottsag hatarozataval
a) a kérelmet elutasitja,
b) a kérelemnek helyt ad.
. Az elutasit6 hatarozatban a Tanulmanyi Bizottsag tajékoztatja a hallgatot a fellebbe-
z¢s lehetdségérol.
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4.

A hitelesitett alairassal ellatott hatarozatot a Tanulmanyi Hivatal kiildi meg a hallga-
tonak.

7. § Fellebezés
Fellebbezési kérelmet csak és kizardlag jogszabaly és/vagy belsd szabalyzat megsér-
tése esetén lehet benyujtani, a dontés kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil.
A hallgato (vagy képviseldje) betekinthet az eljaras soran keletkezett iratokba, azok-
rol kivonatot készithet vagy masolatot kérhet.
A fellebbezési kérelem benytjtasa a sérelmezett dontésre halasztd hatalyt. A kére-
lemben pontosan meg kell jelolni a szabalyt sérté dontést, meg kell indokolni, hogy
a kérelmez0 szerint a dontés miért sérelmes.
A hallgat6 a Tanulmanyi Bizottsag hatarozata ellen fenti hataridd figyelembevételé-
vel a Rektornak cimezve, a Rektori Hivatalban nyujthat be fellebbezési kérelmet.
A Rektor a beérkezett fellebbezési kérelemr6l 5 munkanapon beliil dont. A dontés
ellen tovabbi fellebbezési lehetéség nincs.

8. § Zaro rendelkezések

Jelen ligyrend a Fdiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak v27 melléklete, melyet a
Féiskola Szenatusa a 2025/1/2. szamu hatarozataval fogadott el, és 2025.04.23.-an lépett
hatalyba.
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3.A Kreditatviteli Bizottsag iigyrendje

A Tomori Pal Féiskola (tovabbiakban: Fdiskola) a Fdiskola Szenatusa alland6 bizottsaga-
ként miikodo Kreditatviteli Bizottsag ligyrendjét az alabbiakban hatdrozza meg:

1. § Altalanos rendelkezések

1. A hallgatok tanulmanyi és vizsgaiigyeiben a Fdiskolan els6 fokon eljar6 intézményi
testliletek a Tanulményi Bizottsag ¢s a Kreditatviteli Bizottsag, amelyek feladatat az
SZMSZ I-11. 16 §-a tartalmazza.

2. A hallgatokat érintd (tanulményi, vizsga ¢és szocialis) ligyek intézésére létrehozott
allando bizottsdgokban biztositani kell a hallgatok részvételét, a Kreditatviteli Bi-
zottsag kivételével. (Nftv. 12§ 5 bek)

3. A Kreditatviteli Bizottsdg meghatarozza, hogy a hallgatd korabbi képzéseiben meg-
szerzett kreditet milyen feltételek mellett, hany kredittel szamitja be a jelenlegi kép-
zésbe.

4. A Kreditatviteli Bizottsag a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény
¢s a Tomori Pal Fdiskola szabalyzatai rendelkezéseinek figyelembevételével jar el a
hallgatok altal teljesitett tantargyak kreditelismerésével kapcsolatos tigyekben.

2.§ A Kreditatviteli Bizottsag osszetétele
1. A Féiskola Szenatusanak allando bizottsagai 6sszevontan is mikddhetnek és tag-
jaik kozott atfedések lehetnek.

2. A Kreditatviteli Bizottsdg tagjai szenatusi javaslat, rektori megbizas alapjan vagy
hivatalbol t6ltik be tisztségiiket. A Bizottsagnak hallgato tagja nincs. A rektor altal
megbizott tagok mandatuma visszavonasig tart. A Bizottsag elndkét a rektor nevezi
ki.

3. A Kreditatviteli Bizottsag tagjainak szama valtozo.

4. A tagok mandatuma megsziinik:

e) az alkalmazotti jogviszony megszlinésekor,
f) ataglemondasaval,

g) ataghalalaval,

h) Osszeférhetetlenség esetén.

5. A Bizottsag munkéjadban nem vehet részt az a személy,

c) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa nem varhato el,
d) aki az ligy dontésében érdekelt.

6. A Bizottsag tagjai részt vesznek a bizottsagi iiléseken. A bizottsagi tilések online is
megtarthatok. A bizottsagi tag részvételét megakadalyozé koriilmény esetén a tavol-
maradasat koteles jelezni. A szavazati joggal rendelkez6 bizottsagi tagok a kreditat-
viteli kérelemmel kapcsolatban tdmogatd vagy nem tamogatd véleményt kotelesek
nyilvanitani.

3§ A kreditatvitel feltételei
1. Valamely mas szakon vagy felsOoktatasi intézményben meghirdetett tantargy befo-
gadhato, ha az a képzési célt szolgalja. A befogadas a tantargyhoz tartozo kreditpont
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megallapitasat €s a tantargy mas tantarggyal (vagy mas tantargyakkal) valo helyette-
sithetdségének, illetve mas tantargyaktol valo kiilonbozdéségének megallapitasat je-
lenti. (I1d. TVSZ 15§ (7))

. Egy szak tantargyat a befogadott tantargy helyettesitheti, ha a két tantargy programja
legalabb 75%-ban megegyezik. Az elismerés — tantargyi program alapjan — kizarolag
a kredit megallapitasanak alapjaul szolgdldo kompetencidk [ismeretek, alkalmazési
(rész)készségek €s tovabbi (rész)kompetencidk] dsszevetésével torténik. (Nftv.18§
(7)) (1d. TVSZ 15§ (8))

. Az eldzetes tanulmanyok soran elsajatitott ismeretek az ismeretanyag megfeleld
szamu egyezése esetén akkor is elismerhetdk, ha a hallgat6 a tanulméanyi kovetelmé-
nyeket nem kreditrendszerti képzésben vagy nem felsdoktatasi intézmény altal szer-
zett képzésben teljesitette. (1d. TVSZ 15§ (12))

. A helyettesitd tantargy annyi kredittel ismerhet6 el a hallgaté szdmara, ahany kreditet
a szak tantervében a helyettesitett tantargyhoz rendeltek a Fdiskolan. A helyettesitd
tantargyhoz kapcsoloddan szerzett érdemjegyet el kell fogadni. Ha ahhoz tobb ér-
demjegy tartozik, ezek kerekitett atlagat kell figyelembe venni. (1d. TVSZ 15§ (11))

. Parhuzamos képzésben (més felsdoktatdsi intézményben vagy a Fdiskolan mas sza-
kon) végzett tanulmanyok esetén az adott tanulmanyi kotelezettség sikeres teljesitése
mindkét szakon hozzajarulhat a kreditgyljtéshez. (1d. TVSZ 15§ (13))

. Ujabb oklevelet ad6 masodik vagy tovabbi képzésben is lerovidithetd a tanulmanyi
1d6 a korabban megszerzett ismeretek elismerése (kreditatvitel) révén. (1d. TVSZ 7§

(7))

4.§ A kérelem benyujtasa

. A benyujthat6 kérelemfajtak:

a) korabbi tanulmanyok soran megszerzett kreditek elismerése,

b) kiilf6ldi képzésben teljesitett tantargyak/kurzusok elismerése.
A kérvénysablon a Féiskola belsé dokumentumtarabol letolthetok.
tatasi Szabalyzata tartalmazza.

. A kreditatviteli kérelmet szemeszterenként egy alkalommal a Fdiskola honlapjan — a
Szenatus altal elfogadott Idébeosztasban — rogzitett hatariddig a Kreditatviteli Bi-
zottsagnak cimezve, a Tanulmanyi Hivatalban kell benyt;jtani.

. A kérelem kotelezd mellékletei: oklevélmelléklet vagy hitelesitett indexkivonat és
hitelesitett tantargytematika.

. A Tanulmanyi Hivatal kizarélag a hidnytalanul benyujtott kérelmeket tovabbitja a
Bizottsag felé. Hianyos kérelem benyujtasakor megadott hataridével hianypotlasra
szolit fel. A hidnypotlas elmulasztasa esetén a kérelem automatikusan elutasitasra
kertil.

5.§ A Bizottsag miikodése
1. A Kreditatviteli Bizottsag liléseit az egyes félévek elején, meghatarozott idépontok-
ban tartja. A bizottsagi tilések online is megtarthatok.
. A Kreditatviteli Bizottsag akkor hatrozatképes, ha az iilésen tagjainak 50%-a + 1 {6
jelen van.
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3. A bizottsagi iilésen targyalt kreditkérelmek elétt — a Tanulmanyi Hivatal munkatarsa
— irasban kikéri az illetékes targyfelelds, sziikség esetén a tantargyat eléado oktatod
véleményét.

4. A Kreditatviteli Bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza
meg.

5. A Kreditatviteli Bizottsag iilésérdl jegyzokonyv késziil, valamint a bizottsagi tagok
jelenléti ivet irnak ala.

6. A Kreditatviteli Bizottsag a kérelmet benyujtd hallgatot (akadalyoztatasa esetén:
képviselojét) személyesen is meghallgathatja, ha ezt a tényallas tisztazasdhoz és a
hatarozathozatalhoz feltétleniil sziikségesnek tartja.

7. A hallgatdé meghallgatasa el6tt a Kreditatviteli Bizottsag elndke koteles a hallgatot a
sziikséges tajékoztatassal ellatni, jogaira és kotelességeire figyelmeztetni. Fel kell
hivni a figyelmét arra is, hogy ha nem nyilatkozik, a Bizottsag a rendelkezésre allo
adatok ismeretében fog dontést hozni.

8. Nem lehet betekinteni a hatarozat tervezetébe és a zart tanacskozas jegyzokonyvébe.

6. § A Kreditatviteli Bizottsag dontései
1. A Kreditatviteli Bizottsag minden el6terjesztett kreditatviteli kérelem tigyében hata-

rozattal dont.

2. A Kreditatviteli Bizottsag hatarozataval
a) a kérelmet elutasitja,
b) a kérelemnek helyt ad.

3. A kérelemnek helyt ado hatarozat esetén egyszerisitett hatarozatot hoz indoklas nél-
kiil.

4. Az elutasitd hatarozatban a Kreditatviteli Bizottsag tdjékoztatja a hallgatot a felleb-
bezés lehetdségérdl.

5. A hitelesitett alairassal ellatott hatarozatot a Tanulmanyi Hivatal kiildi meg a hallga-
tonak.

7. § Fellebezés

1. Fellebbezési kérelmet csak és kizardlag jogszabaly és/vagy belso szabalyzat megsér-
tése esetén lehet benyujtani, a dontés kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil.

2. A hallgato (vagy képviseldje) betekinthet az eljaras soran keletkezett iratokba, azok-
1ol kivonatot készithet vagy masolatot kérhet.

3. A fellebbezési kérelem benytjtasa a sérelmezett dontésre halaszté hatalya. A kére-
lemben pontosan meg kell jel6lni a szabalyt sérté dontést, meg kell indokolni, hogy
a kérelmez0 szerint a dontés miért sérelmes.

4. A hallgat6 a Kreditatviteli Bizottsag hatarozata ellen fenti hataridd figyelembevéte-
1ével a Rektornak cimezve, a Rektori Hivatalban nyujthat be fellebbezési kérelmet.

5. A Rektor a beérkezett fellebbezési kérelemrdl 5 munkanapon beliil dont. A dontés
ellen tovabbi fellebbezési lehetdség nincs.

8. § Zaro rendelkezések
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Jelen iigyrend a Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak v27 melléklete, melyet a
Fdiskola Szenatusa a 2025/1/2 szamu hatarozataval fogadott el, €s 2025.04.23-an 1épett ha-
talyba.
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