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A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatanak 1. Szervezeti és Miikodési Rend kotete (a tovabbiakban: SZMR) 10. § (2)
bekezdése ¢értelmében az Egyetem Bolcsészet- ¢és Tarsadalomtudomanyi Kardnak (a
tovabbiakban: Kar) tigyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iigyrend hatalya

1. § Jelen ligyrend hatalya kiterjed a Kar jogszabalyokban és egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott feladataira, a Karon foglalkoztatott személyekre, valamint a Kar hallgatodira.
Ahol jelen iigyrend oktatora vonatkoz6 rendelkezést ir, azt értelemszertien alkalmazni kell a
kutatora is.

A Kar megnevezése

2.§

(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Bolcsészet- és
Tarsadalomtudomanyi Kar (réviditve: KRE BTK),
b) angolul: Karoli Gaspar University of the Reformed Church in Hungary, Faculty
of Humanities and Social Sciences (roviditve: FHSS)
(2) A Kar telephelyei:
a) 1088 Budapest, Reviczky u. 4.,
b) 1088 Budapest, Reviczky u. 6.,
c¢) 1146 Budapest, Dozsa Gyorgy at 25-27.,
d) 1037 Budapest, Bécsi ut 324.,
e) 1022 Budapest, Csopaki u. 6..
(3) A kari kollégiumok telephelyei:
a) 1085 Bp., Horanszky u. 26.
b) 1116 Bp., Temesvar u. 18.
(4) A Kar nem 6nallo jogi személy, az Egyetem 6nallo szervezeti egysége.

II. A KAR VEZETESE
3.§

(1) A Kar vezetdje a dékan. A dékan feladat- és jogkorét az SZMR szabdlyozza.

(2) A dékan — a rektor és a kancelldr altal irdsban atruhazott jogkorben és 0sszeghatarig —
legfeljebb a Kar koltségvetése erejéig kotelezettséget vallalhat.

(3) A dékéannak a hataskorébe tartozo tigyekben normativ utasitasi és intézkedési joga van. A
dékani utasitds azonban nem lehet ellentétes jogszaballyal, fenntartoi €s szendtusi hatarozattal,
rektori, kancellari utasitassal, a Kari Tanacs hatarozataval és jelen ligyrenddel. A dékani
utasitast a Kar munkavallaloi szamara meg kell kiildeni és a Dékani Hivatalban elérhetové kell
tenni.

4.8

(1) A dékan munkajat
a) a dékanhelyettesek, mint
aa) nemzetkozi dékanhelyettes,
ab) oktatasi dékanhelyettes,



ac) tudomanyos dékanhelyettes,
b) valamint kari igazgatok, mint
ba) gazdasagi kari igazgato,
bb) igazgatasi és oktatasszervezési kari igazgato és
bc) kommunikacios és rendezvényszervezesi kari igazgatd segitik.
(2) A dékan helyettesitésére — a dékan akadéalyoztatdsa esetén — a dékan altal kijelolt
dékanhelyettes jogosult.

5.§

(1) A Deékani Hivatal nemzetkozi teriileteket tdmogatd tevékenységét a nemzetkozi
dékanhelyettes szakmai irdnyitasaval végzi. A nemzetkozi dékanhelyettes feladatai kiilonosen:
a) a kari nemzetkoziesitési tevékenység eldmozditasa, koordinalasa ¢és szakmai
feliigyelete,
b) a kar nemzetkdzi kapcsolatrendszerének figyelemmel kisérése, fejlesztése, a
nemzetkdzi palydzati rendszerhez torténd intézményes és egyéni kapcsolodasban
ko6zremiuikodés,
¢) a hallgatoi, munkavallaloi kiilfoldi 6sztondijak, tanulményutak, csereprogramok kari
koordinalasa,
d) teljes képzésben résztvevd nemzetkozi hallgatok kari tdmogatésa,
e) a kar képviselete kapcsolatépito €és egyéb nemzetkoziesitési forumokon,
f) a karon szervezett nemzetkdzi konferencidk €s egyéb nemzetkozi eseményekben vald
kozremiikodés, kiilfoldi vendégeldadok fogadéasa, diplomaciai testiiletekkel valo
kapcsolattartas.
(2) A Dékani Hivatal oktatastdimogatasi tevékenységét az oktatasi dékanhelyettes szakmai
iranyitasaval végzi. Az oktatasi dékanhelyettes feladatai kiilondsen:
a) a Tanulményi Bizottsag Kari Albizottsaganak elndki, a Kreditatviteli Bizottsag elnoki
funkcio ellatasa,
b) a képzések akkreditacios kovetelményeknek valdo megfelelésének feliigyelete,
¢) a hallgat6i tanulmanyi ligyek koordinacioja, kari szakmai feliigyelete, kérelmek
biralata,
d) hallgato6i panaszok kezelésének kari szintli koordinacidja,
e) a kari oktatasi szervezeti egységek szakmai feliigyelete,
f) Tanulmanyi Osztdly szakmai irdnyitdsa egyiittmikodve az  Oktatési
Foigazgatosaggal.
(3) A Dékani Hivatal tudomanyos teriileteket tdmogatd tevékenységét a tudomanyos
dékanhelyettes szakmai irdnyitasaval végzi. A tudomanyos dékanhelyettes feladatai
kiilondsen:
a) a kari kutatasi és kutatasfejlesztési tevékenység koordindldsa, nyilvantartasa és
felligyelete, az ligyintéz¢€s iranyitasa €s ellendrzése,
b) a kari tudomanyos kiadvanyok (folydiratok, konyvek) megjelenésének koordinalésa,
szakmai tAmogatasa,
¢) kari szintli tudomanyos rendezvények koordinalasa,
d) a hataskorébe tartozo oktatdi és hallgatdi palyazati tevékenység koordinalasa és
nyilvantartasa, folyamatos kapcsolattartas a TPO-val,
e) kari szintli tudomanyos beszamolok, statisztikdk készitése és készittetése,
f) a kari vezetés és a doktori programok kommunikacidjanak eldsegitése,
g) a Karon miik6do kutatasetikai bizottsagok miikddésének koordinalasa, ellendrzése,
h) a tudoményos didkkori tevékenység kari szintii feliigyelete,
1) a kari szakmai, tudomanyos hallgat6i 6sztondijak odaitélésének koordinalésa,
j) kapcsolattartas a Benda Kélman Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Szakkollégium
¢s a Kéaroli Interdiszciplinaris Akadémia (KIDA) vezetésével, mithelyvezetdivel,
k) a Kari Tudomanyos Tandécs titkari teenddinek ellatasa,
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) a Kkari teljesitményértékelés  elektronikus  felillete  (KAROLI-TER)
szempontrendszerének kialakitasa, gondozasa.
(2) A Dékéani Hivatal a tudomdanyos teriileteket tamogatd tevékenységét a tudoményos
dékanhelyettes szakmai iranyitasaval végzi.

6.§

(1) A funkciondlis szervezeti egységek vezetdje a dékani hivatalvezeté. A dékani

hivatalvezet6 feladatait a dékan altal kijelolt kari igazgato latja el.

(2) A gazdasagi kari igazgato feladatai kiilondsen:
a) koltségvetési tervezés kari szinten, gazdasagi folyamatok-, palyazatok-, szerzodések
kari koordinalasa,
b) emberi eréforras-adminisztracio: munkaidd-nyilvantartas-, beléptetés-, kiléptetés-,
szabadsagok kari szintli koordinécidja,
¢) infrastruktura, irodaszer, eszkdz- ¢s teremgazdalkodas gazdaséagi-adminisztrativ
koordinacidja (foglalasok, karhoz rendelt helyiségek nyilvantartasa),
d) foglalkoztatdsi és gazdalkodasi szabalyzatok kari eldkészitése, modositasanak
koordinalasa.

(3) Az igazgatasi és oktatasszervezési kari igazgato feladatai kiilondsen:
a) oktatasszervezéssel kapcsolatos teremgazdalkodas,
b) orarend-tervezeés kari szinten, tanév rendjéhez kapcsolodo kari feladatok elokészitése,
c) képzések, programok, akkreditdcios és képzésfejlesztési folyamatok szakmai-
adminisztrativ tamogatasa,
d) kari oktatassal kapcsolatos dontés-eldkészités,
e) elséfokt tanulmanyi iigyek (TB, KAB, KAB MA) eljarasi feliigyelete,
f) felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok, Nemzeti FelsSoktatasi Osztondijjal
kapcsolatos adminisztraci6 iranyitasa,
g) kitlintetésekkel kapcsolatos teljes korti feladatok, bélyegzonyilvantartassal
kapcsolatos vezet6i feladatok ellatésa,
h) jogorvoslati eljarasok ¢és etikai eljarasok kezelése, kari fegyelmi eljarasok
elokészitése, koordinalasa,
i) kapcsolattartds az Egyetemi és Kari Hallgatoi Onkormanyzattal, a Doktorandusz
Onkorményzattal, Oktatasi Féigazgatosaggal, Benda Kalman Bolcsészet- és
Tarsadalomtudoményi Szakkollégiummal oktatasi iigyekben,
j) Tanulméanyi Osztadly munkajanak tamogatdsa, szakmai feliigyelet a Tanulmanyi
Osztaly vezetdjén keresztiil.

(4) A kommunikacios és rendezvényszervezési kari igazgaté feladatai kiilondsen:
a) kari rendezvények szervezése, 6sszehangolasa, ezzel kapcsolatos teremgazdalkodas,
b) a Kar k6z0sségi kapcsolatai, belsd €s kiilsé kommunikacidja,
c) belsd kari e-mailek kezelése, megkeresések tovabbitdsa, kari informacidaramlés
megszervezese,
d) hivatalos kari dokumentumok, igazolasok, tajékoztatok eldkészitése, aldirdsra torténd
elokészités, iktatds, postazas szervezése,
e) szenatusi eldterjesztések kezelése, elokészitése, bekiildése,
f) a kari honlap €s nyilvanosan elérhetd feliiletek tartalméanak feliigyelete, frissitése,
feliilvizsgalatanak, aktualizalasanak koordinalasa.

(5) A Dékani Hivatal vezetését a gazdasagi kari igazgato latja el.



I11. A KAR TESTULETEI

Kari Tanacs

7.8

(1) A Kari Tandcs a kar legfobb dontéshozd, javaslattevd, véleményezd és ellendrzd szerve.
(2) A Kari Tanéacs az SZMR szerint miikodik. A Kari Tanacs az egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott testiileteken tl tovabbi allando vagy ad hoc testiileteket hozhat 1étre, valamint
eljarhat a Kart érinté mindazon tovabbi ligyben, amelyet jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat
nem rendel mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

(3) A Kari Tanacs dontéseinek SZMR szerinti nyilvanossagat a Bod Péter Konyvtar utjan,
valamint online, minden munkaviszonnyal rendelkezd altal hozzaférheté modon biztositja.

(4) A Kari Tanéacs titkari feladatait az igazgatasi és oktatasszervezési kari igazgat6 latja el.

Kari Mindéségbiztositasi Bizottsag

8.§

(1) A Kari Mindségbiztositasi Bizottsdg a Kari Tanacs munkéjat elokészitd testiilet.
(2) A Bizottsag tagjai és Osszetétele:
a) a Bizottsag elndkeként a KRE BTK Kari Tandcsa (a tovabbiakban Kari Tanacs) altal
valasztott ¢s a KRE BTK dékanja altal kinevezett kari mindségbiztositasi vezeto,
b) a Kari Tanacs altal az Egyetemi Mindségbiztositasi Szabalyzat 7. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden valasztott legalabb hat oktatd, koztiik a Bizottsag titkara,
valamint a doktori képzés/képzések egy képviseldje, illetve
c¢) a nem oktatdé munkavallalok Kari Tanacs altal valasztott egy képviseldje, €s
d) a kari Hallgatoi Onkormanyzat (tovabbiakban: HOK) egy képviseldje.
(3) A Kari Mindségbiztositasi Bizottsag az egyetemi Mindségbiztositasi Szabalyzat keretei
kozott, a Kari Tanacs altal elfogadott tigyrend alapjan miikodik.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs

9.§

(1) A Karon folyé tudomanyos didkkori munka intézményi szintli koordinaldsat a Kari
Tudomanyos Didkkdri Tanacs, valamint a tudomanyteriileti didkkorok elnokei latjak el.
(2) A Kari Tudomanyos Didkkori Tandcs tagjai:
a) a Tandcs elndke: a Kar tudoményos dékanhelyettese,
b) a Tanacs titkara: a tudoményos és palyézati tigyekkel foglalkozd dékéanhelyettesi
referens,
c¢) a Tanacs tagjai: a Kar tudomanyteriileti diakkdreinek elndkei.
(3) A Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs a Kari Tanécs altal elfogadott szabalyzat és ligyrend
alapjan miikodik.

Kari Tudomanyos Tanacs
10. §

(1) A Kari Tudomanyos Tanacs a Kari Tandcs munkéjat segitd tanacsado testiilet.

(2) A Tanacs kilenc tagbol all:
a) a Tandcs elndke: akit a Kari Tanacs valaszt a dékan javaslata alapjan a Kar féallasua
oktatoi koziil
b) a Tandacs tagjai: a Karon oktatott tudomanyteriiletek képviseletében egy-egy
foallasu vezetd oktatd (egyetemi docens, féiskolai vagy egyetemi tanar).
¢) A Tanécs titkara a tudoményos dékanhelyettes (az adminisztraciot latja el, nem
rendelkezik a Tanacsban véleményezési jogkorrel),
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(3) A Kari Tudomanyos Tanacs a Kari Tandcs 4ltal elfogadott iigyrend alapjan mikodik.

Kreditatviteli Bizottsag
11. §

(1) A Kreditatviteli Bizottsag az ismeretanyagok egyenértékiliségének vizsgélatara, a hallgatok
tanulmanyi atjarhatésaganak koordinaldsara létrehozott testiilet.

(2) A Kreditatviteli Bizottsag az SZMR II1I. rész Hallgatoi Kovetelményrendszer, Tanulmanyi
¢s Vizsgaszabalyzata szerint mikodik.

Tanulmanyi Bizottsag Kari Albizottsaga
12. §

(1) A Tanulmanyi Bizottsag Kari Albizottsaga az egyetemi Tanulményi Bizottsag részeként
miikodik.

(2) A Tanulmanyi Bizottsag Kari Albizottsiga az SZMR 1II. rész Hallgatoi
Kovetelményrendszer, Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata szerint miikodik.

Szakos Erasmus Koordinatorok Kari Bizottsaga
13. §

(1) A Szakos Erasmus Koordinatorok Kari Bizottsdga a Kar nemzetkoziesitési torekvéseinek
elOsegitésére, a nemzetkozi ligyekért felelds dékanhelyettes munkdjanak tamogatasara
létrehozott testiilet.
(2) A Szakos Erasmus Koordinatorok Kari Bizottsdga a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Erasmus Szabalyzataval 6sszhangban miikodik.
(3) A Bizottsag tagjai:
a) a nemzetkozi dékanhelyettes (elndk),
b) a szakos Erasmus koordinatorok, akiket az adott intézet vezetdje delegal a
testiiletbe.
(4) A Bizottsag titkara az Erasmus ligyekért felelds dékanhelyettesi asszisztens, aki az
adminisztrativ feladatokat latja el a Bizottsag munkdjat segitve.

Fegyelmi Testiilet
14. §

(1) A Kar Fegyelmi Testiilete a hallgatoi fegyelmi eljarasban elséfokon eljard szerv.

(2) A Fegyelmi Testiilet hataskore a Karon tanulmanyokat folytat6 hallgatokra terjed ki. Tobb
karon tanulmanyokat folytatd hallgato esetén a Fegyelmi Testiilet akkor illetékes, ha a hallgato
a Karhoz kapcsolodd kotelességét szegte meg, illetve ha a Kar sérelmére kovette el a
cselekményt.

(3) A Fegyelmi Testiilet az SZMR 111. rész Hallgatoi fegyelmi és kartéritési szabalyzat szerint
miikddik.

Kari Kutatasetikai Bizottsag és albizottsagai
15. §

(1) A Karon folyé tudomanyos munka kutatdsetikai normaknak vald megfelelését biztositd
testlilet. A Kari Kutatasetikai Bizottsag munkajat harom tudomanyteriileti albizottsdgban
szervezi meg: a Bolcsészettudomanyi Albizottsag, a Tarsadalomtudomanyi és Pedagégiai
Albizottsag ¢és a Pszicholégiai Albizottsag munkajat koordinalja, illetve ezek fellebbviteli
szerveként miikodik.

(2) A Kari Kutatasetikai Bizottsag tagjai:



a) a Bizottsag tarselnokei: az oktatasi dékanhelyettes €s a tudomanyos dékanhelyettes;
b) a Bizottsag tagjai: a harom Albizottsag elnoke.
(3) A Kari Kutatasetikai Bizottsag albizottsagainak tagjai:
a) az albizottsagok legalabb 6t-6t f6bol allnak;
b) az albizottsagok elnokét az Albizottsag tagjai koziil a BTK dékéanja nevezi ki;
¢) az albizottsagok sajat tigyrend alapjan miikodnek.
(4) A Kari Kutatasetikai Bizottsag és a harom Albizottsag a Kari Tanacs altal elfogadott
tigyrendek alapjan miikodik.



IV. A KAR FELEPITESE
16. §

(1) A Kar az egyetemi alaptevékenyégét oktatasi és Kkutatasi szervezeti egységek altal
valositja meg.
(2) A Kar feladatait funkcionalis szervezeti egységek segitségével végzi, amelyek lehetnek:
a) a Kar miikddtetését és az alaptevékenység tamogatasat megvaldsito-,
b) a Kar egyetemi alaptevékenységhez kapcsolddo szolgaltatasait megvaldsito-,
¢) a Karhoz kapcsolédoan, a dékan iranyitasa és feliigyelete mellett miikodo, kiemelt
szolgaltatasi és tehetséggondozasi feladatokat megvalosito-,
¢) nem intézeti formaban miikddo, oktatasi feladatokat végzd
funkcionalis szervezeti egységek.
(4) A Karon a hallgatéi képviseletet a kari Hallgatéi Onkormanyzat latja el.
(5) A Kar szervezeti felépitését jelen ligyrend 1. sz. melléklete tartalmazza.

Kari oktatasi szervezeti egységek
17. §

(1) A Kar 6nall6 oktatasi szervezeti egységei az intézetek ¢s tanszékek, amelyeket az SZMR 1.
melléklet 11.2.1. pontja és jelen iigyrend 1. sz. melléklete tartalmazza.
(2) A Kar 6nallo kutatési szervezeti egységeit az SZMR 1. melléklet 11.2.3. pontja tartalmazza.

18. §

(1) Az intézet tobb diszciplinat Osszefogd ©Onallo szervezeti egység. Alapvetd feladata a
tudomanyos, kutatasi, innovacios tevékenységek interdiszciplinaris konvergenciajanak
megteremtése, a tudomanyszervezési feladatok ellatasa, oktatas.
(2) Az intézet vezetését a dékan feliigyelete mellett az intézetvezetd latja el. Az intézetvezet6
feladatai kiilonosen:
a) az intézetben folyd oktatdsi és tudomanyos kutatdbmunka rendszeres nyomon
kovetése,
b) az oktatasi ¢s kutatasi feladatok tanszékek kozotti folyamatos koordinacidjanak
biztositasa,
¢) az oktatasi tevékenység mindségének folyamatos biztositasa,
d) a tanszékek kozotti kutatdsi egyiittmiikodés, kozos palyazati tevékenység segitése,
e) a tudomanyos didkkori munka intézeti szinti szervezése,
g) az intézeti demonstratorok kinevezésére és felmentésére torténd javaslattétel, az
intézeti demonstrator bevonasa az intézet tevékenységébe,
f) egyéb, egyetemi szabalyzatokban és munkakdri leirasban részletezett tevékenységek.

crer

tigyintézési csoportok 1atjak el.
19. §

(1) A tanszék ellatja legalabb egy tantarggyal sszefiiggésben a képzés, tehetséggondozas ¢és
oktatasszervezés feladatait. A tansz€k az oktatdsban, az értelmiség nevelésében, a tudomanyos
ismeretek bovitésére és alkalmazéasara valo felkészitésben, valamint az azt szolgal6 tudomanyos
kutatasban, tehetséggondozasban felmeriilé feladatait a jogszabalyokban ¢és egyetemi
szabalyozé eszkozokben meghatarozott keretek kozott 1atja el. A tanszéknek biztositania kell
az ismeretek ¢és informaciok targyilagos és sokoldalu kozvetitését.

(2) A tanszék vezetését a dékan iranyitasaval, az intézetvezetd szakmai tdmogatdsa mellett a
tanszékvezetd latja el. A tanszékvezeto kiillonosen:



20. §

a) a tanszék gondozasidban allo tantargy(ak)at az akkreditacids feltételek szerinti
karbantartja,

b) meghatarozza a kdvetkez6 idoszak feladatait, értékeli az eltelt idoszak feladatainak
végrehajtasat,

c) tajékoztatja a tanszéki oktatokat az aktualitasokrol,

d) ellaitja az OMHV tanszéki mindségbiztositdsdval kapcsolatos feladatokat az
intézetvezeto ¢€s a szakfelelds(6k) bevonasaval,

e) gondoskodik a tanszéki TDK-alkalmak megtartasarol, figyelemmel az intézeti TDK-
tevékenységre,

f) javaslatot tesz a tanszéki demonstratorok kinevezésére és felmentésére, bevonja a
tanszéki demonstratort a tanszek tevékenységébe,

g) egyéb, egyetemi szabalyzatokban ¢s munkakori leirdsban részletezett tevékenységek.

(1) A szakfelelés feladata a

a) képzési program meghatarozasa,

b) jol ismeri az adott képzés Képzési és Kimeneti Kovetelményeit, koveti annak
valtozasait,

¢) a valtozasok mintatantervi végrehajtasaért felel,

d) a tantargyleirasok ellenérzését végzi és az esetleges valtoztatasokat egyezteti a
tantargy felelsével, valamint

e) egy¢b, munkakorben meghatarozott feladatok.

(2) A tantargyfelelés feladata, hogy meghatiarozza a tantargy tematikdjat, az oktatds
modszertanat, a vizsgara bocsatas feltételeit, a vizsga modjat €s értékelését.

(3) A specializaciofelelés vagy szakiranyfelelds feladata, hogy az adott képzési program részét
képez6 specializacidval vagy szakirannyal kapcsolatos teenddit ellassa. Kiilonos tekintettel
azok oktatasi, mindségbiztositasi teenddire.

21. §

(1) Az oktatasi tevékenységben részt vevé munkavallalé joga, hogy:

a) a képzési program keretei kdzott meghatarozza az oktatott tananyagot, megvalassza
az altala alkalmazott oktatasi és képzési modszereket;

b) véleményt nyilvanitson az Egyetem képzési programjardl, javaslatot tegyen a
tantervek, tantargyi programok és az altala oktatott tananyag fejlesztésére, részt vegyen
az ez iranyu oktatasfejlesztési tevékenységben;

¢) hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

d) szakmai és pedagogiai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan gyarapitsa;

e) részt vegyen a nemzetkdzi mobilitasban.

(2) Az oktatasi tevékenységben részt vevé munkavallalé kotelessége, hogy:

a) a Kar és az Egyetem stratégiai céljai érdekében és keretében végezze tevékenységét;
b) oktaté munkajat a munkakorétdl elvarhatd szinvonalon a tantervekben, a tantargyi és
a kutatasi programokban foglalt kovetelményeknek megfeleléen végezze, magyarul és
idegen nyelven is oktasson — ha ez nem ellentétes a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerrel;

c) fejlessze szakmai, pedagdgiai és andragogiai ismereteit, gyakorlatat; az oktatasi
tevékenységébe beépitse a tudomanyos eredményeket;

d) aktivan részt vallaljon a Kar és az Egyetem nemzetkoziesitési torekvéseiben,

e) sziikség szerint az oktatashoz kapcsolodo jegyzeteket vagy tankdnyveket irjon;

f) részt vegyen az Egyetem altal szervezett tovabbképzési programokban;
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g) targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse az ismereteket;

h) oktatasi tevékenysége soran figyelembe vegye a hallgatd egyéni képességét,
tehetségét, fogyatékossagat, részt vallaljon az esélyegyenlOséget eldsegitd
tevékenységbdl és a tehetséggondozasbol;

1) rendszeresen tajékoztassa a hallgatokat az dket érintd kérdésekrol, kérdéseikre érdemi
valaszt rovid iddn beliil adjon;

j) megtartsa az Egyetem tanulményi és vizsgarendjét, a szabalyzatokban eldirt
kovetelményeknek megfelelden, objektiv moédon értékelje a hallgatok tanulmanyi
teljesitményét;

k) részt vegyen az intézményi kozéletben; ellassa a valasztas vagy felkérés altal elnyert
tisztséget;

1) vegyen részt az oktatoi utdnpotlas képzésében €s nevelésében;

m) tartsa be a jogszabalyokban ¢&s egyetemi szabalyzatokban foglaltakat,
rendeltetésszeriien hasznalja és védje a ra bizott eszkdzoket, az egyetemi forrasokkal jo
gazda modjara gazdalkodjon,

n) Orizze meg és Oregbitse az Egyetem ¢s a Kar jo hirnevét.

Kari kutatasi szervezeti egységek
22. §

(1) A Kari Tanacs meghatarozott témakor kiemelt kutatdsara vagy meghatarozott tudoméanyos
eredmény elérésére 0ndlldo szervezeti egységnek nem mindsiild kutatécsoportot vagy
kutatomiihelyet alapithat. A kutatocsoport vagy kutatdomuiihely miikodését a Kari Tanacs altal
jovahagyott szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A kutatdcsoportot vagy
kutatomiihelyet a Kari Tanacs dontésével megsziintetheti.
(2) A kutatocsoportban vagy kutatomiithelyben a kari oktatok mellett a szervezeti és mitkodési
szabalyzat szerint részt vehet:

a) mas kar oktatdja,

b) doktorandusz,

c) Egyetemen kiviili személy.
(3) A kutatécsoport vagy kutatomithely vezetdje legalabb évente kezdeményezi a frissitését a
kari honlapon kutatécsoportra vagy kutatomiihelyre vonatkoz6 informacioknak, rogziti a
kutatocsoport altal elért eredményeket. A kutatdcsoport vagy kutatomithely tagjaiban
bekovetkez6 valtozast vezetdje a valtozast kovetd legkésdbb 15 napon beliil irdsban bejelenti a
tudomanyos dékanhelyettesnek. A kutatdcsoport vagy kutatomiithely vezetdje gondoskodik a
honlap frissitésének kezdeményezésérol.
(4) Jelen ligyrend hatalybalépése elott 1étrejott kutatocsoport vagy kutatomithely a mitkodését
az alapité dokumentuma alapjan folytathatja azzal, hogy az (1) és (3) bekezdést alkalmazni kell
ra.

23.§

(1) A Kari Tan4cs meghatarozott témakor kiemelt kutatdsdra vagy meghatarozott tudomanyos
eredmény elérésére 6nallo szervezeti egységnek mindsiilé kutatokozpont vagy kutatointézet
alapitasat kezdeményezheti. A kutatokézpont vagy kutatdintézet miikodését a Kari Tandcs altal
jovahagyott szervezeti €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. A kutatokdzpont vagy
kutatointézet megsziintetését a Kari Tanacs dontésével kezdeményezheti.
(2) A kutatokozpontban vagy kutatointézetben a kari oktatok mellett a szervezeti és miikodési
szabalyzat szerint részt vehet:

a) mas kar oktatdja,

b) doktorandusz,

c) Egyetemen kiviili személy.
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(3) A kutatokdzpont vagy kutatdintézet meghatarozott kutatasi témara, palyazatra
kutatocsoportot alakithat. A kutatocsoport tevékenységi korét, idobeli fenntartasat, tagjait, a
tevékenységével kapcsolatos f6 szabalyokat a kutatdcsoport vezetdje vagy titkara megkiildi a
tudomanyos dékanhelyettes részére.

(4) A kutatokdzpont vagy kutatointézet a tevékenységérol legalabb évente irdsban beszamol a
dékannak. A beszdmold minimum tartalmi elemeit a tudoméanyos dékanhelyettes hatarozza
meg. Az elfogadott beszamolot kdzz¢ kell tenni a honlapon. A kutatokdzpont vagy kutatdintézet
vezetdje legalabb évente kezdeményezi a kari honlapon a kutatokdzpontra vagy kutatdintézetre
vonatkoz6 informaciok frissitését, rogziti a kutatokdozpont vagy kutatdintézet altal elért
eredményeket. A kutatokdzpont vagy kutatdintézet tagjaiban bekovetkezd valtozast vezetdje a
valtozast kovetd legkésdbb 15 napon beliil irasban bejelenti a tudoméanyos dékanhelyettesnek.
A kutatokozpont vagy kutatdintézet vezetdje gondoskodik a honlap frissitésének
kezdeményezését.

24. §

(1) A kutatasi tevékenységben részt vevo munkavallalé joga, hogy:
a) javaslatot tegyen kutatasi témak, feladatok kidolgozédsara, tudomanyos kutatasi
palyazatok benyujtasara, illetve ilyen palyazatot maga is benytjthat;
b) a munkakori feladataibdl szarmazé tudomanyos kutatési feladatokon kiviil 6nalléan
kidolgozza az altala megvalasztott kutatasi feladatot, amennyiben a pénziigyi feltételek
mindezt lehetdvé teszik;
¢) az altala miivelt kutatasi feladatok megoldasa érdekében szabadon megvalassza az
alkalmazott kutatasi modszereket és eljarasokat;
d) tudomanyos kutatasi eredményeit kozzétegye, kezdeményezze azok gyakorlati
hasznositasat, kérje talallmanyainak szabadalmaztatéasat;
e) véleményt nyilvanitson az egyetemi kutatasi programokrol és javaslatot tehet az
Egyetem kutatasi programjainak ¢€s feladatrendszerének kialakitasara;
f) TDK-témat hirdessen.

(2) A Kkutatasi tevékenységben részt vevo munkavallalé kotelezettsége, hogy:
a) a Kar és az Egyetem stratégiai céljai érdekében és keretében végezze tevékenységét;
b) az oktatasi tevékenységébe beépitse a tudomanyos eredményeket;
¢) publikacidiban az Egyetemet megjelenitse;
d) részt vegyen az intézményi kozéletben; elldssa a valasztés altal elnyert tisztséget;
e) vegyen részt az kutatasi vagy oktatasi utanpotlas képzésében és nevelésében;
f) tartsa be a jogszabdlyokban ¢és egyetemi szabalyzatokban foglaltakat,
rendeltetésszeriien hasznélja és védje a ra bizott eszkdzoket, az egyetemi forrasokkal jo
gazda modjara gazdalkodjon,
g) Orizze meg ¢és Oregbitse az Egyetem ¢s a Kar jo hirnevét.

Doktori Iskolak
25. §

(1) A Pszicholégiai Doktori Iskola ¢s a Torténelemtudomanyi Doktori Iskola (a
tovabbiakban: Doktori Iskoldk) a jogszabalyok, az Egyetemi Doktori Szabalyzat (a
tovabbiakban: EDSZ), valamint a Doktori Szabalyzatok (a tovabbiakban: DSZ) alapjan
miikodo 0nalld szervezeti egységek.

(2) A Doktori Iskolak tudomanyos mindségének fejlesztését, altalanos feladatellatasat a
Doktori Iskola vezetdje iranyitja.

(3) A Doktori Iskolak adminisztrativ feladatainak ellatasat, a Doktori Iskolak adminisztrativ
munkatarsainak szakmai munkajat, tovabbad a Doktori Iskoldk belsé dontéshozd szervei
iilésének Osszehivasat, az arrdl szo6ld jegyzokonyvek elkészitését a Doktori Iskola titkara
feliigyeli. A Doktori Iskola titkarat a Doktori Iskola vezetdje nevezi ki és menti fel.
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(4) A Doktori Iskolak adminisztrativ tamogatasat, az infrastruktarat és a mikodéséhez
sziikséges személyi allomanyt a Kar biztositja. A Doktori Iskolak miikodésének biztositasa a
kari, a Doktori Iskolak fejlesztésének biztositdsa a Doktori Iskola gazdalkodasi keretét terheli.
(5) A Doktori Iskoldk mitkodésének tamogatasara Tudomanyagi Doktori és Habilitacids Tanacs
mukodik az EDSZ-ben és DSZ-ekben foglaltak szerint.

(6) A Doktori Iskolak mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat a Doktori Iskola
Mindségbiztositasi Bizottsaga, a Doktori Iskola javaslattevd, véleményezd, a TDHT és a
Doktori Iskola vezetdje dontéseinek eldkészitését szolgald feladatait a Doktori Iskola Tanacsa
latja el.

(7) A Doktori Iskolék folyodiratanak fészerkesztéje a Doktori Iskola vezetdje vagy az éltala
megbizott mas, legalabb habilitacidval rendelkez6 féallasu oktato.

(8) A Doktori Iskolak hallgatéinak képviseletét az egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat latja
el.

Funkcionalis szervezeti egységek
26. §

(1) A Kar miikodtetését és az alaptevékenység tamogatiasat megvaloésité funkcionalis
szervezeti egység a
a) Dékani Hivatal, ezen beliil:
a.1) Dékani Titkarsag,
a.2) Dékanhelyettesi Titkarsag,
a.3) Gazdasagi Csoport,
a.4) HR Csoport,
a.5) IT és Neptun Csoport,
a.6) Rendezvényszervezési Csoport,
a.7) intézeti iigyintézési csoportok:
a.7.1) Pszicholédgiai Csoport,
a.7.2) Nyelv- és Kultaratudomanyi Csoport,
a.7.3) Humantudomanyi Csoport,
a.7.4) Tarsadalom- és Kommunikaciétudomanyi Csoport,
a.7.5) Képzési Csoport.
(2) A Kar egyetemi alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasait megvaldsité funkcionalis
szervezeti egységek a Szolgaltatasi Csoport részei:
a) Bod Péter Konyvtar,
b) Hallgat6i Szolgalati Iroda,
¢) Karrieriroda,
d) Tanulmanyi Osztaly,
e) Bethlen Gabor Kollégium.
(3) A Karhoz kapcsoldoddan, a dékan iranyitasa és feliigyelete mellett mikodd, kiemelt
szolgaltatasi és tehetséggondozasi feladatokat megvalésitoé funkcionalis szervezeti egység a
Benda Kalman Bolcsészet ¢s Tarsadalomtudomanyi Szakkollégium.
(4) A nem intézeti formaban miikodo, oktatasi feladatokat végzo funkciondlis szervezeti
egyseégek az alabbiak:
¢) Karacsony Sandor Tovabbképzd Kozpont,
d) Idegen Nyelvi Lektoratus ¢s Vizsgakozpont,
e) Oktatasinformatikai Tovabbképzd Kozpont.
(5) A Kar nem 6nall6 funkcionalis szervezeti egységeinek feladatait az SZMR és jelen ligyrend
tartalmazza. A szervezeti egységek elldtnak minden tovabbi, a Kar vezetdi, illetve a szervezeti
egyseégek vezetdi altal meghatarozott feladatot.

27.§

13



(1) A funkcionalis szervezeti egységben dolgoz6 munkavallalo6 joga, hogy:
a) véleményt nyilvanitson a folyamatokrol, eljarasokrol, javaslatot tegyen azok
hatékonyabba tételére, fejlesztésére;
b) hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;
¢) részt vegyen a nemzetkdzi mobilitasban.

(2) A funkcionalis szervezeti egységben dolgoz6 munkavallalé kotelezettsége, hogy:
a) értékként tekintsen a tdmogatdi tevékenységére, megértse annak jelentOségét az
egyetemi tevékenységrendszerben, munkéjat a munkakorétdl elvarhatd szinvonalon,
hataridore lassa el;
b) a Kar ¢és az Egyetem stratégiai céljai érdekében és keretében végezze tevékenységét;
¢) miikddjon egyiitt a Kar €s az Egyetem tobbi munkavallalojaval, a kiilsd partnerekkel,
szervezetekkel;
d) fejlessze szakmai, nyelvi ismereteit;
e) lehetdségeihez mérten részt vallaljon a Kar és az Egyetem nemzetkdziesitési
torekvéseiben,
f) részt vegyen az Egyetem 4ltal szervezett tovabbképzési programokban;
g) részt vegyen az intézményi kozéletben, ellassa a valasztas vagy felkérés altal elnyert
tisztséget;
h) tartsa be a jogszabalyokban ¢és egyetemi szabalyzatokban foglaltakat,
rendeltetésszeriien hasznalja és védje a ra bizott eszkdzoket, az egyetemi forrasokkal jo
gazda modjara gazdalkodjon,
1) Orizze meg ¢s Oregbitse az Egyetem ¢és a Kar jo hirnevét.

Dékani Hivatal
28. §

(1) A Dékani Hivatal a dékani hivatalvezetd kari igazgatd vezetésével — a (2)-(5) bekezdésben
foglaltak mellett — kiilondsen a dékan munkajanak tdmogatasat, az oktatast €s szolgaltatast
tdmogatd adminisztracid megszervezését és mitkodtetését latja el. Munkavégzéshez sziikséges
feltételeket biztosit az oktatds szamara ¢&s Osszehangolja az adminisztracids- ¢és
munkafolyamatokat az Egyetem szervezeti egységei kdzott.
(2) A Dékani Hivatalon beliill miikodé Dékani Titkarsag a dékani hivatal titkaranak
munkaszervezési iranyitasaval mitkodik. A Dékani Titkarsag ellatja az SZMR szerinti dékéni
hivatali teenddket, tovabbi feladatai kiilondsen:

a) a kari vezetok munkajanak tdmogatasa,

b) teremfoglalasi nyilvantartas vezetése,

¢) a Kar gépjarmiii és parkolohasznalati ligyintézése.

d) infrastruktura, irodaszer, eszkoz- €s teremgazdalkodas adminisztrativ koordinacioja,

e) irodai eszkdzbeszerzés kezelése,

f) dékani elismerések, kitiintetések elokészitése,

g) dékani kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés,

h) kari adminisztrativ értekezletek szervezése, targyalédslatogatasok, kari vendégek

fogadéasanak elOkészitése, tamogatésa,

1) kari projektek kovetése, adminisztracioja és koordinalésa,

j) adatszolgéltatasokban valo kdzremiikodés,

k) a dékan altal meghatarozott 6sztondijak koordinacidja,

1) vezet6i beszamolok készitése,

m) a dékani utasitdsok nyilvantartasa €s karon beliili nyilvanossaganak biztositésa,

n) a kari bélyegzd nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézés,

0) a honlap relevans részének tartalmi frissitésének kezdeményezése.
(3) A Dékanhelyettesi Titkarsag a dékanhelyettesek szakmai irdnyitdsdval mikodik. A
Dékanhelyettesi Titkarsag feladatai kiilonosen:
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a) a Kar mindségiranyitasi rendszerének kialakitasaban, miikddtetésében valo részvétel,

a mindségbiztositdsi munka adminisztrativ tdmogatdsa, kari akkreditacios

dokumentumok eldkészitése, a kari akkreditacios munka tamogatasa, a

mindségbiztositasi tigyekben vald tandcsadas,

b) a tudomanyos dékanhelyettes szakmai iranyitdsa mellett a Kar tudomanyszervezési

feladatainak, kiadvanyok megjelentetésének adminisztrativ timogatasa,

¢) a nemzetkodzi dékanhelyettes szakmai irdnyitasa mellett a Kar nemzetkoziesitésének,

valamint az Erasmus és egyéb mobilitasi tevékenységnek az el6készitése, timogatasa,

nemzetkdziesitési iigyekben valo tanacsadas,

d) az oktatasi dékéanhelyettes szakmai irdnyitdsa mellett tamogatas a félévtervezési,

oktatoi oraterhelés-tervezési, kreditterhelés tervezési feladatok ellatasaban,
(4) A Dékani Hivatalon beliil mikodé Gazdasagi Csoport a dékani hivatalvezetd kari igazgato
szakmai iranyitasaval miikodik. A Gazdasagi Csoport feladatai kiilonosen:

a) kari koltségvetéssel kapcsolatos ligyintézések,

b) beszerzési ligyintézés,

¢) bel- és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,

d) palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés,

e) oktatasi megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos iigyintézés,

f) egylittmiikddési- és egyéb szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézés,

g) iratkezeléssel és tigyvitellel kapcsolatos tligyintézés,

h) postazas és kézbesitéssel kapcsolatos ligyintézések.
(5) A Dékani Hivatalon beliil miikodéo HR Csoport a dékani hivatalvezeto kari igazgato altal
iranyitasaval miikddik. A HR Csoport feladatai kiilondsen:

a) munkaerd-tervezés, munkaszerzddések és munkakdri leirdsok adminisztracidja,

b) beléptetés-, kiléptetés-, valtozasok adminisztracioja, betanitas,

¢) munkaidd-nyilvantartasok vezetése, szabadsagokkal kapcsolatos ligyintézés,

d) a kari munkavallalok elérhetdségeinek karbantartasa, belsé kommunikécio,

e) munkajogi valtozasok adminisztracioja és kari kontrollingja,

f) munkavallaléi joléti projektek menedzsmentje, 6sztonzési rendszer megszervezése,

g) toborzas ¢és kivalasztas, atfogd emberi er6forras menedzsment megszervezése.
(6) A Dékani Hivatalon beliill miikodé IT és Neptun Csoport a dékani hivatalvezetd kari
igazgato, valamint az oktatasszervezési kari igazgatd szakmai iranyitasaval miikodik. Az IT és
Neptun Csoport feladatai kiilondsen:

a) bels6 halozat mukodtetése, karbantartasa,

b) bels6 halozaton 1€vo kari szoftverek fejlesztése €s karbantartasa,

c) jogosultsagkezelés, felhasznalok segitése,

d) kiberbiztonsag, adatvédelem,

e) egyetemi szabalyzatoknak megfeleld atfogd Neptun adminisztracios teenddk.
(7) A Dékani Hivatalon beliil miikodé Rendezvényszervezési Csoport a dékani hivatalvezetd
kari igazgat6 altal kijeldlt csoportvezetd munkaszervezési koordinalasaval és a kommunikacios
¢s rendezvényszervezési  kari  igazgatdé  szakmai  irdnyitasdval = mikodik. A
Rendezvényszervezési Csoport feladatai kiilonosen:

a) kari konferencidk, rendezvények szervezése, koordindldsa, adminisztrativ

tdmogatasa, egyetemi rendezvényekben vald részvétel,

b) kari PR tevékenység, kozosségi médidban €és a honlapon a kari események, hirek

megjelentetése, kari informécidaramlés megszervezése, belsd kari e-mailek kezelése,

megkeresések tovabbitasa,

c) a kari honlap karbantartdsa, a honlap relevans részének tartalmi frissitésének

kezdeményezése.
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(8) A Dékani Hivatalon beliill miikodo, jelen tigyrend 26.§ (1) bekezdés a.7.1) - a.7.5) pontjai
szerinti intézeti iigyintézési csoportok a dékéani hivatalvezetd kari igazgatd és az altala kijeldlt
intézeti ligyintéz6 koordinator munkaszervezési irdnyitasaval mikodnek. Az intézeti
igyintézési csoportok szakmai iranyitasat az oktatasi dékanhelyettes latja el. Az intézeti
iigyintézési csoportok egy- vagy tobb kijelolt intézet- vagy szervezeti egység atfogd
tgyintézését 1atjak el. Az intézeti ligyintézési csoportok feladatai kiillondsen:

a) intézet- vagy szervezeti egység atfogd adminisztracidés tdmogatasa: a funkcionalis

szervezeti egységeknél meghatarozott feladatok oktatasi szintli megszervezése,

b) félévtervezés elkészitése, orarend-készités, vizsga- €s zarovizsga-szervezes,

¢) kurzusok meghirdetése, tematikak frissitése, képzési és oktatdi Neptun iligyintézés,

d) oktatasszervezési tevékenység, oktatodi tamogatas,

e) megbizott oktatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa,

f) oktatoi oraterhelés, kreditterhelés, atoktatds tervezési é€s elszamolasi feladatok

ellatasa,

g) adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, kapcsolattartas mas kari szervezeti egységekkel,

h) a kari oktatd6 munkatarsak elérhetdségeinek karbantartasa,

1) a honlap relevans részének tartalmi frissitésének kezdeményezése,

j) 1) képzések létesitési, inditdsi eljarasanak tdmogatasa, képzések megsziintetésével

kapcsolatos tdmogatas,

1) beszerzési- €s szerzddési ligyintézésben oktatok tamogatasa,

m) oktatdi munkaviszonyhoz kapcsolddo rendszeresitett ligyintézés ellatasa.

Szolgaltatasi Csoport
29. §

(1) A Dékani Hivatal mellett miikodik a Szolgaltatasi Csoport, amelyen beliil tobb, a Kar
szolgaltatasi funkcioit ellato kiilon iranyitas alatt allé szervezeti egység mukodik.

(2) A Szolgaltatasi Csoport részeit képezik a jelen ligyrend 26.§ (2) és (3) bekezdések szerinti
szervezeti egységek.

30. §

(1) A Bod Péter Konyvtar a konyvtarvezetd munkaszervezési iranyitdsaval mikodik. A Bod
Péter Konyvtar az Egyetemi Konyvtari Szovetség szakmai feliigyelete alatt tevékenykedd kari
szervezeti egység.
(2) A Bod Péter Konyvtar a kozgylijteményekre vonatkozd jogszabalyok, valamint az SZMR
szerinti feladatai mellett kiilonosen az alabbi feladatokat latja el:
a) nyilvanos konyvtari szolgaltatasok, olvaso- €s tajékoztatd szolgalat biztositasa,
b) a Kar hallgatoi, oktatoi €s kutatdi szakirodalmi ellatasa,
¢) a Kari Tandcs hatarozatai nyilvanossaganak biztositéasa,
d) a szakdolgozatok hozzaférhetdségének biztositasa,
e) oktatasi-kutatasi tevékenység tamogatdsa: relevans dokumentumok (konyv,
periodika, AV-kozvetitok) beszerzése, retrospektiv és kurrens fejlesztés,
f) szakmai gylijtemények kezelése,
g) egyiittmiikodés az Egyetemi Konyvtari Szovetséggel:
g.1) MTMT-kozzétételek,
g.2) repozitorium (KREPOZIT),
g.3) IKR-tesztelés,
g.4) tovabbképzések;
h) statisztikai adatszolgaltatas,
1) a honlap relevans részének tartalmi frissitésének kezdeményezése.
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30. §

(3) A Hallgatéi Szolgalati Irodat a dékéani hivatalvezetd kari igazgatd vezeti. A Hallgatoi
Szolgalati Iroda kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

a) pszichologiai tanacsadas megszervezése,

b) egyetemi lelkészség koordinalasa és tAmogatasa,

¢) mentalhigiénés- és ¢letvezetési tanacsadas,

d) személyes és tanulmanyi ligyek, kdzosségépités tdmogatésa,

e) Fogyatékkel El6 Hallgatokat Tamogatd Bizottsag iigyeinek kari tamogatisa és

feladatainak megszervezése.

31.§
(1) A Karrieriroda a karrieriroda vezetd munkaszervezési iranyitdsaval muikodik. A
Karrieriroda szakmai irdnyitasat az dékani hivatalvezetd kari igazgatd ¢és a dékanhelyettesek
latjak el.
(2) A Karrieriroda az SZMR szerinti feladatai mellett kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:
a) karrier- és palyatanacsadas,
b) hallgatoi ligyfélszolgalat és informacidszolgaltatas,
c¢) a honlap relevans részének tartalmi frissitésének kezdeményezése,
d) hallgatoi kérelemkezelés, dontés-elokészites,
e) hallgatoi karriert timogatd rendezvények szervezése.

32.§

(1) A Tanulmanyi Osztalyt a tanulmanyi osztalyvezetd munkaszervezési iranyitasaval
mukodik. A Tanulményi Osztaly kari szakmai irdnyitdsat az oktatasi dékanhelyettes, egyetemi
szakmai irdnyitasat az oktatasi féigazgato latja el.
(2) A Tanulmanyi Osztaly az SZMR szerinti feladatai mellett kiilondsen az alabbi feladatokat
latja el:

a) hallgatoi ligyfélszolgalati tevékenyseég,

b) hallgatéi kérelemkezelés, dontés-elokészités,

¢) atsorolas,

d) tanulmanyi bizottsagi iilések elokészitése,

e) részvétel a hallgatdkat érintd testiiletek munkéjaban, tanulményi 6sztondij palyazati

folyamatokban,

f) a kari felvételi tajékoztatok kezelése, részvétel az Educatio rendezvényen, nyilt

napokon, egyéb kari és egyetemi rendezvényeken, tdjékoztatok tartasa,

g) a fogyatékossaggal €16 hallgatok segitését iranyitd koordinatori teenddk ellatasa,

h) jelentkezési, hallgatdi statisztikak, beszamoldk elkészitése.

33.§

(1) A Bethlen Gabor Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) a Kéroli Gaspar Reformatus
Egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Karanak, a dékani hivatalvezetd iranyitasa és
feliigyelete alatt miikodé onallo funkciondlis szervezeti egysége, amely a Kar hallgatoinak
kollégiumi elhelyezését biztositja.

(2) A Kollégium alapfeladata az Egyetemre felvételt nyert, nappali munkarendii és doktori
képzésben részt vevO hallgatok elhelyezése a tanulméanyi kovetelmények teljesitésének
iddtartamara, a tanulashoz sziikséges feltételek folyamatos biztositasa, tovabba a hallgatok
onképzésének, tehetségiik kibontakoztatdsanak és kozosségi életének tdmogatasa, a
magyarorszagi reformatus kollégiumi 6rokség dpolasaval 6sszhangban.

(3) A Kollégium felelds vezetdje a Kollégium mukodésének, szakmai irdnyitasdnak €s a
hallgatéi szolgaltatasok biztositdsanak megszervezéséért felel. A Kollégium az SZMR, a

17



Kollégiumi Szabdlyzata, valamint a Kar és az Egyetem egyéb hatdlyos szabalyzatai szerint
miikodik.

34.§

(1) A Benda Kalman Bolcsészet és Tarsadalomtudomanyi Szakkollégium (tovabbiakban:
Szakkollégium) a dékan iranyitasa és feliigyelete alatt, a tudoméanyos dékanhelyettes szakmai
tamogatasa mellett miikodd kiemelt 6nallo funkcionalis szervezeti egység.

(2) A Szakkollégium a Kar tehetséggondozd szerveként oOnszervezddd Onigazgatassal
rendelkezd hallgatéi szervezet. A Szakkollégium sajat szakmai programok segitségével,
mindségi szakmai képzéssel segiti a kiemelkedd képességii hallgatok tehetséggondozasat, a
tarsadalmi problémakra érzékeny, szakmailag igényes értelmiség kinevelését, kozéleti
szerepvallalasat.

(3) A Szakkollégium legfobb dontéshozd szerve a kozgylilés. A Szakkollégium ¢élén a
kozgytilés altal a szakkollégistak koziil megvalasztott elnok all. A Szakkollégium felelds
vezetdje az igazgato, feladata a Szakkollégium miikdodésének, szakmai irdnyitasanak ellatasa.
Az igazgatot a dékan nevezi ki. A Szakkollégium a Kari Tandcs és a Szenatus altal elfogadott
szervezeti ¢és milkodési szabalyzat szerint miikddik.

Tovabbképzoé Kozpont és Vizsgakozpont
35.§

(1) A Tovabbképzd Kozpont a Kar szakiranyll tovabbképzéseinek egységes adminisztrativ
tdmogatasara 1étrejott szervezeti egység. A Karon az aldbbi Tovabbképzd Kozpontok
(tovabbiakban: Kozpontok) mitkddnek:
a) Karacsony Sandor Tovabbképzé Kozpont €s
b) Oktatasinformatikai Tovabbképzd Kozpont.
(2) A Karon miukodik az szaknyelvi oktatas megteremtésére, valamint a nyelvoktatasi
szolgéltatds megszervezésére szakosodott Idegen Nyelvi Lektoratus és Vizsgakdzpont
(tovabbiakban: Kozpont).
(3) A Kozpontok a dékani hivatalvezetd kari igazgatd igazgatasi iranyitdsaval, az oktatasi
dékéanhelyettes szakmai irdnyitasaval, a dékan altal kijelolt kozpontvezetok vezetésével
miikddnek. A kdzpontvezetd feladatai kiilondsen:
a) a Kézpontban folyo6 oktatasi szolgaltatas rendszeres nyomon kdvetése, koordinacioja,
b) az oktatési tevékenység mindségének folyamatos biztositasa, a Kézpont szabalyszert
miukodése,
¢) a Kar intézeteivel egyiittmiikddve megtériild képzések kialakitasa,
d) egyiittmikodés a szakfelelosokkel- vagy egyéb képzési felelosokkel a képzés
folyamatos karbantartasaban, fejlesztésében,
e) meghatarozza a kovetkez6 idOszak feladatait, értékeli az eltelt iddszak feladatainak
végrehajtasat, tdjékoztatja a kozpont oktatodit az aktualitasokral,
f) folyamatosan ellendrzi a képzések megtériilését ezaltal gondoskodik a Kd&zpont
nyereségességének megteremtésérol,
g) félévente beszamol a dékannak a Kozpont bazisévhez viszonyitott
eredményességérol.

crer

latja el.

18



Hallgatéi Onkormanyzat
36. §

(1) A kari Hallgatéi Onkormanyzat az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat
részonkormanyzataként a Kar hallgatéinak 06nallo, Onkormanyzati elven mukodo
érdekképviseleti szerve.

(2) A Hallgatoi Onkormanyzat az SZMR, az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat alapszabalya,
valamint a Szenatus ltal jovdhagyott alapszabalya szerint miikodik. A Hallgatéi Onkormanyzat
torvényességi ellendrzésére az Egyetem oktatési rektorhelyettese jogosult.

(3) A Hallgat6i Onkorméanyzat munkajat a kari igazgatok timogatasaval, veliik egyiittmiikddve
veégzi.
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V. A KAR MUKODESERE VONATKOZO SAJATOS RENDELKEZESEK

A munkavégzés alapelvei
37.§

(1) A Kar munkavallaldéinak, hallgatoinak joga ¢és kotelezettsége, hogy egymas emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

(2) A Kar munkavallaléi tevékenységiik ellatasa soran egylittmikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatkorébe
tartozik.

(3) A Kar munkavallal6éi kotelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informéciot az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

(4) A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglaldssal, a modszerek,
eszk6zok €s az iddébeli litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

(5) Vezetdi utasitas elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

(6) Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult
donteni az ligy intézésének maodjarol.

A Kkari folyodiratok
38.§

(1) A Kar tudomanyos folyoirata (tovabbiakban: Folyoirat):

a) Orpheus Noster,

b) Vallastudomanyi Szemle és

¢) Psychologia Hungarica Caroliensis folyoiratok.
(2) A Folyoirat foszerkesztdjét, a szerkesztObizottsag tagjait, szerkesztdségi tagjait a Kari
Tanacs nevezi ki haroméves idétartamra. A Folyo6iratban a Kar munkatarsai és kiilsé szerzok is
publikdlhatnak. A folyoiratban valdé megjelenés biralati szempontjait és szerkesztési
szabalyokat a honlapon nyilvanossagra kell hozni.
(2) Egyéb folyoirat a dékan engedélyével adhato ki.

A Kar belso ellenorzési rendje
39.§

(1) A kari bels6 ellenérzés — az SZMR 1.6. Ellendrzési Szabalyzat keretei kozott — elsdsorban,
de nem kizarolagosan, az alabbi eszkdzoket alkalmazza:
a) vezetoi ellendrzés, kiilondsen
aa) a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, aldirasi jog gyakorlasa,
ab) arendszeres statisztikai adatszolgaltatas elemzése ¢és értékelése,
ac) a beosztottak rendszeres €s eseti beszdmoltatasa a feladatok meghatarozasarol,
teljesitésérdl és az intézkedések végrehajtasarol;
b) munkafolyamatba épitett ellendrzés, az egyetemi szabalyzatok alapjan.
(2) A Kar belso ellendrzési nyomvonalait a Kar Belso Ellendrzési Rendje tartalmazza.

Helyettesités
40. §

(1) A Kar miikodése soran torekedni kell a munkavallalok helyettesithetdségére. A helyettest
— ha jogszabaly vagy egyetemi szabalyoz6 eszkoz arrdl nem rendelkezik — a munkavallald
munkakori leirasaban kell kijeldlni.
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(2) A Kar Helyettesitési Szabalyzatban is szabalyozhatja a helyettesités rend;ét.

Az 4j foglalkoztatottak betanitasanak rendje
41. §

(1) Az 1) belépoként foglalkoztatott munkatdrs betanitasarol a szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. Ha az egységvezetd nem személyesen latja el a betanitast, gy a szervezeti
egységben dolgozd munkatarsak koziil kell kijelolni az ezért felelds személyt. A betanitassal
megbizott munkatars vagy az 0j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijeldlést irasba kell
foglalni.

A munkaértekezletek rendje
42.§

(1) Az informaciok atadasa céljabol, tovabba az aktudlis feladatok megvitatasa érdekében,
véleménynyilvanitasi forumként, valamint a kari belsd ellendrzés lehetséges eszkozeként
a) a dékan az oktatok részére (Osszoktatoi Ertekezlet) legalabb félévente egyszer,
b) a dékani hivatalvezetd kari igazgatd a funkciondlis szervezeti egységben dolgozé
munkavallalok részére (Adminisztracios Forum) legalabb félévente egyszer,
c¢) a dékani hivatalvezetd kari igazgatd a Dékani Hivatal csoportvezetdi, osztalyvezetoi,
irodavezetdi, koordinatorai részére (Adminisztracios Kor) legaldbb havonta egyszer
d) kari vezet6 az érintett munkavallalok részére az éltala feliigyelt, iranyitott teriilethez
kapcsolodoan
munkaértekezletet tart.
(2) A dékan sziikség szerint munkaértekezletet tart kiilon az intézetvezetdk részére
(Intézetvezetdi Ertekezlet) vagy a tanszékvezetok részére (Tanszékvezetdi Ertekezlet), amelyet
Osszevontan is megtarthat (Intézet- és Tanszékvezetdi Ertekezlet).
(3) A dékan a dékani hivatalvezetd kari igazgaté kozremiikddésével a Kar minden
munkavallaldja szamara tarthat 6sszevont munkaértekezletet (Osszmunkavallaloi Ertekezlet).
(4) A Kar szervezeti egysége a munkatarsai részére sziikség szerint Onalléan is tarthat
munkaértekezletet, kiillondsen a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatoi
dontésekrol, a tervbe vett és az elvégzett feladatokrol szolo tajékoztatds megadasa, a
folyamatban 1év0 tigyek allasarol szol6 tajékoztatas kérése céljabol.
(5) A munkaértekezleten a munkavallalo részvétele kotelezd, indokolt tavolmaradasat eldre
jelezni kell. A munkaértekezletre tanacskozasi joggal mas munkavallaléo is meghivhatd. A
munkaértekezleteken elhangzottakrél emlékeztetot kell késziteni, majd iktatni, megdrizni.

A szabadsag kiadasanak rendje
43. §

(1) A munkavallalok nagyobb részét érinté — kiilondsen a nyari, valamint {innepek idejére
tervezett — szabadsagolasi id6szakokban a szabadsag kiadasa az éves szabadsagolasi tervben (a
tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

(2) A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében torténd atadasaért a
dékani hivatalvezetd kari igazgat6 felel.

(3) A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt az e célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarto
lapon engedélyezés céljabol a munkavallalo koteles bejelenteni.

(4) A szabadsagok ¢és tavollétek engedélyezésére az oktatok esetén a dékan vagy a helyettese,
a funkciondlis szervezeti egységben dolgoz6 munkavallalok esetén a dékan vagy a dékéni
hivatalvezet6 kari igazgatd jogosult.
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VI. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK
44. §

(1) Jelen tgyrend alapjan a Kar foglalkoztatottjainak munkakori leirdsat az iigyrend
hatalybalépését kovetd egy honapon beliil feliil kell vizsgalni €s sziikség esetén modositani.
(2) A jelen ligyrend altal nem szabélyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései az iranyadok.
(3) Az ligyrend a Kari Tanéacs altal torténd elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

Eletbe léptetd rendelkezés:

018/2026 (03.12.) szamu hatarozat

A Karoli Géaspar Reformatus Egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Karanak Kari
Tandacsa az el6terjesztés szerint elfogadja a Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar Kari
ligyrendjét.

A hatarozat 2026. marcius 13. napjan 1ép hatélyba.
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1. sz. melléklet - Organogram

Az organogram az alabbi linken tekintheté meg:
https://btk.kre.hu/btk-szervezeti-felepites
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