TANSZEKI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A tanszék szervezeti besorolasa, neve, szakteriletei, feladatai

A Média Tanszék a Sapientia Erdélyi Magyar Tudomanyegyetem Kolozsvari Karanak énallé
szervezeti egysége, amely oktatési-kutatdsi, tudoményos, valamint a tarsadalmi
felelosségvallalasban vald aktiv részvétellel kapcsolatos feladatokat lat el. A tanszék
felligyeletét és ellendrzését a Kar dékanja gyakorolja.

1.1. A Tanszék megnevezése:

Magyarul:
Sapientia EMTE
Kolozsvari Kar
Média Tanszék

Roménul:
Universitatea Sapientia din Cluj-Napoca
Facultatea de Stiinte si Arte
Departamentul Media

Angolul:
Sapientia Hungarian University of Transylvania
Faculty of Sciences and the Arts
Department of Film, Photography and Media

1.2. A Tanszék elérhetéségei
Cim: Kolozsvér, Tordai at, 4 szam
Telefon: -

Honlap: www.film.sapientia.ro

1.3. A Tanszék altal miivelt tudomanyterilet(ek):
Filmtudomany

Filmrendezés

Filmoperatdr

Forgatokonyviras

Animacios film

Fotogréfia

Fototorténet

Celluloid film

Hangtechnika

1.4. A Tanszék alapfeladatai
A Tanszék oktatési feladata az 1.3. pontban ismertetett tudomanyteriiletek elméletéhez es
alkalmazésaihoz kapcsolddd képzésben vald részvétel, ahhoz kapcsol6d6 tananyag- és
modszertani fejlesztés.
Az alapképzéshben a tanszék feladata az ismeretek atadasa révén olyan fokd tudas- és készségek
biztositasa, hogy a végzettek képesek legyenek a gyakorlatban felmeriilé problémak
felismerésére, megértésére és megoldasara.
A mesterképzésben a Tanszék feladata, hogy felkészitse hallgatéit a tudomanyosan
megalapozott kutatbmunkara, a korszerii elméleti és gyakorlati eredmények megismerésére,
felhasznalasara és tovabbfejlesztésere.



A Tanszeék kilonds figyelemmel segiti, szervezi és iranyitja a tudomanyterileteinez kapcsolodo
tudomanyos didkkdri munkat, 6nallé munkat, diploma- és szakdolgozat-tervezést, valamint
alkalmasan  kivalasztott ~ hallgatok  és  hallgatdoi  csoportok  kozremiikodését
kutatasi/fejlesztési/szolgaltatasi projektfeladatokban.

A kozvetlenil raharulo oktatasi-nevelési feladatok mellett a Tanszék részt vesz a kari nevelési
és oktataspolitikai feladatok kidolgozéasaban és megvalositasaban.

A Tanszék tudomanyos feladata az 1.3. pontban felsorolt tudomanyterileteken folytatott
kutatas es fejlesztés.

Kutatasi tevékenységét (hazai ¢és kiilfoldi) felsdoktatasi, akadémiai ¢€s vallalkozdi/mas
szakemberekkel egylttmikodve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart felsGoktatasi
intézményekkel, kutatohelyekkel és részt vesz a szakmai kompetencidjaba es6 nemzetkozi
tudomanyos és szakmai szervezetek munkéajaban.

2. A Tanszék vezetése
A Tanszék iranyitdja az Otéves mandatumra megvalasztott vagy egy éves id6tartamra
kinevezett tanszékvezetd.
A Tanszék testiletei:
- Tanszéki Tanéacs.
- Tanszéki Ertekezlet.

2.1. A tanszékvezeto
A Tansz€k iranyitasat — a Tanszéki Tanéccsal egyiittmiikodve — a tanszékvezetd latja el. A
Sapientia EMTE Chartdjaban és a Kari SZMSZ-ben megfogalmazott alapfeladatokon
tulmenden, a tanszékvezetd feladatai:
a) a Tanszék képviselete;
b) a Tanszék munkatarsainak tajekoztatdsa, munkajanak iranyitasa és ellenorzése;
c) a publikacios és innovacids tevékenyseg elésegitése és 0sszehangolasa;
d) a tanszéki gazdalkodas és adminisztracié iranyitasa;
e) a Tanszéki Tanacs és a Tanszéki Ertekezlet tiléseinek 6sszehivasa, az iilések napirendjeinek
kitlizése és ezek vezetése;
f) az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkakorilmények megteremtésének
személyi és targyi feltételeir6l valo gondoskodas;
g) atiizvédelmi elbirasok betartasarol valé gondoskodas;
h) az 6nallé bevételszerzeési tevékenysegek koordinalasa és iranyitasa;
i) egytittmikodések elomozditasa és koordinalasa a Tanszék kutatési teruletei szerinti hazai
és kulfoldi partneregyetemekkel, tudomanyos intézetekkel és szervezetekkel;
j) a Dékan altal raruhazott egyéb feladatok teljesitése;
k)  egyéb, atanszék kompetenciajaba tartozo feladatok ellatasa.
A tanszékvezetdnek a tanszékre haruld feladatok kapcsan utasitési és rendelkezesi joga van
a Tanszék munkatarsai felé.

2.2. A Tanszéki Tanacs

a) A Tanszéki Tanacs (TT) a Tanszék dontési, javaslattételi, véleményezo és ellenérzési
joggal felruhazott vezetdtestiilete;

b) A Tanszéki Tanacs tagjainak szdmat a Kari Tanacs hatarozza meg. A Tanszeki
Tanacs tagjait a tanszék foallasu oktatoi és kutatdi valasztjdk meg, Otéves
mandatumra, az EMTE Valasztasi szabalyzataban megfogalmazott médon. A TT
elndke a tanszékvezeto;

c) A Tanszéki Tanacsot a tanszékvezetd hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb egyszer
egy hénapban, a Kari Tanacsot megel6z6 héten. A Tanszéki Tanacsot 8ssze kell hivni
akkor is, ha ezt a Tanacs tagjainak 1/3-a megindokoltan, irasban kéri a



tanszékvezetotol;

d) A Tanszéki Tanacs a tanszékvezetd jelenlétében hatarozatképes, ha az Ulésen
tagjainak 2/3-a jelen van.

e) A Tanszéki Tanacs Uléseire a tanszékvezeté meghivhat tanacskozasi joggal barkit a
tanszék oktatdi és kutatoi, valamint a hallgatok koziil;

f) A Tanszéki Tanacs iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, és azt elklldeni a tanszék
szavazati joggal rendelkez6 oktatdinak és kutatdinak az iilést koveté 5 munkanapon
belul. A Tanszeki Tanacs hatarozatait el kell kiildeni a Dékani Hivatalnak, az Glést
kovetd 5 munkanapon beliil,

g) A Tanszéki Tandcs tagja egy tanéven beluli harom igazolatlan hianyzas, illetve a
Charta altal el6irt helyzetek esetében elveszti mandatumat, és az EMTE valasztasi
szabalyzatanak megfeleléen a Tanszéknek a mandatum elvesztésenek
megallapitasatdl szamitott 45 napon belll 0 tagot kell valasztania;

h) A Tanszéki Tanécs a jelenlevé tagok szavazatanak egyszerti tobbségével dont:

a) a tanszék altal meghirdetésre keriil6 oktatdi és kutatdi allasok
betdltésére sz616 javaslatokrol;

b) atanszéki koltségvetés tervezetérol;

c) atanszéki stratégiarol;

d) aTanszék kutatasi tervérdl;

e) aTanszék jegyzet, oktatasi segédlet és tankdnyvkiadasi tervérol.

i) A Tanszéki Tanacs egyszerii tobbséggel véleményt nyilvanit mindazon, a tanszéket
kozvetleniil érint6 kérdésekben, amelynek elbiralasa a felettes szervek hataskore:

a) a tanszéki allaskeretb6l meghirdetett oktatoi és kutatdé allasok
versenyvizsga-bizottsagi tagjairol;

b) akdltségvetés tanszékszintre vald leosztasat illetGen;

c) atanszék szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasarol;

d) (j szakinditasrol;

e) szakok besziintetésérol,

f) tarsult oktatok meghivasarol;

g) a tanszék alap- és mesterképzési tanulményi programjainak
akkreditacios felmérésérol;

h) mas —a Charta és a Kari SZMSZ-ben meghatérozott — kérdésekben.

2.3. A Tanszéki Ertekezlet
a) A Tanszéki Ertekezlet a Tanszék javaslattételi és véleményezési joggal felruhazott testiilete,
a tanszék informacios foruma. Tagjai a szavazati joggal rendelkezé f6allast oktatok és
kutatok, illetve a tanacskozasi joggal rendelkezé, az egyetemmel munkaszerz6dési
viszonyban 1évé tarsult oktatok és kutatok; Osszehivasa kételezd az egyetemi szabalyzatok
altal megszabott (Tanszéki SzMSz elfogadasa, modositasa, féallas — statusz
meghosszabbitasa, (j tanterv elfogaddsa vagy tanterv-mddositas, illetve kiadasra szant
jegyzet, tankonyv vitaja es elfogadasa) velemeénynyilvanitasra is.
b) A Tanszéki Ertekezletet évente legalabb kétszer kell dsszehivni, a tanév elején, a
tanszékvezetd éves beszamoldja és a kovetkezd tanévre vonatkozo operativ terv, beleértve
az allaskeret elfogadasat is, megvitatasa céljabol, illetve a Mindségbiztositasi jelentés vitaja
alkalmaval,

A Tanszéki Ertekezlet iilésérél jegyz6konyvet készitenek, amelyet 5 munkanapon belil
eljuttatnak a Tanszék oktatdinak és kutatdinak, valamint a Dékani Hivatalba;
d)  ATanszéki Ertekezlet véleményt nyilvanit egyszerii tobbségi szavazattal akovetkezokrol:
- a tanszékvezetd tevékenységérol,
- a tanszéki csoportok vezetéinek munkajardl;
- atanszéken folytatott oktatasi és kutatési tevekenység mindségérdl;



- a tanszék rovid- és hosszutavu stratégiajardl és éves operativ tervérdl.

3. Megbizasi, kijel6lési, és felmenteési eljarasok

3.1. A tanszékvezeté megbizasa

A tanszékvezetdt a Tanszék foallasu tagjai valasztjdk meg az EMTE Vélasztasi szabalyzata
alapjan. A megvalasztott, Kari Tanacs és Szentus altal elfogadott tanszékvezetét a rektor
nevezi ki 5 éves mandatumra.

Amennyiben a tanszékvezetdi tisztség objektiv okok miatt nem tdlthetd be rendes vagy
részleges valasztasok révén a Valasztasi szabalyzat eldirasai szerint, a rektor sajat hataskorben
legtobb egy évre sz0l6 megbizassal kinevezheti a tanszékvezetdi tisztséget ideiglenesen bet61td
szemelyt.

3.2. A tanszékvezet6 felmentése
A tanszékvezetodt a kari tandcs mentheti fel tiszts€gébdl egyszerii tobbséggel hozott szavazattal,
a déekan vagy a tanszek tagjai 2/3-anak megalapozott kezdeményezésére. Részleges valasztasok
megszervezéséig a rektor megbizott tanszékvezet6t nevez ki a tanszéki tanacs tagjai koziil.

4. A Tanszék feleldssége és feladatai

4.1. A Tanszék munkatarsainak felelossége és hataskore:

A Tanszék munkatéarsai szamara elsésorban a személyre sz6l6 munkakori leiras, az Etikai
Kodex, a Charta, az Egyetem Bels6 Rendszabalyzata, az EMTE Tanulmanyi- és
vizsgaszabalyzata és egyéb vonatkozo rendelkezések iranyadok, valamint az alabbiakban
részletezett eloirasok:

j) A hivatalos ligyekben az alairasi jogot a tanszékvezetd gyakorolja. Akadalyoztatasa
esetén az alairasi jogot csak a tanszékvezetd felhatalmazasaval rendelkez6 foéallasu
alkalmazott gyakorolhatja;

k) A Tanszék valamennyi munkatarsa koteles minden - a Tanszék nevében tett -
nyilatkozatarol (pl. allami hatésagoknak, médidnak stb.) el6zetes tanszékvezet6i
engedélyt kérni. A Tanszek nevenek feltiintetésével készilt barmilyen publikacio,
tanulmany, kiadvany megjelentetésének feltétele a tanszékvezetovel vald eldzetes
egyeztetés;

1) Az egyes munkakorok ellatoi (feleldsei) kotelesek a munkakoriiket érintd
rendelkezéseket ismerni;

m) Az egyes munkakorok ellatdéi sajat munkateriletikon 6nalléan végzik
feladataikat. Intézkedéseik soran figyelembe veszik munkatérsaik feladat- €s
hataskoreit;

n) A Tanszék minden munkatarsa felel6s az altala alairassal atvett eszk6zokért, valamint
a gondatlansagbol vagy a rendelkezések be nem tartasaval okozott karokeért. Részese
a feleldsségnek akkor is, ha a kar vagy baleset azért kovetkezett be, mert nem tartotta
be az érvényes rendelkezéseket, illetve biztonsagi eldirasokat;

0) A Tanszék minden munkatarsa koteles olyan intézkedéseket megtenni, amelyek
megakadalyozzak a Tanszék felszereléseinek, berendezéseinek és eszkozeinek
karosodasat. Barmilyen rendellenességet eszlel, koteles azt jelenteni, illetve
elharitani, flggetlendl attol, hogy ez kozvetlen munkakori feladata-e vagy sem. A
bejelentés elmulasztasa esetén felelGsség terhelheti;

p)A Tanszék minden munkatarsa koteles a Tanszéken rendelkezésre allo
er6forrasokkal, illetve szolgaltatasokkal (telefon, nyomtatd, méasold, postakoltség
stb.) ,,j0 gazda gondossagaval”, takarékosan gazdalkodni;

q) A kotelességeit nem teljesitd, illetve gondatlansagaval kart okozd munkatars
feleldsségre vonasanak kezdeményezése a tanszékvezetd hataskore;

r) A Tanszék munkatarsai kotelesek a munkéjukra vonatkozO munka-,



egészségvédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti elbirasokat betartani;

s) A Tanszék munkatarsai barmilyen, a Tanszék keretén belul vagy azon kiviil végzett,
a Tanszék profiljat, kompetenciateriiletét érintd munkaikrol kotelesek eldzetesen,
majd a megvalositdsok befejeztével, a tanszékvezet6t tajékoztatni. A Tanszék
keretein beliill végzendé kutatdsi témak kezdeményezésekor, illetve pélydzatok
benyujtasat megeldzoen ki kell kérni a tanszékvezetd véleményét.

4.2. A Tanszék szakmai feladatai és ellatasuk modja

A tanszéki oktatéasi, kutatasfejlesztési, valamint a gazdalkodashoz és (izemeltetéshez
kapcsolodd feladatokat és a tevékenysegeket ellato felelosok szakmai felligyeletét a
tanszékvezetd hatarozza meg.

4.2.1. Oktatasi feladatok

4.2.1.1. Oktatasszervezés és Orarend:
Tanszéki szintii feladatok:
- Orarendi adatok Gsszegylijtése, tovabbitasa az drarendkészitének;
- az Orarend tanszéki szempontbol t6rténé ellenbrzése;
- az oktatok Oratartasi tevékenységének nyilvantartasa és ellenérzése;
- a meghirdetett targyak tantargyleirdsanak elkészitése és az egyetem honlapjara
torténd feltoltése;
- hataridds feladatok nyilvantartasa, az ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele
és koordinalasa;
- tanszéki oktatasi helyiségek foglaltsdganak 6sszehangolasa;
- a szakmai gyakorlatok megszervezése;
- a hallgatoi mobilitasok el6segitése;
-a tantargyak egyenértékesitésével kapcsolatos szakmai  vélemények
megfogalmazésa (a Tanulmanyi és Kredit Bizottsag felkérésére).

4.2.1.2. Oktatasfejlesztés
Tanszéki szintii oktatasfejlesztési feladatok:
- oktatasfejlesztésre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa;
- tantargyak helyzetének elemzése, esetenkénti atalakitasanak koordinalasa;
- a szakiranyokkal (ahol létezik), tantargycsoportokkal kapcsolatos aktualis szakmai
teenddk elvégzése €s koordinalésa,
-az oktatok és adminisztrativ személyzet mobilitasi tevékenységekben valo
részvételének eldémozditasa.

4.2.1.3. Diplomamunka/szakdolgozat-tervezés
Tanszéki szintii intézkedések:
- a diplomamunka és szakdolgozat tartalmi elvarasainak meghatarozasa;
- a diplomamunka- és szakdolgozat-témak Kiirasanak kezdeményezése, 6sszegzése
és kihirdetese;
- az 6nallo diplomaterv- vagy szakdolgozat-készités témavezeto altali koordinalasa;
- adiplomamunkak/szakdolgozatok témavezet6i értékelése.

4.2.1.4. Vizsgak és zarovizsgak szervezése és lebonyolitasa
Vizsgaszervezéssel kapcsolatos tanszéki szinti feladatok:
- a vizsgafelelds oktatok végzik az adott targy vizsgadatumainak egyeztetését a
hallgatokkal;
- masodik vizsgaztatd tanar kijeldlése a tanszékvezeto altal;



- vizsgaid6pontok és vizsgatermek igényének Osszedllitdsa targyanként és a kérelem
eljuttatisa a Dékani Hivatalba;

- az oktatok tajékoztatasa a feladatokrol és a teljesités ellendrzése;

-atargyfelelds oktatok vizsgakkal kapcsolatos feladatainak teljesitésének felmérése, a

tanszékvezeto altal.

Felvételi vizsgaszervezes tanszeki feladatai:
- felvételi tematikék elkészitése;
- szakemberek biztositasa a vizsgatételek elkészitésére,
- az irasbeli dolgozatok javitasara kijelolt személyek nevesitése;
- a szobeli vizsgak bizottsagi tagjainak kijelolése.

Zarovizsga-szervezés tanszék szinti feladatai:
- a zardvizsga szakmai részének biztositasa;
- a zarovizsga szervezese, idépontok és feladatok egyeztetése az zardvizsga-bizottsag
tagjaival,
-a zarovizsga bizottsagi tagok kijeltlése.

4.2.1.5. TDK feladatok:
Tanszéki szintii hatdskorok:
- TDK miihelyek létrehozésa és tevékenysegik koordinalésa;
- tanszéki TDK témajavaslatok 0sszegzése és kihirdetése;
- oktatoi szakmai konzulensi feladatok ellatésa;
- t4jékoztatas a TDK konferencia kovetelményeirdl és a palyazati hataridokrol.

4.2.2. Kutatas-fejlesztési és tanacsaddi feladatok
A Tanszék oktatdi a kutatasi tevékenységiiket alapvet6en a tanszéki kutatokdzpontok vegzik, a
kutatokdzpont szabalyzata szerint.
Tanszékszintl feladatok:

- a kutatasi stratégia kidolgozasa, megvalositasanak elémozditasa, és eredményeinek
Kiértékelése és kihirdetése;

- a tudoméanyos kutatasi tervek és programok Osszeallitdsa, kutatdsok tdmogatésa,
beszdmolok 0Osszedllitasa a kutatdsi és publikacios tevékenységrdl, a mindenkor
érvényben levo elbirasok szerint;

- a tanszéki munkatarsak tajékoztatésa a palyazati lehet6ségekrol,

- a palyazatok, egytittmiikodések el6készitése és vegrehajtasa;

-a Tanszék szakteriiletéhez tartozd palyazatok elGkészitése, és (esetenként)
0sszehangolasa;

- kutatasi mobilitasok elésegitése.

4.2.3. Tanszéki feladatok a mindségbiztositas terén
Az oktatok hallgatok altali értékelésének tanszéki szintti koordinalésa.
Tanszéki szintii feladatok:
- értékelések (itemezése;
- adatok feldolgozasa;
- adatok kiértékelése a tanszékvezeto altal;
- kollegialis felmérés megszervezése.
A tanszéki szintii minéségbiztositasi jelentés adatgytijtése, elkészitése, tanszéki vitdja és
tovabbitasa a Kar vezetéséhez.

4.2 4. Tanszéki PR feladatok



- oktatasi tevekenységgel kapcsolatos bemutatd kiadvanyok tartalmi részeinek
kidolgozésa, egyiittmiikodve a kari PR feleléssel;
-a Tanszék kompetenciajahoz tartozé intézmenyekkel/személyekkel fenntartott
kapcsolatok &polasa: tajékoztatok, talalkozdk, konferencidk, bemutatok szervezése;
- Nyilt Napokon és egyéb népszeriisité rendezvényeken (kutatok éjszakaja, versenyek,
taborok stb.) valo részvétel;

- felvételi tajékoztatasban valé részvétel;

- tajékoztatd és népszeriisitdé anyagok készitése, bemutatok  Szervezese,
médiakapcsolatok létrenozasa, illetve a létezék apolasa;

- allasborze szervezésében részvétel;

- a Tanszeéki honlap tartalmanak frissitése;

- a végzett hallgatok allaslehetdségeinek feltarasa, a munkaltatok fogadokészségének
feltérképezese, és egyéb (palyazatok, 6sztondijak stb.) lehetdségek Gsszegytijtése, és
ezzel kapcsolatos informaciok kdzzététele a hallgatok szamara.

4.2.5. Gazdaségi feladatok
Gazdasagi Ugyekben alairasi joga a tanszékvezetének van. Tavollétében a tanszékvezetot az
altala irashan felhatalmazott tanszeki féallasu oktato helyettesitheti;
A Kkeretekkel val6 gazdalkodas a hatdlyos eldirasok szerint torténik. Ezen belll a
tanszékvezeto fo feladatai:
- a koltségvetési igenyek osszedllitasa, a koltsegvetés-tervezet elkészitése;
- a beszerzési koltségek nyilvantartasa;
- az 6raadok dijainak, az utazasi és kiklldetési koltségek utalvanyozasanak kérése,
illetve az elszamolés elfogadasra valé javasolasa;
- a tanszéki kutatasra, szamitastechnikai igények ellatasara, konyv, illetve folyoirat
beszerzésre rendelkezésre all6 keretekkel valé gazdalkodas;
A felsorolt tevékenysegek szabalyszeriiségének biztositdsa a kari gazdasagi igazgatod és
a tanszékvezeto feladata.

4.2.6. Munkavédelem
Tanszek szintii feladatok
A tanszékvezet6 vagy az éltala kinevezett munkavédelmi felel6s:
- megszervezi a munkabiztonsagi tevékenységeknek mindsiilo feladatok ellatasat,
egyuttmtkddve a Kar altal kinevezett személlyel,
- részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban, ellendrzi a hasonld balesetek
megel6zésére hozott intézkedések végrehajtasat;
- a tudomasara jutott munkavédelmi hidnyossagok megsziintetésére javaslatot tesz
a Tanszékvezetdnek;
- vezeti a munkavédelmi oktatasok nyilvantartasat;
- ellendrzi a hallgatok gyakorlati foglalkozasait megel6z6 munkavédelmi oktatasok
megtartasat;
- vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat;
- munkavedelmi Gigyekben eljar az Egyetem szabalyzatainak, illetve a torvényeknek
megfelelden.

4.2.7. Laboratoriumi/studio szintii feladatok
- a Tanszékhez tartozd laboratoriumok/studiok miikodési szabalyzatanak és
hasznalati rendjének elkészitése;
- amiszerek és anyagok beszerzése, a laboratorium kozvetlen felligyelete;
- a laboratériumok/studiok berendezéseinek és eszkozeinek idGszakonkénti
ellenérzése, javitasa, karbantartasa és fejlesztése;



- a hallgatoi tevékenységek feltételeinek biztositdsa, az ehhez szikséges
intézkedések idébeni megtétele, beleértve a hallgatok balesetvédelmi oktatasat is;
- az 6rarenden kivili laboratoriumi/ studié hasznalat rendjének elfogadéasa.

5. A tanszéki Ugyintézés rendje, menete és Utemezése

A Tanszék tigyvitele a tanszékvezetd iranyitasaval torténik. Az adminisztracios tgyviteli
feladatokat a tanszéki adminisztracid (tanszeéki titkar vagy egy megbizott adminisztracios
munkatars) latja el. A Tanszékre beérkezo, illetve a tanszék altal kibocsatott iratok iktatasat és
irattarba helyezését a tanszéki titkar vagy a megbizott adminisztraciés munkatars végzi.

5.1. Tanszéki szintii Ugyintézés

Kizar6lagosan a tanszékvezet6 feladat- és intézkedési korébe tartozo tigyeket a tanszékvezetd
latja el.

Egyéb ugyekhez kapcsolodo feladatokat a tanszékvezetd leoszthatja a tanszék munkatarsainak,
akik kotelesek valasz- vagy megoldéasi javaslatukat a tanszéki adminisztraciot végzo
személyhez elkuldeni. A feladatok megoldéasa a tanszékvezet6 felelossége.

A tanszékvezetO szorosan egyiittdolgozik a szakkoordinatorral és a tanulmanyi feleléssel és az
évfolyamfeleldsokkel.

A szakkoordinator feladatkore a hallgatok egyetemen bellli és kivili mozgasainak a
koordindlasa: kommunikacié a szakiranyt, esetleg a képzés valtasat tervezd hallgatokkal,
Erasmus programok népszeriisitése a hallgatok korében. Az elsé éves hallgatok
beilleszkedésének a segitése, az els6 heti teambulding nap megszervezése az
évfolyamfeleldssel kozosen. T4jékoztatd megbeszélés a zarovizsga adminisztracios hatterérdl
az érintett évfolyammal.

A tanulmanyi felelés feladatkore: (vagy csak BA-képzésekét, vagy rendezé és operatOr
szakiranyokert felel): a tantargyleirasok Osszegyijtése, RNCIS dossziék, a tanulmanyi
eredmények kiértékelése, tantervek és akkreditaciés dossziék osszedllitasa kozdsen a
tanszékvezetdvel, a gyakorlati oktatast 6sszehangold gytilések megszervezése €s eldzarovizsga
megszervezése.

A tanszékvezetd minden indul6 évfolyam mellé egy évfolyamfelelést nevez ki.

Feladatkdre BA szinten: Az elsé éves hallgatok beilleszkedésének a segitése, az elsd heti
teambulding nap megszervezése az ¢évfolyamfeleldssel kozdsen. Az utolsod, "oszi" ora
levezetése, moderalasa. A zarovizsga évében fokozottabb kommunikacid.

MA szinten: a didkok zardvizsga projektjeinek a stimulalasa, tantargyaktdél fuggetlendl
hattértdmogatas, hogy véghezvigyék projektjeiket.

5.2. Munkacsoport vagy téma/projekt szintii tigyintezés

A kutatasi és szolgaltatasi szerz6désekben vagy megallapodasokban rogzitett igyek intézése az
illetékes tanszéki vagy munkacsoport keretében, a témavezetd iranyitasaval és felelosségével
torténik, a Tanszékvezetd felé torténd tajékoztatasi kotelezettseggel.

A csoportok a sajat témateriletiikhdz tartozo tevekenysegiket 6nalldan végzik a csoport- vagy
projektvezetd iranyitasaval ¢és felelosségével, a Tanszékvezetd felé tajékoztatasi
kotelezettséggel. A csoportok a csoportszintre leosztott pénzigyi keretekkel 6nalloan
gazdalkodnak, a csoportvezetd iranyitasaval és feleldsségével.

6. Eszkdzok elhelyezése, leltariigyek
A Tanszék eszkozeinek allomanyba vétele, elhelyezése, 6rzése, karbantartasa, hasznalatba valo



kiadasa és visszavitele tanszéki szinten torténik, a tanszékvezetd altal megszabott és feliigyelt
rendszer szerint. Ott, ahol a Tanszéken elismert szakmai munkacsoportok alakultak, a
tanszékvezetd leosztja ezen feladatot a csoportvezetOnek, aki megszabja és felligyeli a leltari
targyak elhelyezését és alkalmazésat. Ezen eszktzok leltari nyilvantartasa csoportonkent kiilon
leltarkorzetek szerint torténik. A tdbb csoportot tartalmazd tanszékek esetében a kozos
eszkdzok nyilvantartasa torténhet kilon tanszéki kozos leltarkorzet szerint.

A Tanszék leltari nyilvantartasa termenként és/vagy alkalmazott szinten kilon-kilon torténik.
Az (j eszkdzbeszerzéseknél a tanszékvezetd nevesiti a leltarfelelost és a leltari targy helyét.

7. Z&ro megéllapitasok, rendelkezések

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a tanszékvezet6i utasitdsok, az EMTE
Chartdja, Belsd Rendszabalyzata ¢és a Kari SZMSZ rendelkezéseinek értelemszeri
alkalmazasaval kell eljarni.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tanszék 2026. februér 2-i Glésén megtargyalta
és elfogadasra javasolta. Jelen szabdlyzat a Kari Tanacs altal torténd elfogadas napjan 1ép
hatalyba.

A Kari Tanacsi elfogadast kdvetden hatalyat veszti minden olyan szabalyzat, illetve mas
rendelkezés, amely e szabalyzattal ellentétes.



