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Elso rész
1. Cikk
Alaprendelkezések

A Selye Janos Egyetem (a tovabbiakban: ,,SJE* vagy ,,egyetem*) Szervezeti Szabalyzata
a Szlovak Koztarsasdg Nemzeti Tanacsanak a felsboktatasrol és egyes torvények
modositasarol €s kiegészitésérol szolo 131/2002 sz. torvény 15 § 1. bekezdésének f) pontja
alapjan kibocsatott bels6 szabalyzata.

Az SJE Szervezeti Szabdlyzata szabalyozza az SJE szervezeti felépitését, az egyetem
szervezeti egységeinek hataskorét, szerveinek tevékenységét és feleldsségét, egymas
kozotti viszonyait.

A Szervezeti Szabalyzat szabalyozza az egyetem rektoranak, rektorhelyetteseinek,
dékanjainak és egyéb vezetd beosztdsi munkatarsainak jogall&sat, hataskorét és
tevékenysegét, egymas kdzotti viszonyait és feladataikat.

A Szervezeti Szabalyzat kotelez6 érvénylti minden, az SJE-vel munkaviszonyban &llo
munkavéllalora.

2. Cikk
Az egyetem jogallasa és feladatai

Az SJE, mint fels6oktatasi kdzintézmény a komaromi Selye Janos Egyetem létrehozasardl
sz0l6, 465/2003 szamu torvény, valamint a fels6oktatasi intézményekrél és egyes
torvények modositasardl sz4l6, 131/2002 szamu, tébbszoérdsen maodositott torvény altal
kerilt megalapitésra.

Az egyetem hivatalos megnevezése: Selye Janos Egyetem. Roéviditésként az ,,SJE”
rovidités hasznélhato.

Az SJE székhelye Koméarno (Komarom), Bratislavskd cesta (Pozsonyi ut) 3322. A
szervezet statisztikai azonositd szama (ICO) 37962632.

Az SJE kdzjogi és 6nallo kdzigazgatasl intézmény.

Az SJE fuggetlen jogi személy.

Az SJE {6 feladata a felsboktatas biztositasa és a kreativ tudomanyos kutatas.

3. Cikk
Az SJE szervezeti felépitése és felosztasa

Az SJE a kovetkezdkre tagolodik:

a) karok,

b) rektori hivatal,

c) egyéb szervezeti egységek.

Az SJE az alabbi karokkal rendelkezik:

a) Gazdasagtudomanyi és Informatikai Kar,

b) Tanarképz6 Kar,

c) Reformatus Teoldgiai Kar.

A karok az egyetem alapvetd szervezeti egységei. A karok szervezeti felépitését az adott
kar alapszabalya és szervezeti szabalyzatai szabalyozzak, amelyek az SJE Szervezeti
Szabalyzataval 6sszhangban keriilnek kibocsatasra.

A Rektori Hivatal az egyetem kdzponti gazdasagi iranyitd egysége, amely az egyetemen
adminisztrécids, gazdasagi-iranyitasi és tizemeltetési feladatokat lat el.

Az egyetem tovabbi szervezeti egységei és egyéb munkahelyei:
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a) Informatikai Szolgaltatd Kézpont

b) Kollégium

c) Egyetemi Konyvtar

Az SJE szervezeti egységeinek felosztasat a sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza, amely
az SJE Szervezeti Szabalyzataval 6sszhangban keril kibocsatasra.

A karok és tovabbi szervezeti egysegek nem rendelkeznek ¢nall6 jogalanyisaggal.

4. Cikk
Informatikai Szolgéltaté Kézpont

Az Informatikai Szolgaltatd Kozpont (tovabbiakban ,,ISZK”) az egyetem informatikai

munkahelye, amely biztositja a szamitogépes haldzat kezelését, miikkodoképességét, és

fejlesztését, az egyetem informacios rendszerének zavartalan miikodését és fejlesztését.

Az ISZK feladata az informéacids rendszer koordinalasa, kialakitasa és milkodtetése, az

egyes bels6 és kiilsé informacios forrasokbol szdrmazd informaciokhoz vald hatékony

hozzaférés biztositasa az SJE alkalmazottai és hallgatoi szamara, valamint az elektronikus

adatok archivaldsa. Az I1SZK biztositja az egyetem egyes szervezeti egységeinek és

létesitményeinek informacios 6sszekapcsolasat, részt vesz olyan feladatokban, ahol az SJIE

és a szervezeti egysegek szamara a pedagogiai folyamathoz és kutatashoz sziikségesek az

informécids technoldgiak.

Az ISZK a kovetkezokért felel:

a) az SJE informacios rendszereinek és szolgaltatasainak koordinalasa, végrehajtasa,
kezelése és fejlesztese, beleértve az SJE weboldalét is,

b) informacio gyijtésére, feldolgozésara és elemzésére szolgalo rendszerek létrenozasa és
megvaldsitasa az egyetem iranyitasaval és mikodésével 6sszhangban,

c) az SJE felszereltségének korszeriisitésére iranyuld javaslatok, kiemelve az U]
informatikai és kommunikéacids eszkdzok és a didaktikai technoldgia hasznalatét,

d) az informacios és kommunikacids technologidkat érint6 fejlesztési projektek
végrehajtasanak elkészitése és koordinalasa az egyetemen.

Az ISZK-t igazgato6 irdnyitja. Az igazgat6 a tevékenységéért az SJE rektoranak, ill. annak

a rektorhelyettesnek felel, akire a rektor ezt a jogkort atruhazta.

Az ISZK szervezeti felosztasat az egyseg sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az ISZK

szervezeti szabalyzatat az igazgatd ajanlasara a rektor hagyja jova.

5. Cikk
Kollégium

A kollégium az SJE olyan céliranyd létesitménye, amely szallast és étkezést biztosit a
hallgatdk, a kulfoldi oktatok, az egyetem vendégei és alkalmazottai szamara.

A kollégiumot igazgaté iranyitja. Az igazgatd a tevékenységéért az SJE rektoranak, ill.
annak a rektorhelyettesnek felel, akire a rektor ezt a jogkdrt atruhazta.

A kollégium szervezeti felosztasat az egyseg sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
kollégium szervezeti szabalyzatat az igazgatd ajanlasara a rektor hagyja jova.

A kollégium mellett miikodik az Egyetemi Kollégiumi Bizottsag. A bizottsag elndke az
SJE rektora, vagy az a rektorhelyettes, akit a rektor ezzel a hataskorrel megbizott. A
részleteket a kollégium szervezeti szabalyzata taglalja.

6. Cikk
Egyetemi Konyvtar



(1) Az Egyetemi Konyvtar (tovabbiakban ,,EK”) az egyetem informéciés munkahelye,
amelynek jogallasat és feladatait kiilon szabalyzat tartalmazza.

(2) Az EK-t igazgato irdnyitja. Az igazgatd a tevékenysegéért az SJE rektoranak, ill. annak a
rektorhelyettesnek felel, akire a rektor ezt a jogkort atruhazta.

(3) Az EK szervezeti felosztasat az egység sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Az EK
szervezeti szabalyzatat az igazgato ajanlasara a rektor hagyja jova.

7. Cikk
Rektori Hivatal

(1) A Rektori Hivatal az egyetem kdzponti gazdasagi irnyitasi egysége, amely az egyetemen
adminisztracids, gazdasagi-iranyitasi és tzemeltetési feladatokat lat el.

(2) A Rektori Hivatal biztositja a rektor, a rektorhelyettesek, az akadémiai szenétus, a
tudoméanyos tanadcs, az igazgatOtanacs eés a kvesztor anyagi és adminisztrativ
tevékenységét, elokésziti a tandcskozasaikhoz és a dontéshozatalhoz szlkseges
dokumentumokat, és biztositja a dontések vegrehajtasat.

(3) A Rektori Hivatal késziti el6 és dolgozza fel az egyetem jogi kotelezettségeinek
teljesitésehez sziikséges dokumentumokat, féleg a szamvitel, a statisztika, az elGirt
nyilvantartasok, valamint az egyetemi atfogo jelentéseket és felméréseket. E célbdl a
hivatal illetékes munkatarsai jogosultak minden sziikséges informéaciot bekérni a karoktol
és egyéb szervezeti egységektol, amelyek kotelesek azokat megadni.

(4) A Rektori Hivatal koordinalja az egyetem egyes részeinek tevékenységét, biztositja az
egyetem szervezeti egységeinek és részlegeinek tevékenységét, kapcsolatot tart az
allamigazgatasi szervekkel és méas hatosagokkal, kezeli az egyetem vagyonat.

(5) A Rektori Hivatal felosztasa:

a) arektor altal iranyitott egységek
b) a kvesztor altal iranyitott egységek
c) arektorhelyettesek altal iranyitott egységek.

(6) A Rektori Hivatal egységei az osztalyok, melyeket osztalyvezetd vezet, a szakosztalyok és
a tovabbi munkahelyek.

(7) A Rektori Hivatal osztéalyai és szakosztalyai biztositjak az egyetem valamennyi szervezeti
egysége és munkahelye tevékenységet.

Mésodik rész
8. Cikk
Rektor

(1) A rektor az egyetem torvenyes szerve.

(2) A rektor hataskorét a felsdoktatasi torvény és az SJE alapszabalya szabalyozza.

(3) A rektor az SJE Akadémiai Szenatusanak (tovabbiakban: ,,ASZ”) és az SJE
Igazgatdtanacsanak (tovabbiakban: ,,IT”) tartozik feleldsséggel a tevékenységéért (mas
torvényi rendelkezés hianyaban?).

(4) A rektort a rektorhelyettesek képviselik a rektor altal megallapitott irdsos meghatalmazas
szerint. A rektort a kvesztor is képviselheti a rektor altal megallapitott irasos
meghatalmazas szerinti mértékben.

1 A konyvtarakrdl sz6lo 126/2015 sz. térvény, a muzeumokrdl és galériakrdl, valamint a kulturalis értékek
védelmérdl szoldo 206/2015 sz. modositott tdrvény, valamint a Szlovak Nemzeti Tanacs 372/1990
szabalysértésekrdl sz016 torvénye altal modositott 38/2014 sz. torvény alapjan.

2 A 131/2022 felséoktatasrol sz616 torvény 19 § 7. bekezdése szerint.
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(5) A rektor bizonyos hataskdrok gyakorlasat atruhdzhatja a karokra vagy az egyetem egyéb
szervezeti egységeire. E hataskorok gyakorlasa annak a személynek a feleléssége, akire a
rektor a hataskoroket kdzvetlenul atruhazta.

(6) A rektor legfobb feladatai:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

)
k)

irdnyitja a rektorhelyettesek, dékanok, a kvesztor és egyéb szervezeti egységek
vezetdinek tevékenységét, ellendrzi tevékenységiik elvégzését, a hidnyossagok
megszintetése erdekében intézkedéseket hoz, kivéve, ha ezt a hataskort nem ruhazta at
a rektorhelyettesek valamelyikére, a kvesztorra, vagy az egyseégek valamelyik
vezetdjére,

kozzéteszi a Szlovak Koztarsasag Oktatasiigyi, Tudomanyos, Kutatasi
és Sportminisztériuma (a tovabbiakban ,,minisztérium”) &ltal nyilvantartasba vett
hatalyos alapszabalyt, valamint a tovabbi belsé egyetemi szabalyzatokat,

az Aaltalanosan kotelezd érvényll jogszabalyoknak megfeleléen belsd eldirdsokat
(irdnyelveket és rendeleteket) ad ki,

a fels6oktatasi torvény értelmében javaslatokat nyujt be jovahagyasra az ASz szamara,
kezdemenyezi az ASz és az IT Uléseinek 6sszehivasat,

javaslatokat nyujt be jogi eljarasok jovahagyasara a felsdoktatasi torvény értelmében,
beterjeszti jovahagyasra az ASz és az IT szdmara az egyetem koltségvetését, melyet az
egyetem kvesztora dolgoz ki,

irdnyitja az egyetem vallalkozoéi tevékenysegét,

a szervezeti egységek vezetGinek javaslatara jOvahagyja az egyseégek szervezeti
szabalyzatait,

koordinalja az egyetem hosszu tavu fejlesztési terve kidolgozasat,

az egyetem alkalmazottjaival munkajogi kapcsolatokat 1étesit, szerzédést kot, modosit
vagy megszintet, jovahagyja az alkalmazottak berezését a felettes munkatars &ltal
benydjtott dokumentum alapjan, polgarjogi, kereskedelmi jogi és kdzigazgatasi jogi
szerzédéseket €s megallapodasokat két, modosit vagy megszintet, kivéve, ha ezt a
hataskort nem ruhdzta at az egyetem mas vezetd alkalmazottjara,

Osszehivja a tandcsado testiileteinek, valamint az altala létrehozott szakértéi és
munkabizottsagok Uléseit,

dsszehivja az akadémiai kozdsség tagjait és mas egyetemi alkalmazottakat a fontos
intézkedések megvitatasara, kivételes alkalmakkor tinnepi tléseket hiv dssze,

dont a dékani hatarozat fellilvizsgalatara iranyuld jelentkez6i kérelmekrodl, amelyet a
dékan elutasitott,

a dékani vélemény alapjan csokkentheti, elengedheti a tandijat vagy egyéb, a
tanulmanyokkal 6sszefiiggd illetéket, vagy modosithatja ezek befizetésenek hatéridejet,
az Osztondijbizottsag javaslatara tanulmanyi vagy rendkivili dsztondijban részesiti a
hallgatokat, vagy 0sztondijat ad az egyetem sajat forrasabdl,

Kitlintetéseket adomanyoz, az egyetem Tudomanyos Tanacsa (tovabbiakban ,, TT”)
javaslata alapjan ,,professzor emeritus” cimet adomanyoz,

az ASz jovahagyasat kovetden kinevezi és felmenti a TT és Fegyelmi Bizottsag tagjait,
kinevezi tanacsado testlleteinek tagjait.

9.Cikk
Rektori tanacsado testiletek

(1) A rektor tanacsado testlletei a kovetkezok:

a)
b)

a Rektori Kollégium
az SJE vezetOsége.



(2) A jelen Szervezeti Szabalyzat 1. bekezdése szerint a tandcsadod testiletek 0sszetételét és
tevékenysegét az SIE Alapszabalya szabalyozza.

10. Cikk
A rektor szakértéi bizottsagai

(1) A rektor az egyetem fontosabb kérdéseivel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése és
megvitatasa céljabol egyéb allandd vagy ideiglenes szakértdi €és munkabizottsagokat
allithat. E bizottsdgok tagjait a rektor nevezi ki az SJE alkalmazottai, hallgatoi és a
gyakorlatban tevékenykedé szakemberek kozil.

(2) Az allando szakértdi bizottsagok a kovetkezok:

a) likvidacios bizottsag
b) Kkartéritési bizottsag
c) kozponti leltarozési bizottsag,
d) Erasmus+ bizottsag.

(3) A likvidaciés bizottsdg a rektor allandé tandcsad6 testillete az SJE vagyonanak
selejtezésére. A bizottsdg elndke az egyetem kvesztora. A bizottsdg tovabbi tagjait
kvesztori ajanlasra a rektor nevezi ki az egyetem alkalmazottai kozdl.

(4) A Kartéritési bizottsag a rektor allandd tandcsadd testillete, amely az egyetem
alkalmazottai és hallgatoi altal vagy nekik okozott karok felbecsulésére jott létre. A
bizottsag elndke az egyetem kvesztora. A bizottsag tovabbi tagjai a gazdasagi osztaly
alkalmazottai.

(5) A kozponti leltarozési bizottsag a rektor allandd tandcsadoé testiilete az SJE vagyonanak
leltarozasa. A bizottsag elndke az egyetem kvesztora. A bizottsag tovabbi tagjait kvesztori
ajanlasra a rektor nevezi Kki.

(6) Az Erasmus+ bizottsag az SJE-en a hallgatoi mobilitasra jelentkezOk, az oktatok és
alkalmazottak mobilitdsanak jovahagyasaval, valamint az Erasmus+ programmal
kapcsolatos egyéb feladatokkal foglalkozd bizottsag. A bizottsdg elndke a nemzetkozi
kapcsolatokért felelés rektorhelyettes. A bizottsag tovabbi tagjait a rektor nevezi ki. A
bizottsag tevékenységét a rektor altal kiadott iranyelv szabalyozza.

10 a. Cikk
Az SJE Minéségbiztositasi Tanacsa

(1) Az SJE Mindségbiztositasi Tanacsa (a tovabbiakban: ,,SJE MBT) az egyetem legfébb
szerve a felsdoktatas mindségbiztositasa terén.

(2) Az SJE MBT a felsdoktatas mindségbiztositasarol, valamint az egyes torvények
modositasarol és kiegészitésérol szold, 269/2018 sz. modositott torvénnyel dsszhangban
alakult.

(3) Az SJE MBT hataskorét és dsszetételét az SJIE MBT alapszabalya szabalyozza.

11. Cikk
A rektor altal kézvetlendl iranyitott egysegek

(1) A rektor altal kozvetlendl iranyitott egységek a kovetkezok:

a) Rektori Iroda,

b) Személyzeti Osztaly

c) Projektosztaly

d) Bels6 Ellen6rzési Szakosztaly

e) Munka- és Ttizvedelmi Szakosztaly.
(2) A Rektori Iroda felel és biztositja a kovetkezoket:



a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)

adminisztrativ és szervezési munkak a rektor szamara,

az egyetem belsé szabalyzatai és bels6 dokumentumainak kzzététele és nyilvantartasa,
a rektori dontéshozatalhoz szilkséges eszkoztar el6készitése és a hatarozatok
végrehajtasa az altalanosan érvényes jogszabalyoknak megfelelden,

az iroda teend6inek idébeni és mindségi kezelése,

a koncepcios dokumentumok és rektori hatarozatok el6készitéséhez sziikséges
dokumentumok és anyagok begyiijtése az egyetem vezeté munkatarsaitol, illtetve a
szervezeti egységek egyes munkatarsaitdl,

a rektor levelezéséhez sziikséges tervezetek elokészitése, és egyéb irdsos anyagok
elékeszitése a rektor igénye szerint,

kapcsolattartas az SIE ASz-val és az egyetem mas szerveivel és szervezeti egységeivel,
kapcsolattartas mas jogi szemelyekkel,

a rektori tanacsado testiletek iiléseinek elékészitése,

az egyetemi rendezvények szervezése, koordinalasa és megvaldsitasa,

a rektor hivatalos vagy kulfoldi munka- vagy uzleti latogatasainak protokollaris
elokészitése.

(3) A Személyzeti Osztaly felel és biztositja a kovetkezoket:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

A személyzeti munka atfogo ellatadsa az SJE minden alkalmazottja szamara,
koncepcios jellegii anyagok Kidolgozadsa a humanerdforrasok teriiletén az egyetem karai
és egyéb szervezeti egységek dokumentumai alapjan,

belsé el6irdsok kidolgozasa a humaneréforras teriiletén,

a palyazati meghallgatasokrol kozzétett hirdetmények formai megfelel6sége,

az alkalmazottak munkakori leirds szerinti besorolésa, a javadalmazasi modszerekre
vonatkozo javaslatok és a bérosszetevOk alkalmazasa az érvényes rendeletekkel
6sszhangban,

bels6 elbirasok alkalmazasa személyzeti téren,

a munkaszerzédések ténybeli (tartalmi) és formai (jogszabalyoknak megfeleld)
helyessége, a munkaszerz6dések modositasarol szold6 megallapodasok helyessége,

az alkalmazottak értékelésének és dijazasanak adminisztrativ biztositasa,

az SJE szervezeti és irdnyitasi rendszere kialakitasaban val6 részvétel.

(4) Projektosztaly:

a)
b)
c)
d)

e)

rendszeresen figyelemmel kiséri a kiirt palyazatokat, gondoskodik a hazai és kilfoldi
projektek kidolgozasaral,

a projektek végrehajtasaval, nyomon kovetésével és elszamolasaval kapcsolatos
munkatevékenyséegek elvégzése,

intézkedéseket és fejlesztési ajanlasokat tesz az irdnyitott rendszerek teljesitményének
ndvelésével kapcsolatban,

fliggetlen szakmai munkéat végez az unids és egyéb kdzpénzek vagy mas pénzigyi
eszk6zokbol szarmazo finanszirozas végrehajtasaval kapcsolatban,

irdnyitja az SJE-en a mindségbiztositasi rendszer bevezetését adminisztrativ és jogi
szempontbol az oktatasért felelds rektorhelyettes irdnymutatdsai szerint,

kezeli a mindségbiztositasi rendszer szabalyzatainak, eljarasainak és folyamatainak
adminisztrativ teendoit, a karokat €s az egységeket is beleértve,

rendszeresen ellendrzi az SJE partnereinek elégedettségét,

szervezi a mingségbiztositasi tanacs mikodését,

elokésziti és feldolgozza a dontéshez szikséges dokumentumokat a mindségbiztositasi
tancs szamara, és beszamolot készit az oktatas mindségbiztositasi rendszerérol,
biztositja a mindségbiztositasi rendszerre vonatkozo adatok kzzétételét,

ajanlasokat fogalmaz meg a minéségbiztositasi tanacs szamara, majd jovahagyasuk utan
biztositja azok végrehajtasat.



(5) A Bels6 Ellenérzési Szakosztély felel és biztositja a kovetkezoket:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

iranyitasi ellenOrzések elvégzése, a jogszeriiség kovetése és betartdsa az SJE
tevékenységének valamennyi teriiletén,

azonositott hidnyossagok esetén ajanlast tesz rektori intézkedésre, nyomon koveti azok
végrehajtasat,

panaszok, bejelentések, javaslatok és figyelmeztetések kezelése,

bels6 elbirasok, azok modositasainak és kiegészitéseinek eldkészitése az érvenyes
jogszabalyokkal 6sszhangban,

a szerzOdéstervezetek, beleértbe a kozbeszerzés keretén beliil kotott szerzodések
clokészitése, vélemenyezése, kiegészitése és modositasa,

az SJE vagyonanak atruhazasaval kapcsolatos jogi miiveletek (adasvételi, csere- és
ajandékozasi szerz6dések) elOkészitése, valamint az ingatlanokkal kapcsolatos
rendelkezési eljards Kkeretében az ingatlan-nyilvantartasba torténé beadvanyok
benyujtasa,

egyéb feladatok és tevékenységek elvégzése.

(6) Munka- és Tiizvédelmi Szakosztaly felel és biztositja a kovetkezoket:

a)
b)

c)
d)

e)

a tlzvédelmi jogszabalyok betartasanak végrehajtasa és ellendrzése, rendszeres
tovabbképzés szervezése a hallgatok és alkalmazottak szamara,

az alkalmazottak és hallhatok képzése a munkahelyi biztonsagrél és
egészségvédelemrdl, a miszaki szabvanyok ¢és 4ltalanosan kotelezd érvényl
jogszabalyok  betartasanak  sziikségességér6l a munkahelyi  biztonsdg és
egészségvédelem teriletén,

rendszeres polgarvédelmi, egészségligyi €s biztonsagi, valamint tlizvédelmi képzés
biztositasa,

az egyetem részér6l az alkalmazottak és a hallgatok vészhelyzet esetén torténd
védelemre valo felkeszitése,

az alkalmazottakat és a hallgatokat érinté munkahelyi balesetek kezelése.

(7) A jelen Szervezeti Szabalyzat 11. cikkének 2-6. bekezdésében szereplé tevékenységek
némelyikeét szerz6désesen is lehet biztositani.

(8) A rektor altal kozvetlenul iranyitott egysegek tevékenységéért a vezetok felelnek a
rektornak, illetve rektorhelyettesnek, akire ezt a jogkort atruhazta.

12. Cikk
Az SJE rektorhelyettesei

(1) Az SJE-en a kovetkez6 rektorhelyettesek tevékenykednek:
a) tanulmanyi Ggyekért és kiilkapcsolatokért felelés rektorhelyettes,
b) tudomanyért és kutatasért felelds rektorhelyettes,
c) akkreditacioért és mindségbiztositasért felelds rektorhelyettes,
d) fejlesztési rektorhelyettes.

(2) A rektorhelyettesek az altaluk irdnyitott egységek tevékenységéért az egyetem rektoranak
felelnek.

(3) A rektor torvényes képvisel6je az altalanos rektorhelyettes, akit a rektor nevez ki a
rektorhelyettesek kozil, és aki a rektor tavollétében 6t az altala irdshban meghatarozott
mértékben képviseli.

13. Cikk
A rektorhelyettesek altal iranyitott egységek



(1) A tanulmanyi tgyekért és kiilkapcsolatokért felelds rektorhelyettes felel az oktatas
koordinalasaert.
A tanulmanyi tigyekért és kiilkapcsolatokért felelds rektorhelyettes legfébb tevékenységei:

a)
b)

c)
d)

9)
h)
i)
j)
K)

1)

szervezi, ellendrzi és felel az egyetemen az oktatasert,

felel az SJE bels6 eldirasainak modositasra vonatkozé javaslatok elokészitéséért, és
értékeli azok betartasat a hallgatok iranyaban,

felel az akadémiai év idébeosztasanak elkészitéséért, koordinalja, ellendrzi és kiértékeli
annak betartasat,

koordindlja és iranyitja a felvételi eljardst az SJE-en, a karok dékanjaival
egyuttmiikodve elkesziti a rektori dontéshez sziikséges dokumentumokat azokban az
esetekben, ha a hallgaté nem nyert felvételt és kérelmezte a dékan ezen hatarozatanak
felulvizsgalasat,

felel az 6rarend elkeszitésenek koordinalasaért az egyetem létesitményeinek hatékony
igénybevételével,

koordinalja a helyiségek tanorai tevékenységeken kiviili hasznalatét,

a karok és az SJE maés egységeinek igényei alapjan javaslatot tesz az akadémiai
informacios rendszer (AIR) koncepcionalis médositasara,

felel az AIR alkalmazasanak koordinalasaért, és ellen6rzi annak felhasznalasat,
ellendrzi és felel a dokumentacidért és a kiadott oklevelekért,

felel a diplomaosztd Unnepségek Utemezéeséért (idépontok koordinalasaért),
clokészitéséert (helyszin meghatarozasaért), forgatokonyvének elkészitéseért és
lebonyolitasaért,

koordindlja az egyetem tevékenységét a hallgatok optimalis tanulmanyi, szabadidds és
sportolasi feltételeinek megteremtése érdekében,

a hallgat6i dénkormanyzattal egyiittmiikodve részt vesz a hallgatok oktatdson kivdili
tevékenysegeinek szervezésében,

m) felel az egyetemre vonatkozo adatok kezbesitéséért és frissiteséért az oktatési

n)
0)
p)
Q)
r

s)
B

minisztérium és allamigazgatas illetékes nyilvantartasaba,

jelentéseket és beszamolOkat készit a minisztériumnak és mas, az oktatas terlletén
illetékes hatdsagoknak,

szervezeti és adminisztrativ szempontbdl biztositja az SJE feladatait a kulfoldi
egyetemekkel és nemzetkdzi szervezetekkel val6 kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa
terén,

felel a kiilfoldrdl érkezd latogatok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,

felel a kiilfoldrél érkezd vendégdocensek és professzorok tevékenységének
koordinalasaért,

felligyeli az Erasmus+ egyetemi koordinator tevékenységét, aki az SJE-n a hallgatok
és alkalmazottak kulféldi mobilitasat, valamint a kilfoldi hallgatok fogadasat szervezi,
szerzOdésjavaslatokat készit a nemzetkdzi kapcsolatok terén,

felel az SJE alkalmazottainak tajékoztatasaért a felhivasokrol és egyéb lehetéségekrol,
amelyekkel kulfoldi oktatasi és kutatasi tevekenységekre, valamint mobilitasok
tdmogatasara palyazhatnak,

felugyeli a nemzetkdzi megallapodasok végrehajtasat egyetemi szinten,

biztositja és felel az SJE egyiittmiikodéséért az allami hatosagokkal, allamigazgatési és
onkormanyzati szervekkel és mas jogi személyekkel,

koordinalja a hallgatok jogvédelmi panaszainak felllvizsgalatat,

a Karrier-tanacsadé Kozponton (KATA) keresztiil lehetéséget biztosit a hallgatoknak
készségeik fejlesztésére,

a KATA-n keresztul egyéni és csoportos Kkarrier-tanacsadast nydjt az SJE hallgatoi
szamara,



)

z) a KATA-n keresztiil szeminariumokat és képzéseket szervez az egyetemi hallgatdk
szamara a karrier- €s egyéni tanacsadas terletén,

aa) a KATA-n keresztil segiti a hallgatokat, hogy méar az egyetemi tanulmanyaik alatt
megtalaljak, elokészitsék és megkdnnyitsék a jovébeli karrierjiiket,

bb) a KATA-n keresztil segit a hallgatoknak abban, hogy kapcsolatot teremtsenek olyan
munkaltatoi szervezetekkel és egyestiletekkel, amelyek megfelel6 munkalehetoségeket
kinalnak,

cc) a KATA-n keresztil nyilvantartast vezet a hallgatok és végzett hallgatok gyakorlati
foglalkoztatasara vonatkoz6 adatokrol,

dd) A KATA-n keresztil a hallgatok és végzett hallgatok szamara tajékoztatast nyujt az
aktualis allasajanlatokrol, palyakezd6k szaméra kiirt szakmai programokrol,
gyakorlatokrdl és versenyekrol a potencialis munkaltatoktol,

ee) KATA-n keresztll rendszeresen nyomon koveti a tamogatdsokat, és biztositja a
palyaorientacio terlletén megvaldsulé hazai és kulfoldi projektek kidolgozasat.

A tudomanyért és kutatasért felelés rektorhelyettes felel az egyetem tudomdanyos
tevékenységének szervezéséért és madszertani iranyitaséért. A tudomanyert és kutatasért
felelds rektorhelyettes legfobb tevékenységei:

a) koordinalja az SJE tudomanyos és kutatasi tevékenyseget,

b) koordinalja a tudomanyért és kutatasért felelos dékanhelyettesek tevékenységét,

c) koordinélja a didkok tudomanyos tevékenységet,

d) koordinalja az SJE hosszu tavu fejlesztési tervének aktualizalasara irdnyuld javaslatok
elokészitését a tudomanyos es kutatasi tevékenységeken belul,

e) felel a hattéranyagok el6készitéséért az SJE TT iilésére,

f) elokésziti az alkalmazottak és hallgatok kutatési, fejlesztési és egyeb kreativ
tevékenysegének feltételeit szabalyozd egyetemi eléirasok modositasat és felel azok
betartasanak értékeléséért,

g) figyelemmel kiséri a nemzeti és nemzetkozi szintli palyazati felhivasokat,

h) felel azért, hogy az SJE alkalmazottai tajékoztatast kapjanak a palyazati felhivasokrol
és a kutatasi tevékenységek hazai forrasokbol torténd tamogatasanak egyéb
lehetdségeirdl,

i) felel a projektek kidolgozasaban nyujtott modszertani segitségert,

J) felel az id6kozi és a zardjelentések elkészitésének iranyitasaért és modszertani
eligazitasaért,

k) felel az olyan kutatasi projektekre vonatkozo6 finanszirozasi kérelmek és javaslatok
nyilvantartasba vételéért, amelyekben az SJE palyazoként vagy tarspalyazoként jar el,
vagy amelyet a SJE-en kiviteleznek,

I) felel a tudomanyos és kutatasi célu pénzeszk6zok kezelésében nyujtott mdodszertani és
szervezesi segitségert,

m) figyelemmel Kiséri az egyetem kutatasi projektjeit,

n) koordinalja a tudomanyteriletek akkreditacids folyamatait, ha azokat nem a karokon
vegzik,

0) ellendrzi a habilitacios folyamatot és a kinevezési eljarasokat az egyetemen,

p) felel az alkalmazottak publikacids tevékenységének nyomon kovetéséért, tudomanyos
és szakmai tevekenysegének szervezéséért és iranyitasaert,

q) ajanlasokat tesz az alkalmazottak tudomanyos és kutatasi tevékenységének értékelésére
és dijazasara,

r) jelentéseket és beszamolokat készit a minisztériumnak és mas, a tudomany, a kutatas
és az akkreditacio teruleten illetékes hatosagoknak,

s) koordinalja az SJE tudomanyos és kutatasi Utemtervének elkészitését,
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t) koordindlja az egyetemi tudomanyos konferenciak és tudomanyos rendezvények
programjanak elOkészitését,

u) a rektorhelyettessekkel €s a kvesztorral egyiittmiikodve felel az egyetem belsé
elbirasainak aktualizalasaért,

v) anyagokat készit az SJE kutatasi, fejlesztési, mivészeti és egyéb kreativ
tevékenységeinek idészakos értékeléséhez az egyes kutatasi teriileteken belll,

w) tajékoztatja a minisztérium kutatést értékeld bizottsagat, figyelemmel kiséri és értékeli

a kutatocsoportok tevékenységét, stb.
(3) Az akkreditacioért és mindségbiztositasért felelds rektorhelyettes legfobb tevékenységei:

a) iranyitja és biztositja a felsGoktatas belsé mindségbiztositasi rendszerét az SJE-en,

b) ajanlasokat tesz a tanulmanyi programok létrehozésara, jovahagyasara, végrehajtasara
és modositasara vonatkozo szabalyokra,

c) ajanlasokat tesz az egyetemi felsdoktatas mindségbiztositasi stratégijara, folyamataira,
valamint a kreativ tevékenyseg és a felsGoktatas kozotti kapcsolatokra az érintett
tanulmanyi tertleteken,

d) felel a felsboktatas belsé eldirasainak modositasara vonatkozd javaslatok
clokészitéséért a mindségbiztositasi rendszer Aatalakitasaval és a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban,

e) ellendrzi a felsdoktatasi intézmény kiildetését a felsoktatas teriiletén,

f) értékeli az egyetemi oktatok kivalasztasanak kdvetelményeit,

g) koordindlja az SJE belsé mindségbiztositasi rendszerének folyamatos fejlesztését,
ajanlasokat tesz az SJE belso eljarasainak és szolgaltatasainak javitasara,

h) koordinalja az egyetem tevékenységét az optimalis tanulasi feltételek megteremtése
terén,

i) iranyitja a tanulméanyi programok akkreditacios anyagainak elkészitését és koordinalja
a tanulmanyi programok akkreditacios folyamatait a karok kozott,

j) modszertanilag iranyitja a felsGoktatasi intézmény szerveinek tevékenységét a
tanulmanyi programok jovahagyasaban, biztositva a hallgatdk, az adott gazdasagi
agazat munkaltatoi és egyéb érdekelt felek képvisel6inek részvételét a tanulmanyi
programok kialakitasaban és mddositasaban,

k) ellendrzi a tanulmanyi programokra vonatkozo eléirasok betartasat,

[) ellendrzi, hogy a tanulmanyi programok végrehajtasahoz elegendd térbeli, anyagi,
miiszaki, informacios és személyzeti tamogatas all-e rendelkezésre,

m) feliigyeli a felsdoktatasi intézmény oktatoinak, kutatdinak és miivészeti dolgozoinak
folyamatos szakmai fejlodését,

n) koordinalja és modszertanilag irdnyitja a tanulmanyi programok nyomon kovetését és
rendszeres értékelését, amelyekben a hallgatdk, az adott gazdasagi agazat munkaltatoi
¢és mas érdeklddok is részt vesznek,

o) felel a hallgatdi kérddivekben az oktatas és a tanarok minéségére vonatkozo adatok
gyljtéséért és elemzéséért,

p) a KATA-val egyiittmiikodve figyelemmel kiséri és mindsiti a hallgatok értékelésének
szempontjait és a szabalyok hatékonysagat, a felsGoktatas eredményeit és a végzett
hallgatok gyakorlati alkalmazhatosagat,

q) az ISZK-val és az AIS2 menedzserrel egyiittmikddve figyelemmel kiséri az SJE-n
vegzett hallgatok helyzetét és kdzzéteszi az aktualis informéaciokat,

r) koordindlja a dékanhelyettesek tevékenyseget az akkreditacid és mindségbiztositas
tertiletén,

s) felel az oktatas teriiletén a minGségbiztositasi folyamatok koordinalaséért,
ellendrzéséért €s feliilvizsgalataért.

(4) A fejlesztési rektorhelyettes legfobb tevékenységei:
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ajanlasokat tesz az egyetem mindségi fejlesztésére, anyagi és térbeli fejlesztésére,
didaktikai technologiaja és az oktatasi tér korszertisitésére,

a rektorhelyettesekkel és a kvesztorral egyiittmiikodve javitja az SJE szervezeti és
iranyitasi rendszeret,

biztositja az egyetem tudomanyos-pedagdgiai, fejlesztési, gazdasagi, informéacids és
céliranyos munkahelyeinek kialakitasara vonatkozo javaslatok elkészitését,

ajanlasokat tesz a rektornak athelyezési intézkedésekre,

a kvesztorral egylittmiikodve koordindlja a beruhazasi tevékenységeket,

koordindlja a kollégium beruh&zasi és fejlesztési tevékenységét (nem a didkellatast),
értékeli és elfogadja az SJE szervezeti egysegei fejlesztési projektjeire és azok
megvaldsitasara vonatkoz6 javaslatokat,

egyiittmiikodik az allamhatdsagokkal, gazdasagi tarsasagokkal, megteremti az zleti
tevékenység végrehajtasanak feltételeit, az egyetem szervezeti egységeivel
egyiittmiikodve ajanlasokat tesz munkahelyek létrehozasara,

a rektorhelyettesekkel, a Rektori Hivatal vezetéjével, a KATA-val, az ISZK-val és a
karok dékanjaival egyiittmiikodve koordinalja az SJE népszertsitése terliletén végzett
tevékenységeket, kozzéteszi annak eredményeit és az egyetemi informacdkat a
honlapokon, és felel az informaciok hozzaférhetévé tételéért a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden,

maodszertanilag iranyitja az ISZK a tevékenysegét,

a rektorhelyettesekkel, a KATA-val és az 1ISZK-val egyiittmiikodve felel az egyetemet
népszerlisitd anyagok nyelvi véltozatainak elkészitéséért, beleértve az egyetem
honlapjét is,

a rektorhelyettesekkel és a kvesztorral egyiittmitkodve felel az SJE belsé elbirasainak
atfogo frissitéséért,

m) a kvesztorral egyiittmiikodve részt vesz az egyetem pénziigyi, beruhazasi, anyagi €s

technikai timogatasanak biztositasaban.

14. Cikk
Kvesztor

(1) A kvesztor biztositja és felelosséggel tartozik a kozszolgalati felsdoktatasi intézmény
gazdaségi, Uzemeltetési és adminisztrativ miikodéséért. A rektor altal felhatalmazott
mértékben jar el az egyetem nevében.

(2) A kvesztor kozvetlen felettese a rektor.

(3) A kvesztor pénzlgyi elemzéseket és intézkedési javaslatokat készit a hatékonysag, a
gazdasagossag ¢s az ésszerliség biztositasa érdekében.

(4) A kvesztor legfobb tevékenységei:

a)
b)
c)
d)

€)

biztositja és felelosséggel tartozik az SJE éves beszdmolGja gazdasagi részének
elkészitéséért, az SJE éves pénziigyi beszamoldjanak elkészitéséért és az éves
koényvelési kimutatasok feldolgozasanak biztositasaért,

felel6sséggel tartozik az egyetem koltségvetésének dsszedllitasaert,

felel6sséggel tartozik a koltségvetés elkészitéséért és késébbi végrehajtasaért, valamint
az egyetem anyagi és technikai timogatasaért,

felel6sséggel tartozik a tamogatasok gazdasagos és hatékony felhasznalasaért és
elszamolasaért az allami koltségvetésen belul, valamint az egyetem vagyonanak
kezeléséért a rektor altal atruhazott hataskoron beldl,

felel6sséggel tartozik az egyetemi koltségvetési javaslat elkészitéseért az allami
koltségvetési tdmogatasok modszertanaval, illetve a bels6 mddszertannal 6sszhangban,
amelyet a rektor benyujt elfogadasra az ASZ-nak,
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f) felel6sséggel tartozik az egyetem kereskedelmi tevékenységéért,

g) felelésséggel tartozik az aru, a szolgaltatas és az épitkezesi beruhdzas kdzbeszerzéseeért,
valamint a kdzbeszerzési tevékenysegek szervezéseért,

h) feleldsséggel tartozik az egyetem adokotelezettségének teljesitéséert,

1) felugyeli a rektor szamara a felel6sségi korébe tartozo teriileteken az egyetemi szervek
dontéseihez sziikséges dokumentumok elkészitését,

j) biztositja és felel6sséggel tartozik a kbzponti allamigazgatési szervek jogszabalyainak,
iranyelveinek és rendelkezéseinek alkalmazasaért, valamint az egyetemi egységekre
vonatkozo egységes modszertani irdnymutatasért,

k) feleldsséggel tartozik az energiagazdalkodasért,

I) felelésséggel tartozik az ingo és ingatlan vagyon kezeléséért,

m) felel6sséggel tartozik a kbltségvetés modositasara vonatkozo javaslatok elékészitéséért,

n) felelésséggel tartozik a kozvetlenil a kvesztor &ltal irdnyitott alkalmazottak
javadalmazasi elveinek betartasaert,

0) egyuttmikodik a fejlesztési rektorhelyettessel az informacioés szabadsagrol szold
211/2000. sz. térvény végrehajtasaban,

p) felel6sséggel tartozik a gazdasagi teriiletre vonatkozd beszamolok elkészitéséért és azok
benyujtasaért a rektornak, a rektori tanacsado testuletek és az ASz tléseire,

q) felelosséggel tartozik a polgari, kereskedelmi és kdzigazgatasi-jogi jellegli szerzédések
és megallapodasok megkotésére, modositasara vagy megsziintetésére vonatkozo
javaslatok benyujtasaért a rektor szamara,

r) felelésséggel tartozik az egyetem bérszamfejtési teendbdinek koordinalaséért,

s) felel6sséggel tartozik az egyetem befektetési tevékenységének iranyitasaért,

t) arektorhelyettesekkel egyiittmiikodve felel az egyetem belsé elbirasainak frissitéséért,

u) a fejlesztési rektorhelyettessel egylittmiikddve részt vesz az egyetem pénziigyi,
beruhazasi, anyagi €s technikai timogatasaban,

v) a 211/2000. sz. torvény 5a. §-aval dsszhangban biztositja és felel, hogy a kotelezéen
nyilvanos szerz6dések idében kozzétételre keruljenek a szerzodések kozponti
nyilvantartasban (CRZ).

15. Cikk
A kvesztor altal iranyitott egységek

(1) A kvesztor altal iranyitott részlegek a kovetkezok:

a) Kvesztori Iroda,

b) Pénzigyi Osztaly

c) Bérosztaly

d) Beszerzési Osztaly

e) Regisztracios Osztaly

f) Uzemeltetési Osztaly

(2) A Kvesztori Iroda az egyetem gazdaségi és adminisztrativ tevékenysegeinek informacios
és kapcsolattarto pontja. Biztositja és felelésséggel tartozik a kovetkezokért:

a) az egyetem gazdasagi és adminisztrativ tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési munka a kvesztor iranyitasa szerint,

b) a kvesztor dontéshozatalanak el6készitésével, levelezésével, a dokumentumok
archivalasaval és a kvesztor altal elrendelt feladatok teljesitésének nyomon kovetésével
kapcsolatos tevékenység.

(3) A Pénzlgyi Osztély feleldsséggel tartozik a kovetkez6 részlegek mitkodéséért:
a) szamvitel és pénzugyek,
b) vagyonkezelés,
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c)

pénztar.

(4) A Pénzigyi Osztaly szamvitel és pénzigyek reszlege biztositja és felelsséggel tartozik a
kovetkezokért:

a)
b)

c)
d)

)
k)

m)

n)

0)
) A

éves beszamolo elkészitése, amely a koltségvetés végleges beszamoldjanak alapja,
héattéranyagok, jelentések és elemzések feldolgozésa a szamvitel és a pénziigyi jellegli
muveletek teriiletén,

az egyetem egészére vonatkozd atfogo konyvelés és a pénzigyi tranzakciok szamszert
helyessége,

a pénziigyi kimutatasok feldolgozasanak idészertisége a minisztérium és a Szlovak
Statisztikai Hivatal utasitasainak megfelelden,

a szamviteli dokumentumok archivaldsa az alkalmazand6 jogszabalyoknak
megfelelden,

az SJE koveteléseinek és kotelezettsegeinek figyelemmel Kisérése, ellenbrzése és
felszdmolasa,

fizetési forgalom a bankkal,

valamennyi szamviteli dokumentum el6zetes konyvelése (banki és pénztari),

pénzligyi forrasok, bevételek és kiadasok kezelése, elemzé tevékenység, beleértve a
gazdalkodas terilletén végzett munka javitasat célzé intézkedésekre vonatkozo
javaslatokat is,

az egyetem éves beszamoloja és éves penzigyi beszamoldja elkészitéséhez sziikséges
dokumentumok,

az egyetem gazdalkodasara vonatkozé dokumentumok negyedéves feldolgozasa és
értékelések benyuljtasa a kvesztor szamara, javitasat célzd intézkedések kidolgozasa
céljabol,

aminisztérium és akvesztor modszertani utasitasainak megfeleléen, a karok
dékanjainak és az egyetem mas egységek vezetdinek hattéranyagai alapjan, az adott
naptari évre vonatkozo6 egyetemi koltségvetési tervezet kidolgozasa,

pénzeszkdzok felhasznalasanak ellenOrzése, iranyitasa, ertékelése,

a gazdalkodas iranyitasa és ellenérzése, modszertani utasitasok kidolgozasa a szervezeti
egységek szamara; altalanosan kotelez6 érvényl gazdasagi jogszabalyok, modszertani
irinymutatasok gyakorlatba vald atiltetése, modszertani Utmutatds a szervezeti
egységek finanszirozasa teriletén,

az egyetem szocialis alapjanak kezelése.

Pénzigyi Osztdly vagyonkezelési részlege biztositja és felelosséggel tartozik a

kovetkezokeért:

a)

b)
c)

d)

az egyetem vagyonanak és kotelezettségeinek nyilvantartasba vétele, beleértve a
leltarkiilonbségek és az eszkdzok eértékcsokkenésének elszamolasat, az egyetem
vagyonanak kezelését,

targyi eszkdzok és nem befektetési céli eszkdzok Kiselejtezése és felszamolasa,

az egyetem kereskedelmi tevékenységére vonatkozo altalanosan kotelezé érvényi és
belsé eldirasok atfogd betartasa,

belso iranyelv kidolgozasa az egyetem kereskedelmi tevékenységérol.

(6) A Pénzilgyi Osztaly pénztari reszlege biztositja és felelsséggel tartozik a kdvetkezokeért:

a)
b)

c)

az egyetem pénztéri tevékenységének iranyitasa és ellenérzése,
a pénztari és egyéb pénziigyi miiveletek helyességének és jogosultsaganak jovahagyasa,
Kisebb és egyéb kiadasok kifizetése készpénzben.

(7) A Beszerzési Osztaly biztositja és felelosséggel tartozik a kovetkezokért:

a)

a koOzbeszerzési torvény betartdsa az termékek, munkélatok és szolgaltatasok
kdzbeszerzése soran,
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9)
h)

a palyazati dokumentacié koordinalasa és feldolgozasa a karokkal és az egyetem egyéb
szervezeti egységeivel szoros egyiittmiikodésben,

beruhdzési tevékenységekkel, éplletek rekonstrukcidjaval kapcsolatos dokumentacio
teljessége (épitési engedély, terliletrendezeési hatarozat stb.),

épitési munkalatok, épitési munkélatok miszaki részeinek és a kivitelez6 altal végzett
karbantartasi munkak elokészitése és Kivitelezése,

az egyetem beruhdzési tevékenységére, éplleteinek rekonstrukciojara és
karbantartasara vonatkozo palyazati dokumentaciok feldolgozasa,

beruhazési tevékenység,

a beszallitd altal vegzett épitési és beruhazasi munkak atvétele, valamint az elvégzett
munkak targyi és pénzugyi pontossaga,

a beszallité szolgaltatasainak atvétele az elvégzett munka tartalmara, mennyiségére,
mindségére és szakszerliségére vonatkozoélag.

(8) A Bérosztaly biztositja és felel6sséggel tartozik a kovetkezOkért:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

m)

bérek és jutalmak feldolgozésa,

az alkalmazottak betegbiztositasi ellatasanak feldolgozéasa,

a bérbol torténd levonasok megallapodas, birdsag, végrehajtd, allami hatdsag jogerds
hatarozata és egyéb térvényes levonasok alapjan,

az illetékes egészség- és tarsadalombiztositohoz befizetett jarulékok,

a munkaviszonybol szarmazo jovedelem utan fizetend6 jovedelemado,

bérfizetési megbizasok teljesitése,

nyugdij-, beteg- és tarsadalombiztositasi dokumentacio vezetése,

atfogo statisztikai jelentések készitése a bérszamfejtés teriiletén,

javaslatok kidolgozasa a bérforrasok és a szocialis alap hatékony felhasznalasara,

az egyetemi alkalmazotti bérek alakuldsdnak nyomon kovetése és ertékelése,

a javadalmazas és a bérek alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése és elemzése,
jelentések készitése a rektor és a kvesztor szamara;

a bérforrasok koltségvetési tervezetének elkészitése és feldolgozasa, ellendrzési,
modszertani és végrehajtasi tevékenységek a bérfelhasznalas terilletén az SJE
konyvelési tételeinek megfelelden,

elemzési tevékenység és atfogo statisztikai jelentések a bérszamfejtés tertiletén.

(9) A Regisztracios Osztaly az irattar-nyilvantartas kezelése teriiletén a kovetkezo feladatokat
latja el:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az iratok nyilvantartasba vétele,

az iratok nyilvantartasanak létrehozasa,

az iratok nyilvantartasanak tarolasa,

az iratok nyilvantartasanak védelme,

hozzaférés a nyilvantartasi iratokhoz,
nyilvantartasi iratok megszuntetése és archivalasa.

(10) Az Uzemeltetési Osztaly biztositja és feleldsséggel tartozik a kovetkezékért:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

ingd és ingatlan vagyon kezelése, az SJE éplleteinek izemeltetése és karbantartésa,
az alkalmazottak munkajanak koordinalasa €s szervezése,

aruellatas az egyetem karai es szervezeti egységei szamara,

rendszeres karbantartasi munkak az SJE éplleteiben,

eszk0zok Kkiselejtezese a vagyonkezelési részleg utasitasai szerint,

energia-, viz-, és hulladékgazdalkodas az egyetem 6sszes szervezeti egysegénél,

az egyetem gépjarmiiveinek kezelése és rendszeres karbantartasa, a kozuti kozlekedés
szervezese, a jarmiivek osszehangolasa, mitkodoképessége és takarékos hasznalata,
Uzemanyag-vasarlasra forditott takarékos gazdalkodas,

a kozuti kozlekedésre vonatkoz6 jogszabalyok betartasa,
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j) virdgok, novények, diszcserjék és fak Ultetése és kezelése, parkositott flives teriletek
kezelése az egyetem teriletén,

k) gondnoki munké&k az egyetem létesitméenyeiben, beleértve a kisebb karbantartasi
munkalatokat is.

(11) Az egyetem kvesztora altal irdnyitott egység- és osztalyvezeték a kvesztornak tartoznak

felelosséggel.
Harmadik rész
16. Cikk
Az SJE iranyitasanak alapelvei

Az irdnyitasi tevékenységekre a kovetkezd iranyitasi alapelvek vonatkoznak:

1)
()

(3)

(4)

(5)

(6)
(")

(8)
9)

1)

)

A jogszeriiség betartasa. Az alkalmazottak feladataik ellatasa soran feleldsek az altalanosan
kotelezo érvényli jogszabalyok betartasaért.

A akademiai szabadsagok és jogok védelme. A vezet6i és végrehajtasi tevékenységekben
dolgozok kotelesek nagy figyelmet forditani az akadémiai szabadsdgok és jogok
betartasara és eldémozditasara.

Az Osszeférhetetlenség megsziintetése. Az alkalmazottak kotelesek tart6zkodni minden
olyan cselekedettdl, amely konfliktushoz vezethet a személyes érdekeik és az egyetem
érdekei kozott.

A legmagasabb hatékonysag és gazdasagossag elve. Az alkalmazottak kotelesek
folyamatosan értékelni a hataskoriikbe tartozd tevékenységek hatékonysagat és
gazdasagossagat, és hatasos intézkedéseket hozni az esetleges gazdasagi problémak
kikliszobolésére.

Egyetlen felelds vezetd. Minden alkalmazott kozvetlenil csak egy vezetdnek van
alarendelve, aki iranyitja 6t, és felel6sséggel tartozik neki a kijel6lt feladatok elvégzéséért.
A vezetd a beosztottjaitol fiiggetleniil jar el, és felelds az dltala hozott dontésekért, valamint
az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért és eredményeiért.

A vezetd alkalmazott személyes példdja. A vezetd alkalmazottnak példat kell mutatnia
beosztottjainak az egyetemi érdekek és a pozitiv interperszonalis kapcsolatok tekintetében.
Folyamatos ellenérzés. Az iranyitott egységen beliil minden vezeté koteles hatékony
ellendrzési tevékenységi rendszert kialakitani és a gyakorlatban megvalositani azt. A
vezetd alkalmazott ugyanakkor kezdeményezi és folyamatosan tdmogatja a beosztott
munkatarsai onellenérzési tevékenységét.

Alkalmazottak értékelése. Minden vezet6 koteles szisztematikusan és objektiven értékelni
beosztottjait.

Alkalmazottak motivacidja. A vezetdk hatékonyan motivaljak beosztottjaikat, ¢és
differencialtan hasznaljak ki az iranyitasi rendszerben rendelkezésre all6 6sszes motivacios
eszkozt.

17. Cikk
Vezeto alkalmazottak

Az egyetem vezetd tisztségvisel6i jelen Szervezeti Szabalyzat alkalmazésaban a
kovetkezok:

a) arektor, mint az egyetem torvényes képviseldje,

b) rektorhelyettesek,

c) kvesztor,

d) az egyetem részlegeinek vezetoi,

e) ajelen Szervezeti Szabalyzat 11. és 15. cikke szerinti egységvezetok.

A karok vezetd alkalmazottai a kdvetkezok:
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a) dékanok,
b) dékanhelyettesek,
¢) tanszékvezetok.

(3) A kozhasznii munkavégzésrol szold 552/2003. sz. modositott torvény 5. Cikke szerinti
vezetd beosztast munkahelyre iranyul6 palyazati eljarés a jelen Szervezeti Szabalyzat 17.
Cikk (1) bekezdés c), d) és (2) bekezdés c) pontjaban emlitett vezetd beosztasu
alkalmazottak esetében valosul megkell lefolytatni.

(4) A jelen Szervezeti Szabalyzat 17. Cikk (1) bekezdés a)-d) pontjaban és (2) bekezdes a)
pontjaban emlitett vezetd beosztasti alkalmazottakat kozvetlenll a rektor iranyitja, és
tevékenységlikért neki tartoznak feleldsséggel.

(5) A jelen Szervezeti Szabalyzat 11. Cikke szerinti egységvezetok a rektornak, a 15. Cikk
szerinti osztalyvezetOk a kvesztornak tartoznak tevékenységikért felelésséggel.

(6) A jelen Szervezeti Szabalyzat 17. Cikk (2) bekezdés b) és c¢) pontja szerinti vezetd
beosztasi alkalmazottakat a dékan irdnyitja, tevékenysegikért neki tartoznak
felelosséggel.

18. Cikk
A karok dekanjai

(1) A dékan a kar vezet6 képviselGje, iranyitja, képviseli azt kifelé, és eljar a kari ugyekben.
Az egyetem alapszabalya 37. cikke (3) bekezdésenek a)—g), valamint k) és I) pontja szerinti
ugyekben eljar az egyetem nevében. Tevekenységeért a rektornak tartozik felel6sséggel.

(2) A dékan legfébb tevékenységei:

a) javaslat beterjesztése be a kari ASz felé a karon folyd tanulmanyi programokra valo
felvétel tovabbi feltételeire vonatkozoan a térvény 15. 8 (2) bekezdés e) pontja alapjan,
és dont a karon folytatott tanulmanyi programok felvételi eljarasrol,

b) megteremti a karon az (j akkreditalt tanulmanyi programok inditasahoz sziikséges
feltételeket,

c) dont a karon foly6 tanulményi programokra beiratkozott hallgatok akadémiai jogait és
kotelezettsegeit érint6 tigyekben,

d) az alapszabalyban meghatarozott mértékben és feltételekkel a tevékenységi kdrén belil
egyiittmiikddik mas fels6oktatasi intézménnyel, jogi személlyel és természetes
személlyel, beleértve a kilfoldit is,

e) a rektor megbizasa alapjan eljar a szocialis és a motivacids sztondijak odaitélésével
kapcsolatos tigyekben.

(3) Az SJE-en harom dékan van:

a) a Gazdasagtudomanyi és Informatikai Kar dékanja,
b) a Tanarképz6 Kar dékanja,
c) aReformatus Teoldgiai Kar dékéanja.

(4) A dékanok kinevezésének modjat, jogallasat és hataskorét a felsGoktatasi intézményekrol
sz0l16 torvény, az egyetem alapszabalya, valamint az egyetem és a karok belsé eléirasai
szabalyozzak.

19. Cikk
Alkalmazottak

(1) Az SJE alkalmazottai kdzé tartoznak:
a) egyetemi tanarok: professzorok, vendégprofesszorok, adjunktusok, tanarsegédek és
lektorok,
b) tudomanyos munkatarsak,
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c) egyéb alkalmazottak.

(2) A munkavallalok munkaviszonyat a kézhaszni munkavégzésrél szold 552/2003 sz.
modositott térvény, a kzhaszni munkavégzés soran a munkavallalok dijazasardl és egyes
torvények modositasardl sz6106, 553/2003 sz. modositott térvény, a 311/2001 sz. modositott
torvény (a munka térvénykonyve), a fels6oktatasi intézményekr6l szold 131/2002 sz.
maodositott torvény, valamint az SJE bels6 elbirasai szabalyozzak.

20. Cikk
Helyettesités

(1) Arektort tavollétében az altala kijelolt rektorhelyettes (a térvényes szerv képviseldje) vagy
az SJE kvesztora helyettesiti.

(2) A kvesztort tAvollétében a rektor altal kijel6lt alkalmazott helyettesiti.

(3) Tovabbi vezet6 beosztast alkalmazottat az altala kijel6lt s a vezet6 beosztasu alkalmazott
kdzvetlen felettese altal jovahagyott alkalmazott helyettesiti.

(4) A vezet6 beosztasu alkalmazottak allando jelleggel meghatarozzak az egyes alkalmazottak
kdlcsonos helyettesitését Ugy, hogy a feladatok zokkenOmentes ellatasa a helyettesitett
szemely tavollétében is biztositott legyen.

(5) Az alkalmazott, akit helyettesitenek, kivételesen fontos kérdésekben fenntarthatja a dontés
jogat. Ha az tigy jellege ezt lehet6vé teszi, a helyettesité munkatars az ilyen tgyekben
hozott dontést a helyettesitett munkatars visszatéréséig elhalaszthatja. Ha a dontés
elhalasztasa nem lehetséges, a helyettesit6 személy a helyettesitett munkatars felettesének
tanacsat kéri.

(6) A vezeté beosztasti alkalmazott indokolt esetben irdsban atruhdzhatja hataskoérének és
feladatainak egy részét a beosztott munkatéarsara. A hataskor atruhazasa nem mentesiti az
érintett vezetdt a feleldsség alol.

21. Cikk
A tisztség atadésa és atvétele

(1) A vezet6 beosztasu alkalmazott tisztségének atadasarol és atvételérdl irasbeli feljegyzés
készll, amely tartalmazza a rabizott feladatok végrehajtasanak helyzetét, informéaciét az
alkalmazottakrol, a levelezésrdl, az iratokrol, a pénzeszkdzokrél és az egyéb vagyoni
értékekrdl a munkakor atadasanak iddpontjaban. A jegyzOkonyvet az atado, atvevo és a
kozvetlen felettes irja ala.

(2) Nyomos okbdl a nem vezet6 beosztast alkalmazott esetében is kérhet a vezet6 alkalmazott
feljegyzést a munkakor atadasarol és atvételérol.

(3) Anyagi felelésseggel jaro tisztség atadasakor rendkivdli leltart kell késziteni.

(4) A titkositott dokumentumok atadasanak nyilvantartasat killén szabalyzat szabéalyozza.®

(5) Ha az atadéasra és atvételre 14 napon belll nem kertl sor, a tovabbi eljarasrol az illetékes
vezetd beosztasl alkalmazott dont a hataskorének megfelelGen.

(6) Hasonl6 az eljaras akkor is, ha a munkakdr hosszu tava helyettesités soran kertl atadasra,
pl. az alkalmazott betegszabadsag idején torténd tavolléte esetén.

22. Cikk
A vezet6 beosztasu alkalmazottak, az SJE szervezeti egységei es egyeb jogi személyek
viszonya

3 A titkositott adatok védelmérdl és egyes térvények modositasarol sz616 215/2004. sz. modositott torvény
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(1) A Rektori Hivatal vezet6 beosztasu alkalmazottai modszeresen iranyitjdk a
tevékenysegeket és rutinszerli ellenérzést végeznek a részlegek munkakori leirasanak
megfelelden a karok és az egyetem egyéb részlegeivel szemben.

(2) Az SJE vezetdi az egyetem neveben targyalasokat folytatnak az oktatasi miniszterrel és
minisztériumi alkalmazottakkal, valamint mas miniszterekkel és allamigazgatasi szervek
vezetoivel az alabbi mértékben:

a) a rektor minden szinten,
b) a rektorhelyettesek és a kvesztor a rektor meghbizasa szerint.

(3) A karok akadémiai 6nkormanyzati szervei és az egyetem egysegeinek vezetdi a kar vagy
az egységének nevében targyalasokat folytathatnak az oktatasi miniszterrel és
minisztériumi alkalmazottakkal, valamint méas miniszterekkel és allamigazgatasi szervek
vezetGivel a rektor megbizasa szerint €s annak keretein bel(l.

(4) Az érintett alkalmazottak kdtelesek haladéktalanul tajékoztatni a rektort a meghallgatas
eredményérol.

(5) A vezet6 beosztasu alkalmazott més jogi személlyel szemben sajat hataskorében vagy
felettesenek megbizasabal jar el.

Negyedik rész
23. Cikk
Zaro és atmeneti rendelkezések

(1) Az SJE szervezeti abraja és az SJE egységeinek szervezeti abraja jelen Szervezeti
Szabalyzat mellékletét képezi.

(2) Az SJE alkalmazottainak szdmat és a munkahelyek szerkezetét az egyetem belsé elirasa,
az SJE rektoranak iranyelve szabalyozza. Ez a rektori iranyelv 2023.09.01-t61 hatalyos.

(3) A rektor, rektorhelyettesek, dékanok, dékanhelyettesek és az SJE egyéb vezetd beosztash
alkalmazottainak megbizatasa, amely az egyetem 2023.09.01-ig hatalyos, mddositott
Szervezeti Szabalyzata szerint kezd6dott, ugyanezen szervezeti szabdlyzat szerint
fejezddik be.

(4) Az SIJE jelen Szervezeti Szabalyzatat az egyetem ASZ-a a 12/07/2023-6 szamu hatarozattal
hagyta jova 2023. 07. 12-én.

(5) Az SJE jelen Szervezeti Szabalyzata 2023.07.13-t61 érvényes és 2023.09.01-én lép
hatalyba.

(6) 2023.08.31-én hatalyat veszti az egyetem ASZ-a 2015.03.31-én kelt, 31/03/2015-1 szdmu
hatérozata szerint elfogadott Szervezeti Szabalyzat és annak kiegészitései.

Komarom, 2023.07.12.

doc. PaedDr. Puskas Andrea, PhD. Dr. habil. PaedDr. Juh&sz Gyorgy, PhD.
az SJE ASz elndke az SJE rektora
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1. sz. melléklet: Az SJE szervezeti abraja
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2. sz. melléklet: Az SJE egységeinek szervezeti abraja

Rektori

REKTOR

Hivatal

Tudomanyért és
kuta rt felels
rektorhelyettes

Tudoméanyért és
kutatasért ft S
rektorhelyettesi részleg

Tanulmanyi tigyekeért és
kiilkapcsolatokért
felelds rektorhe

Tanulményi igyekert és
kiilkapesolatokért felelos
rektorhelyettesi rés

Akkreditécioért és
minbségbiztositasért felelos
rektorhelyettesi részleg

Fejlesztési
rektorhelyettes

Fejlesztésért felelds
rektorhelyettesi részleg
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Rektori Iroda

Személyzeti
Osztaly

Projektosztaly

Belsé Ellendrzési
Szakosztaly

Munka- és
Tiizvédelmi
Szakosztéaly

Informatikai Szolgaltato
Koézpont

Kvesztori Iroda

Pénziigyi Osztaly

Bérosztaly

Beszerzési Osztaly

Regisztracios
Osztaly

Uzemeltetési
Osztaly

Kollégiumok




