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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend

1. Altalinos rendelkezések

Az ldegennyelvii Képzés Tanulményi Csoportjanak (a tovabbiakban: idnyTQ) iigyrendjét az
Allatorvostudoményi Egyetem Szervezeti és Miikdési Szabélyzata - Szervezeti és mikodési
Rendje 11. § (2) és 79 § (1) bekezdése (a tovdbbiakban: SZMR) alapjan az aldbbiak szerint
hatarozom meg.

2. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportja, nem tagozodik tovabbi egységekre.

3. A szervezeti egység létszdma (6) {5, ebbdl vezetdk: (1) csoportvezetd.

4. A csoportvezetét tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén a nemzetkdzi kapcsolatokért
felelds rektorhelyettes 4ltal kijelslt foglalkoztatott helyettesiti.

5. Az egyes ligyintézOk helyettesitésének rendjér6l a munkakéri leiras rendelkezik. Az
ligyintézok eseti helyettesitését a csoportvezeté hagyja jova. Egyedi iigyekben, kivételesen az
ligyintézo is gondoskodhat sajét helyettesitésérdl a csoportvezetd eldzetes egyetértésével.

IL. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmdnyi Csoportjanak szervezeti felépitése, feladat-, és
hataskdrok

1. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjianak felépitése:

Az Idegennyelvii Képzés Tanulményi Csoportja az Allatorvostudomanyi Egyetem
meghatdrozott, az oktatast kdzvetleniil (szolgéltatdsaival) timogato, atfogd szervezeti egysége.

Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjat a Nemzetkdzi Kapcsolatokért felelds
rektorhelyettes, az Idegennyelvii képzés koordinatorai, az Idegennyelvi Képzés tanulmanyi
csoportvezetéje segitségevel feliigyeli.

Az angol és német tanulmanyi eldéadok az Idegennyelvii Képzés tanulmanyi csoportvezetd
kozvetlen felilgyelete ala tartoznak, aki koordinalja munkajukat.

Az Idegennyeivii Képzés Tanulmanyi Csoportja a Tanulmanyi Osztalyhoz, valamint a Rektor
és a Kancellar k6zis rendelkezése ala tartozik.

2. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjinak feladatkirei:

- Hallgatok beiratkozasanak menedzselése;

- Félévkozi tanulmanyi iigyekhez kapcsolodo feladatok menedzsmentje;
- Vizsgaiddszak adminisztracio;

- Well-being program koordinacidja;

- Zardvizsgahoz kapcsolddé feladatok menedzsmentje;
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- Az ATE iltal kiadott okiratokhoz kapcsol6dé feladatok;
- Adatszolgaltatasi kotelezettségekhez kapesolodo feladatok;
- Oktatésigazgatashoz kapcsolodé feladatok.
3. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoport csoportvezetéjének hataskorei, jogkirei:

3.1. Csoportvezeto hataskére:

- Hataskdre ellendrzési jog a Csoport alkalmazottaira, a mindségi kévetelmények és a
hataridék betartasa felett.

- Ellenérzés soran észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében intézkedések hozatala.

II1. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjanak részletes feladatai
1. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjanak feladata:

a) az egyetemi osztatlan mesterképzésben (MSc) allatorvosi szakon, angol- €s német
nyelven részt vevdé hallgatdk tanulmanyi adminisztraci6jat intézi, angol, német és
magyar nyelven;

b) szakmailag tdmogatja a Szenatus hataskorébe tartozo, valamint a Rektor hataskoréhez
tartozo, oktatast érintd feladatokkal kapcsolatos egyetemi szint(i dontéseket, segiti a
dontések adminisztrativ végrehajtasat, megszervezését, egyetemi szintii koordinalasat,
a vegrehajtas eredményének sszefoglalasat, értékelését;

c) gondozza a hataskorébe utalt szabalyzatokat.

2. Egyes feladatkorékhoz tartozé részletes feladatok:

a) Hallgatok beiratkozasanak menedzselése
Beiratkozas elétti feladatok:

o a képzésre jelentkezd/érdeklodd hallgatok szdmdra informdcidszolgaltatas,
informdcids anyagok kikiildése, az ehhez kapcsolodo levelezés és telefonszolgalat
ellatasa;

o felvételi dokumentumok gy(ijtése, elokészitése, ellendrzése;

o telefonos €s e-mailes iligyfélszolgilat munkaidd alatt magyar, angol és német
nyelven,

Beiratkozashoz kapcsolédo feladatok:

o a beiratkozas napjanak, helyének megszervezése, beiratkozas lebonyolitésa;

o aszemélyi anyagok kialakitasa;

o a hallgatok beiratkozasinak intézése, beiratkozasi és befizetési igazolasok kiallitasa;
indexek el6készitése, informdacidés anyagok kiosztasa; mindez angol, magyar és
német nyelven;



o

o
o

a felvett hallgaték tdjékoztatdsanak, beiratkozdsanak, tantargyfelvételének,
vizsgajelentkezésének koordinalasa;

orarendek eldkészitése, forditasa, publikalasa;

a tanévi tajékoztatd és a fakultativ tantargyak listdjanak osszeallitdsa, évenkénti
aktualizdldsa,

b) Félévkozt tanulmanyi tigyekhez kapcsolodé feladatok menedzsmentje

0

0O 0 0 o0

o

hallgatéi nyilvantartas vezetése, Neptun-rendszerben torténd régzitése, a hallgatok
szamdra sziikséges igazolasok kiadasa;

hallgaték tanulmanyi eredményeinek dokumentaldsa, térzskényvezés;

hallgatok eldmenetelének ellendrzése a szabalyzatok alapjén;

tanulmanyi eredmények nyilvantartasa, tanulmanyi altagok megdllapitésa,
hallgaték folyamatos, tanulmanyi ligyekkel kapcsolatos tdjékoztatdsa, tandcsadas,
fogadoora tartasa idegennyelven;

hallgatok Neptun-rendszerben vald nyilvantartasa, adatkezelés a Neptun-koordinator
segitségével;

kapcsolattartas a tanszékekkel;

a képzésben részt vevd oktatok tanszékenként, targyanként Osszesitett
oraterheléseinek elGzetes elkészitése a bérosztaly szamara;

a hallgatok informalasa a téli és nyari gyakorlatok helyérél és idejérdl;

az (egyéni) hallgatéi tanulmanyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa,
adatszolgaltatds a déntéshozoknak, a dontések utani adminisztracio.

c) Well-being program koordinicio

o

O

Hallgatoi panaszok, kérések kezelése az Idegennyelvii Képzés Tanulméanyi csoport
keretein beliil dolgozé didkjoléti iigyintézo segitségével, az egyetem panaszkezelési
{igyrendje alapjan.

Szabadid6s programok elokészitése, lebonyolitasa.

d) Zarovizsgahoz kapcsolddo feladatok menedzsmentje

o)

0

részvétel a ballagassal, diplomaoszté iinnepséggel Kkapcsolatos teenddk
szervezésében;

a hallgatok zdrovizsgara vald jelentkeztetése, kiértesitése, diploma elkészitéséhez
sziikséges adminisztraciok intézése;

zarévizsga megszervezése, a tagok és elnokosk kivalasztasa, felkérések kikiildése;

a szigorldé hallgatdk zardvizsgdra vald beosztasa, a zardvizsga jegyzokonyvek
elkészitése;

a leckekdnyvek dokumentalt kiadasa.

e) Az ATE altal kiadott okiratokhoz kapcsolédo feladatok

Q
o]
o

oklevél mintalapok készitése, orzése, nyilvantartasa;
az oklevelek, diszes oklevelek elkészitése, az atvétel dokumentilasa;
oklevélmellékletek elkészitése, a kiosztas dokumentalasa;
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o
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oklevélmasolatok, -mdsodlatok, kreditigazolasok kiallitasa (angol nyelven);
allasfoglalas oklevelek hitelessége tekintetében.

f) Adatszolgaltatasi kotelezettségekhez kapcsolado feladatok

o

a képzés tartalmi és szervezeti korszertisitésével kapcsolatos célkitiizések igazgatasi
feladatainak ellatasa, az ilyen iigyekre vonatkozd elbterjesztések, illetve felettes
szervek részére torténd eldkészitése;

a képzéshez kapcsolddd adatszolgaltatasi, értékelési és elemzé munka, az ezzel
kapcsolatos jelentések Gsszedllitasa;

felvételi szabalyzat készitése;

a tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat, a hallgatdi juttatasok és téritések szabalyzatanak
folyamatos aktualizalasa, térvénnyel, kormanyrendeletekkel valod egyeztetése;
folyamatos kapcsolattartas a tanszékekkel, az oktatokkal, illetve az International
Students’ Committee-nal;

az informacids anyagok készitésének segitése, az Idegennyelvii Képzés honlapjanak
nyomon kdvetése, @j adatokkal valé feltsltése;

statisztika elkészitésében val6 kdzremiikddés;

egységes formanyomtatvanyok készitése és kozzététele.

g) Oktatasigazgatashoz kapcsolodé feladatok

a képzések létesitési, inditasi dokumentaciok tanszéki kidolgozasanak segitése;

az oktatasra vonatkozd egyetemi szabalyozasok kidolgozasa, jovahagyasuk elotti
egyeztetése, a szabalyzatok alkalmazasanak koordinalasa,

a tanulmanyi ligyrendre vonatkozo utasitdsok kidolgozasa, jévahagyasuk el6tti
egyeztetése, ezek alkalmazasanak koordinélasa;

az ATE oktatasat érint jogszabalyok kidolgozasanak figyelemmel kisérése;
kapcsolattartas kiils6 szervezetekkel: pl. Oktatasi Hivatal, Idegenrendészet, mas
hazai felsGoktatasi intézmények oktatasszervezéssel foglalkozd egységei,
nemzetkdzi szervezetek, kiilfoldi felsGoktatasi intézmények oktatasszervezéssel
foglalkozo egységei,

a képzések nyilvéntartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas;

a tanszékek idegen nyelvii oktatasat érintdé marketing és PR tevékenységének
segitése.

IV. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjan érzott bélyegzik hasznalata

¢s kezelése

1. A bélyegzék hasznalata:

Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportja birtokéban 1€vé bélyegzok:

a) akimeno levelekhez, a leckekdnyvi bejegyzésekhez és a magyar nyelvii igazoldsokhoz
hasznalt sorszamozott bélyegzdk;

b) az idegen nyelvii igazoldsokhoz hasznalt sorszamozott bélyegzok;
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c) okmanyokhoz hasznalt bélyegzé;
A bélyegzok darabszamat és haszndlatanak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportjanal 6rzitt bélyegzik kezelése:

a) A hallgatéi adatkezeléshez és okmanyokhoz hasznalt sorszdmozott bélyegzoket az
eloadok és a szakértok kezelik és brzik.

b) A bélyegzOkrdl a megbizott dolgozd nyilvantartast vezet, és azokat évente egyszer
leltarozza. A bélyegz6 elvesztése esetén a jogszabalyi eldirasok szerint kell eljarni.

3. Az Idegennyelvii Képzés Tanulmanyi Csoportja altal hasznalt bélyegzik:

a) Korbélyegzd: kdzépen Magyarorszag cimere, kiriratban a kvetkez6 szovegekkel:

“Allatorvostudomanyi Egyetem, Tanulmanyi Osztaly, Idegennyelvii képzés”,
'Budapest’

b) Fejbélyegzé: Allatorvostudomanyi Egyetem, Tanulmanyi Osztaly, Idegennyelvii
Képzés, 1078 Budapest, [stvan u. 2. 1400 Budapest, Pf.2”

c) Fejbélyegzd: Secretariat of International Study Programs, University of Veterinary
Medicine Budapest, H-1400 Budapest, P.O Box 2; Hungary, student@univethu —
www.univet.hu, fax: 361/4784-117

V. A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az ligyrend mellékletében felsorolt nyilvantartasok vezetését a csoport adminisztrativ
feladatokat ellato - illetve akadélyoztatasuk esetén a csoportvezetd altal helyettesitésiikre
kijeldlt - munkatarsak latjak el.

V1. Az 1j foglalkoztatottak betanitisianak rendje

Az 1j belépdként foglalkoztatott munkatarsak betanitasarél a csoportvezetd gondoskodik.
Amennyiben a csoportvezeté nem személyesen latja el a betanitast, agy kételes a csoportban
dolgozd munkatarsak kéziil kijeloini az erre megfelelé személyt. A betanitassal megbizott
munkatars vagy az 1j belépoként foglalkoztatott kérésére a kijelSlést irasba kell foglalni.

VII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatisa és képzése

1. A csoportvezetd értekezleteken, illetve feladatkiadé megbeszéléseken elhangzott
informaciok atadasa céljabol, tovabba az aktudlis feladatok megvitatdsa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.

2. A csoportvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrél,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrol szol6 tajékoztatas megadasa, tovabba a
folyamatban 1év6 tigyek allasarol szold tdjékoztatds kérése céljabol sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatdrsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsanak munkakérébe tartozd feladat
megfeleld ellatdsdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, a
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csoportvezetd gondoskodik az adott terilleten szakmai jartassaggal rendelkezd személy
kijelolése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében t6rténd atadasa
céljabol.

VIII. A szabadsag kiaddsanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiilondsen a nyari,
valamint tinnepek idejére tervezett - szabadsdagoldsi iddszakokban a szabadsag kiadéasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel térténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancelldr részére hataridoben torténé atadasaért az
csoportvezeto felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvantartd lapon engedélyezés céljabol bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

IX. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa sordn egyiittmiikddésre kételezetiek. A
feladatkoriikkbe tartozé, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az
egyezietésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkirébe
tartozik, illetve vezet6i szigndlas nyoman az elsé helyen keriilt megjelolésre.

2. A szervezeti egység dolgozo6i kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A csoportvezetd jogosult a feladat- és hataskdrének gyakorlasat az aldrendeltségébe tartozo
vezetdre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartoz6 barmely tigyet magahoz vonni, tovabba
az tigyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozdira nézve az ligyek intézése soran az ald- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartdsa és betartatasa kételezo.

5. A felettes vezeté a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati (it mellézésével utasithat
birmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd
legrovidebb idon beliil, a szolgalati ut betartasaval kételes jelentést tenni kizvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetOje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informacidk
megaddsaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valé eldzetes allasfoglalassal, a modszerek,
eszkozok és az idobeli iitemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

7. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztill is kiadhato.

8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kdzvetlen felettes vezetd jogosult dénteni
az ligy intézésének modjarol.

X. Vegyes rendelkezések

1. A hivatali Ugyintézésben az egyetem iratkezelési szabdlyzata rendelkezéseiben
meghatarozott tigyviteli szabalyok szerint kell eljarni.

2. A hivatalon beliili iigyintézésben, ahol lehet ligyiratokon térténé intézkedést kell alkalmazni.
Az lgyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti egységek kozott az
iktatérendszer haszndlata mellett kell atadni. Ennek rovatait ugy kell kialakitani, hogy
naprakészen meg lehessen allapitani az tigyirat dtvevjét, az dtvétel idépontjat, az irattarba valo
visszaérkezés, illetve az esetleges ismételt tovabbitds napjat.



3. Az iratkezelésben alapveté szabdlynak kell tekinteni a parhuzamos iktatas elkeriilését. Ezért
az iigyeket altalaban csak ott kell iktatni, ahol azt érdemben intézik, illetve eldéntik.

XI. Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend az egyes szervezeti egységek feladatait, ligyviteli tevékenységét tsszefoglalé
Jelleggel — a tételes felsoroldst melldzve — hatarozza meg.

2. A Tanulményi Osztdly alkalmazottjai, a szervezeti egységvezetdk, az iigyintézok, az
ligyviteli dolgozok feladatainak tételes meghatarozasa a rektorhelyettes altal kiadott munkakéri
leirasban (iigykor jegyzékben) toriénik, amely részletesen felsorolja az érintett valamennyi
feladatét €s tevékenységét. A munkakoéri leirasokat jelen Ugyrend hatalybalépését kovetd 60
napon belill kell elkésziteni.

3. A munkakdri leirasnak a tényleges allapotot kell tiikrdznie. Ennek érdekében a szervezeti
egységvezetd koteles a jogszabaly, vagy tanszéki szabalyzat rendelkezései szerint elrendelt
véltoztatdsokat, moédositasokat haladéktalanul atvezetni, tekintet nélkiil a jelen iigyrend
modositasara. A munkakori leirdsokat egyrészt az érintett alkalmazottnal, masrészt a hivatal
irattaraba kell évenként ujra iktatva megdrizni.

4, A hivatali részlegek alkalmazottai a munkakori leirasukban foglaltakon tul — felettes
vezet6jiik intézkedése szerint, tartds tavollét esetén a jogszabalyok rendelkezései szerint —
kotelesek egymas helyettesitését is ellatni.

5. A jelen ligyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.

6. Az ligyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetleniil kapja meg.

7. Az iigyrend kiadmanyozasanak napjan lép hatélyba.

Budapest, 2020. marcius 31.

........................................

csoportvezetd

Budapest, 2020. marcius 31. Az ligyrendet jovihagyom:

kancellar
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A szervezeti egység dltal vezetett nyilvantartasok jegyzéke
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