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I. Létszdm, vezetési és helyettesitési rend
1. Altaldnos rendelkezések

A Tanulményi Osztaly Tovabbképzési Csoportjanak (a tovabbiakban: TCS, Egység) iigyrendjét
az Allatorvostudoméanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabilyzata - Szervezeti és
Miik6dési Rendje 11. § (2) és 79. § (1) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR) alapjan az aldbbiak
szerint hatdarozom meg,

2. A Tovabbképzési Csoport, nem tagozddik tovabbi egységekre.

3. A szervezeti egység létszama (3) 0, ebbdl vezetd: (1) tovabbképzési igazgatd

4. Az egyes ligyintéz8k helyettesitésének rendjér6l a munkakori leirds rendelkezik. Az
tigyintézOk eseti helyettesitését az oktatdsi rektorhelyettes, illetve a tovabbképzési igazgatd
hagyja jova. Egyedi igyekben, kivételesen az iigyintéz6 is gondoskodhat sajat helyettesitésérél
a tovadbbképzési igazgat6 elBzetes egyetértésével.

I1. A Tovabbképzési Csoport szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorok
1. A Tovabbképzési Csoport felépitése:

A Tovébbképzési Csoport az Allatorvostudomanyi Egyetem meghatirozott, az oktatdst
kozvetleniil (szolgaltatasaival) timogatd, atfogd szervezeti egysége.

A Tovabbképzési Csoport vezetdje az oktatasi rektorhelyettes.

A tovabbképzési igazgaté felelés az adminisztraciés kotelezettségek teljesitésének
ellendrzéséért.

A TCS adminisztrativ feladatait a TCS tanulmanyi el6addi 1atjak el.

Az Allatorvostudoményi Egyetem Tovabbképzési Csoportja a Tanulményi Osztilyhoz,
valamint a Rektor és a Kancellar kozos rendelkezése ala tartozik.

Az Egység vezetje: Dr. Ozsvari Lészl6 oktatasi rektorhelyettes
Az Egység fofoglalkozisi munkatarsai:

Dr. Gyurcsé Adrienn tovabbképzési igazgatd

Balint I1dik6 tanulmaényi eldad6

Szemdok Szilvia tanulmanyi eléad6

2. A Tovabbképzési Csoport feladatkorei:

- Az egyetemet végzettek tovabbképzési igényeinek felmérése;



- A felmérések alapjén rovid tanfolyamok (szakmai napok) illetve szakirdnyu
tovabbképzési tervek kidolgozasa,

- A szakmai napok és szakirdnyu tovabbképzések meghirdetése,

- A tovébbképzések teljes korii szervezése;

- A tovabbképzésekhez kapcsolédo adminisztrativ feladatok teljes koril ellatasa;
- Hallgatok beiratkozisanak menedzselése;

- Félévkozi tanulmanyi iigyekhez kapcsolodo feladatok menedzsmentje;

- Vizsgaidbszak adminisztracio;

- A tovabbképzések teljes korii adminisztricidja az egyetemi egységes tanulmanyi
rendszerben (Neptun);

- A tovabbképzéshez kapcsolodd adatbazisban a TCS adatainak és dokumentumainak
rendszeres aktualizdlasa;

- A szakirdnyl tovabbképzésekhez kapcsol6dd zardvizsgik elbkészitése, szervezése és
dokumentéldsa;

- Feln6ttképzés teljes korii menedzselése;
- A feln6ttképzéshez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok teljeskordi elldtéasa;

- A felnéttképzéshez kapcsolédd id6kozi és zard értékelés szervezése, a kapcsolodo
dokumentumok kiallitisa;

- A szakmai napokhoz kapcsolod6 adminisztrativ feladatok teljes korii ellatasa,
- A Tovabbképzési Csoport honlapjanak rendszeres aktualizalasa;

- A felsboktatasi szakképzésben és a szakirdnyi tovabbképzésben, illetve
feln6ttképzésben résztvevik érarendjének az elkészitése;

- A tovabbképzésekhez kapcsolodo kutatasi palyszatok eldkészitésének, benyljtisanak
¢s nyomon kovetésének szakmai timogatasa, egyiittmiikodve a Palyéazati Osztallyal;

- Az ATE éltal kiadott okiratokhoz kapcsol6dé feladatok;
- Adatszolgaltatéasi kotelezetiségekhez kapcsolddé feladatok;
- Oktatdsigazgatashoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

3. Az Allatorvostudominyi Egyetem Tovibbképzési Csoportjinak személyi dsszetétele és
feladatai

3.1. Az oktatasi rektorhelyettes:

- feliigyeli és 6sszehangolja az Allatorvostudoményi Egyetem tanszékein és intézeteiben
folyé tovébbképzési tevékenységet (szakiranyt tovabbképzés, szakmai nap);
- gondoskodik a gazdasagi szempontb6l leghatékonyabb miik6désrdl;



feliigyeli a TCS iigyvitelét;

3.2, A tovabbképzési igazgat6:

az oktatasi rektorhelyettessel tortént egyeztetés alapjén iranyitja és feliigyeli a napi
adminisztraciés tennivaldkat, melyrél rendszeres visszajelzést ad;

az oktatasi rektorhelyettessel kozdsen kidolgozza és rendszeresen aktualizilja a TCS
hossziutdvih miikodési stratégiajat, a rektorhelyettes akadalyoztatisa esetén, az altala
adott megbizas alapjdn jogosult dontéséket és intézkedéseket 6nalléan meghozni;

az Egység részére megallapitott s az éves gazdalkodisi keretet terheld, havonta
igényelhetd kisOsszegli beszerzéseket, ill. az Egység részére a nagyobb &sszegli
beszerzések szolgaltatdsok igénybevételéhez ,eseti elszdmolasi eldleg” igénylést allit
ki;

képviseli a TCS-re vonatkozé mindségpolitkat és feligyeli a vonatkozd
minGségiranyitasi eljarasok betartasat;

a TCS honlapjénak pondozasa: a TCS-re vonatkoz6 altalanos informécidk - kiemelt
egységként — az Allatorvostudoményi Egyetem honlapjan megtalalhatoak. A honlap
tartalmazza a TCS fobb adatait, a volt és tervezett szakmai napok, szakirdnyl
tovabbképzések leirasait, illetve a felnbttképzésre vonatkozd informacidkat;

segiti és irdnyitja a tanulmanyi el6ad6k munkajat.

3.3. A tanulmanyi eléadé:

a TCS iktatasi, postizasi, irattirazdsi, selejtezési és leltarozasi feladatait az érvényes
rendelkezések, egységes elvek szerint végzi;

Nyilvéntartast vezet a hataridds feladatokrol és figyelemmel kiséri azok pontos
megtartasat és sziikség esetén jelzi a késedelmet;

az oktatok részére a nmegbizisi szerz6déseket a mindenkor érvényes
formanyomtatvanyok kitéltésével 2 példdnyban, eredeti aldirasokkal ellatva elkésziti és
nyomon kdveti;

a kijelolt tanulmanyi eléadé vezeti a teljeskdrii adminisztraciét a szakmai napokhoz,
szakirdnyi tovidbbképzésekhez, illetve felnbttképzéshez kapcsoloddan.

III. A Tovabbképzési Csoport részletes feladatai

1. A Tovabbképzési Csoport feladata:
a) a szakirdnyl tovabbképzéseken, szakképzéseken, felnbttképzésben, illetve szakmai

napokon résztvevok tanulmédnyi adminisziraciéjat intézi elsGsorban magyar nyelven,
alkalomszeriien angol nyelven;

b) szakmailag timogatja a Szenatus és a Gazdasagi Tanacs hataskdrébe tartozé, valamint

a rektor hataskdréhez tartozd, oktatast érint6 feladatokkal kapcsolatos egyetemi szintl
dontéseket, segiti a dontések adminisztrativ végrehajtisat, megszervezését, egyetemi
szint{i koordinélasat, a végrehajtas eredményének dsszefoglalasat, értékelését;

c) gondozza a hataskorébe utalt szabalyzatokat.



2. Egyes feladatkirikhoz tartozoé részletes feladatok:

a) Szakképzések, szakiranyu tovabbképzések menedzsmentje

b)

Hallgatok beiratkozdsanak menedzselése, teljeskorii adminisztracié

Beiratkozas elétti feladatok:

o

o]
o]

a képzésre jelentkezd/érdekldodé hallgatok szaméra informacidszolgaltatis,
informacids anyagok kikiildése, az ehhez kapcsolddé levelezés és telefonszolgélat
ellatasa;

felvételi dokumentumok gyiijtése, elékészitése, ellendrzése;

telefonos €s e-mailes iligyfélszolgalat munkaidé alatt magyar és angol nyelven.

Beiratkozashoz kapcsolod6 feladatok:

o]
o
Q

o]

a beiratkozas napjanak, helyének megszervezése, beiratkozas lebonyolitasa;

a személyl anyagok kialakitisa;

a hallgatok beiratkozasanak intézése, beiratkozasi és befizetési igazolasok kidllitasa;
informaci6s anyagok kiadésa;

a felvett bhallgatok t&jékoztatasanak, beiratkozasanak, tantargyfelvételének,
vizsgajelentkezésének koordinalasa,

orarendek elGkészitése, publikélasa.

Félévkozi tanulmanyi iigyekhez kapcsolddé feladatok menedzsmentje

o

o]

o

hallgatéi nyilvéntartas vezetése, Neptun-rendszerben torténd rogzitése, a hallgaték
szaméra sziikséges igazoldsok kiadasa,

hallgat6k tanulményi eredményeinek dokumentalasa, torzskonyvezés;

hallgatok folyamatos, tanulmanyi figyekkel kapcsolatos tajékoztatasa;

hallgat6k Neptun-rendszerben vald nyilvéntartasa, adatkezelés a Neptun-koordinator
segitségével,;

kapcsolattartas a szakfeleldsokkel;

komplex zérovizsgik menedzselése;

az (egyeni) hallgatéi tanulmanyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa,
adatszolgaltatas a dontéshozdknak, a dontések utdni adminisztracid.

Felndttképzés menedzsmentje

o

O 0 0 0 0O

A felndttképzés meghirdetése és a kapcsolddé adminisztrativ feladatok teljes kor
ellatasa;

A nyilvantartasok naprakész vezetése;

Az elméleti képzés és a gyakorlati orak orarendjének és menetének Gsszeallitasa;
A modul és zarévizsgak meghirdetése, adminisztracidja és szervezése;

A képzéshez kapcsol6do igazoldsok és zar6 tanusitvany kiadasa;

A képzési program és aktudlis informdacidk naprakész kozzététele az
Allatorvostudoményi Egyetem honlapjén.



c) Szakmai napok menedzsmentje

d)

€)

0O 0 0o O

Révid szakmai programok (1-3 nap), szakmai napok meghirdetése és szervezése;
A szakmai napokhoz kapcsol6d6 adminisztracié teljes korii intézése;

A szakmai napok elvégzését tantisité dokumentumok elékészitése és kiadésa;

A szakmai napokra vonatkoz6 aktualis informéciokrél naprakész tajékoztatas az
Allatorvostudomanyi Egyetem honlapjan.

Az ATE éltal kiadott okiratokhoz kapcsolédé feladatok

Q
o
Q
o

az oklevelek, diszes oklevelek elkészitése, az dtvétel dokumentaldsa;
oklevélmellékletek elkészitése, a kiosztas dokumentalasa;
oklevélmasolatok, kreditigazolasok kidllitisa (magyar és angol nyelven);
dllasfoglalds oklevelek hitelessége tekintetében.

Adatszolgaltatasi kitelezettségekhez kapcsolodo feladatok

Q

a tovabbképzés tartalmi és szervezeti korszerfisitésével kapcsolatos célkitiizések
ipazpatasi feladatainak ellatasa, az ilyen iigyekre vonatkozb elbterjesztések, illetve
felettes szervek részére torténé elékészitése;

a tovabbképzéshez kapcsolodd adatszolgéltatasi, értékelési és elemzé munka, az
ezzel kapcsolatos jelentések dsszedllitdsa;

a Tovabbképzési Csoport miikodési és ligyrendi szabdlyzatinak folyamatos
aktualizalasa, torvénnyel, kormanyrendeletekkel valo egyeztetése;

folyamatos kapcsolattartis a szakfelel6sokkel, az oktatékkal;

az informécios anyagok készitésének segitése, a TCS honlapjanak nyomon kovetése,
1j adatokkal valo feltoltése;

statisztikak elkészitése;

egységes formanyomtatvanyok készitése és kozzététele.

Oktatasigazgatashoz kapcsol6dé feladatok

a tovabbképzések létesitési, inditdsi dokumentacidinak elkészitése;

a tovabbképzésre vonatkozdé egyetemi szabalyozésok kidolgozésa, jovahagyasuk
el6tti egyeztetése, a szabdlyzatok alkalmazasanak koordinalasa;

a tovibbképzési iigyrendre vonatkozé utasitdsok kidolgozésa, jovahagyasuk eldtti
egyeztetése, ezek alkalmazasanak koordinélasa;

az ATE oktatasat érintd jogszabalyok kidolgozasinak figyelemmel kisérése;
kapcsolattartas kiilso szervezetekkel: pl. Oktatasi Hivatal, mas hazai felsdoktatasi
intézmények tovabbképzéssel foglalkozd egységei, nemzetkdzi szervezetek, kiilfoldi
fels6oktatasi intézmények tovabbképzéssel foglalkozo egységei;

a tovabbképzések nyilvantartisa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas;

a tovdbbképzéseket érinté marketing és PR tevékenységének segitése.



IV. A Tovibbképzési Csoport Altal drzitt bélyegzik hasznilata és kezelése

1. A bélyegzék haszndlata

Az Allatorvostudoméanyi Egyetem Tovibbképzési csoportjdnak birtokaban 1évé bélyegzék:

a) akimend levelekhez és a magyar nyelv(i igazolasokhoz hasznilt sorszdmozott
bélyegzdk;

b) okmanyokhoz hasznalt bélyegzd;
A bélyegz06k darabszamét és hasznélatdnak rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza,

2. Az Allatorvostudoményi Egyetem Tovibbképzési Csoportja dltal Srzitt bélyegzék
kezelése

a) A hallgat6i adatkezeléshez és okméanyokhoz haszndlt sorszamozott bélyegz8ket a
tanulményi eloaddk kezelik és orzik.

b) A bélyegzbkrl a megbizott dolgoz6 nyilvéntartast vezet, és azokat évente egyszer
leltdrozza. A bélyegz6 elvesztése esetén a jogszabdlyi elbirdsok szerint kell eljarni,

3. Az Allatorvostudoményi Egyetem Tovibbképzési Csoportja dltal haszndlt bélyegz6k

a) Korbélyegzo 1.: kézépen Magyarorszag cimere, kériratban a kdvetkezd szovegekkel:
“Allatorvostudomanyi Egyetem, 5.”, 'Budapest’

b) Korbélyegzo 2.: kzépen Magyarorszag cimere, koriratban a kivetkezd szovegekkel:
“Allatorvostudoményi Egyetem, 7.”, "Budapest’

c) Fejbélyepzé: ,Allatorvostudoméanyi Egyetem, Tovabbképzési és Kutatisszervezési
Kozpont, 1078 Budapest, Istvan u. 2. 1400 Budapest, Pf: 2.,,

V. A szervezeti egység nyilvantartisok vezetésének rendje

Az iigyrend mellékletében felsorolt nyilvantartdsok vezetését a csoport adminisztrativ
feladatokat ellatdé - illetve akadéilyoztatdsuk esetén a tovabbképzési igazgaté Altal
helyettesitésiikre kijeldlt - munkatarsak latjak el.

VI. Az ij foglalkoztatottak betanitisinak rendje

Az 10j belépdként foglalkoztatott munkatdrsak betanitasdr6l a tovabbképzési igazgatd
gondoskodik. Amennyiben a tovabbképzési igazgaté nem személyesen latja el a betanitast, ugy
kiteles a TCS-ban dolgozé munkatirsak koziil kijelélni az erre megfeleld személyt. A
betanitissal megbizott munkatars vagy az 0j belépiként foglatkoztatott kérésére a kijeldlést
frasba kell foglalni.



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

1. Az oktatdsi rektorhelyettes, illetve megbizdsabél a tovabbképzési igazgato értekezleteken,
illetve feladatkiadé megbeszéléseken ethangzott informéciok ataddsa céljabol, tovébba az
aktudlis feladatok megvitatisa érdekében sziikség szerint munkaértekezletet tart.

2. Az okiatasi rektorhelyettes, illetve megbizasdb6l a tovabbképzési igazgaté a szervezeti
egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrdl, valamint a tervbe vett és az elvégzett
feladatokr6l szol6 téjékoztatds megadasa, tovibba a folyamatban 1évo figyek allasar6l szdlé
tajékoztatas kérése céljabdl sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység
valamennyi munkatérsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatirsanak munkakorébe tartozo feladat
megfeleld ellatdsdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
oktatasi rektorhelyettes, illetve megbizasabol a tovabbképzési igazgaté gondoskodik az adott
terilleten szakmai jartassdggal rendelkez6 személy kijelélése irdnt ezen ismereteknek a
szervezeti egység beliili képzés keretében torténd dtadasa céljabo!.

VIII. A szabadsig kiadasdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiilondsen a nyéri,
valamint iinnepek idejére tervezett - szabadsagolasi id6szakokban a szabadség kiadasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovdbbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel trténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hatdridoben torténd atadasaért a
tovabbképzési igazgat6 felel.

3. A fentiekt6!] eltérd, eseti szabadsdgigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az €
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvintarté lapon engedélyezés céljabol bejelenteni a
kdzvetlen felettesének.

IX. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa sordn egyiittmikodésre kotelezettek. A
feladatkérilkkbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkdrébe
tartozik, illetve vezet6i szignalds nyomén az elsé helyen keriilt megjelélésre.

2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informéciét az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A szervezeti egység dolgozbira nézve az iigyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati it pontos betartasa és betartatdsa katelezo.

4. A szervezeti egység vezetOje koteles a feladatok végrehajtisat a sziikséges informacidk
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben val6 elGzetes allasfoglaldssal, a modszerek,
eszkozok és az idobeli iitemezés meghatérozasival eldsegiteni.

5. A vezetfi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

6. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kizos kozvetlen felettes vezetd jogosult dénteni
az ligy intézésének modjarol.



X. Vegyes rendelkezések

1. A hivatali igyintézéshen az egyetem iratkezelési szabéalyzata rendelkezéseiben
meghatarozott ligyviteli szabalyok szerint kell eljarni.

2. A hivatalon beliili figyintézésben, ahol lehet ligyiratokon torténé intézkedést kell alkalmazni.
Az ligyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti egységek kozott az
iktatérendszer hasznilata mellett kell atadni. Ennek rovatait ugy kell kialakitani, hogy
naprakészen meg lehessen allapitani az iigyirat atvevdjét, az atvétel idépontjat, az irattarba vald
visszaérkezés, illetve az esetleges ismételt tovabbitas napjat.

3. Az iratkezelésben alapvetd szabalynak kell tekinteni a pirhuzamos iktatis elkeriilését. Ezért
az ligyeket altaldban csak ott kell iktatni, ahol azt érdemben intézik, illetve eldontik.

X1. ZAré rendelkezések

1. Jelen Ugyrend az egyes szervezeti egységek feladatait, igyviteli tevékenységét dsszefoglald
jelleggel — a tételes felsorolast mell6zve — hatirozza meg.

2. A Tovabbképzési Csoport alkalmazottjai, az ligyintézok feladatainak tételes meghatarozasa
az oktatasi rektorhelyettes ltal kiadott munkakéri leirasban (iigykor jegyzékben) torténik,
amely részletesen felsorolja az érintett valamennyi feladatat és tevékenységét. A munkakori
leirasokat jelen Ugyrend hatilybalépését kévetd 60 napon beliil kell elkésziteni.

3. A munkakri leirdsnak a tényleges allapotot kell tiikréznie. Ennek érdekében a szervezeti
egységvezetb koteles a jogszabaly, vagy tanszéki szabalyzat rendelkezései szerint elrendelt
véltoztatisokat, modositdsokat haladéktalanul atvezetni, tekintet nélkiill a jelen iigyrend
modositisdra. A munkakori leirasokat egyrészt az érintett alkalmazotinal, masrészt a hivatal
irattardba kell évenként Ujra iktatva megoérizni.

4. A hivatali részlegek alkalmazottai a munkakéri leirdsukban foglaltakon til — felettes
vezetdjiik intézkedése szerint, tartds tivollét esetén a jogszabalyok rendelkezései szerint —
kotelesek egymas helyettesitését is ellatni.

5. A jelen iigyrend éltal nem szabdlyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.

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

7. Az iigyrend kiadményozasanak napjan 1ép hatilyba.

Budapest, 2020. mércius 31. _ ot \
“Rompor Uik (tum

Budapest, 2020. marcius 31. Az ﬁgyrencﬂv&m:



1. sz. mellékiet

A szervezeti egység dltal vezetett nyilvintartisok jegyzéke

1. Szabadsag nyilvantartas

2. Folyamatébrak

3. Szakiranyu tovabbképzések jegyzéke

A specializiciés igényeknek megfeleléen hagyomanyos,
tovabbképzések szervezése, folyamatosan aktualizalt, gyakorlati igényekhez igazitott

1. sz. melléklet 3. pont

Szakirdnyi tovabbképzések jegyzéke:

képzések.
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9.

Lo-egészségiigyi szakéllatorvos
Elelmiszer-higiénikus szakallatorvos
Sertés-egészségiigyi szakallatorvos
Igazgatisi és jArvanyiigyi szakéllatorvos
Kérddzo-egészségiigyi szakallatorvos
Allatorvos-menedzser szakéllatorvos
Kiséllatgyogyasz szakallatorvos
Baromfi-egészségiigyi szakallatorvos
Egzotikus allatok gydgyaszata szakallatorvos

10. Méhegészségiigyi szakallatorvos

11. Vadegészségtani szakallatorvos

12. Allatorvosi mikrobiologus szakirdnyi

13. Lovas-tanar (hippologus) és szervez0 szakiranya

14. Experimentdlis toxikol6gus szakiranyu

15. Alkalmazott biostatisztikus szakiranyn

16. Vadkarbecslési szakértd feladatokra felkészitd szakirdnya

Rovid id6tartami (altalaban 1 napos) szakmai tanfolyamok szervezése, melyek altaldban egy-
egy terilleten beliil az aktudlis és gyakran specidlis ismeretek, valamint azok gyakorlati

Szakmai napok:

vonatkozisait trgyaljak.

Feln6ttképzés:

B-kérds mindsitett szakmai képzés, csoportos kontaktoras képzés

15 hét elméleti oktatds és 3 hét gyakorlat, 6sszesen 223 6ra

L.

Kisallatgyogyaszati asszisztens képzés

2-4 szemeszterre kiterjedd



