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Bevezetés

A 1I. Réakoczi Ferenc Karpataljai Magyar Foiskola Szabalyzata a tanszékrél (a tovabbiakban —
Szabalyzat) Ukrajna felsGoktatasi térvénye alapjan lett kidolgozva és olyan dokumentum,
amely szabalyozza a II. Rakoczi Ferenc Karpataljai Magyar Foiskola mindegyik tanszékének
tevékenységét.

A 1II. Rékoczi Ferenc Karpataljai Magyar Féiskola (a tovabbiakban — KMF) Szabélyzata a
tanszékrdl szabalyozza a KMF tanszékek munkéjanak szervezési kérdéseit és meghatarozza a
kovetelményeket egy adott KMF tanszék szabalyzatanak szerkezetét, kivitelezését,
jovahagyasat és megerdsitését. A Szabalyzatot a KMF Tudomanyos Tanacsa fogadja el és a
rektor rendelete emeli hatalyba.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A KMF Szabdlyzata a tanszékrél Ukrajna ,,Az oktatasrol”, ,,A felsdoktatasrol”, ,,A
tudomanyos ¢és tudomanyos-technikai tevékenységrol” torvényeihez, a KMF alapité okiratdhoz
és egyéb elbirasokhoz igazodva lett kidolgozva, amelyek szabéalyozzdk az oktatasi,
tudomanyos, innovacids tevékenységet Ukrajndban és a KMF-en.

1.2. A Tanszék — a KMF alapvetd szerkezeti egysége, amely oktatdsi, mddszertani ¢és
tudomanyos tevékenységet folytat bizonyos szakiranyokban. A Tanszék nem kevesebb, mint &t
tudomdnyos-oktatd alkalmazottbol all, akik szamara a Tanszék — a f6 munkahely, és akik kozil
nem kevesebb, mint harom személy rendelkezik tudomanyos fokozattal vagy tudomdnyos
(tiszteletbeli) cimmel. A Tanszék, az alkalmazottainak kozremiikodésével, az eléirdsokhoz
igazodva, tudomanyos munkat is végez az éltala létrehozott tudomanyos alegységekben.

1.3. A Tanszéknek joga van 0nallo hatdrozatokat hozni és kovetkeztetéseket levonni sajat
hataskorének hatarain beliil, ha azok nem mondanak ellent Ukrajna hatalyos torvényeinek, a
KMF alapszabalyanak, a KMF oktatasi folyamatanak szervezésérél szolé rendeleteknek €s
ennek a Szabdlyzatnak.

1.4. A Tanszékre ruhazott feladatok végrehajtasa esetén, a vezetdsége €s a személyzet ala van
rendelve a rektornak, a munkateriiletek szerinti rektorhelyetteseknek, valamint mas alosztalyok
vezetdinek sajat munkateriiletiik szerinti hataskoriikon beltil.

1.5. A Tanszék a KMF Tudomanyos Tandcsanak hatarozata altal rektori rendelet alapjan hozzak
létre, szervezik 4t vagy felszamoljak. A Tanszék ingatlan és ingd vagyonnal rendelkezik,
amelyet a KMF bocsat rendelkezésre a Tanszék tevékenységének biztositdsdra. A Tanszek
tevékenységének megsziintetése, annak felszamoldsa és atszervezése Utjan torténik. Az
atszervezés esetén sziikséges a Tanszék tevékenységének fo6 valfajai szerinti Osszes
dokumentécié id6beni 4taddsa megbrzésre a jogutodnak, a felszdmolas esetén - az
archivumnak.

1.6. A tevékenysége szerint a Tanszék — kibocsatod tanszék, amely szakembereket képez
bizonyos szakiranyokban, amelyekhez kotddnek az elsd (bachelor) és a masodik (magiszteri)
képzési szintek tantargyainak oktatasa.

1.7. A Tanszékhez tartozhatnak oktatdsi laboratériumok, tudomanyos alegységek, valamint mas
szerkezeti egységek, amelyek részt vesznek a szakemberek képzésében és a tudomanyos
kutatasokban (irodak, tantermek, miihelyek, képzési bazisok és mas alegységek, amelyekre
sziikség van a Tanszékre kiosztott feladatok végrehajtasdhoz).

1.8. A Tanszéki személyi dlloméany Osszetételéhez tartozik a tanszékvezetd, a tanszékvezetd
helyettes, koordindtorok, professzorok, docensek, vezeté oktatok, tanarok, asszisztensek,




gyakornokok, oktatoi-kisegitd személyzet. A Tanszék személyi dlloméanyanak szamat ¢és a
munkamegosztdst a tanszékvezet$ hatarozza meg az el6irasoknak megfelelden, egyezteti a
pénziigyi osztallyal és a KMF vezet6ségével. A személyi allomany felvételérol a KMF elnoke
dont. A Tanszék személyi allomanya minden évben feliilvizsgalddik és meghatérozott rend
szerint hagyjéak jova.

1.9. Tanszék mindegyik alkalmazottjanak szamara kotelezé betartani a KMF szabalyzatait, a
KMF vezet6ségének szervezési-igazgatasi elOirasait az oktatasi folyamat szervezésérdl,
valamint a tudomadnyos-kutatdsi, nemzetkozi, nevelési, informdcios, palyaorientdcids
tevékenységrol szold szabalyzatokat.

1.10. A Tanszék biztositja a dokumentacid vezetését egyezve a KMF hatélyos dokumentum-
jegyzékeivel, irodai utasitasokkal, a rektor és a KMF Tudoményos Tandcsdnak meghatarozott
rend szerinti hatdrozataival. A Tanszék tevékenységének szervezése ¢és irdnyitdsa a
mellékletben meghatarozott dokumentacio alapjan valosul meg.

2. A Tanszék legfontosabb feladatai
2.1. A Tanszék legfontosabb feladatai:

- oktatasi tevékenység megvaldsitasa a képzési tervek alapjan bizonyos szakok bachelor és
magiszteri oktatasi szintjein;

- modszertani tevékenység megvaldsitasa, ami sziikséges a képzési programok
megvalositdsanak biztositdsdahoz bizonyos szakiranyok bachelor és magiszteri oktatasi
szintjein;

- tudomanyos kutatdsok megvaldsitisa olyan irdnyokban, amelyek megfelelnek a tantervek
tartalmanak, amelyek teljesitésére be lett vonva a Tanszék, valamint olyan irdnyokban,
amelyeket a KMF Tudoméanyos Tandcsa és mas iranyitasi szervek hataroznak meg
meghatarozott rend szerint;

- Osztondzni a tudomanyos-oktatdi alkalmazottak képzését €s tovabbképzését, valamint
ellenérizni annak eredményeit;

- kutatni a kdrnyezetet, amely megfelel a Tanszék képzési és tudomanyos profiljanak;
- megtervezni és megvalositani a palyaorientdciés munkat;
- az akadémiai vétségek megnyilvanulasainak megeldzése.

2.2. A Tanszék munkaja a tanterv teljesitésére iranyul, amelynek megvaldsitasara a Tanszék
lett bevonva, valamint a Tanszéki tudomanyos kutatasi iranyainak teljesitésére, amelyeket a
KMF Tudomanyos Tanéacsa hagy jova meghatarozott rend szerint.

2.3. A Tanszék feladatai az oktatasi folyamat minden elemének teljes és hatékony
alkalmazasaval, a modern informécids technologidk széles kort alkalmazdsaval valosulnak
meg.

3. A Tanszék szerepkorei
3.1. A Tanszék tevékenységének legfontosabb iranyai:
- oktatdsi munka;

- modszertani munka;




- tudomdnyos €s innovacids munka,

- szervezési munka;

- tajékoztatasi és palyaorientaciés munka;

- nemzetkozi tevékenység.

3.2. A feladatok megvaldsitasdhoz a Tanszék a kovetkezd szerepkoroket teljesiti a tevékenység
iranyai alapjan:

3.2.1. Oktatasi munka:

- a képzési folyamat szervezése és levezetése bizonyos végzettségszerzési forméak alapjan
(nappali, levelezd, tavoktatdsi, halozati, kiilsds, dudlis), az oktatasi folyamat szervezésének
formai alapjan (foglalkozasok, 6nallo munkék, gyakorlati felkészités, ellendrz6 tevékenységek)
és a foglalkozasok vélfajai alapjan (eldadasok, gyakorlati és szemindriumi foglalkozasok,
szamitogépes gyakorlatok, konzultaciok) a Tanszék tantargyaibol bizonyos oktatési terv €s
program szerint;

- amindségi oktatasi folyamat biztositasa megfelelve a felsGoktatasi alapelveknek €s az oktatasi
folyamatszervezés normativ eldirasainak;

- az oktatés tartalmanak tokéletesitése szamolva a tudomdny, technika, technologia €s termelés
jelenkori vivményaival;

- az oktatds progressziv modszereinek és modern informacios technoldgiainak meghonositasa;

- az oktatasi mindség értékelési modszereinek tokéletesitése, beszamolok, vizsgak megtartasa
és a hallgatok értékelése, részvétel a folyd ellendrzésben;

- gyakorlatok, diploma (szakdolgozat) munkak szervezése €s levezetése;

- a végz6s hallgatok értékelésének szervezése és levezetése, a vizsgabizottsdgok hatékony
munkajanak biztositdsa;

- egyiitt a felvételi és a bevélogatdsi bizottsagokkal megszervezni és levezetni a felvételi
vizsgékat a képzésre.

3.2.2. Mddszertani munka:

- a képzési programok és Osszetevoinek (tanterv, munkaterv) kidolgozdsa, rendszeres
feliilvizsgalata ¢s frissitése;

- a Tanszéki tantargyak munkaterveinek (sillabuszok) és a gyakorlatok munkaterveinek
kidolgozasa;

- az évfolyammunkak és szakdolgozatok témainak kidolgozasa;

- tankonyvek, kézikonyvek, modszertani segédanyagok, ajanlasok, utasitasok (az
évfolyammunkék és a szakdolgozatok megirasahoz) készitése és kiadédsa, valamint tovabbi
oktatasi irodalom készitése és kiaddsa, a Tanszék profiljanak megfelelé taneszk6zok és oktatasi
berendezések fejlesztése;

- a hallgatoi tudas és készségek értékelési szempontjainak kidolgozdsa, kérdések ¢s tételek
kidolgozdsa a vizsga és modul ellenérzésekhez, az ellen6rzd és szamitasi-ellendrz0

munkékhoz, feladatok kidolgozasa a hallgatok tudésszintjének éves monitoringjdhoz a
vonatkozo oktatasi programok alapjan, tesztfeladatok kidolgozasa stb.;

- a Tanszék profiljaval egyhangtan, kidolgozni és megvalositani a képzési folyamatban uj:

- laboratoriumi munkékat;




- szamitogépes gyakorlatokat;

- technikai taneszkozoket, vizualis eszkdzoket, alkalmazascsomagokat;
- az oktatdsi-modszertani anyagok recenziojat és feliilvizsgalatat;

- a szakdolgozatok feliilvizsgalatdnak elvégzését;

- a fels@oktatasi szabvany Osszetevoinek kidolgozasa a Tanszék képzési iranyai €s szakirdnyai
alapjén;

- részvétel az informdcios csomagok kidolgozasaban és idében torténd atalakitdsdban a KMF
honlapjara.

3.2.3. Tudomanyos és innovacidés munka:
- jeldltek megvitatasa és jelolése tudomanyos és tiszteletbeli cimekre;

- feltételek megszervezése €s létrehozasa a Tanszék profiljanak megfelelé tudomanyos-kutatasi
(TKM) és kutatasi-tervezési (KTM) munkakra, alapkutatdsok végzése, kutatdsok fejlesztése,
nemzetkozi szerzédéses (palydzatok) munkak végzése, feltaré (kezdeményezO) kutatasok
lebonyolitasa;

- beszamolok készitése a Tanszék tudomanyos munkajarol;

- tudomanyos kutatasok és fejlesztések eredményeinek hasznositasa a termelésben és a képzési
folyamatban, feltard tudoményos kutatasi fejlesztések ellendrzése és kisérleti hasznositésa,
szellemi tulajdonra vonatkozo biztonsagi dokumentumok elkészitése;

- szervezési tamogatds publikaciok (monografidk, szotarak, kézikonyvek, szabvéanyok,
tudomanyos folydiratok, cikkek, eléaddsok stb.) elkészitéséhez és kiaddsahoz, elektronikus
kiadvanyok el6készitése, hitelesitése, értekezési tézisek, disszertaciok, tudomdnyos
publikaciok, cikkek stb. véleményezése / biralata);

- minden szintli tudomanyos szeminariumok, konferenciak, kiallitasok szervezése, levezetése
és azokon valo részvétel;

- feltételek megteremtése a hallgatok tudoméanyos munkédba valé bevonasdhoz (hallgatok
tudoméanyos vezetése, akik részt vesznek tudomdanyos témdk megvalositdsdban, hallgatoi
kutatdcsoportokban, tudomanyos konferencidkon, szeminariumokon, hallgatok felkészitése a
nemzetkozi és 6sszukrajnai tantargyi olimpidkon vald részvételre, szakdolgozatok megvitatasa
és megszervezése részvételre a KMF tantargyi versenyeire és az dsszukrajnai hallgatéi TKM
versenyekre);

- a tanszék tudomanyos-oktatoi és tudomanyos munkatarsak kreativ potencialjanak hatékony
felhasznalasa a tudomany, technika, technologia aktualis problémainak megolddsaban.

3.2.4. Szervezési munka:

- a személyi 6sszetétel és allomany kialakitdsa a jovahagyott alapok és normék keretein beliil
minden kategéridban;

- részvétel a foglalkozasok orarendjének kialakitdsaban;

- feltételek megteremtése a hallgatok és a Tanszék munkatarsainak szakmai fejlédéséhez
novekedéséhez, az egyén sziikségleteinek kielégitése a szellemi, kulturdlis, erkolcsi €s fizikai
fejlodésében;

- a Tanszék tudomanyos-oktatéi alkalmazottjai altal vezetett foglalkozasok, gyakorlatok stb.
megtartisanak szervezése és ellendrzése;



- kreatfv kapcsolatok kialakitdsa a felsdoktatasi intézményekkel, dgazati szervezetekkel,
véllalatokkal, tudomanyos-kutatdsi intézetekkel, mas vallalatokkal ¢és szervezetekkel
fiiggetleniil a tulajdonjoguktdl (tobbek kozott kiilfoldiekkel);

- a Tanszéki tudomanyos-oktatasi személyzet atképzésének és tovabbképzésének dsztondzése,
valamint ellendrizni ezt a tevékenységet;

- nyilvéantartas vezetése a Tanszék alkalmazottainak gyakornoki tevékenységérél és szakmai
tovabbképzésérol;

- modszertani, tudomanyos-modszertani és tudomanyos szemindriumok, konferencidk stb.
szervezése €s levezetése;

- egyiittmiikodés szervezése tanszékekkel, amelyek a Tanszék oktatasi folyamatat biztosito
tantargyakat oktatnak;

- rendezvények szervezése karrier-tandcsadds terén és a felsofoku végzettségli személyek
bevonasa a képzés iranyai, az oktatéasi programok és a KMF szakirdnyai alapjan;

- rendszeres kapcsolat szervezése a fels6oktatds mindegyik szintjének KMF végzdseivel,
informaciok benyujtasa a végzosokrdl a hallgatok és végzosok foglalkoztatasi elhelyezkedését
segitd osztalydhoz;

- informdcidk benyujtdsa a gyakorlatok levezetésérol a szerzédések el6készitéséhez;
- licenzalasi és akkreditdcidés dokumentacio elkészitése szak- és oktatasi programok szerint;

- a Tanszéki tevékenység eredményeinek bemutatasa informacioés forrdsokon ¢€s a
tomegtajékoztatasi eszkdzokon keresztiil;

- a Tanszék tevékenységének internetes ismertetésére és figyelemmel vald kiséretére [étrehozott
Tanszéki weboldal és egyéb informdacios forrasok létrehozasanak, fenntartasanak és
tartalommal valo kitoltésének, teljességének és relevancidjanak megszervezése;,

- a tudomanyos-oktatasi alkalmazottak oktatdi-tudomanyos munkdjdnak megszervezese a
hallgatokkal a Tanszék weboldalan és a KMF weboldalan keresztiil a KMF informécios
technologidi és erdforrasai segitségével;

- a Tanszék munkatarsainak részvétele Ukrajna oktatasi és tudoményos Minisztériumanak
(megéllapodds szerint) és az NFMU (megéllapodds szerint) szakértéi tandcsainak,
bizottsdgainak, munkacsoportjainak stb. munkajaban, szaktanacsokban disszertaciok védésére
a filozofia doktora és/vagy a tudomanyok doktora fokozat megszerzésére;

- megbizhato informécidk nyujtasa a Tanszék tudomédnyos és pedagdgiai alkalmazottak
mindsitésének meghatarozasahoz.

3.2.5. T4jékoztatasi és palyaorientdciés munka:

- konstruktiv, folyamatos kapcsolatok kialakitasa az oktatasi intézményekkel, amelyek rogzitve
vannak a Tanszékhez, valamint barmely mas szervezettel és fels6oktatdsi intézménnyel, a
munkaadokkal (kiils6 stakeholderekkel);

- bemutat6 kirandulasok szervezése és biztositdsa nyilt nap formajaban az iskoldsok szamara a
KMFI épiileteiben, kidolgozott utvonalon, amelyek ¢érdekesek lehetnek a potencidlis
felvételizOk szamara;

- tudomanyos-ismeretterjesztd eléaddsok és tematikus ordk tartdsa iskoldk, féiskolak ¢és mas
oktatdsi intézmények, valamint olyan szervezetek bazisan, ahol vannak potencidlis felvételizok,
valamint akik beleegyezésiiket adtdk a KMF-fel valé egytittmiikodésre;




- specidlis oldalak, bejegyzések létrehozasa a Tanszék weboldalan a KMF informacios
eréforrasainak és a kozosségi halok segitségével, ahol a képzés sajatossagait, a tanulmanyok
feltételeit, a végzés utani elhelyezkedés lehetdségeit a KMF-en hozzaférhetd és kimerité modon

magyarazzak el, visszajelzéseket helyeznek el a végzett hallgatoktol, fényképeket a hallgatoi
¢letrél a KMF-en stb.

3.2.6. Nevelési munka:
- kuratorok kinevezése és szervezése a hallgatdi csoportokhoz;

- rendezvények levezetése Ukrajna hatédlyos torvényeinek, az erkélesi €s etikai viselkedési
normak hallgatdk altali betartasaval gy a KMF-en, mint azon kiviil is, gondoskod6 hozzaallas
megkovetelése a KMF tulajdondhoz (épiiletek, termek, butorok, berendezések, leltari vagyon,
oktatasi kiadvanyok, eszkdzok stb.);

- rendezvények tartdsa az egészséges életmod bevezetésérodl a didkok korében;
- emelni a hallgatok kulturalis-oktatasi szinvonalat;

- fejleszteni a hallgatok korében a ,,soft-skills” készséget.

3.2.7. Nemzetkozi tevékenység:

- anemzetkozi oktatasi-tudomanyos térbe torténd beilleszkedés intézkedéseinek kidolgozasa és
megvalositasa;

- tanulmanyozni a Tanszék profiljaval egyez6, szakemberképzéssel kapcsolatos nemzetkdzi
tapasztalatokat és azok felhasznalasat az oktatdsi folyamatban;

- cseregyakorlatok szervezése a KMF-partnerek tanszékeivel;

- részvétel a felsdoktatds hallgatoinak, a tudomanyos-oktatdi és személyzeti alkalmazottak
nemzetk6zi mobilitasi programjaiban;

- részvétel tudomanyos-technikai munkék elvégzésében megrendelés alapjan vagy kiilfoldi
partnerek bevonasaval,

- részvétel nemzetkozi projektek és programok végrehajtasaban;

- Osztondzni az angol nyelv, az Eurdpai Unié nyelveinek ¢és a nemzetk6zi tudoméanyos
kommunik4cié mds nyelveinek a Tanszék tudomanyos-oktatdi és kutatd személyzet altali
tanulasat és hasznalatat;

- részvétel a nemzetkozi integracioban a szakemberek képzése terén a ,kettds diploma”
program megvaldsitasanak (lehetdség szerint) utjan;

- szervezés, részvétel nemzetkdzi konferencidkon, szeminariumokon, versenyeken,
kiallitasokon;

- biztositani a kiilgazdasagi tevékenység kiilonbdz6 formaibol szarmazo jovedelmet.

4. A Tanszék jogai és kotelességei

4.1. A Tanszék vezetésége és munkatarsai Ukrajna hatalyos torvényeiben, a KMF
alapszabalyaban, a Kollektiv szerz6désben, a KMF mds normativ okirataiban biztositott,
munkajukat érint6 jogokkal rendelkeznek.

4.2. A tanszékvezetd meghatdrozza mindegyik munkaterhelési vélfaj megoszlsat, amely a
Tanszék mindegyik tudomdanyos-oktatoi alkalmazottjanak egyéni munkatervébe belekeril. A




tanév végén mindegyik tudomanyos-oktatéi alkalmazott beszdmol az egyéni munkaterv
teljesitésérol.

4.3. A Tanszék mindegyik alkalmazottjanak kotelességeit Ukrajna hatélyos térvényei, a KMF
alapszabélya, a KMF bels6 szabalyzata és az ide vonatkozé munkakori leirdsok hatdrozzak
meg.

5. A Tanszék iranyitasanak szervei és vezetése

5.1. A Tanszék iranyitasat a tanszékvezetd valdsitja meg, akit versenyképes alapon valasztanak
meg a KMF jelenlegi, a megiiresedett helyek betoltésére vonatkozo eljaras szabalyainak
megfelelen. A tanszékvezetd biztositja a képzési folyamat szervezését, a tantargyak terveinek
és programjainak teljesitését, a Tanszék oktatdinak oktatdi-modszertani €s tudomdanyos
tevékenységét. A tanszékvezetd, a KMF mas tisztviseloivel egyiitt, végrehajtja a Tanszéken
megvalositott oktatasi programok adminisztrativ irdnyitasat.

A tanszékvezetd hataskoreinek egy részét a helyettesekre és/vagy a koordinatorokra ruhdzhatja
at. A tanszékvezetd helyettest és a tanszéki koordinatort a rektor és a KMF elndkének rendelete
nevezi ki a tanszékvezetd javaslatdra. A tanszékvezetd tavolléte idején (szabadséag, betegség,
kikiildetés) feladatait a KMF rektoranak utasitasara kinevezett személy latja el.

A tanszékvezetd utasitdsara, a Tanszéki értekezlet dontésével Osszhangban, a Tanszék
alkalmazottai koziil ki lehet nevezni feleldst:

- a képzési folyamat szervezésére és ellendrzésére, a Tanszék modszertani tevékenységére, a
mindségiranyitasi rendszer mikodésének tamogatasara, a Tanszék hallgatéinak termelési és
egyéb szakmai gyakorlatainak megszervezésére;

- a Tanszék tudomanyos munkéjaért, a hallgatéi tudomanyos kor vezetésécrt;

- a tdvoktatas fejlesztéséért;

- a Tanszék nemzetk6zi munkajaért;

- az oktatési folyamat elektronikus vezérlérendszereinek fenntartasa érdekében;

- a Tanszék tajékoztatasi és pdlyaorientacios tevékenységének ellatdsira, a Tanszék
weboldaldhoz és egyéb informacios forrasaihoz;

- a Tanszéki értekezletek titkari kotelezettségeinek végzésére;
- a Tanszék neveldi munkajaért;

- a munkavédelemért;

- az anyagi értékekért;

- a Tanszék mas tevékenységi iranyaiért;

- a hallgatoi csoportok kuratoraiért.

5.2. A tanszékvezetd rendeleteket ad ki a Tanszék tevékenységérol, amelyek teljesitése kotelezd
a tanszék oktatasi folyamatanak minden résztvevdje szamara, és amelyeket a rektor és/vagy az
elnok torolhet, ha azok ellentmondanak a torvényeknek, az Alapszabalyzatnak vagy kart
okoznak a KMF érdekeiben.

5.3. A tanszékvezetd felmenthetd az Ukrajnai munkajogszabalyok altal meghatarozott okokbdl,
valamint az Alapszabélyzat és a szerz6dési feltételek megsértése miatt. Munkdjdban a
tanszékvezetdt a ra vonatkozé munkakdri lefrasban foglalt rendelkezések vezérlik.




5.4. A tanszékvezeto egyiittmiikodik a Tanszéken megvalosulo oktatasi program kezesével
(kezeseivel), vezetéi és feliigyeleti funkcidt 1at el az oktatasi programokat kidolgozd
projektcsoportok (szaktdmogatd csoportok) tevékenysége felett, és felel azok teljes €s magas
szinvonal megvaldsitasaért.

5.5. A tanszékvezetd, mint a KMF szerkezeti egységének vezetdje:

- elvégzi a Tanszéken megvaldsuld oktatdsi, tudomanyos, nevelési folyamatok dltaldnos
iranyitasat, valamint koordinalja ezeknek a folyamatoknak hatékony megvalositdsahoz
sziikséges informacios ellatast;

- megszervezi az oktatdsi programok licenzalasra és akkreditalasdra valé felkésziilést;

- elvégzi a Tanszék oktatdsi-modszertani, tudomanyos és tudomanyos-kutatdsi munkajanak
tervezését, szervezését és ellendrzését a felsdoktatasi képzés minden formdjanal;

- mérlegeli és jovahagyja a tanszéki értekezleteken a munkaterhelés elosztdsat a tandrok kozott,
a tanarok egyéni munkaterveit, a Tanszé¢k munkatervét;

- megvaldsitja a Tanszék oktatoinak mindenféle képzési mindségellendrzését €s az sszegzd
ellendrzés minden formajat;

- jévéhagyja a Tanszék tandrainak, valamint az oktato-kisegitd személyzet munkarendjét;

- ellenérzi a tanarok egyéni terveinek, a Tanszék munkatervének, az oktatd-kisegitd személyzet
tervének €s tlitemezésének végrehajtasat;

- ellenérzi a Tanszékhez rendelt tantargyak munkaprogramjainak (sillabuszok) kidolgozasat;

- ellendrzi a Tanszéken oktatott tantdrgyak moddszertani tdmogatottsdgdnak mindségét €s
mennyiségét;

- iddben megszervezi a Tanszékhez rendelt tantargyak sziikséges és elegendé modszertani
anyagokkal torténd ellatasat;

- megvalositja tankonyvek, kézikonyvek, eléadasi jegyzetek, modszertani itmutatdk €s egyéb
modszertani anyagok kiaddsat elokészitd irdnyitast a Tanszékhez rendelt tantargyakbol;

- személyesen vesz részt a Tanszék tudomanyos-mddszertani munkdjdban, a szakterilet
modszertani bizottsagdnak, a KMF tudoményos-modszertani tandcsanak tagjaként;

- képviseli a Tanszéket a KMF Tudomanyos Tan4csaban;

- elemzést és megbeszélést folytat a Tanszék értekezletein az folyamatban 1€v0 €s az 6sszegz6
ellendrzés eredményeirél, a szakdolgozatok védésének eredményeirdl és az attesztacios vizsgak
leaddsardl; az elemzés eredményei alapjan kidolgozza és végrehajtja az oktatdsi folyamat
szervezésének javitdsat és a szakemberképzés mindségének emelésére irdnyuld sziikséges
intézkedéseket;

- megvaldsitia a Tanszék tudomanyos-oktatoi, tudomanyos-kutatdsi, oktatdsi-termelési €s
oktatasi-kisegité személyzetének kivélasztasat és kiegészitését, biztositja a kotelességek
ésszerli megosztasat kozottik, elésegiti a normalis pszichologiai légkdr kialakitasat a
kollektivaban;

- megtervezi, ellenérzi és részt vesz a Tanszék tudomanyos-kutatoi személyi dllomanyanak,
valamint az oktatoi-kisegitd személyzet felkészitésében és tovabbképzésében, teljesiti sajat
szakmai tovabbképzésének kovetelményeit, modszertani segitséget nyujt a kezdd tanaroknak a
pedagogiai készségek elsajatitasaban;
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- megszervezi ¢s irdnyitja a Tanszék profiljdhoz igazodd kutatdsi munkat, bevonja a
tudomanyos kutatasokba a hallgatokat, az aspiransokat, a doktoranduszokat, megszervezi
részvételiket a KMF-en megrendezett vagy mas intézmények altal szervezett konferenciakon,
kiallitasokon, versenyeken, olimpidkon.

- megteszi a sziikséges intézkedéseket a munka Gsszehangoldsara a KMF mas egységeivel,
valamint intézkedéseket tesz a tudomanyos-kutatdsi eredmények megvaldsitdsara a
termelésben;

- benytjtja a KMF Tudomdanyos Tandcsanak az Uj oktatdsi program bevezetésének
célszerliségét.

5.6. Az képzési program szakfeleldsének és a projektcsoportok tobbi résztvevdjének (szakot
tdmogatd csoportok) funkcioi, hataskore és felelossége az oktatasi programok kidolgozasarol
és végrehajtasardl szolo, KMF-ben hatalyos normativ szabalyozasban van meghatarozva.

5.7. Az oktatasi, modszertani, tudomanyos és nevelési munka aktudlis, valamint jovébeni
kérdéseinek kollektiv megvitatasi és megoldasi f6 forméja a Tanszéken — a tanszéki értekezlet.
A Tanszék értekezleteit a jovahagyott munkatervnek megfelelden tartjak, de szabdly szerint
nem ritkabban, mint havonta egyszer.

A Tanszéki értekezlet a hataskorébe tartozik:

- a tanszékvezetdi allasra palyazo ajanlésa;

- tudomanyos-oktatéi alkalmazottak jeldltjeinek ajanlasa a KMF megvélasztott testiileteihez;

- jeloltek ajanldsa a Tanszék tudomanyos-oktatéi alkalmazottja munkakdorére;

- a Tanszéki alkalmazottak egyéni tervteljesitésének megvitatdsa;

- tantervtervek projektjeinek megvitatdsa és a tantargyak munkaprogramjainak (sillabuszok)
jovahagyasa;

- ajanlasok elfogadésa az oktatasi-mddszertani szakirodalom kiadéasara;

- ajanlasok tudomanyos munkék publikalasara;

- ajanlasok tudomanyos cim odaitélésére;

- az oktatasi, tudomdanyos és egyéb munka megosztasanak jovahagyasa a Tansz¢ék alkalmazottai
kozott;

- a Tanszék tudomanyos és tudomanyos-kutatasi munkéjanak megvitatasa;
- a tanszék éves és féléves terveinek megvitatasa és tovabbitasa jovahagydsra;

- engedély megadasa a felséoktatdsi hallgatok szdmara a szabad oraldtogatdsra (bizonyos
feltételek mellett).

5.8. A tanszéki értekezlet jogosult dontéseket hozni, feltéve, hogy azon részt vesz a
tudoményos-oktatoi személyzet legalabb 2/3-a, akik allando jelleggel dolgoznak. A tanszék
dontését akkor tekintik elfogadottnak, ha az iilésen jelen 1évé tudomanyos-oktatdi dolgozok
tobb mint 50%-a szavazott rd. A Tanszéki értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelynek
tikroznie kell a megbeszélések menetét, a meghozott konkrét dontéseket és azok
megvaldsitasat. A Tanszéki értekezletek jegyzOkonyvét a tanszékvezetd és a tanszeki értekezlet
titkara irja ala.

5.9. Az értekezleten a szavazason a tudomanyos-oktatéasi személyzet vesz részt, akik szamara a
Tanszék a f6 munkahely. A részmunkaidében és 6raadoként dolgozo6 alkalmazottaknak joguk
van tandcsaddi szavazasra az tilésen.
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5.10. A tanszék rendkivili tilését a rektor, az elnok kérésére, valamint a tanszék Osszes
alkalmazottjanak legalabb 1/3-anak kezdeményezésére vagy a tanszékvezetd hatarozatanak
értelmében lehet 6sszehivni.

5.11. A tanszék iilésére meghivhatok a KMF mas tanszékeinek és szerkezeti alegységeinek,
mas felséoktatasi intézményeknek, vallalkozasoknak, intézményeknek és szervezeteknek a
munkatarsai, valamint a Tanszék tudomanyteriiletein érintett hallgatok.

5.12. A Tanszék oktatasi és mddszertani munkajaval kapcsolatos kérdések megvitatasara és
megoldasara modszertani értekezleteket (szemindriumokat) is lehet tartani. A mddszertani
értekezleteken a Tanszék teljes tudomanyos-oktatdi személyzete részt vesz, beleértve a
részmunkaidében dolgozokat is. Sziikség esetén bevonhaté a modszertani értekezletek
munkdjaba az oktatdi-kisegitd személyzet is.

6. A Tanszék felelossége

6.1. A Tanszék feleléssége az alkalmazottak, a tanszékvezetd ¢és a Tanszék tobbi személyi
allomany felel6sségén keresztiil valosul meg. Ebben az esetben az egyes alkalmazottak
felelossége egyéni, a neki kijelolt munkakori feladatoktol fiiggden és a KMF munkakori leirasa
¢s Belsd szabalyzata hatdrozza meg.

6.2. A tanszékvezetd személyesen felelds:
- a Tanszék egészének munkéjaért;

- a szakemberek megfeleld oktatasi-szakképesitési szintii képzésének biztositasaért a
felsdoktatasi normak kdvetelményeinek szintjén;

- a tanterv megvaldsitasdnak biztositasaért;

- a Tanszéken oktatott tantargyak oktatasi-mddszertani ellatottsagaért;

- a Tanszék tudomanyos-kutatasi tervének teljesitéséért;

- a Tanszék tajékoztatasi és palyaorientaciés munkéjanak biztositasaért;

- a KMF alegységei és mas szervezetekkel vald kapcsolatok biztositasaért a Tanszék
weboldalan és mas informdcids er6forrason keresztiil, amelyek a Tanszék tevékenységének
ismertetésére és tamogatasara lett 1étrehozva az internetes halon;

- a munkafegyelem allapotaért a Tanszék munkatérsai kozott.

6.3. Az oktatasi program kezesének és a projektcsoportok (szakot tdmogatd csoportok) tobbi
résztvevojének feleldsségét az oktatasi programok megvalositasaért a Tanszéken, a Tanszék
tudomanyos-oktatéi személyzetének feleldsségét az oktatasi folyamat mindségéért, a
szakengedélyeztetési feltételek betartasat, az akadémiai integritast — az oktatdsi programok
kidolgozasara és megvaldsitdsara vonatkozd elbirasok, A tudomanyos integritdsra vonatkozo
eloirds és a KMF egyéb normativ dokumentumai hatarozzak meg.

6.4. A Tanszék tevékenységét Ukrajna ,,Az oktatasrdl”, ,,A felsdoktatdsrol” torvényeihez
igazodva, az UMK 2015.12.30-4n jovahagyott Ne 1187 hatdrozata Az oktatasi intézmények
oktatasi tevékenységének végzésérol szolo licenzalasi feltételek alapjan végzi.

6.5. A Tanszék tudoményos-oktatdinak altalanos kompetencidit, a munkakorok (szakiranyu
kompetencidk) felsorolasat és leirasat a ,,Felsdoktatasi intézmények tandrai” szakmai csoportra
hatalyos Szakmai szabvany hatarozza meg.
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6.6. A Tanszék tudomanyos-oktatoi személyzetének meg kell felelnie a szakmai-képesitési
kovetelményeknek, amelyeket az Oktatasi intézmények oktatasi tevékenységeinek licenzalasi
feltételeinek 30. pontja hagyott jova és megfelel a KMF Személyzeti kovetelményeinek.

6.7. A Szakengedélyeztetési Szabalyzat 31. pontjanak megfelelden, a Tanszék valamennyi
tudomanyos-oktatoi (tudomanyos) alkalmazottjaval kotelezé a munkaszerzédések megléte.

7. Kolesonos tevékenység mas szerkezeti egységekkel

7.1. A szerepkoreinek és feladatainak végrehajtasa érdekében a Tanszék az eldirt modon a
kompetencigjaba tartozé informaciokat kaphat vagy adhat, részt vehet k6z6s, tudomanyos,
tudoményos-gyakorlati és egyéb tevékenységek kezdeményezésében €s végrehajtasaban,
egylittmtkodhet a KMF mas szerkezeti alegységeivel kompetencidjanak keretei kozott.

7.2. Feladatainak teljesitése mellett a Tanszék egytittmukodik:

- mas tanszékekkel — az interdiszciplinaris kapcsolatok észlelése és megvalositasa érdekében,
tapasztalatcsere érdekében az oktatdsi folyamat szervezésében, az oktatdsi-tudomanyos bazis
kihasznaldsaban, komplex tudomanyos kutatdsok végzésében;

- 4ltalanos oktatdsi alegységeivel, a KMF tudomanyos-kutatasi részlegeivel, az igazgatasi-
gazdasagi részlegeivel és a KMF egyéb részlegeivel — a Tanszék munkatarsaira vonatkozo
funkciok végrehajtasaval kapcsolatban és a KMF-ben hatalyos eljarasoknak megfeleléen
aktualis informaciokat adni tevékenységének helyzetérol és perspektivairdl.

8. Zaro rendelkezések

8.1. A Szabélyzatot a Tanszékrél a KMF Tudomanyos Tandcsa hagyja jova. A jovahagyott
Szabdlyzatot a KMF Tanszékérdl a rektor rendelete er6siti meg és 1ép életbe. A Szabdlyzat
valtoztatasa és/vagy mddositasa az elfogadasahoz kialakitott rend alapjan torténik.

8.2. A Szabdlyzatot a Tanszékrsl nem ritkdbban, mint Stévente egyszer fogadjak el (frissitik),
ezen kiviil a Tanszék névvaltozasa, aldrendeltségének, szervezeti felépitésének valtozasa,
valamint a Tanszék funkcidinak és tevékenységeinek valtozasai esetén.

Melléklet

A tanszék szervezéséhez és iranyitasahoz sziikséges dokumenticio felsorolisa

1. Szervezési:
1) A Tudomanyos tanacs altal elfogadott, a KMF rektora altal alairt Szabélyzat a tanszékrol.

2) Munkakoéri leirasok (miikddési kotelezettségek) mindegyik alkalmazott szamara, amelyeket
a tanszékvezetd dolgoz ki és az eldirdsok szerint lett megerdsitve, a ,Megismerkedtem”
jeloléssel, az alkalmazott sajat alairasaval és a megismerkedés datumdval a dokumentum végen.

3) Beérkezé dokumentumok (tanszéki tevékenységre vonatkozé normativ dokumentumok, a
Tudomanyos Tandcs és a Rektori Hivatal hatarozatai, a KMF-re vonatkozo6 utasitasok,
rendeletek stb.), beszamoldk a teljesitésiikrél (ha ez eldirdnyzott).

4) A tanszék munkaterve a tanévre.
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Ukrajna Oktatasi és Tudomanyos Minisztériuma és a KMF vezetdsége dltal meghatarozott
feladatok id6ben torténd és magas szinvonalu elvégzéséhez, a tanszékek munkatervében

sziikséges modositasok, pontositasok is végezhetdk a tanszékek értekezletein folytatott eldzetes
megbeszElésiik utan.

5) A tanszéki értekezletek jegyzékonyvei.

6) A tanszék személyzeti listaja.

7) Az oktatok tovabbképzésének és szakmai gyakorlatanak litemterve és nyilvantartasa.
8) A tanari foglalkozasok orarendje.

9) Az évfolyammunkak és szakdolgozatok nyilvantartasi napldja.

10) A tanszék tudomanyos-kutatdsi munkainak témai (az eldirasok szerint megerdsitve).
11) Kimend dokumentumok (szolgélati, jelentések, beadvanyok stb.).

12) A nappali és a levelez6 képzés oktatasi folyamatanak titemtervei.

13) A foglalkozasok kolesonds latogatasanak napldja.

2. Nyilvaintartasi-elszamolasi:
1) A tanszék tanulményi terhelésének felmérése (volumene) a tanévre.

2) Az oktatdsi terhelés megosztasa a tanszék tudomanyos és pedagdgiai alkalmazottai kozott a
tanévre vonatkozdan.

3) Az oktatési-pedagdgiai alkalmazottak egyéni munkatervei a tanévre vonatkozdan.
4) Osszesitett beszamol6 a tanszék munkatervének teljesitésérdl a tanév folyaman.
5) A tanszék ellenOrzésérol és a feltart hianyossagok kikiiszobolésérol szolé dokumentumok.

6) Beszamolo a tanszék tudomanyos-kutatasi munkajarol.

3. Oktatasi-mddszertani:

1) Tantervek a nappali és a levelez6 képzésekre.

2) Az oktatasi tantargyak munkatanterve (sillabuszok).
3) A hallgatok 6nallé tantervei.

4) A képzés programok.

5) A végzOsok szakdolgozatainak kdvetelményei (kiilon-kiilon a bacheloroknak €s
magisztereknek).

6) A tanszékhez rendelt tantargyak oktatdsi-modszertani komplexumai (nyomtatott masolatok
és/vagy masolatok elektronikus adathordozokon).

7) A gyakorlatok tervei.

8) Vizsgatételek és vizsga- (beszamoldi) feladatok a hallgatok szamara az el6z6 tanévrol.




