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Bevezetés

A Felnéttképzés-kutatdsi és Tuddsmenedzsment Intézet (a tovdbbiakban: FTI)
az E6tvds Lordnd Tudomdnyegyetem (a tovdbbiakban: ELTE) Szervezeti és

MUkédési Szabdlyzat |. kétetének (a tovdbbiakban SzMR) 13-24. §-ban

meghatdrozottak szerinti sajdtos jogdlldsy, 6ndllé oktatdsi-kutatdsi szervezeti
egység. Az Intézet miUkédése sordn az ELTE PPK Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzata (a tovdbbiokban SzMSz) 4. §-ban és a 6. §-ban
meghatdrozottakra is figyelemmel kell lenni.

Az FTI Intézeti Tandcsa az aldbbiakat dllapitja meg és fogadia el:



1. Altaldnos rendelkezések

Az intézet neve és adatai

Az intézet elnevezése: E6tvos Lordnd Tudomdnyegyetem Pedagdgiai és
Pszicholdgiai Kar, Felnottképzés-kutatdsi és Tuddsmenedzsment Intézet

Az intézet réviditése: ELTE PPK FTI

Az Intézet angol nyelvi elnevezése: Institute of Research on Adult Education
and Knowledge Management

Az intézet mUkddési helye: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.

Az intézet e-mail elérhetdségei:

fti_igazgato@ppk.elte.hu — Hozzdféréssel rendelkezok: dékdn, intézetigazgato,

operativ irdnyitd, titkarsagvezetd

fti@ppk.elte.hu - Hozzdféréssel rendelkezok: intézetigazgatd, operativ

irdnyito, intézeti titkdrsdg munkatdrsai

Az intézet telefonos elérhetéségei:

+36 14614500/

/3484 intézetigazgatod

/3854 titkdarsagvezetd

/3846 intézeti Ugyintézd (oktatdsszervezés)

/3872 intézeti Ugyintézd (szakmai gyakorlat)

Az intézet online megjelenései:

fti.ppk.elte.hu — Az intézeti honlap szerkesztésére az intézeti titkdrsagvezetd
jogosult, az intézeti honlap tartalmdért az intézetigazgato felel.
https://www.facebook.com/elteppkandragogia/ - Az intézeti Facebook oldal
szerkesztésére az intézetigazgatd dltal kijeldlt munkatdrs jogosult, az oldal

tartalmdért az intézetigazgato felel.



Intézeti bélyegzdképek:

Cimbélyegzé
E6tvés Lorand Tudomdnyegyetem
Pedagdgia és Pszicholégia Kar
Felnottképzés-kutatdsi és Tuddsmenedzsment Intézet
1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
Tl: 461-4544

Cimeres korbélyegzé
E6tvos Lorand Tudomdnyegyetem
Pedagdgia és Pszicholégia Kar
Felnéttképzés-kutatdsi és
Tuddsmenedzsment Intézet

Az FTI 1 db cimeres koérbélyegzével, 1 db cimbélyegzével és 1 db

ddatumbélyegzével rendelkezik.

Az intézet kotelékébe tartozdék

(a) foglalkoztatdsi jogviszonyuk alapjdn az intézet oktatdi, kutatdi, tandrai,
szak-, szakirdny- és tdrgyfelelsei, oktatdst-kutatdst tdmogaté munkatdrsai;
(b) hallgatdi jogviszonyuk alapjdn az intézet mint szakterilet dltal gondozott
képzésekben,valamennyi munkarendben részt vevé hallgatdk;

(c) szerzédés (megdllapodds) alapjdn azok a doktoranduszok, oraaddk,
gyakornokok és mds 6szténdijjal rendelkezé személyek, akiknek a szerzédés
munkahelyként (gyakorldhelyként) az intézetet jel6li meg;

(d) szerzédés (megdllapodds) alapjdn a professor emeritusok;

e) szerz6dés (megdllapodds alapjdn) a kilféldi vendégoktatok.

Az intézet felUgyelete

Az intézet feligyeletét a dékdn a jogszabdlyokban, az Egyetem SzMR-ében és

a kari szervezeti és mikddési szabdlyzatdban meghatdrozott médon ldtja el.



2. Az intézet feladatai

Az intézet 6 feladatai

Az FTI f6 feladata, hogy kutatdsi tevékenysége révén hozza létre, 6rizze meg
és fejlessze tudomadnyterileteinek tudomdnyos szakismereteit, felsdoktatdsi
tevékenysége Utjdn pedig adja dt mindezeket a j6vo értelmiségi generdcidja
szamdra. Emellett szakismereti tandcsadds keretében segitse a vallalkozdk,
vdllalkozdsok, dllami és civil szervezetek eredményes munkdjat.

A fentieknek megfeleléen az intézet az ELTE PPK SzMSz 6. §-ban
meghatdrozottakon tul a felséfoku szakemberképzésben, az értelmiségi létre,
a tudomdnyos ismeretek bovitésére és alkalmazdsdra vald felkészitésben,
valamint az azt szolgdld tudomdnyos kutatdsban és szaktandcsaddsban
felmerilé kévetkez6 feladatait Iatja el:

1. Elvégzi az érvényes tantervek szerint az intézetre hdruld oktatdsi,
tantdrgyfejlesztési, tantervfejlesztési feladatokat az akkreditdlt szakokon.
Ennek megfeleléen:

(a) A hazai és nemzetkdzi pdlydzatok alapjdn tudomdnyos kutatdsi
tevékenységet, valamint fejlesztést folytat, az elért eredményeket hazai és
kiIféldi forumokon megjelenteti;

(b) Gradudlis fels6oktatdsi tevékenysége 0Utjdn tudomdnyteriletének
szakismereteit dtadja a j6v6 értelmiségi generdcidja szdmara;

(c) Felkésziti a doktori és egyéb szakirdnyu (posztgradudlis) tovdbbképzésben
résztvevoket, tdmogatja és segiti a hallgatok tudomdnyos munkadjat;

(d) Lehetdségeinek keretei kdzdtt biztositia az oktatdshoz szikséges személyi
és tdargyi feltételeket, elvégzi a tananyag folyamatos korszerUsitését.

2. Szaktandcsaddsi tevékenység keretében segiti a menedzsment tandcsadai,
humdnszolgdltatdsi, munkalgyi, kommunikdciés, pedagdgiai, pszicholdgiai,
palyaorientdcids, és egyéb vdllalkozdsok, nonprofit és civil szervezetek, a
tovdbbd a kézmivelédési és az oktatdsi, valamint egyhdzi, dllami vagy

6nkormdnyzati intézmények eredményes munkdijat.



3. Az oktatds, a tudomdnyos kutatds és a tandcsadds mindségének
fenntartdsa érdekében kapcsolatot tart a hazai és kilfoldi fels6oktatdsi
intézményekkel, tudomdnyos szervezetekkel, a gyakorldhelyekkel, a gyakorlati
tudadst biztositd partnerekkel.

4. Az oktatdsi, kutatdsi és tandcsaddsi feladatok elldtdsdban egyittmUkédik
az egyetem mds szervezeti egységeivel.

5. Részt vesz a hazai és a nemzetkézi tudomdnyos és szakmai kézéletben.

6. Elldt minden olyan feladatot, amelyet a jogszabdlyok, az egyetemi és a kari
szabdlyzatok, tantervek és tantdrgyi programok az intézet hatdskérébe

utalnak.

Az intézet képzési tevékenysége

A képzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa az aldbbi szakok és specializdcio
gondozdsa sordn és az oktatdsban vald részvétel mentén valdsul meg:
A) Alapképzési szakok
— Emberi er6forrdsok alapképzési szak
— Kozosségszervezés alapképzési szak
B) Mesterképzési szakok

— Andragdgia mesterképzési szak

Emberi eréforrds tandcsadd mesterképzési szak

Human Resource Counselling Masterprogram

— Vezetés-szervezés mesterképzési szak: humdnmenedzsment

specializdcio

C) Doktori képzés

— Neveléstudomadnyi Doktori Iskola Andragdégia Doktori Program

— Doctoral School of Education Adult Learning and Education Module
D) Kordbbi szakok, amelyek hallgatéi még nem teljes Iétszdmban
zdArdvizsgdztak (tovabbiakban lemaradd hallgatdk) a 2005. évi CXXXIX.
térvény és a 2011. évi CCIV. térvény alapjdn:

— Andragodgia BA

— Andragégus tandr MA



A lemaradd hallgaték - a fenti jogszabdlynak megfeleléen— késébb is
tehetnek zdrévizsgdt az adott szakon utolidra kiadott zdrévizsga tételsor
alapjan.

E) A Karon és az Egyetemen mUkddd mds szakok oktatdsdban vald részvétel
Az intézetkutatasi tevékenysége

Az FTI lehet6séget biztosit a munkatdrsainak a tudomdnyos kutatds magas

szintd mivelésére, tdmogatja a hazai és nemzetkdzi pdlydzatokat, valamint a

munkatdrsak részvételét az eurdpai programokban, nemzetkézi tudomdnyos

intézményekben.

A kutatdsi tevékenység szervezeti kereteit a kutatdcsoportok és a doktori

iskolai tevékenységek adjak.

A kutatécsoportok 6ndllé kutatdsi munkdt végeznek, térekedve az ehhez

szUkséges pdlydzati és egyéb forrdsok megszerzésére, a nemzetkdzi

egyUttmOkodési kapcsolatok kiépitésére, az elért eredmények hazai és

nemzetkdzi megismertetésére. Az ELTE SzMR 22. § szerinti kutatécsoportok

megalakuldsardl az Intézeti Tandcs felterjesztése alapjdn a Kari Tandcs dont.

A kutatécsoport miukédését a kari SzMSz 3. §-a szabdlyozza. A kutatécsoport

vezetdi és kutatdcsoport tagi feladatokat az érintett oktato-kutatd munkakéri

leirdsa tartalmazza.

A kutatdcsoport munkdjdba bevonhatdé a mindenkori intézeti demonstrdator. A

kutatdcsoportok Ugyviteli feladatait az intézeti titkarsag végzi.

Az FTI kutatocsoportjai:

e  Tdrsadalmi Kommunikdcié Kutatocsoport

e A Munkaerépiac Uj Kihivdsai Kutatécsoport

. Karriertandcsadds és Pdlyaorientdcié Kutatdcsoport

o  Kozbsségi Mivelddés, Haldzatok, Tarsadalmi Inkluzié Kutatdcsoport

. Professional Learning at the Workplace Research Group (angol
munkanyelv( kutatdcsoport)

A doktori iskolai tevékenységek sordn a doktorandusz hallgatokkal kézés

kutatomunka, mUhelymunka térténik.



Az intézet egyéb szakmai tevékenységei

Az FTI képviselteti magdt a NMI Mivelédési Intézet Nonprofit K6zhaszni
Kft. és a kbzosségszervezés alapképzést inditd felsGoktatdsi intézmények
altal létrehozott K6z6sségszervezés alapmunkacsoportban. A
munkacsoport ajdnldsokat fogalmaz meg a tantervi kévetelményekkel és
szakmai gyakorlattal kapcsolatban.

. Az FTI képviselteti magdat az emberi eréforrds tandcsadd mesterképzés
konzorciumi Ulésein. A konzorcium tagjai egymdssal egyittmUkodést
alkotva valdsitjdk meg az dltaluk kialakitott mesterképzés tanterveit és
tananyagait.

. Az intézetigazgatd szakmai irdnyitdsdval, a Nyugdijasok Budapesti
Szervezete és az ,Eletet az éveknek” Orszdgos Szovetség Budapesti
Szervezetének igényei mentén szervezddik a Févdrosi Onkormdnyzat dltal
pdlydzati Uton tdmogathatd, a Budapest Erzsébetvdros Onkormdnyzat
tdmogatdsat is élvezé Harmadik Kor Egyeteme rendezvénysorozat,melynek
az ELTE PPK ad otthont. Az intézetigazgatd delegdlhatja az eléaddsok és a
szemindriumok koordindldsdt, valamint technikai feladatainak ellatdsat.

. Az FTl dltal kezdeményezett, ismétlodé konferencia a ,Tanulds, Tudds,
Innovacid” cimet viseli. Ezen tudomdnyos-szakmai rendezvény célja, hogy
az oktatds-, tanuldskutatdsok, tuddsmenedzsment terén mikédd kutatdk,
szakmai csoportok kézétt a szakmai parbeszéd kialakuljon, k6z6s, hazai és
nemzetkézi kutatdsok induljanak, és folytatddjon a tudomdnyos
hdlézatépités. Az aktudlis konferencia megszervezésérdl, annak szakmai
programijardl az aktudlis munkacsoport dont.

. Az FTI keresi és dpolja az egyiUttmUkédési lehetoségeket, az emberi
eroforrds, a kozésségszervezés és andragogia szakterUleteken folyd
képzések magas szintG megvaldsitdsa érdekében. Az ELTE PPK, illetve az FTI
hatdrozatlan vagy hatdrozott idére szdld, kézbs célt szolgdld, szakmai

gyakorlatot is lehetové tevd egyittmUkodési megdllapoddsokat kéthet.



A szemeszterenkénti koltségtervben régzitett egyuttmikodési
megadllapoddsokat az intézeti titkarsag késziti elé és kildi meg a Dékdni
Hivatalnak tovdbbi Ugyintézésre. Az intézetet érinté hatdlyos szerzédések
nyilvdntartdsa elérheté az FTI Titkarsdgdn. A szerzédésnyilvantartds
rendszeres felUlvizsgdlatdt a Dékdni Hivatal jogi munkatdrsa
kezdeményezi. A kifejezetten szakmai gyakorlatokra  vonatkozd

tdjékoztatd az intézeti honlapon megtaldlhaté.

10



3. Az intézet szervezeti felépitése és vezetése

Intézetigazgato

Az intézet felel6s vezetdje az intézetigazgatd, aki az ELTE SzMR 18-19. §-ban
meghatdrozottak szerint Idtja el a tevékenyégét. Az intézet mikddésérdl, az
iranyok meghatdrozdsdrdl a kari vezetéssel az intézetigazgatd jogosult
egyeztetni.

A leltdri nyilvdntartdsba vett (2. sz. melléklet) intézeti cimeres kdrbélyegzd
haszndlatdra és az intézeti fejléces levélpapir haszndlatdra kizdarélag az

intézetigazgatd jogosult.

Intézeti titkarsag

Az intézeti adminisztrdciot, beleértve az oktatdsszervezést és a szakmai
gyakorlatok szervezését, az intézetigazgatd dltal kijel6lt oktato-kutato
munkatdrsaknak delegdlt feladatok végrehajtdsdnak tdmogatdsdat az
intézetigazgatd szakmai irdnyitdsdval az intézeti titkdrsag ldtja el. Az intézeti
titkdrsdgon egy titkdarsdgvezetd és tovdbbi intézeti Ugyintézék dolgoznak. Az
intézeti titkdrsdgon dolgozdk feladatait a munkakdri leirdsuk régziti. Az
intézeti titkarsdg a ,nyitott ajtdék” és az ,Ugyfélkézpontusdg” elvei alapjdan
mUkodik: kilon Ggyfélfogaddsi, személyes Ugyintézési idét nem dllapit meg; a
sajat hatdskérben meg nem oldhaté Ugyek esetén felvildgositdast ad az
érintettnek, Ugyével a tovdbbiakban kihez fordulhat. Az intézeti titkdrsag
kapcsolatot tart mds kari szervezeti egységekkel, kilonés tekintettel a Dékadni

Hivatal vezetésével a Tanulmdnyi Hivatalra és a Gazdasdgi Hivatalra.

Az intézeti hosszU bélyegzé haszndlatdra az intézeti titkarsdg valamennyi
munkatdrsa  jogosult azon esetekben, melyeknél nem szikséges
intézetigazgatdi aldirds, ugyanakkor bizonyithatéan szerepeltetni kell a
dokumentumon az intézeti, mint szakterileti jovdhagydst. Az intézeti hosszu

bélyegzd vezetdi, Ugyintézdi aldirdst nem igényel.
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Az intézeti hosszU bélyegz6 nem haszndlhaté oktatok dltal, oktatdi aldirds
mellé (pl. hallgatéi ajdnldshoz). Kivételt képez az utdlagos kurzusfelvételi
nyomtatvdny, ahol oktatdi aldirdssal kell igazolni az oktatdi hozzdjdruldst és
intézeti pecséttel a szakterileti jovdhagydst, ez esetben is a

bélyegzéhaszndlatra szintén az intézeti Ugyintézd jogosult.

Az intézeti arculatos dokumentumokat (levélpapir, prezentdcié sablon, plakdat
sablon, logdk) az intézeti titkdrsdg tartja nyilvdn. Az arculati elemek
alkalmazdsa az 5/2018 (XI. 5.) dékdni korlevél, illetve a késébbiek sordn ezt
esetleg modositd rendelkezések alapjan torténik, tehdt az intézeti fejléces
levélpapir kizdrdlag az intézetigazgatd aldirdsaval egyitt érvényes, tovabbd a
sablon nem adhaté ki az intézet oktaté-kutaté munkatdrsai szdmara, azt

kizdrdélag az intézeti titkdrsdg munkatdrsai kezelhetik.

Delegdlt feladatkérok megbizottjai

Az intézetigazgatd javaslatdra kijeldlheté az FTl-en belil olyan oktaté-kutatd

vagy oktatdst-kutatdst tdmogatd munkatdrs, aki

- ellatja az operativ iranyitéi feladatokat;

- koordindlja a hallgatok azon képzési Ggyeit, melyrdl az FTI mint szakterUlet
koteles gondoskodni,

- képviseli az FTI-t a kari bizottsagokban,

- az intézetigazgatd helyett jogosult a szakdolgozati témabejelentd intézeti
jovahagydsara,

- kivételes tanulmdnyi rend vagy a hallgaténak fel nem réhaté okbdl térténd
utdlagos kurzusfelvételi kérelem esetén jogosult a kérelem - valamennyi
oktatd helyett t6rténdé - aldirdsdra, intézeti jévdhagydsdra azzal a
megkotéssel, hogy a kérelemben foglaltakrdl az érintett oktatokat

tdjékoztatni koteles;
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- felelés a gyakorldhelyek felkutatasdért, azokkal valé szakmai
kapcsolattartdsért, szervezi a hallgatdk - eljdrdsrend szerinti (1. sz
melléklet) - szakmai gyakorlatra t6rténd jelentkezését és ennek
érdekében egyittmUikédik az intézeti titkdrsdggal, feligyeli, értékeli és
dokumentdlja a hallgaték szakmai gyakorlatdnak teljesitését;

- koézremUkodik a hallgatdk és az FTI kézotti kapcesolattartdsban, a szakos
informdcidk tovdbbitasdban;

- Osszefogja a magyar, illetve angol nyelvi doktori képzési programban a
doktorandusz hallgatdok szakterUleti Ugyeit, tdmogatja 6ket az intézeti és
szakmai-tudomadnyos életben vald részvételben;

- felelés a hallgatok kilféldi résztanulmdnyait lehetévé tevé nemzetkézi,
szakterlleti  partnerkapcsolatok  kezdeményezésében, a  szakmai
kapcsolattartdsdban, egyUttmUkédik ebben a kari Nemzetkézi Iroddval;

- nyilvantartia és hivatalosan kiadja (intézeti hosszi0 bélyegzdvel,
ddtumbélyegzével és aldirdssal elldtva) az FTI és jogeldéd szervezeti
egységei dltal gondozott szakos képzések targy-, ill. kurzustematikait.

A fenti feladatokat az érintettek munkakéri leirdsdban vagy dékani
megbizdsban sziUkséges régziteni. Munkdjukat az intézetigazgato

tdjékoztatdasdval és engedélyével végzik.

Oktatdé-kutatd munkatdrsak

Az oktatéo-kutatd munkatdrsak feladatait és koételezé oraterhelését a
munkakéri leirdsuk régziti. Az oktatdsi feladatok végrehaijtdsakor kiUI6nos
figyelemmel kell lenni a hatdlyos Hallgatéi Kévetelményrendszerben és a
Foglalkoztatdsi Kévetelményrendszerben foglaltakra.

Az FTI moderdlt levelezdlistdja a ppk-fti@listbox.elte.hu. A levelezélistdhoz a

kari dllomdnyban |évo, FTI-hez tartozé oktatd-kutatd és oktatatd-kutatd
munkadt tdmogatéd munkatdrsak e-mail cimei kerGlhetnek hozzdaddsra, egyéb

esetekben intézetigazgatdi hozzdjdrulds szUkséges.
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Az oktatéhoz beérkezé hallgatoi észrevételek tovdabbitanddk az ezen
Ugyrendben meghatdrozott, delegdlt feladatkoroket ellato, illetékes
munkatdrsakhoz, szUksége esetén kozvetlenil az intézetigazgatdhoz. Az
oktatdsszervezéssel kapcsolatos kérdések, kérések, észrevételek - kil6noés
tekintettel az odraelmaraddsokra és azok podtldsdra - minden esetben
tovdbbitanddk az intézeti titkdrsdg szadmdra is.

Az FTI valamennyi oktaté-kutatd munkatdrsa az érvényes rektori és dékadni
megbizds alapjdn koételes részt venni az intézeti szervezés( zdrdvizsga és
felvételi bizottsdgokban a zdrévizsga- és felvételi idészakot megel6zéen
kijel6lt napokon, melyrdl a tdjékoztatdst az intézetigazgatd vagy az intézeti
titkdrsdg az intézeti levelezélistdn adja meg.

Hallgaté szadmdra ajdnldst, igazoldst elsésorban az intézetigazgaté adhat
(kivételt képez ez aldl az orai részvétel hallgatd munkdltatdja felé torténd
igazoldsa, melyet a Tanulmdnyi Hivatal ad ki), melyet tartalmilag az oktatd,
formailag az intézeti titkdrsdgvezeté készit elé fejléces papirra,
intézetigazgatdi aldirds utdn cimeres koérbélyegzével elldtva. Amennyiben a
hallgatdé szdmdra ezen formai szempontok nem relevdnsak, ugy az oktatod is
adhat ajdnldst, igazoldst az dltala oktatott kurzus vagy vezetett téma
tekintetében a Kar nevének és az oktatdi beosztdsdnak pontos
megijeldlésével. Az ajdnldst, igazoldst mdsolatban meg kell kildeni az intézeti
titkdrsag e-mail cimére.

Az intézeti oktatomunka a szemeszterenkénti, intézetigazgato dltal
jovahagyott tdrgyfelosztds és dékdan dltal jovdhagyott kdltségterv alapjdn
torténik, az aktudlis dékdni kérlevélben foglaltakat betartva. A koltségtervet
dékani jovdhagydsra az intézetigazgatdi jovdhagyds utdn a titkarsdgvezetd

kildi meg a szerzodes.dh@ppk.elte.hu e-mail cimre. A koltségterv alapjan a

megbizdsi  szerzédéseket, kézérdekG  6nkéntes  szerzédéseket  és
tébbletfeladat-elrendeléseket az intézeti titkdrsdgvezetd késziti elé és kildi

meg a szerzodes.dh@ppk.elte.hu cimre. Az dérarendek az oktatdkkal tértént

egyeztetést kovetben az intézeti titkdrsdg oktatdsszervezéssel foglalkozé

Ugyintézdje késziti és kildi meg a teremfoglalas-kazy@ppk.elte.hu cimre.
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Az 6rarend szerinti 6rdk elmaraddsdrdl és azok potldsardl az intézeti titkdrsag
nyilvantartdst vezet. Az oktatd koteles az o6ra elmaraddsdardl a Neptun
kurzusmailben értesiteni a hallgatdkat, és e-mailben az intézeti titkarsagot. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a hidnyzds okdt, az érintett szakot és
évfolyamot, az esetleges oracserét, a potlds modjat, idejét és helyét.
Oraelmaradds esetén orvosi igazolds vagy hivatalos tdvollét igazoldsa
szUkséges. A Jelenléti ivnek minden esetben egyeznie kell a Neptunban
meghirdetett kurzus érarendi informdcidival, illetve tartalmaznia kell a tavollét
modjdt a megfelelé kdddal jeldlve. A mds szervezeti egységben, vagy mads
Karon térténé munkavégzés napjairdl a sajdt szervezeti egység intézeti
titkdrsagadt targyhd 20. napjdig koteles értesiteni az oktatd-kutatd, tovdabba
megadni, hogy levelez6 munkarendben térténé szombati oktatdsi napndl az

adott héten mely hétk6znapon nem tértént munkavégzés.
SzakfelelGs

Az FTIl alap- és mesterképzéseinek szak- szakirdny- és specializdciofeleldsei a
Kari Tandcs dontése alapjdn megbizott oktato-kutatd személyek. A
szakfelelésok  egyittmUkédnek az  intézetigazgatéval az  oktatds
mindségbiztositdsa érdekében. Felelésségi koriket a kari SzMSz 4. § (10)
bekezdése rogziti. A szakfelelésok mellett, velUk egyiUttmUkdédve az
intézetigazgatd felkérésére mds oktatd-kutatd is részt vehet az oktatdsi

mindségbiztositdsi feladatokban, szakos felilvizsgdlatokban.
Az intézeti mUkédésbe bevont hallgatok, pdlyakezdoé oktato-kutatok

Az intézeti mUkédésbe, az intézeti tudomdnyos-szakmai életbe, az ehhez
kapcsolodo feladatok megvaldsitdsdba bevonhaté a tudomdnyos érdeklédési
doktorandusz, demonstrdator vagy mas 6szténdijas hallgato.

A doktoranduszhallgatok bevonhatdk az oktatéi munkdba is az FTI dltal

gondozott alap- és mesterképzési szakokon.
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A demonstrdtori megbizds sordn a kari SzMSz 37. §-dban foglaltak alapjdn
kell eljarni.

Az intézet professor emeritusai és habilitdlt egyetemi docensei az
intézetigazgatd felkérésére részt vesznek a hallgatdi és pdlyakezdd oktatd-

kutatodi tehetséggondozdsban.

Az intézet vezetd testiletei

Az FTl vezeto testiletei az Intézeti Tandcs és az intézeti értekezlet.

Az Intézeti Tandacs

Az Intézeti Tandcs az intézet dontéshozd, javaslattételi, véleményezési és
ellendrzési jogkorrel felruhdzott vezetd testilete, melynek dontési jogkére az
ELTE SzMR 14.-17§-ban régzitett és az SzMSz 4. § dltal meghatdrozottak szerint
muUkadik.

Az Intézeti Tandcs mUkédésével kapcsolatos egyéb intézeti rendelkezések:

Hatdrozatképesség
(1) Az intézeti tandcstag az akaddlyoztatdsa esetén az Ulést megelézden,

irdsban értesiti az Intézeti Tandcs titkarat az fti@ppk.elte.hu e-mail cimen. Az

intézeti tandcstag helyettesitése sem tandcskozdsban, sem szavazdsban nem
lehetséges.

(2) Az Intézeti Tandcs Ulése akkor hatdrozatképes, ha azon az Intézeti Tandcs
tagjainak a fele (azaz az FTI Intézeti Tandcsa esetében 4 f8) jelen van, illetve
elektronikus szavazdsndl a tandcstagok fele (4 f6) megkildte a szavazatat.

(3) Hatdrozatképtelenség esetén az Ulést Ujra meg kell hirdetni.

Hatdrozathozatal
(1) Az Intézeti Tandcs valamennyi tagja egyenlé szavazati joggal bir,
szavazategyenléség esetén az elndk szava doént.

(2) Az dllandd meghivottaknak tandcskozdsi joguk van, szavazati joguk nincs.
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(3) Az intézeti tandcs a hatdrozatait egyszer( tébbséggel hozza.
(4) Szavazni — a titkos mdédot kivéve — e-mailben is lehet.
(5) Titkos szavazdst kell elrendelni

a) személyi kérdésekben;

b) amennyiben a tandcstag titkos szavazdsra irdnyuld kérelmét a

jelenlévék tébbsége tadmogatja.

A titkos szavazds csak az Glésen torténd személyes részvétellel lehetséges.
(6) Az Intézeti Tandcs Ulésének dokumentdldsa az ELTE SzMR 16. §-ban
foglaltak szerint térténik. A tandcsilésrdl készilt jegyzokdnyvet az Intézeti
Tandcs elndk és a jegyzokdnyvvezetd irjdk ald. A jegyzékdnyvet az Intézeti
Tandcs titkdri feladatait elldté tagja tdjékoztatdsul és tovdbbi intézkedés
alapjdul megkildi a dékdni hivatalvezeto-helyettesnek. Az FTI Intézeti
Tandcsa hatdrozatainak tdra az intézeti honlapon tekinthetok meg. A
jegyzékényvek az Intézeti Tandcs elnbkének tdjékoztatdsa mellett az intézeti

titkdrsdgon megtekinthetok.

Tandcsulések

(1) Az Intézeti Tandcs Ulései nyilvdnosak. Zdart Ulést tartani az ok és a cél
megijeldlésével, az intézeti tandcstagok tébb mint felének tdmogatdsdval
lehetséges.

(2) A rendes Ulésen szdbeli eldterjesztés abban az esetben fogadhatd el

napirendi pontként, ha azt a tagok tébbsége elfogadia.

Az intézeti értekezlet

Az intézeti értekezlet 6sszehivasa, résztvevoi

A szervezeti egység egészét érinté Ugyek megvitatdsa az intézeti értekezleten
torténik, melyen a részvétel valamennyi, az intézet kételékébe tartozoé oktato-
kutaté és adminisztrativ. munkatdrs, valamint az oktatdsban résztvevé

doktorandusz hallgatdk szadmdra koételezé.
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Allandé meghivott az intézet kételekébe tartozé hallgatdi és doktorandusz
képviseld(k), illetve a demonstrdtor. A tdvolmaraddst az FTI titkdrsdg e-mail

cimén (fti@ppk.elte.hu) elére kell jelezni.

Az intézeti értekezletet az intézetigazgatd vagy az operativ irdnyitdssal
megbizott oktatd havonta hivia 6ssze minden hénap elsé keddi napjan 10:00
és 12:00 ora kozotti idésavba.

Az intézeti értekezletek irdnyadd ddatumait az FTI titkdrsdg a szemeszter elején
k6zzé teszi a munkatdrsak szdmdra, de intézetigazgatdi dontésre ettdl el
lehet térni.

A tanévben - beleértve a szorgalmi és vizsgaidészak egyardnt — minden
tovdbbi kedd délelétt intézeti napnak mindsil, melynek sordn az intézet
oktato-kutaté munkatdrsainak elérhetének kell lenniUk. Az intézeti nap 9:00-
12:00-ig id6sdvidban nem tarthaté tandra, vizsga, fenntartva ezzel a
lehetéséget példdul a kutatdcsoportok, intézeti ad-hoc munkacsoportok

megbeszéléseire.

Az intézeti értekezletek dokumentdldsa

Az intézeti értekezletrél a titkdrsdgvezeté emlékeztetot készit, melyet az
intézetigazgatd hagy jovd. Az emlékezteté és két értekezlet kozott az
intézetet egészét érintd informdciok, dokumentumok koézzététele az intézeti

levelezdblistdn (ppk-fti@listbox.elte.hu) térténik.
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4. Atldthatdsdg

Az intézeti mUkodés atlathatdsdgat hivatott biztositani az Intézeti Tandcs, a
kari honlap részeként mikddi intézeti honlap és az intézeti levelezdlista. Az
intézeti dontések, elvdrdsok, kézérdekld informdciok ezeken a felUleteken
kozzé teenddk.

Valamennyi kilsé kommunikdcids formdt (pl. kilsé hirdetmény k&zzététele
intézeti médiafellleten) a kari Kommunikdcids Iroddval kell egyeztetni

kdzvetlen intézeti megkeresés esetén is.

Zard rendelkezések

(1) Jelen Ugyrendet az Intézeti Tandcs 2020. mdrcius 3-ai Ulésén jovahagyta.
(2) Jelen Ggyrendben régzitett rendelkezéseket az FTI valamennyi munkatdrsa
és a kotelékébe tartozé személy kételes alkalmazni.

(3) Jelen Ugyrendben nem szabdlyozott kérdésekben a Bevezetésben felsorolt

szabdlyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: FTI Tdjékoztatds szakmai gyakorlatrdl

2. sz. melléklet: FTI cimeres kdrbélyegzé nyilvantartd lap
2020. mdrcius 3.
Csehné dr. habil. Papp Imola

intézetigazgatd

Intézeti Tandcs elndke
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