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1)

1)

1)

1)

@)

3)
(4)

Preambulum

1.§

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (tovabbiakban: egyetem) Szenatusa a Szervezeti ¢€s
Mikodési rend 15.§ (2) bekezdés e, eb) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, az
Szervezeti ¢s Mukodési Rend 87.§-a figyelembe vételével az alabbi szabalyzatot alkotja.

Szabalyzat célja

2.§

A Regiondlis Felndttképzési ¢és Szolgaltatdsi Kozpont mikodési rendjének (a
tovabbiakban: miikddési rend) célja a Regiondlis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont
(a tovabbiakban: RFSZK) szervezeti felépitésének, iranyitasanak, kapcsolatrendszerének,
feladatainak meghatarozasa és milkodésének szabalyozasa, a létesithetdé munkakorok
meghatarozasa.

Szabalyzat hatalya

3.8

A miikddési rend személyi hatdlya az RFSZK valamennyi munkatarsara, targyi hatalya az
RFSZK altal gondozott valamennyi képzés tervezésére, szervezésére és lebonyolitasara
Kiterjed.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont jogallasa, szervezete, miikodési
teriilete

4.§

Az RFSZK a kancellartdl atruhazott hataskdrben a Gyongyosi Karoly Robert Campusért
felelés miikodtetési foigazgatd iranyitasa alé tartozo szolgaltatd szervezeti egység, amely
munkdjat a Gyongydsi Karoly Roébert Campusért felelés miikodtetési fOigazgato
kozvetlen iranyitasa €s a rektor szakmai iranyitdsa mellett onalldéan végzi.

Az RFSZK nem tagolodik csoportokra, munkajat 6nallo, a felnbttképzési igazgatd
kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak kozremiikodésével latja el.

Az RFSZK-t a felndttképzési igazgatd vezeti.

Az RFSZK {6 tevékenysége az egyetem teljes felnottképzési tevékenységének tervezése,
szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa, amely az alabbi tevékenységeket foglalja
magaba:

a) az egyetem felndttképzési tevékenységének tervezése,

b) a felndttképzési programok teljes korti engedélyeztetésének lebonyolitasa,
c) a feln6ttképzési programok teljes korti lebonyolitasa,

d) a feln6ttképzés teljes korti adminisztracioja.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont feladatai
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5.§

(1) Az RFSZK feladata kiilonosen:

(@)

1)

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

altalanos ¢s szakmai képzések szervezése (szakmai kompetencidk bovitését szolgald
ujabb szakképzettség, készségfejlesztd program stb.);

képzok képzése: oktatok szamara altalanos és szakmai tréningek és tovabbképzések
szervezése,

a képzésekhez elektronikus tananyagok fejlesztése €s rendelkezésre bocsatasa;

a régio lakossaga szamara altalanos €s szakmai felndttképzési programok szervezése
¢s lebonyolitasa;

dijmentes képzési tanacsadas a lakossag és céges érdeklddok szamara;

engedéllyel rendelkez6 felnottképzési intézményként szakmai vizsgak szervezése és
lebonyolitasa,;

a vallalatok, egyéni gazdalkodok, kozintézmények szamdra egyéni igények alapjan
nyitott képzések szervezése ¢és lebonyolitasa, igény alapjan gazdalkodo
szervezetekhez kihelyezett képzésként is;

feln6ttképzési programok teljes korii engedélyezésének elkészitése, a programok
szervezése €s lebonyolitdsa;

lakossag, gazdalkodo- és egyéb szervezetek felé¢ szakmai és tanacsadasi szolgaltatas
nyUjtasa, e korben megbizasos €s palyazati projektek generalasa, lebonyolitasa,
szakmai vizsgék szervezése és lebonyolitasa

a Rektori-Kancellari Hivatallal egyiittmiikodve marketingtevékenység folytatasa a
feln6ttképzés terén,

felnodttképzési szabalyzatok és jelen miikodési rend szakmai el6készitése;

mikodési teriiletéhez kapcsolodo rektori, kancellari utasitasok, korlevelek szakmai
elokészitése, gondozasa.

Az RFSZK feladatat elsésorban a Felnottképzés szakmai vizsgaszervezési- ¢€s
lebonyolitasi szabalyzata, valamint a Feln6ttképzés ligykezelési és titoktartasi szabalyzata
alapjan végzi.

A rektor iranyitasi joga

6.8

A rektor szakmai iranyitasa korében:

a)

b)

egyetértési jogot gyakorol a felndttképzési tevékenység iranyainak meghatarozasa
korében, egyetértési jogot gyakorol a képzési korok meghatarozasaban (megcélzando
képzési teriiletek), egyetértési jogot gyakorol a felndttképzési terv, valamint az egyes
képzések inditasahoz kapcsolodo iizleti tervek elfogadasakor;
kiadmanyozza:
az engedélyeztetési eljaras dokumentumait (engedély kiaddsara iranyul6 kérelem,
engedély modositasra irdnyulo kérelem, kiegészitésre iranyuld bejelentés),
az engedélyezett képzési programot,
engedélyeztetési  eljarashoz  kapcsoldodé  dokumentumokat (a  benyujtott
engedélyeztetési dokumentacidhoz kapcsolodo kiegészitd nyilatkozatok),
komplex szakmai vizsgahoz kapcsolodd dokumentumokat (jelentkezési lapokat,
vizsgabejelentést, kdzponti tételek igénylését, modulzard igazolasokat, komplex
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1)

(1)

(@)

3)
(4)

1)

szakmai vizsga jegyzOkonyveit, Dbizonyitvanyokat, torzslapokat, OSAP
statisztikakat, tantisitvanyokat);
C) egyetértési jogot gyakorol a szakmai gyakorlohelyekkel kotendd egyiittmiikodési
megallapodasok vonatkozasaban;
d) feliigyeli az inditott képzések szakmai megvaldsitasat;
e) egyetértési jogot gyakorol a beszamolok elfogadasakor.

Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelos mitkodtetési foigazgato
iranyitasi joga

7.8

A Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelés miikodtetési fOigazgatd iranyitasa
korében ellat minden olyan iranyitasi jogot, amely nem tartozik a rektor szakmai
iranyitasa hataskorébe, igy kiilonosen a Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint
kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a szakértésre, éraaddsra, vizsgéaztatisra iranyuld
megbizasi szerzddések vonatkozasaban, kiadmanyozza a szakmai gyakorlohelyekkel
kotendd egylittmitkodési megallapodasokat, képviseli az RFSZK-t minden olyan tligyben,
amely nem tartozik a rektor képviseleti jogaba.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont miikodési feltételei

8.§
Személyi feltételek: az RFSZK munkajat az allomanyaban 1évé munkatarsak
kozremiikodésével végzi. Az RFSZK  személyi allomanyara, illetve az

allomanyvaltozasra a felnottképzeési igazgatd tesz javaslatot a Gyongyosi Karoly Robert
Campusért felelos miikodtetési foigazgatonak.

Targyi feltételek: az RFSZK munkéjat a mindenkori informatikai kovetelménynek
megfeleld szinvonalll eszkozok és szolgaltatasok segitik, mint személyi szamitogépek,
nyomtatd, fénymasold, fax- ¢€s telefonkésziilékek, elektronikus alairdas. A targyi
feltételekre a feln6ttképzési igazgatd tesz javaslatot a Gyongyosi Karoly Robert
Campusért felelés mitkodtetési foigazgatonak.

Az RFSZK miikodési feltételeit — a belsd szabalyok betartasaval — elssorban sajat
bevételébdl és palyazati forrasbol fedezi.

A személyi és targyi feltételek biztositasa a (3) bekezdés szerinti fedezettség mellett a
Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelds miikodtetési féigazgato feleldssége.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont vezetése, munkatarsai
Felnéttképzési igazgato

9.§

A felnéttképzési igazgatd a Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelds miikodtetési
foigazgatonak kozvetleniil alarendelt, az egyetem felnéttképzési tevékenységét iranyitd
vezeto.
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2 A

felnottképzési  igazgatd  alkalmazasanak  feltételeit a  Foglalkoztatasi

Kovetelményrendszer tartalmazza.

(3) A feln6ttképzési igazgatd feladatait a GyongyOsi Karoly Robert Campusért felelds
miikodtetési foigazgatonak iranyitasaval és a rektor szakmai iranyitasaval latja el.

(4) A felné6ttképzési igazgatd iranyitja az RFSZK munkajat, felel annak tevékenységéért,
hataskorébe tartozo teriileten a szendtusi eldterjesztések eldkészitéséért €¢s Gyongydsi
Kéroly Robert Campusért felelés mikodtetési foigazgato részére torténd megkiildéséért.

(5) A felndttképzési igazgatd feladatai kiilonosen:

a)

b)

)
k)

mukodteti az RFSZK-t, szervezi rendeltetésszer(i, zavartalan miikodését, javaslatot
tesz a miikodés személyi és targyi feltételeire, koordinalja az RFSZK munkajat,
meghatarozza a munkatarsak feladatait;

az intézményfejlesztési terv alapjan targyévet megel6z6 év szeptember 30. napjaig
Osszedllitja az éves felndttképzési tervet, jovahagyasra benyujtja a Gyongydsi Karoly
Roébert Campusért felelés miikodtetési foigazgatod részére;

koordinalja a jovahagyott felndttképzési terv végrehajtasat;

koordinalja az egyes képzések megszervezését és lebonyolitasat, javaslatot tesz
szakeértdk, oraadok, vizsgaztatok személyére, szakmailag ellenjegyzi a szerzddéseket;
kotelezettségvallaloként kiadmanyozza a felnéttképzési szerzodéseket;

kiadja a kozponti irasbeli tételek atvételére vonatkozo megbizoleveleket;
kiadmanyozza a haladasi naplokat, tanusitvanyokat;

a Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelés miikodtetési foigazgatd kérésére
elkésziti €s benyujtja az RFSZK éves beszamolojat;

elokésziti a rektor, illetve a Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelés miikodtetési
féigazgato hataskorébe tartozo felndttképzést érintd dontéseket;

a jogi osztalyvezetével egyiittmiikodve biztositja az egyetem felnéttképzési ligyeinek
jogszabalyokkal valo 6sszhangjat;

egyetemi szinten szervezi és koordinalja a feln6ttképzést érintd dontések
adminisztrativ végrehajtasat, elvégzi a végrehajtas eredményének Osszefoglalasat,
értékelését;

koordinalja a felndttképzésben résztvevOk hallgatoi nyilvantartasi €s informacios
rendszerrel Osszefliggd feladatokat; gondoskodik a feln6ttképzési hallgatoi
nyilvantartdsok kiilsé €és belsd informécids igényeknek megfeleld naprakész és
szakszeru vezetésérol;

rektor, illetve a Gyongyosi Karoly Robert Campusért feleldés miikodtetési foigazgatd
felkérésére képviseli az egyetemet harmadik személyek elétt;

megbizas alapjan képviseli az egyetemet a felndttképzési szakmai testiiletekben,
részt vesz a felndttképzési forumokon;

képviseli az RFSZK-t az egyetemen beliil;

koordinalja az RFSZK tevékenységéhez kapcsolodo palyazatfigyelési és palyazati
tevékenységet;

ellendrzi a felndttképzéshez kapcsolddod szabalyzatokat, eldkésziti a jelen miikodési
rendet;

gondoskodik az RFSZK-t érintd6 statisztikai adatszolgaltatas szabalyszerl
teljesitésérol;

a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer szerint atruhazott hataskdrben munkaltatoi
jogokat gyakorol az RFSZK kozalkalmazottai vonatkozasaban.

6
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(6)

1)

(@)
(3)

(4)

()

(6)

1)

A felnéttképzési igazgatd részletes feladat- és hataskorét, valamint feleldsségét
munkakori leirdsa tartalmazza.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont munkatarsaira vonatkozo
altalanos szabalyok

10.§

Az RFSZK keretében 1étesitheté munkakorok:

— felndttképzési referens,

— gazdasagi és palyazati referens,

— felnéttképzési asszisztens,

— adminisztrator és felndttképzEsi ligyintézo.

Az RFSZK  munkatirsainak  alkalmazasi  feltételeit a  Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer, illetve palyaztatas esetén a palydzati kiiras tartalmazza.

Az RFSZK dolgozo6i feladatukat a munkakoriiket meghatarozd jogszabalyoknak,
egyetemi szabalyzatoknak, utasitasoknak és egyéb el6irasoknak, valamint munkakdri
leirasuknak megfelelden kotelesek ellatni.

A munkatarsak tartés tavollét esetén a felndttképzési igazgatd utasitdsai alapjén a
vonatkoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok rendelkezései szerint €s munkakori
leirasuk figyelembe vételével kotelesek egymas helyettesitését ellatni.

Az RFSZK munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a Gyongydsi Karoly Roébert
Campusért felelés miikddtetési féigazgatd és a felndttképzesi igazgatd a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer szerint gyakorolja.

A munkakorok ellatasahoz kapcsolddo részletes feladat-, és hataskoroket, valamint a
helyettesités rendjét az egyetem belsé szabalyzataihoz ¢€s utasitdsaihoz igazoddan a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Felnottképzési referens
11.§

A felnéttképzési referens feladatai kiilonosen:

a) gondoskodik a feln6ttképzési terv megvalositasarol, a jogszabalyi keretek
betartasarél, ellendrzi a tanfolyamok adminisztracios miikodési rendjének betartasat;

b) koordinalja az engedélyezési és nyilvantartasba vételi feladatokat;

c) segiti a felndttképzéssel kapcsolatos informaciok intézményen beliili és kiilsd
aramlasat;

d) a feln6ttképzési igazgatdé megbizasara kapcsolatot tart fenn a tars felndttképzési
intézményekkel;

e) a felnottképzeési igazgatd megbizasara aktiv kapcsolatot tart a mar meglévé munka
erépiaci partnerekkel és 11j kapcsolatok feltarasara torekszik;

f) kozremikodik a  felndttképzési  programkinalat  kialakitdsanak  piaci
megalapozasaban, az oktatasi termékek értékesitésének biztositasaban;
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(2)

1)

@)

(1)

@)

(1)

g) aktiv marketing tevékenységet folytat a képzési igények naprakész gyiijtése,
valamint a képzési programok ¢és az egyéb felndttképzési szolgaltatdsok
vonatkozasaban;

h) elékésziti a felndttképzéshez kapcsolodd szabalyzatokat, rektori, kancellari
utasitasokat.

A felnottképzési referens részletes feladat- és hataskorét, valamint felel6sségét
munkakori leirdsa tartalmazza.

Gazdasagi és palyazati referens
12.§

A gazdasagi és palyazati referens feladatai kiilondsen:

a) a Gyongyosi Karoly Robert Campusért felelds mitkodtetési foigazgatd és a gazdasagi
igazgat6 iranymutatasai alapjan felel az RFSZK pénziigyeinek el6készitéséért;

b) elkésziti és a felnbttképzési igazgatd elé terjeszti a pénziigyi beszamolokat és a
fizetési kérelmeket;

C) elszamolhatosagi szempontbol ellendriz  valamennyi teljesitéshez kapcsolodo
szamlat;

d) figyeli a palyazati lehet6ségeket, aktivan kozremiikodik a palyazatirasban.

A gazdasagi és palyazati referens részletes feladat- és hataskorét, valamint felel@sségét
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felnottképzési asszisztens
13.§

A felnéttképzési asszisztens feladatai kiillonosen:

a) részt vesz a tanfolyamok megszervezésében, illetve a tanfolyami dokumentacid
elkészitésében, feliigyeli a szerzodések és befizetések menetét, nyilvantartja azokat,
részt vesz a képzésekhez kapcsolddd dokumentacio elkészitésében;

b) {igyfélszolgalati tevékenységet végez.

A felnbttképzési asszisztens részletes feladat- és hataskorét, valamint felelésségét a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Adminisztrator és felnottképzési iigyintézo

14.§

Az adminisztrator és feln6ttképzési ligyintézo feladatai kiilondsen:

a) az RFSZK teljes ligykezelése, a bejovo és kimend levelek érkeztetése, szignalasra
elokészitése a felndttképzési igazgatd részére, az iratok iktatasa, kiadmanyoztatasa,

crer
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b) részt vesz a tanfolyamok megszervezésében, illetve a tanfolyami dokumentacio
elkészitésében, feliigyeli a szerzddések és befizetések menetét ezeket nyilvantartja és
részt veszi a képzésekhez kapcsolddd dokumentacio elkészitésében.

c) ugyfélszolgalati tevékenységet végez.

(2) Az adminisztrator és felnOttképzési ligyintéz6 részletes feladat- és hataskorét, valamint
felelosségét a munkakori leirasa tartalmazza.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont
kapcsolatai mas szervezeti egységekkel

15.§

(1) Az RFSZK tevékenységét onalldan, de az intézmény egyéb tevékenységeibe integralva,
azokra alapozva végzi.

(2) Az RFSZK elsddlegesen az alabbi szervezeti egységekkel all munkakapcsolatban:

a) karok, intézetek, tanszékek, kutatointézetek, tudaskozpontok: képzés tervezése,
oratartasok (kozvetlen munkakapcsolatban felndttképzési igazgatd és felndttképzési
referens all);

b) Jogi Osztaly: szerz6dések készitése, szerzOdések nyilvantartasa (kozvetlen
munkakapcsolatban a felndttképzési igazgato, felnéttképzési referens, adminisztrator
all);

c) Projekt Osztaly: palyazatok készitése (kozvetlen munkakapcsolatban felndttképzési
igazgato all);

d) Gazdasagi Igazgatésag: tanfolyamok, szervezésén keresztiil el6kalkulacio-
utokalkulacio, elszamolasok (kozvetlen munkakapcsolatban a feln6ttképzési
igazgato és a gazdasagi és palyazati referens all).

(3) Az ,¢lethosszig tartd tanulas” szellemében az RFSZK olyan képzési struktira
kialakitasara torekszik, amely egyrészt lehetdséget nyljt hallgatdinak mar meglévd
ismereteik bovitésére ¢€s elmélyitésére, masrészt olyan versenyképes készségek ¢s
kompetencidk (tobbek kozott a hianyszakmakhoz kapcsolddd ismeretek) megszerzését
teszi lehetévé, amelyek birtokaban a képzésben részt vevOk realis eséllyel tudnak
elhelyezkedni szakképzettségiiknek megfeleld munkateriileteken. Ennek érdekében aktiv
kapcsolatot dpol a munkaerdpiac szerepldivel: a véllalatokkal, a kamardkkal, a régio
onkorményzataival és egyéb szervezetekkel, és az igy kialakitott informacids adatbazis
alapjan aktualizalja képzési kinalatat, korszeriisiti képzési programjait, beleépitve a
mindenkori munkaerd-piaci igényeket, elvarasok



Regionalis Feln6ttképzési és Szolgaltatasi Kozpont
M(kodési Rendje
Hatdlyos: 2016. november 17.-

Zaro rendelkezések
16. §

(1) A Szenatus jelen szabalyzatot a 69/2016. (XI1.16.) sz. hatarozataval jovahagyta.
A hatalybalépés idépontja 2016. november 17.

(2) A szabalyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

Eger, 2016. november 16.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.
rektori jogkorben eljard kancellar
ideiglenes intézményvezetd
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