MUkodési rend

Kaposvari Egyetem
Gazdasagtudomanyi Kar
Pénziigy- és Kbozgazdasagtan Tanszék
Mikoédési Rendje

Keészitette: : P
Karthy Gabor
integralt iranyitastigyi megbizott
Jévahagyo: (
Dr. Balogh Laszlé
tanszekvezet6
Médositasok ]
Sorszama Datuma Leirasa
0 TERVEZET
1 2007. szeptember 2. bevezetés
2 2007. oktober 1. 3.8, 8.1,
3 2008. oktober 1. 5.1; Mellékletek
Kiadas szama: 3
Kiadas datuma: 2008. 10. 01. 1/18



Kél\':\l’osvfilll
« EGYETEM

M(ikodési rend

Kaposvari Egyetem

Gazdasagtudomanyi Kar

Pénziugy- és Kozgazdasagtan Tanszék
Mikodési Rendje

Készitette:
Karthy Gabor
integralt iranyitastugyi megbizott
Jévahagyo:
Dr. Balogh Laszl6
tanszékvezet®
Modositasok
Sorszama Datuma Leirasa
0 TERVEZET
1 2007. szeptember 2. bevezetés
2 2007. oktdber 1. 3.0, 5.1,
3 2008. oktdber 1. 5.1; Mellékletek

Kiadas szama: 3

Kiadas datuma: 2008. 10. 01.

1/18




Kél\':\l’osvfilll
« EGYETEM

M(ikodési rend

1.0 MUKODESI REND CELJA

Ez a M{kodési rend hatarozza meg azokat a moédszereket, feladatokat, amelyek
alapjan a Pénziigy- és Kozgazdasagtan Tanszék az oktatasi, kutatasi, szolgaltatasi
tevékenységet végzi a magas szintli vevdi elégedettség érdekében.

2.0 ALKALMAZASI TERULET

Ez a mikddési rend a Pénzigy- és Kozgazdasagtan Tanszék keretei kdzott
oktatasi, kutatasi tevékenységet Kkozvetlenlil végzd oktatokra, szak- és
segédszemeélyzetre, valamint a tevékenységhez kapcsolddd adminisztraciot végzé
munkatarsakra vonatkozik.

3.0 HIVATKOZASOK

Min&ségiranyitasi kézikonyv
Kaposvari Egyetem Gazdasagtudomanyi Kar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Min&ségiranyitasi Kézikonyv
Tanulmanyi Rend

Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat
Gazdalkodasi Szabalyzat
Doktori Szabalyzat

Habilitaciés Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat

Rektori utasitas

Dékani hivatal utasitasa
Gazdasagi féigazgatéi utasitas
Munkakoéri leirasok
Tanszékvezet6i utasitasok

A tanszék mikddésével kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és belsé szabalyzatok
elérhetésége: www.ke.hu intranet.

4.0 MEGHATAROZASOK
Posztgradualis képzés: az alapdiplomara épitett fels6fokd szakiranyu képzés és
tovabbképzés, valamint a tudomanyos fokozat megszerzésére iranyulo tevékenység
Gradualis képzés: egyetem szintli nappali tagozatos
Oktatasi tevékenység: az egyetem sajat vagy kiilsé megbizott 6raadoi altal végzett -
az érvényben levé tanrendben elbirt - elméleti (eléadas, szeminarium, kredit pontos
kurzusok tartdasa, Tudomanyos Diakkdri Palyamunka és diplomamunka
témavezetése), gyakorlati képzés és vizsgaztatas.
Szemeszter. a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben rdgzitett
szorgalmi id6északbdl és vizsgaid&szakbal all.

Kiadas szama: 3
Kiadas datuma: 2008. 10. 01. 2/18



http://www.ke.hu/

K@

»/E G Y E«T EM

KAPOSVARI

M(ikodési rend

5.0

5.1

Kari Tanacs: A kar dontéshozo, véleményez6 testilete. Valasztasa a Kar Szervezeti
és Muikodési Szabalyzataban rogzitett modon torténik. A Kari Tanacs tagjait
tartalmazo lista hozzaférheté a Dékani Hivatal Titkarsagan.

MUKODESI REND TARTALMA

A Mikodési rend elkészitéséért és karbantartasaért, valamint végrehajtasaért a
Pénziigy- és Kozgazdasagtan Tanszék vezet6je, és az altala megbizott
mindségiranyitasi vezett a felel6s.

A Tanszék bemutatasa:

A Pénziigy- és Kozgazdasagtan oktatd és kutatd munkaja alapozza meg a hallgatok
es a végzett szakemberek alapvetd gazdasag- és tarsadalomtudomanyi ismereteit,
valamint ezek hazai és nemzetkézi elfogadtatasat.

Klldetésiink, hogy korszerli elméleti tudasanyagon nyugvo, gyakorlatorientalt
képzéssel, a nemzetgazdasag, a vallalati és intézményi gazdalkodas, az igazgatas,
terliletén versenyképes tudassal vértezziik fel az Egyetem hallgatéit.

Céljaink:
— az Egyetem hirnevének és vonzerejének ndvelése,

— hozzajarulni a Kar szakmai elismertségének, pozicidjanak és vonzerejének
megerdésddésehez,

— a szakterlletinkh6z kapcsol6dd orszagos Bsc képzési atlagot elérd, illetve azt
meghalado képzési szinvonal elérése, amely biztositja végzett hallgatéink szamara
az Msc szinteken val6 tovabbtanulast és az elhelyezkedést.

— a végzett hallgatdk életpalyajanak kovetése, az ott szerzett tapasztalok beépitése
hallgatéink képzésébe,

— oktatéink szakmai fejl6désének el6segitése, képzettségi szintjének és
elismertségének fokozasa,

— kutatasi projektjeink szamanak bévitése.

Céljaink megvaldsitasa érdekében:

— az alapozd képzésben kiemelt szerepet vallalunk az alapveté kézgazdasagi és
pénzigyi ismeretek oktatasaban,

— a szakiranyos képzésben dominans szerepet toltink be a pénzigyi szakmai
ismereteket képvisel6 tantargyak oktatasaval,

— a tanszékvezetb/képzési vezetd iranyitasaval kdzremikoddink a tanszék profiljat
érint6 MSc szakok akkreditaciojaban, a képzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében,

— kozremikodink a tanszék profiliat érinté a Karon folyd PhD képzésben,
témavezetés és oktatas feladatkorben
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— nagy hangsulyt fektetiink az oktatoi allomany bdvitésére, folyamatos 6nképzésére,
a tudomanyos mindsitéssel rendelkez6k szamanak ndvelésére (éves Képzési
Utemterv alapjan)

— fontos feladatnak tekintjlk a tudomanyos utanpétlas nevelését, a tehetséges
hallgatok TDK-ra valé felkészitését, a doktorandusz képzésben témavezetdi
feladatok ellatasat és a doktorjeldltek bevonasat az oktatasba és a kutatasba,

— folyamatos kutatébmunkaval, a tudomanyos rendezvényeken vald részvétellel,
publikacios tevékenységgel a hazai és nemzetkdzi tudomanyos kapcsolatok
apolasaval és bovitésével, a féhatosagokkal, valamint a vallalati, intézményi,
igazgatasi érdekképviseleti és terlletfejlesztési szervezetekkel valdé aktiv
egyuttmikodéssel biztositjuk az oktatott tantargyak ismeretanyaganak fejlesztését
és naprakészséget,

— palyazati és koordinacios eszkdzdk felhasznalasaval bekapcsoldédunk az intézeti
infrastruktura fejlesztésébe.

A Pénziigy- és Kozgazdasagtan Tanszék gazdasag- tarsadalomtudomanyi
ismeretek megalapozasat biztosité tantargyai:
Bevezetés a vallalati pénziigyekbe
Kbzgazdasagtan

Kdzgazdasagtan (BSc)

Kbzbsségi gazdasagtan
Makrodkonémia

Mikro6kondmia

Pénzelmélet

Pénzligytan

Vildggazdasagtan

A Pénziigy- és Kbozgazdasagtan Tanszék altal gondozott diszciplinak:

Kézgazdasagtudomany
Gazdalkodas és szervezéstudomany
Makrogazdasagi Pénziigyek

Uzleti pénziigyek

Kbézpénzugyek

Pénzlgyi informatika
Vildaggazdasagtan

A Pénziigy- és Kozgazdasagtan Tanszék alapelveit bemutato tantargy(ak):

Adozasi ismeretek
Allamhaztartas
BanklUzemtan
Befektetési ismeretek
EU Pénzugyek
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Koltségvetési intézmények gazdalkodasa
Koltségvetési kontrolling

Pénzligyi adatsorok elemzése

Pénzugyi jog

Pénzigyi szamitasok

Pénzigypolitika

Vallalatértékelés

Vallalati pénzigyek

Kapcsolataink
Egyetemen beliili kapcsolatok

A tanszék részt vesz az Allattudomanyi Kar és a Pedagdgiai Kar oktatasi
feladataiban, emellett a karok altal benyujtott tébb BSc szak akkreditaciojaban. Ez azt
jelenti, hogy a szakok inditasat kovetéen az eddigi oktatasi kapcsolat fennmarad, bar
a tartalma részben atalakul.

Hazai kapcsolatok

A kovetkez6 fébb hazai (megyei, regionalis és varosi) szervezetekkel épitettiink ki
szoros kapcsolatot, amelyek részben a tananyagfejlesztést részben a regionalis és
terlleti fejlesztési programok kidolgozasat, végul pedig a gyakorlati oktatast
szolgaljak.

* Budapesti Corvinus Egyetem

- BMGE
. SZE (Gyér)
- BGF

. MUTF

* Pénzigyminisztérium
* MTA RKK Dunantuli Intézete
* Orszagos Terllet- és Vidékfejlesztési Hivatal.

« OTP
- CIB
- MFB

* Vilaggazdasagi Kutaté Intézet

Kutatasi tevékenységlink
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Nemzetk6zi kapcsolatok

— 2004-Otto-Friedrich-Universitat Bamberg, Fakultat far Sozial-und
Wirtschaftwissenschaften, Lehrstuhl Finanzwissenschaft

— Lehrstuhl fur Finanzwissenschaft Universitat Passau Lehrstuhl fir BWL mit
Schwerpunkt Finanzierung

— Universitat Chemnitz
— Erasmus

Az intézményekkel folytatott kapcsolattartas a tanszékvezetd feladata, illetve egyes
munkafolyamatok esetén, azt a feladathoz rendelt munkatars végzi.

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre allé6 humaneréforras:

egyetemi tanar
egyetemi docens
egyetemi adjunktus
egyetemi tanarsegéd
phd hallgaté

tanszéki demonstratorok
adminisztrator

OO0OO0OO0O0OO0OOo

Munkatarsaink kiirt palyazati feltételeknek, valamint az Egyetem Szervezeti Mkodési
Szabalyzat, Oktatoi — kutatoi kovetelményrendszernek megfeleléen kerilnek
alkalmazasra.

Feladataink ellatasahoz biztositott a kell6 szamu oktato, illetve munkatars. Sikeres
Msc képzések inditasa esetén létszambdvitésre keriilhet sor.

Az oktatasi, kutatasi tevékenységlinkh6z megfelel6 munkakornyezet, infrastruktira
all rendelkezésre:

e oktatd termek (gyakorld, szeminariumi terem),

e irodak,

o szamitégépek (hardver, szoftver, halézat stb),

o oktatasi berendezések, segédeszkdzok,

e (Okonodmiai labor.
A jovbbeni fejlesztések, illetve bbvitések intenzitasat a hallgatoi létszam és
tananyagfejlesztések hatarozzak meg.

Oktatasi tevékenységink
Az oktatdi szabadsag, az azonnal felhasznalhaté és a szemléletet formalé tudas
aranya, valamint a tartalomhoz valasztott didaktikai eszk6zok mind a
tananyagtervezés sajatos elemei az alabbiak szerint:

e akitlizoétt és jévahagyott oktatasi célok,
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5.2

5.3.

6.0

o a tartalom és az id6terv tobbi targgyal vald egyeztetése, a jovahagyasi lépcsék
(felelbsségek),

e atervezési folyamat fazisai (a szikséges ellenérzési pontokkal ellatva),

e atervezés dokumentalasa,

e atervezés verifikdlasa és validalasa

Az oktatasi folyamaton beliili tudasmeérés:

A hallgaték féléven bellli negyedéves vagy havi rendszerességgel torténd zarthelyi
dolgozatainak elért eredményei lehetéséget adnak a mindennapok oktato
munkajanak, az oktatas modszertananak értékelésére. Tovabba a hallgatok féléveket
lezaré Kkollokviumai és szigorlatai eredménye alapjan értékeljlk munkankat és
hatarozzuk meg feladatainkat.

Az oktatasi folyamat végellenérzése:

Az oktatasi folyamat végellenérzése 3, illetve 5 év ciklusideji. A zarévizsgakon,
szakdolgozatokban felmutatott eredmények értékelése a tananyagok fejlesztéséhez
nyujt segitséget.

Bevalas-mérés:
A jovében figyelemmel kovetjik a végzett hallgatdok életutjat, szakmaban valé
elhelyezkedésulket, valamint a szakmaban maradasok aranyat.

A végzett hallgaték palyafutasaval kapcsolatban eddigi megfigyeléseink
eredményei:
A Kar A&ltal inditott szakokon el8szér 2008. juniusaban szereztek oklevelet
hallgatok
A végzett hallgatoknak nagy szamban sikerllt szakmajukban elhelyezkednilk.

Helyettesités rendje
A helyettesités a tanszékvezett rendelkezése és a munkakéri leirasok alapjan
torténik.

Megbizassal végezhet6 tevékenységek:
o tlizvédelmi felel6s: egyetemi szinten meghatarozott személy
¢ munkavédelmi felelds: egyetemi szintem meghatarozott személy

MUNKAVEGZESI REND

A munkaidét a dolgoz6 és a Kaposvari Egyetem Gazdasagtudomanyi Kar kdzott
|étrejott munkaszerzédés tartalmazza.

A Tanszéken dolgozé munkavégzési rendjét, hataskorét, felelésségét a munkakori
leiras hatarozza meg, amelyet a Tanszékvezetd készit el, és betartasat ellenérzi.
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A Tanszék tevékenységeit a vonatkozd el6irasok, a szakma szabalyai, egyetemi
szintl, Kari szintl szabalyozasok. A szabalyozasok listaja a Dékani Hivatalban
megtalalhato.

Kdzponti képzési kovetelmény rendszer (OM) - tartalmazza minden tipusu
végzettséghez a tantargyi listat — ebbdl kari szinten tanszékhez rendelés tortént.

6.1 Bels6 kommunikacio, munkatarsak bevonasa

A Pénziigy- és Kozgazdasagtan Tanszék munkatarsai szoros munka-kapcsolatban
allnak az Egyetem tanszékeivel, a Tanulmanyi-, a Kutatas Szervezési Osztéllyal, a
kiilénb6z6 bizottsagokkal, szakhat6sagokkal, feliigyeleti szervekkel. A kapcsolattartas
rendjét az Kari SZMSZ szabalyozza.
A Tanszék munkatarsai legaldbb % évente tartanak megbeszélést (értekezletet). A
megbeszéléseken az alabbi napirendi pontok kerllnek megtargyalasra:
e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott kdvetelmények
(vevoéi igények) teljesitésének fontossaga,
a meghatarozott minéségcélok teljesitésének értékelése,
munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriletén,
az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,
a megfeleld teljesités érdekében szikséges intézkedések, az intézkedések
végrehajtasaért meghatarozott felel6sség, az intézkedések hatékonysaganak
vizsgalata stb.,
e a Tanszék tevékenységeire vonatkozO jogszabalyi kovetelmények, és azok
valtozasa,
e valamint a kézikényv 3.3 fejezetében szabalyozottak.

A megbeszélésrdl emlékeztetd készill, amelyet a tanszékvezetd adminisztracidjan
talalhaté meg. A jegyz6konyv hozzaférheté minden érintett szamara.

A tanszéket érintd témakroél a tanszékvezet6 tajékoztatja az ott dolgozdkat.
A tanszékvezet6 hetente egy alkalommal az aktualis oktatasi és kutatasi
munkafolyamatokkal kapcsolatos megbeszéléseket tart a munkatarsak bevonasaval.

A szakmai megbeszélésen:

e a Tanszékvezetd tajékoztatia munkatarsait a kitlzott célok id6éaranyos
teljesulésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatarsai
véleményét, javaslatait,

o kiértékelésre keril a megvaldsitott tevékenységének eredményessége is,

e Dbiztositijuk munkatarsaink szamara képzés formajaban a szikséges
felkészlltséget, tudatossagot,
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e ezen a forumon gondoskodunk tovabba arrél, hogy munkatarsaink tudataban
legyenek tevékenységeik szerepének, fontossaganak, valamint annak, hogy
miképpen jarulhatnak hozza a kit(izott minéségcélok teljesitéséhez,

e aktualis heti feladatok meghatarozasra és kiosztasa.

¢ valamint a kézikényv 3.3 fejezetében szabalyozottak

A szakmai képzések hatékonysagat minden esetben a tanszékvezetd értékeli, a
vonatkozé el6irasok, valamit az ,Oktatoi Oratartéasi (haladasi napld), Kutatoi
publikaciés (a minden évben megjelené ,A Kaposvari Egyetem oktatéinak és
kutatéinak  publikaciés  jegyzéke” ciml  kiadvany) Kd&vetelményrendszer
figyelembevételével”.

6.2 Oktatasi tevékenység:

6.2.1 Oktatasi tevékenységlinkre oktatasi tervet, valamint kdvetelményrendszert készitiink.
A tervezés kitér minden Tanszékre, oktatasi tevékenységre, illetve minden kapcsolédoé
mindségugyi tevékenységre. Kiemelt fontossagu az oktatasi tevékenységgel
kapcsolatos eredmények tervezése.

A tanszék a tanszéki szabalyozas szerint végzi tevékenységét. Az eredményes
oktatasi tevékenység végzéséhez a tanszéken sziikséges anyagi és humaneréforras
rendelkezésre all.

6.2.2 Az oktatasi tevékenységhez sziikséges er6forrasokat a gazdasagi féigazgatd
biztositja, a mindenkori egyetemi szabalyozasnak megfeleléen.
6.2.3 A Tanszék oktatomunkaja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi

szintl oktatdsanak. Az egyetemi oktatassal kapcsolatos engedélyek az Oktatasi
Minisztérium részérél az Alapitd Okirat, akkreditacios Irat tanszékenként a Dékani
Hivatalban talalhatok.

6.2.4 Miikodtetés

A tanszéken torténé elméleti és gyakorlati oktatas ciklusosan a tanévekhez kétédik.
Az oktatasi tevékenységhez sziikséges dokumentumok, feljegyzések az Egyetemi
SZMSZ-ben kerliltek meghatarozasra.

A Tanszéken folyé oktatas tekintetében a Gazdasagtudomanyi Kar Oktatasi
Dékanhelyettese felé a Tanszékvezet6 felel az oktatasi tevékenységre meghatarozott
koévetelmények szerint.

6.2.5 Oktatas tervezése
A Tanszék éves oktatasi tervezetét a Tanszékvezetd késziti el. Jovahagyd — az

oktatasi dékanhelyettes, aki ad. hoc. bizottsagokra és a tanszékvezet6i értekezletre
tamaszkodik.

Kiadas szama: 3
Kiadas datuma: 2008. 10. 01. 9/18




Kél\':\POSVARI
« EGYETEM

M(ikodési rend

Minden szemeszter el6tt kiadasra kerll az dsszes érintett tantargy felelésnek az
orarend. A tantargy felel6sok azt a tanulmanyi osztallyal valé egyeztetés utan
elfogadjak, ezt kdvetéen a végleges valtozatot a hallgatdk megkapjak.

6.2.6 A tanitas-tanulas (oktatas) folyamata

Az oktatasi igények az oktatasi dékan-helyettestdl az alabbiak szerint jelennek meg a
Tanszékek felé:

e nappali képzés,

o levelez6 képzés

Az oktatas kiterjed a koézgazdasz gazdalkodasi szak — pénziigy szakirany,
pénzigy és szamvitel,
gazdasag- és vidékfejleszté6 agrarmérnok
gazdasagi agrarmérnok
o terilet- és vidékfejlesztés szakirany
o élelmiszer-gazdasagi szakirany
e marketing szakirany
e agrarinformatikai szakirany,
nappali és levelezd tagozaton tanulé hallgatok képzésére.

Az oktatast végz6k a kiadott, - tantargyfelel6s altal készitett — tematika, tantargyi
program alapjan végzik az elméleti és gyakorlati képzest.

Amennyiben az oktatasi periodusban elmaradt tematikai rész vagy oktatasi orak
vannak a tantargy felel6s oktaté gondoskodik ezek utélagos pétlasardl a vizsgakat
megeldzé idében egyeztetve az oktatdval és a hallgatok képviselbjével.

A felvételi (vizsga) rendje: Fels6oktatasi Torvényben meghatarozott, a
Felsboktatasi Felvételi Tajékoztatéban részletesen kifejtett felvételi eljaras
alapjan torténik. Az irasbeli és szobeli felvételi kovetelmények az egyes
szakoknak megfeleld tantargyak tudasanyagan alapul.

A tanulok (hallgaték) fontosabb feladatai:

e a tanulmanyi foglalkozasokon valé részvétel meghatarozott
id6éterjedelemben és (temezésben (vagyis tandrapontok, illetve kreditek
gyljtése),

o a képzési célnak megfeleléen Kkijelolt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

e szamadas a tanultakrol a fels6oktatasi intézmény altal elGirt értékelési
formak (vizsgak, beszamolok stb.) keretében,

e a képzési célnak megfeleléen el6irt gyakorlati feladatok (tervezés,
tanulmanyiras, munkafeladatok stb.) elvégzése.

Az oktatok (a fels6oktatasi intézmény) fontosabb feladatai:
e a korszerli, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitasa és az
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elsajatitasahoz vezetd ut megtervezése,

e tudomanyos kutatads, |Iépéstartas a tudomanyos fejl6déssel, ami
nélkiulézhetetlen a korszer( tananyag kialakitasahoz és oktatasahoz,

e az oktatasi folyamat megszervezése, a tanulast iranyité foglalkozasok
(el6adasok, gyakorlatok) kinalatanak biztositasa,

e a tananyagot tartalmazé tanulmanyi segédeszkdzoknek (tankdnyv, jegyzet,
szoftver stb.) és az oktatasi folyamat mas targyi feltételeinek biztositasa,

e a tanulmanyi eredmény értékelése, ezek ismeretében amennyiben
szukséges gyakorlati-, vizsgakonzultacidk biztositasa,

e az oktatasi feladatokon tul szakszeminariumok formajaban segitik el6 a
diplomamunkak elkészitését

e a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a fels6oktatasi intézmény rendeltetésébdl adéddéan pedagogiai intézmény
is, a tanitasi-tanulasi folyamatban az oktatoké a vezet6 szerep, és igy
elsésorban az oOvék a felelésség a tanitasi-tanulasi  folyamat
eredményességéért, a felsboktatas minéségéért.

Az oktatas minéségét befolyasolo tényezdk
e Az el6adas

Az elbadas az egyetemi oktatas klasszikus formaja, amelyet tdbbnyire
sokszorositott el6éadasjegyzet, vagy power point bemutatd egészit ki a kdtelezd
és ajanlott irodalmak mellett. Ezek megtalalhaték az egyetem koényvtaraban,
illetve beszerezheték a Jegyzetboltban. Az el6adasok anyaga elektronikus
formaban az ETR-en keresztil elérhetd és letdlthetb. Az el6adas az alapvetd
ismérveket hivatott kozreadni a didkok korében, sarkalva 6ket a tovabbi
ismeretek megszerzésére. Az el6adasok alapoz6 anyaga a szeminariumokra valo
felkészllést is el6segitik. Az el6adasok megtartdsa a Tanszeék tulajdonaban lévé
legmodernebb oktatastechnikai eszkdzok igénybevételével torténik
(videoprojektor, lap top).

o Beszélgetdé mbddszerek: vita, esetmegbeszélés, szeminarium

A vita id6igényes oktatasi forma, de nagy szerepe lehet a kritikai gondolkodas
fejlesztésében, a tudomanyos érvelés szabalyainak a megismertetésében. A
szeminariumi foglalkozas kb&zéppontjaban a hallgaték altal készitett munkak
(tanulmanyok, tervek stb.) megvitatasa all, igy az iranyitott tanulas, az alkotasra
nevelés és a kritikai gondolkodas fejlesztése e foglalkozasok jellemzéje, amelyek
legmagasabb szintje az 6nallé6 kutatast is igénylé szakdolgozati és doktori
szeminarium.

A tutoridlis mddszer az egyéni tanulas személyes iranyitdsa az oktatd altal
hétrél hétre adott munkafeladat (pl. esszéiras) négyszemkdzti vagy kiscsoportos
értékelése révén.

* Laboratoriumi és gyakorlati foglalkozasok
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A képzés gyakorlati oktatasat kijelolt oktatok végzik. Az oktatdékat a tanszékvezetd
jeloli ki.

A gyakorlati oktatas soran a kulonfele tantargyi tevékenységekhez kapcsol6do, az
Okonomiai Laborban megtalalhaté szamitastechnikai eszkdézdk szakszer(i
kezeléséért, illetve a hallgaték balesetvédelmi, tlizvédelmi kiképzéséért az oktatd
felelGs.

A gyakorlati oktatas soran a hallgatok az eléadasokon elhangzott elméleti tananyag
gyakorlatba valo atultetését tanuljak meg.

A tanszék biztositja a hallgatdknak a piacképes tudas megszerzéséhez szikséges
gyakorlatorientalt képzési tananyag elsajatitasat is.

A tanitasi-tanulasi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanulasi folyamat tartalmi iranyitasanak szervezeti kereteit a tantargyak
rendszere biztositja. A tantargyak részben kotelezbek, részben vagy egészben
szabadon valaszthaték. A tantargyak tanulasanak idérendje és sorrendje részben
kotott, és (részben) kotetlen.

A tanitasi-tanulasi folyamat idébeli tagolasa altalaban a 14 hetes félévekhez igazodik,
amelyeket értékeld idészak (vizsga-id6szak) kovet, illetve zar le. Egy tanév két
félevbdl all. A befejezett képzés id6tartama altalaban 6 vagy10 félév, amit azonban
tovabbi (szintén befejezett vagy kiegészité képzést nyujtd) tanulmanyi szakasz(ok) is
kovethet(nek).

A tantargyi rendszeriink egyszerre biztositja a képzési célnak megfelelé ismeretanyag
elsajatithatésagat, a tantargyak egymasra épullését, az egyéni érdekl6dés kielégitését,
a specialis szakiranyokban val6 tajékozodas lehetdéségét, valamint az elérehaladas
részben egyéni Utemezését is.

Az értékelés

Az értékelés a tanitasi-tanulasi folyamat szerves része. Az értékelés részben
folyamatos és félévzard, évfolyamzard, vagy egy hosszabb harom-négy féléves
tanulmanyi szakaszt zaro értékelés.

Az értékelés sajatossagai igazodnak a képzés szintjehez és szakiranyahoz, és
valtozatos formaju lehet: szdbeli és/ vagy irasbeli vizsga, gyakorlati feladat stb. Az
értékelés jellege és sulya is tobbféle a tananyag fontossagatol és attél fliggéen, hogy
az értékelés egy kisebb tananyagrész-re vagy nagyobb Osszefliggé tananyagra
vonatkozik-e: a részvétel igazolasa alairassal, kollokviummal, szigorlattal,
zarovizsgaval stb. torténik.

Az értékelés nemcsak a hallgatét minésiti, hanem visszajelzést nyujt az oktatéi munka
hatékonysagarol is.

A képzéskovetés

A képzés-kovetés alapvetd célia kell legyen a szakok fejlesztése, annak
meghatarozdsa, hogy a végzett hallgatdk piaci alkalmassaganak tokéletesitése
érdekében a szakon a képzést milyen iranyba kell fejleszteni.

A képzéskovetés része az intézmény altal nyujtott tovabbképzés rendszere is.
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Az oktato-megfeleldség értékelése
Az oktatok megfelel6ségét a képzési folyamat els¢ fazisaban, az oktatdk
felvételénél hatarozzuk meg. A tanitas-tanulas folyamataban az oktatok
megfeleléségét féként a hallgatok értékelik”, az ,oktaték hallgatoéi
véleményezése” cimi kérddiv révén. Ennek eredményeit a hallgatoi
onkormanyzat dolgozza fel és teszi k6zzé és adja at a megbizott egyetemi
felel6snek, tanszékvezetének.
Az oktatok felvétele soran az egyetem értékeli a megfelel6séget:

e avegzettség,

e szakmai képzettség,

e pedagodgiai képesség megfelelésége alapjan.

Az oktatékkal szembeni minéségi kovetelmények

e szaktudasat teljesen szentelje az oktatasra,

o szakmai felkésziiltsége, ismeretatadd képessége, el6addi készsége
megfeleléen magas szintli legyen

o megfelel6 szintli tudomanyos kutaté-, szakmai alkoté munkat végezzen,

e szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

e erkdlcsi magatartasa, &ltalanos miveltsége alapjan legyen alkalmas a
hallgaték nevelésére,

e legyen tisztaban felel¢sségével,

o az el6adasmodd legyen megfeleléen hatékony, ezen belll érthetd fogalmazas,
beszédhangulat (monoton, valtozatos) helyes megvalasztasa,
magabiztossag, jegyzetelhetéség, amihez olvashaté irdsméd, érthet6
beszéd, megfelel6 tempd és lényegkiemelés szikséges; oktatastechnikai
eszk6zok hasznalata (dia, vetitd, video) segitse az érthetéséget és a
jegyzetelhetéséget,

o tanitasi mod: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze
id6betartas, Utembetartas, a targy fontossaganak bizonyitasa, az oktatott
ismeretanyag valésagos hasznalata, motivacio az igényesebb munkavégzésre,
figyelem szinten tartasa, folyamatos tanulasra serkentés, felfedezé tanitas
alkalmazasa;

e human tulajdonsagok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a
hallgatékkal jellemezze a didkok egyenlé félként valdé kezelése, szakmai
batoritas, az O6nbizalom kiépitése a diakokban, konzultaciés készség,
személyes foglalkozas, tor6dés az egyénnel, nyitottsag a hallgatok
véleményére,

o stilusat: korrekiség, objektivitasra térekvés, pontossag, humor,
egészséges Onbecsillés, magabiztossag, tolerancia, kozvetlenség
jellemezze.

e Az oktatas révén biztositsa az akkreditalt szakok jovébeni versenyképességét.

Az oktato értékel6 tevékenységének a minésége

Az alabbi f6bb szempontok alapjan torténik:
e az értékelésre valo felkészlltsége a hallgatok véleménye szerint,
e az értékelés fontossagahoz valé hozzaallasa,
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e Onértékelés,
o az értékelések eredményei alapjan az oktatérdl kialakitott vélemény.

Az értékelési tevékenység minésége
Az értékelési tevékenység az alabbi fébb szempontok alapjan térténik:
e avizsgatematika korrektsége,
e a vizsgatematika kOvetése,
e az értékelési tevékenység milyensége,
¢ a felhasznalt technika mindsége.

Az értékelési rendszer minésége
Az értékelési rendszer mindsitése az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:

e a helyiség mindsége,

o a technikai ellatottsag minésége,

e a korulmények minésége (légkor).
Az oktatdas megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantargy programjat, menetét, és a
kovetelményrendszert. Az oktatds menete, a kovetelményrendszer ezt kdvetden
kifiggesztésre kertl a tanszék hirdetétablajan, valamint felkertl az egyetemi honlapra
www.ke.hu.

Az oktatas folyamataban a szobeli és irasbeli szamonkérés moddszerével kisérjuk
figyelemmel a tevékenységet, és kérdbivvel mérjuk a hallgatéi elégedettséget.

Az elégedettségmérés eredményeit a szakmai megbeszéléseken értékeljik és
szUkség esetén intézkedéseket hozunk.

Vizsgara bocsatas feltételeit a tantargyi kovetelményrendszer tartalmazza. A
gyakorlati oktatassal kapcsolatban meghatarozott dokumentaciét tantargyfelelés
oktato késziti. Az oktatd haladasi naplot vezet, katalogust tart (jelenléti iv), ZH-t irat —
utobbi kettd alapjan dont a félév elfogadasardl.

Az oktatast végzdokkel szembeni kdvetelményeket a tanszékvezetd hatarozza meg, ez
az Intézeti SZMSZ-ben kerul dokumentalasra.

Az oktatast végzok teljesitményét, tevékenységik eredményességét a Tanszékvezetd
kiséri figyelemmel szakiranyu végezettség, éralatogatas, hallgatéi elégedettségméres
alapjan/alkalmazasaval.

A figyelemmel kisérési folyamat eredménye a Tanszékvezetd altal tartott
megbeszéléseken kerll értékelésre. Az értékelés eredményeként a Tanszékvezetd
meghozza a sziikséges intézkedéseket belsé-, kiilsé képzések.

Az értékelés eredmeényét a Tanszékvezetd felhasznalja a tovabbfejlesztési
folyamataiba. llyenek lehetnek:
1. tananyagfejlesztések, ismeretatadasi modszerek fejlesztése, a tovabbi képzési
lehetéségek az oktatok szamara pl. tanarképzés.
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6.2.7 Vizsgaztatas feltételeit az egyetem vizsgaszabalyzata tartalmazza.
6.2.8 Tanszéklnkon egy oktatora 60 tényleges hallgato jut.

6.3 Kutatasi tevékenység:

Tanszéklnk a Corvinus Egyetem Pénzigy Tanszékével szoros egyuttmikddésben a
makrogazdasagi pénzigyek, a monetaris politika és a kbzpénzigyek teriletén a
2006-os év folyaman kezdte meg tudomanyos tevékenységét.

6.4 Beszerzés

Oktatas: Kozponti beszerzés, van egy meghatarozatlan 6sszegl tanszéki keret
Ennek terhére lehet félévenként egyszer igényelni, ezt a gazdasagi igazgaté biralja el.

(Az oktatas terhére keriilnek elszamolasra az utiszamlak, amelyeket a dékan, illetve
az oktatasi dékanhelyettes hagy jova.

Kutatas: az elnyert palyazat keretére keriinek beszerzésre a palyazatban vallaltak
teljesitéséhez szikséges anyagok. 50.000 Ft feletti ,nagy 6sszegl beszerzéshez”
féigazgatdi engedély kell.

6.4.1 A jévahagyasra kerllé Uj beszallitokat (munkatarsak) oktatasi, kutatasi tevékenységre
vonatkozéan els6 értékelés alkalmaval a tanszékvezetd javaslataval, egyetértésével a
Dékan valasztja ki eddigi tapasztalataik, kilsé informaciok értékelése alapjan.

6.4.2 Az egyéb beszallitdk esetében, anyagi termékek,

Az értékelt beszallitokrol a tanszék mindségiranyitasi vezetbje elfogadott beszallitok
listat készit, amit a tanszékvezet6 jévahagy. A beszalliték értékelésének szempontjait
a kovetkezbk képezik:

- termék/szolgaltatas minésége,

- szallitasi hatarid6 betartasa,

- Ugyintézés rugalmassaga.

6.4.3 Az elfogadott beszallitok teljesitésének értékelése évente torténik. Az értékelést a
tanszék mindségiranyitasi vezetbje végzi. Az értékelést a tanszékvezetd hagyja jova.
Az elemzésnél figyelembe vesszik az elmult idészakban keletkezett reklamaciokat, a
(be)szallitok elmult idészak alatt nyujtott tevékenységét. Amennyiben a reklamaciok
szama, sulyossaga miatt nem megfelelének itéljlk meg a beszallitét, ugy azt a
nyilvantartason NM jelzéssel latja el, és alkalmazasuk megszintetésérdl intézkedunk.

6.4.4 A folyamatos és zavartalan mikddéshez az alabbi anyagféleségeket/szolgalatasokat
hasznaljuk illetve szerezzik be:
e alap és seged anyagok,
o Kkis értéki targyi eszk6zok
e nagy eértéki targyi eszk6zok
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e szolgaltatasok
e karbantartasi, miszaki  tevékenységben résztvevé  alvallalkozoi
szolgaltatasok

A felsorolt anyagok, - a kutatasi tevékenységhez szilkséges alap és
segédanyagok, gépek kivételével - Egyetemi kdzponti beszerzéssel térténnek.

6.4.5 Igénylés

Az igények felmérése a tanszék miikédéséhez szilkséges anyagok, szolgaltatasok
tekintetében megjelenhetnek havi, éves igény formajaban. Az éves anyag igények
Osszegyljtését, beszerzés- tervezését a tanszékvezetd végzi, aki ezeket dsszesitve a
Gazdalkodasi Szabalyzatban leirtaknak megfelel6en elkiloniti a sajat beszerzési és
az Egyetemen keresztil torténd (kdzponti) beszerzés tételeit.

6.4.6 Ajanlatkérés

Kdzvetlen beszerzés esetén el6szor azon beszallitokidl és szolgaltatast végzoktdl
kérunk ajanlatot, akik szerepelnek a kivalasztott beszallitok listajan. Amennyiben 6k
nem tudnak ajanlatot tenni, Uj partnert kereslink az adott szolgaltatas, beszallitas
iranti igény teljesitésére. A beszerzésnél figyelembe vessziuk a Gazdalkodasi
Szabalyzatban meghatarozottakat.

Egyéb szolgaltatasok esetén, a vezetdk altal megadott szempontok alapjan a
biztonsagos mikddéssel kapcsolatos feladatok esetén, amennyiben az Egyetem
kdzponti megrendelése torténik, a Tanszék tesz javaslatot az ajanlatkérésre, ezt a
kételezettségvallalasra felhatalmazott vezeték irjak ala. Ezek a javaslatok 5 évig
kerlGlnek megérzésre.

Kbézponti beszerzés eseteiben is alkalmazzuk a tanszék altal felhasznalt anyagok
beszallitéira a beszallitok értékelését és a szolgaltatas, vagy termékek, anyagok
minéségromlasa esetén az Egyetem illetékesének jelezzik az eltérést. Errél egy
példanyt a tanszék mindségiranyitasi vezetéje 6t évig megoriz.

6.4.7 Tanszéki beszerzés keretében beérkezd ajanlatok atvizsgalasa
Tanszéki beszerzés keretében a témavezet6 szerzddik, palyazathoz 6 kér arajanlatot.
Ha nyer a palyazata, megrendeli. Minden palyazatot kari szinten alair a dékan és a
pénzigyi igazgaté.

Az ehhez kapcsol6oddé dokumentumokat a gazdasagi vezet6 tarolja az aru atvételéig,
illetve az esetleges reklamacio lebonyolitasaig.

6.4.8 A szerz6déskotés menete
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Folyamatos beszallitok specidlis eseteiben a beszerzés folyamatos biztositasara
keretszerz6dés megkaotésére kerll sor a gazdasagi vezetd dont, hogy az ajanlattevék
kozul kivel kot szerzédést.

Szerzddéskotés elbtt a szerz6dés atvizsgalasa, véleményezése jogi szempontbdl -
rektori hivatal vezet6 eseti kérésre - jogasz altal torténik, aki a szerzédéstervezetet
ellenjegyzi. Szerz8déseket atvizsgalast kovetben a témavezetd irja ala. A
szerz6dések atvizsgalasa a vevdi szerz6dések atvizsgalasi szempontjai szerint
torténik.

6.4.9 Megrendelés

6.4.10

6.4.11

A megrendelés elkészitése a témavezet6 feladata a tanszékvezet6 altal jovahagyott
igényl6élapok alapjan. Azon esetekben, amikor oOnalléan készit a témavezetd
megrendelést a megrendelés a tanszékvezetd alairdsaval, jovahagyasaval torténik.
llyenkor a jévahagyott megrendelés egy példanyabdl a témavezetd és a
tanszékvezet§ is kap.

Megrendelés modositdsa csak a tanszékvezetd jévahagyasaval torténhet. A
modositasokat irasban a témavezet6 rogziti a szallito felé.

A beszallitott anyagok atvétele, atvételi ellenbrzése, azonositasa.

A beszerzési teriletek szerint a termék (anyagi-, szellemi szolgaltatas) atvétele,
atvételi ellen6rzése a az egyetem kodzponti raktarban, vagy a tanszéken térténik .

A beszallitott termékek azonositdsa, mennyiségi és mindsegi ellenbrzése
(reprezentacios mintavétel alapjan), a megfeleléség igazolasa SZALLITOLEVEL vagy
szamla alairasaval torténik. A SZALLITOLEVEL vagy szamla egy-egy példanyat
meg6rzi az atvevo.

— minbségi atvétel — azonositassal,
— szemrevételezéssel,

— mennyisegi atvétel: - darabszam szerint.

Az ellenbrzés abbdl a szempontbdl térténik, hogy a szolgaltatast nyujté eleget tett-e a
szerz6désben vallalt kdvetelményeknek.

Atvételi ellenérzés soran megallapitott nem megfeleléség esetén, ha a szerzédést
masként nem szabalyozza az atvevd mennyiségi, minéségi eltérés esetén a terméket
nem veszi at, visszaklldi. Ha ez nem lehetséges, akkor a terméket megjeldli
,REKLAMACIO’ felirattal és REKLAMACIOS FELJEGYZEST készit, majd tajékoztatja
a témavezetd, aki vagy intézkedik vagy felhatalmazast ad az intézkedésre. Rendezés
lehet a visszaszallitas, csere, stb. A reklamacié rendezését irasban kell régziteni az
atvevének. Ennek alapjan a vezet6i attekintésre informaciét szolgaltat.
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Felhasznalaskor észlelt mindségi problémakat szintén feljegyzés formajaban eljuttatja
el a mindségiranyitasi vezetének. A hibas teljesitéstdl fuggben a tanszékvezeté dont
az adott céggel kapcsolatos tovabbi teend6krél.

6.5 Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartasarol, adatkezelésrél, adatszolgaltatasréol az SZMSZ-ben
taldlhaté szabéalyozas.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a tanszéki adminisztrator egy példanyban,
és a Tanulmanyi Osztaly 6&riz. A tanszéken a Zarthelyi dolgozatokat,
vizsgadolgozatokat is meg6rzik a hallgatd tanulmanyainak befejezéséig.

Kutatasban: Zardjelentéseket archivaljak.

A tanszéki iktatokonyet a tanszéki adminisztrator vezeti.

6.6 Tarolas, allapotmegdrzés, szallitas

A szolgaltatas és kutatdsi munka soran felhasznalt anyagokat a kijel6lt helyeken
taroljuk.

6.6.1 Veszélyes hulladék tarolasa, kezelése

A Kkutatasi tevékenység soran keletkezd veszélyes hulladékot (nyomtatépatron,
elemek) az erre a célra kijeldlt helyeken gydijtjuk és taroljuk.

6.7 Karbantartas,

6.7.1 A tanszék mikddéséhez sziikséges irodatechnikai, oktatastechnikai eszk6zok javitasa
és karbantartasa a kozponti el6irasok alapjan, szerz6doétt alvallalkozéval torténik.

6.7.2 Amennyiben egy berendezés karbantartasanak megfeleld elvégzéséhez a tanszék
nem rendelkezik megfeleld feltételekkel, a karbantartast kiils6, jovahagyott
szakszerviz végzi. Az alvallalkoz6 adott targyévre torténé megbizasat a tanszékvezetd
engedélyezi, ha nem esik a kozbeszerzés ala. Az adott eszkdzt karbantartod
alvéllalkoz6t a nyilvantartasban/éves karbantartési tervben is feltintetjuk. Az
alvallalkozoval valé kapcsolattartas, igénybevételének Gtemezése és szervezése a
tanszékvezetd feladata.

7. MELLEKLETEK

1. melléklet: szervezeti mikodési abra
1. melléklet: a tanszék min6éségcéljai
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