3/2015. (04.17.) szamu dékani utasitas

a PTE Allam-és Jogtudomanyi Kar szakiranyu tovabbképzéseinek szervezésérél és

gazdalkodasarol

Az utasitas hatalya

1. § Az utasitis hatdlya a Pécsi Tudoméanyegyetem Allam-és Jogtudomanyi Kara
(tovabbiakban: a Kar) altal meghirdetett és szervezett szakiranyu tovabbképzésekre terjed ki.

A tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatkorok

2. § A programvezet6 feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

elokésziti az 1 szakiranyt tovabbképzési szak nyilvantartasba vételét,

elkésziti a nyilvantartasba vett tovabbképzési szak tantervét,

felkéri a szakiranyt képzésben résztvevd oktatokat (a Karral kozalkalmazotti
jogallasban 1évo oktatokat az érintett tanszékvezetokkel torténd egyeztetést kdvetden
kéri fel),

kidolgoztatja a tantargyi programokat a felkért oktatokkal,

elkésziti az orarendeket az 6szi félévre vonatkozoan szeptember 15. napjaig, a tavaszi
félévre vonatkozoan janudr 15. napjaig,

elkésziti és a gazdasagi csoport vezetdjének rendelkezésére bocsatja a képzés
pénziigyi tervét,

a gazdasagi csoport vezetéjének rendelkezésére bocsatja az oktatok adatait,
elérhetdségeit,

biztositja az oktatasi helyszint és a képzéshez sziikséges oktatastechnikai eszkozoket a
Pécstdl kiilonbozo helyszinen meghirdetett képzések esetében,

rogziti a teljesitési igazoldsokat a Kar nyilvantartdsi rendszerében a tevékenység
elvégzését kovetd 10 napon beliil.

3. § A tanulményi osztaly vezetdjének feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

kikiildi a hallgatok szamara a beiratkozasi dokumentumokat,
megszervezi €s lebonyolitja a beiratkozast,

kikiildi az el6adoknak a konzultaciok el6tti emlékeztetd leveleket,
elkésziti a konzultacidk forgatokonyvét, a jelenléti iveket,
kiallitja az 6ralatogatasi igazolasokat,

kezeli az 6rarendvaltozasokat, e korben egyeztet az eldaddkkal,
tajékoztatja a hallgatokat az orarend és a helyszin valtozasarol,
egyezteti a vizsgaidOpontokat az eldadokkal,

nyilvantartja a vizsgaidépontokat az ETR-ben,

megszervezi €és lebonyolitja a potvizsgakat,

kezeli a hallgatoi leveleket.

4. § A gazdasagi csoport vezetdjének feladatai:

a)

b)

c)
d)

elkésziti a pénziigyi tervhez hasznalatos sablont, és az oktatissal érintett félév
kezdetéig megkiildi azt a programvezetdk részére,

segiti a programvezetot a képzés pénziigyi tervének elkészitésében,

gondoskodik az oktatoi szerzdédések, megallapoddsok megkotésérol,

ellatja az egyes képzések bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos gazdasagi/pénziigyi
adminisztracios feladatokat,



e) nyilvantartast vezet a képzésekhez kapcsolodo bevételekrol as kiadasokrol, errdl igény
szerint tajékoztatja a Kar vezetését, illetve a programvezetot,
f) afélév lezarasat kovetd 30 napon beliil pénziigyi beszamolot készit.

Pénziigyi terv

5. § (1) Pénziigyi terv hianyaban szakiranyl tovabbképzés nem indithat6, nem folytathato,
annak terhére kotelezettség nem vallalhato.

(2) A pénziigyi tervet a képzés megkezdését megeldz6 30. napig, de legkésdbb az 6szi félévre
vonatkozoan Szeptember 15. napjaig, a tavaszi félévre vonatkozoan januar 15. napjaig kell
elkésziteni. A pénziigyi tervet a programvezetd késziti el a gazdasagi csoport vezetdjének
kozremiikodésével a gazdasagi csoport vezetdje altal eldzetesen kikiildott sablon alapjan.

(3) A pénziigyi tervet a gazdasagi csoport vezetdje ellenjegyzi és a tovabbképzésekért felelds
dékanhelyettes hagyja jova.

6. § (1) A pénziigyi terv bevételi és kiadasi oldalt, valamint pénziigyi eredményt tartalmaz.

(2) A pénziigyi tervet ugy kell elkésziteni, hogy abban a kozponti egyetemi elvonas és a kari
részesedés elkiiloniilten szerepeljen.

(3) A Kkari részesedést legalabb a képzési bevételek 20 %-anak megfeleld mértékben kell
tervezni. Ett6l csak kiilonosen indokolt esetben, (példaul Gjonnan induld képzés) a
tovabbképzésért felelds dékanhelyettes engedélyével lehet eltérni.

(4) A kari részesedés felhaszndldsarol a dékan a Kar gazdalkodasi tervének megfelelden dont.

(5) A bevételi oldalt a tervezett hallgatoi 1étszamra és a képzési dij 6sszegére tekintettel kell
tervezni. A képzés tervezett 1étszama a terv készitése idején ismert 1étszamot legfeljebb 10 %-
kal lépheti tal.

(6) A képzés keretében kifizethetd oradij mértéke legfeljebb bruttdé 30.000,- forint, melytdl a
programvezetd csak kiilonosen indokolt esetben, a gazdasagi csoport vezetdjével torténd
elézetes egyeztetést kovetden, a tovabbképzésért felelds dékanhelyettes engedélyével térhet
el.

(7) A programvezeté dij a képzés éves pénziigyi eredményének legfeljebb 20%-a, de nem
tobb mint brutté 500.000 forint.

7. § (1) A pénziigyi terv kiadasi oldalanak kotelezd tartalmi elemei:

a) oradijak,

b) vizsgadijak,

c) szakdolgozat-biralati dijak,

d) jegyzékonyv-vezetési dijak,

e) jarulékok és egyéb kozterhek,

f) kozvetlen oktatasi koltségek,

g) oktatasszervezési szolgaltatas dija (oktatasszervezdvel kotott szerzodés alapjan),

h) tananyag biztositasaval 9sszefiiggd koltségek,

1) a Kar altal a Kar gazdasagi tervében meghatarozott e célokra forditott kiadasokon
feliili képzéshez kapcsolddo egyedi marketing kiadasok,

J) terembérleti dij (Pécstdl eltérd helyszinen tartott képzés esetén),

k) egyéb dologi kiadasok,

I) egyetemi elvonas (az éves gazdasagi tervben meghatarozottak szerint az egyetem
kozponti koltségeinek fedezetéiil szolgald Gsszeg),

m) programvezetdi dij.



Zar6 rendelkezések

8. § Az utasitas 2015. majus ho 1. napjan 1ép hatalyba.
9. § Az utasitas hatalybalépésével a 4/2013. (09.09.) szamu dékani utasitas hatalyat veszti.

2015. aprilis 17.

Prof. Dr. Kecskés Laszlo
dékan



