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A BME Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Idegen Nyelvi Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. §
Az SzMSz hatalya

(1) Az Idegen Nyelvi Kdzpont (tovabbiakban: Koézpont) a BME GTK 6nallo, tanszéki szintii
szervezeti egysége, kozvetlen feliigyeletét a GTK Dékanja latja el. A Kozpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz-t) a magasabb szintii szabalyozokban, igy
kiilonosen a BME Szervezeti és Miukodési Rendjében, tovabba a GTK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan, azokkal 6sszhangban, a tanszéki sajatossagokat

tiikrozo kiegészitésekkel kell értelmezni és alkalmazni.

(2) A szabalyzat hatélya kiterjed a Kdzpont 6sszes nyelvtanar, oktato, kutatd és ettdl eltérd
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottjara és egyéb alkalmazottaira, valamint a

Kozpont altal vagy a Kézpontban folytatott tevékenységekre.

2.§

A Kozpont neve, elérhetoségei és bélyegzoi

(1)  Azldegen Nyelvi Kézpont neve:

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
GAZDASAG- ES TARSADALOMTUDOMANYI KAR

IDEGEN NYELVI KOZPONT; réviden: BME GTK Idegen Nyelvi Kézpont
(tovabbiakban: Kozpont)

a.) latin:  Medius Lingvarum

b.) angol: Centre of Modern Languages
c.) francia: Centre de Langues Vivantes
d.) német: Fremdsprachenzentrum

e.) orosz: lleHTp MHOCTPaHHBIX S3BIKOB
f.) spanyol: Centro de Lenguas Extranjeras
g.) holland: Centrum voor Vreemde talen
h.) olasz: Centro di Lingue Straniere
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Az Idegen Nyelvi Kézpont cime és elérhetosége:

Székhelye: 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3.
Cime: 1111 Budapest, Egry J. u. 1. E.ép. IX. Em. 5
Telefon: +36-1-463-2013

Fax: + 36-1-463-3193

Email: nyelvi@inyk.bme.hu

a.)

A Ko6zpont bélyegzdje:

ovalis alaku: korben: feliil BME, alatta GTK Idegen Nyelvi Kozpont
cimbélyegz6: Kozpont teljes neve, postacime €s adoszama

3.8
A Kozpont feladatai

A Kozpont az egyetemi ¢és kari idegen nyelvi szolgaltatasokért és képzési
feladatokért felelos szervezeti egység, az Egyetem idegen nyelvi képzési
kozpontja. Ennek keretében a Kozpont:

a.) a BME hallgatoinak (valamennyi képzési szinten: BA/BSc.,MA/MSc, Ph.D.
képzés) és igény szerint oktatdinak, munkatarsainak altaldnos és szakirdnyt
nyelvi és kommunikécios képzést, tovabbképzést és egyéb elméleti ismeretek
oktatasat nyujtja, beleértve kutatasi feladatokat is;

b.) az el6irasoknak megfelelden biztositja és szervezi a kiilfoldi hallgatok szamara
a magyar mint idegen nyelv oktatasat

c.) teljesiti a képesitési kovetelmények nyelvi elbirasainak megfeleld
feltételrendszert, illetve az egyes szintek, kurzusok és szakok specialis
kovetelményeinek kidolgozasat.

A Kozpont szakfordito- ¢€s tolmacsképzéseket folytat felséfokt szakiranyu
tovabbkeépzési szakok formdjaban.

A Ko6zpont dllamilag elismert Nyelvvizsgakdzpontot miitkodtet, nyelvvizsgéaztatast
szervez akkreditacios dokumentumainak megfelelden.

A Kozpont a felndttképzési torvény szerint akkreditalt koltségtéritéses
nyelvtanfolyamokat szervez.

A Kozpont kiils6 megbizok szdmara oktatasi, kutatdsi, szaktanacsadoi,
tovabbkeépzési, vizsgaztatasi szolgaltatasokat szervez és nyujt.

A Ko6zpont gondoskodik nyelvtanédrainak, oktatdinak szakmai tovabbképzésérol.

A Kozpont profiljdnak megfelelden eldsegiti az Egyetem nemzetkdzi szakmai és
oktatasi kapcsolatainak fejlesztését: oktatdi €s hallgatdi részvételét a nemzetkozi
tudomanyos életben; beleértve kiilfoldi oktatok és hallgatok fogadasat, nemzetkozi
palyazatokban valo részvételt.

A feladatok f6 irdnyai:
oktatasi feladatok:
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- idegen nyelvek - beleértve a magyar mint idegen nyelv — oktatasa mind
hallgatok, mind oktatdk, mind egyéb munkakorben dolgozok szdmara,
- altalanos és szakmai idegen nyelvi €s anyanyelvi kommunikaciés képzés;
- nyelvi kdzismereti targyak oktatasa;
- nyelvvizsgafelkészités
- fordito- és tolmacsképzések;
- tavoktatas és egyéb specialis oktatasi formak;
b.) az oktatast és az egyéb szakmai munkat szolgalé feladatok:
- nyelvi, tantargyi kdvetelményrendszerek kidolgozasa;
- nyelvvizsgak feladat- és kovetelményrendszerének kidolgozasa, gondozasa,
- vizsgaszervezes, vizsgaztatas;
- oktatasi anyagok, segédanyagok készitése;
- modszertani fejlesztés, szakvélemények, szakanyagok készitése;
- szakmai tovabbképzés;

c.) kutatasi teriiletek:
- nyelvpedagdgia, modszertan;
- alkalmazott nyelvészet, kommunikécioelmélet; forditas- és
tolmacstudomany;
- szaknyelvkutatas, terminoldgia;
- az interkulturdlis kommunikécid elméletének és gyakorlatdnak kutatésa.
- magyar mint idegen nyelv, hungaroldgia

4.8
A Kozpont felépitése

A Kozpont 6ndllo szervezeti egység.

Az oktatasi, kutatdsi és vizsgaztatdsi feladatokat nyelvtanarok és oktatok, kutatok
végzik.

A Kozpont 3.§. szerint részletezett tevékenységei egyrészt az Onalld szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai alapegységekben (nyelvi csoportokban), masrészt a
funkcionalis alapegységekben folynak.

A Kozpont szakmai alapegységei a kovetkezd nyelvi csoportok: Angol Nyelvi
Csoport (angol, japan, orosz ¢s magyar nyelv), Német Nyelvi Csoport (német ¢s
holland nyelv), Ujlatin Nyelvek Csoportja (francia, olasz és spanyol nyelv).

A Kozpont funkciondlis alapegységei a kovetkezd egységek: a Hallgatoi
Nyelvoktatasi Egység, a Tolmacs- ¢és Forditoképzé Kozpont, a BME
Nyelvvizsgakozpont, a BME Nyelviskola.

Ezen felill egy adott feladatra allando vagy ideiglenesen mitk6dé munkacsoportok
szervezheték. A munkacsoportok tagjai a szakjuknak megfelelé nyelvi csoportba
tartoznak; a munkacsoportok hovatartozasarol szakmai szempontok alapjan az
igazgat6 dont.

A sziikségletnek megfeleld6 munkaerd-atcsoportositast a (4)-(5) pontban felsorolt
egységek kozott a Kézponton beliil az igazgatd hajthat végre.
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5.8

A Kozpont iranyitasa és vezetése

(1) A Kozpont vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el, amelyhez az
SZMR 32. § (1) bekezdése és a Kari SZMSZ 13. §-a szerinti szabalyozas az iranyado.
Feladata a Kozpont szakmai €s szervezeti egységeiben folyd munka irdnyitasanak
magasabb szintli szabalyozasa, Osszehangoldsa és ellendrzése. Gondoskodik arrdl,
hogy az egységek megfeleld technikai ¢és munkafeltételek kozott, egységesen
elfogadott elvek szerint végezz¢ék oktato-, kutato- és egyéb munkdjukat. Hataskorének
megfeleld szinten a dolgozoi érdekvédelem partnere.

(2) Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes(ek), a funkcionalis alapegységek vezetd(i) és
a nyelvi csoportok koordinéciojaért felelés munkatars(ak) segitik.

(3) Az igazgatd és az igazgatOhelyettes(ek), valamint a tovabbi, vezetd beosztasu
munkatarsak kozotti allandd munkamegosztdst az igazgatd megallapithatja, a
munkamegosztast az igazgatohelyettesi és mas vezetdi megbizasban rogziteni kell.

(4) Az igazgatd tevékenységét a Kozpont nyelvtanarai, oktatoi, kutatdi €s az operativ
tgyintézo(k) is segitik, tevékenységiiket a vonatkozd egyetemi, kari és tanszéki
el6irasok, tovabba eseti megbizédsok alapjan végzik.

(5) A Kozpont operativ oktatasszervezési feladatait az igazgatod altal ezzel megbizott
oktatasszervezd(k) latja(k) el.

(6) Az igazgato sziikség szerint, de szemeszterenként legalabb egy alkalommal, lehet6ség
szerint a szemeszter kezdetét megel6z6 héten, de legkésdbb a szemeszter els6 hetében
Kozponti Ertekezletet tart. A Kozponti Ertekezlet célja a Kozpontot érinté altalanos
kérdések megtargyalasa €s tdjékoztatds. Az értekezleten sziikség szerint targyalni kell
a megeldzd oktatasi idoszak értékelését, tisztazni kell a kovetkezd oktatasi iddszak
fontosabb feladatait, tennival6it, a munkamegosztds aktualis kérdéseit, a belsd
szabalyzokat. A dontéshozatalra eldterjesztett kérdésekben az Ertekezlet a szavazatok
egyszerii tobbségével hataroz. Az Ertekezletre minden nyelvtanar, oktato, kutatd és
nem oktatd-kutatdé munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottat meg kell hivni, akik —
eltérd rendelkezés hianyaban — az Ertekezlet szavazati jogh résztvevdi. Ha szavazasra
keriil sor, arrol jegyzokonyvet kell késziteni €és meg kell Orizni. A szavazas torténhet
elektronikus formaban is, errdl ez esetben is jegyzokonyvet kell késziteni.

A Kozponti Ertekezleten feliil sziikség szerint az igazgatd, az igazgatohelyettes(ek),
valamint a szakmai és funkciondlis alapegységek vezetéséért, illetve koordinaciojaért
felelés munkatarsak rendszeres id6kozonként operativ munkaértekezlet hivhatnak
Ossze.
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6.§
A Kozpont iigyvitele és gazdalkodasa

A Kozpontnak mint 6nallod szervezeti egységnek egységes €s Osszevont tligyviteli €s
gazdalkodasi szerkezete van. Ennek megfelelden az aldirdsi, az utalvanyozasi és a
kiadmanyozasi jog az igazgatdt illeti meg. Tavollétében, illetve leadott hataskorben a
vezet6i kinevezéssel rendelkez6 munkatarsa(ka)t illetheti meg.

A Kozpont adminisztrativ és ligyviteli feladatainak koordinacidjat az igazgato altal
ezzel megbizott titkarsagvezeto latja el.

A Kozpont koltségvetési tervezését az igazgatd végzi, a Kozpont gazdalkodasi
egyensulyanak fenntartasaért folytatott felelds gazdalkodas az egyetemi szabalyozokkal
Osszhangban az igazgato feladata.

A Kozpont belsé koltségvetési tdmogatasa az egyetemi koltségvetés Nyelvoktatas
alrendszerén keresztiil kozvetleniil torténik.

A gazdadlkodéasi feladatok korében az igazgatd munkdjat gazdasagi iigyintézoi
feladatokkal megbizott személy(ek) segiti(k).

Az ellenjegyzés illetve az utalvanyozas tekintetében a mindenkor érvényes és hatdlyos
BME szabalyozok szerint kell eljarni azzal, hogy egyes — specidlis képesitéshez kotott —
részfeladatok ellatdsdra a Kozpont személyi allomanydba nem tartozd személy is
megbizhato.

7.8

Z.aro rendelkezések

(1) A jelen szabalyzatot a BME SZMR, a GTK SZMSZ, valamint a vonatkozd egyetemi
szabalyzokkal 6sszhangban kell értelmezni.

(2) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a BME SZMR, a GTK SZMSZ-e és
a vonatkozd egyéb egyetemi szabalyzok rendelkezései az iranyaddak, a miikodés sordn
azokat megfelelden alkalmazni kell.

(3) Az igazgatd folyamatosan gondoskodik a jelen szabalyzat és kapcsolodd dokumentumok
(feladattervek, munkakori leirdsok, egyéb belsd szabalyzatok) naprakész allapotanak
biztositasarol, a mindenkori magasabb szintli szabalyozdokkal valé Osszhang fenntartisa
érdekében azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

(4) Az Idegen Nyelvi Kozpont — jelen — Szervezeti Miikodési Szabalyzata a Kari Tanacs
jova-hagyasaval, 2018. februar 28-an 1€p hatalyba. Ezzel az Idegen Nyelvi Koézpont az el6z6
Szervezeti Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2018. februar 28.

Dr. Fischer Marta
igazgato, egyetemi docens

Zaradék
Az Idegen Nyelvi Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a GTK Kari Tanacsa
2018. februar 28. napjan jovahagyta.

Dr. Koltai Tamas
Dékan



