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E6tvos Lorand Tudomanyegyetem NAVRATIL AKOS
Navratil Akos Szakkollégium SIAKKOLLEGIUNM
Ugyrend

Az Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Navratil Akos Szakkollégium (késSbbiekben:
Szakkollégium) mikodésének részletes szabalyait a és eljarasrendjét a Szakkollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (késébbiekben: SZMSZ) . pontjanak értelmében az

alabbi Ugyrendben hatdrozza meg.

ALTALANOS RESZ
Az Ugyrend érvényessége

1.§
1) Jelen Ugyrend kizarélag a Szakkollégium SZMSZ-ével egyiitt érvényes, rendelkezései

azzal egyiitt értelmezenddk

Az Ugyrend hatélya
2.§

1) Az Ugyrend targyi hatalya kiterjed az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (késébbiekben:
Egyetem) altal tizemeltetett Szakkollégiumra.

2) Jelen Ugyrend személyi hatalya alatt azon hallgato all, aki a Szakkollégiummal tagsagi
jogviszonyban all (késobbiekben: szakkollégista).

3) Az Ugyrend iddbeli hatalya annak a 2021/22/1 szemesztert lezaré Kerekasztalon valo
jovahagyasatol kezdédik ¢és mindaddig terjed ki, mig annak jelenlegi allapotanak

modositasardl masképp nem rendelkezik a mindenkori Kerekasztal.

A SZAKKOLLEGIUM SZERVEZETE
A VALASZTMANY

3.§
1) A Szakkollégium SZMSZ . bekezdése értelmében az egyes Vezetdk fajtait,

jogait és kotelezettségeit, valamint feladatainak korét jelen Ugyrend szabalyozza.
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2) A Valasztmany tagjai:

a. Elnok,
b. Elnokhelyettes
c. Szakmai Vezeto,
d. Kozosség- és Programszervezésért Felelds Vezeto,
e. Kommunikacios Vezeto,
f. Gazdasagi Vezeto.
Elnok
4. §
1) Az Elnok jogait és kotelességeit az SZMSZ .pontjai tartalmazzak.

Elnokhelyettes
5.8

1) Az Elnokhelyettes feladatai:

a. mindenekeldtt az Elndk munkdjanak segitése annak feladatainak adminisztrativ
jellegli tdmogatasa vagy sziikség esetén egy részének teljes korli atvallalasa altal,
tovabba tanacsadoi joggal is rendelkezik az Elndk sajat hataskorébe tartozd dontések
meghozatala soran. Ez utobbi tevékenysége soran koteles munkéjat a demokratikus
értekek védelme érdekében az Elnok és a teljes Valasztmany felé lojalis, ugyanakkor
kritikus modon végezni;

b. Osszekodtd és kdzvetitd szerep betdltése az Elndk és a Valasztmany tobbi tagja, illetve
a szakkollégiumi tagsdg egésze ¢és a Valasztmany testiilete kozott. Ez utdbbi
funkciojanak ellatasara rendszeres fogadodrakat hirdet meg a teljes tagsag korében,
melynek gyakorisagarol és pontos idOpontjarol sajat belatdsa szerint donthet, de
legalabb havi egy alkalommal sort kerit ra, kihirdetését a fogaddora kezdési idépontja
eldtt legalabb 3 nappal elvégzi;

c. Figyelemmel kiséri az aktudlis és tervben 1évd projektek alakulasat a Team-ek
mindegyikében, sziikség esetén operativ segitségnytijtas és/vagy tanacsadas altal segiti

a kozép- és felsdvezetok munka;jat;
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e ey

e. A tanév végén részletes irasbeli beszamolot készit az érintett félévekben végzett
tevékenységérol, gondoskodik a feleldsségi koréhez kapcsolddo tudasatadasrol. Ezen
dokumentumoknak, informécioknak a Szakkollégium minden tagja szdmara
elérhetdnek kell lennie.

Szakmai Vezet6

6.8
1) A Szakmai Vezet6 feladatai:
felel a Szakmai Team munkajaért, koordinalja annak tevékenységét;

b. Elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja a Szakkollégium Szakmai Szabélyzatat, annak
mindenkori modositott valtozatat a targyszemesztert nyitd Kerekasztal elé terjeszti
jovéahagyasra;

c. Nyomon koveti a mindenkori tagsdg tanulmanyi elémenetelét, a szakmai
kovetelményrendszernek valdo megfelelését. A kovetelmények hianyos teljesitése
esetén irasban dsszefoglalja az érintett hallgatok listajat, illetve az altaluk elmulasztott
kotelességeket, melyet minden félév végén a Szakmai Szabalyzat
pontjanak megfeleléen tovabbit az Ertékeld Bizottsag részére, hogy azt figyelembe
tudjak venni az egyes szakkollégistak jogviszonyanak feliilvizsgalata soran;

d. A Kozosség- és Programszervezé Team vezetdjével szoros egyiittmikddésben
megtervezi ¢s felligyeli a szakmai jellegli események (pl. tudomanyos €s szakmai
konferenciak) megszervezését, lebonyolitasat. Ezek eldsegitése végett kozremiikodik
a Szakmai és K6z0sségi Programtervezet elkészitésében, melyet a tdrgyszemesztert
nyitd Kerekasztalon kell kdzzétenni;

e. A Kommunikécios Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen fokozottan feliigyeli a
Szakkollégiummal kapcsolatos, szakmai jellegli, kifel¢ zajlo kommunikaciot
(elsdsorban az egyetemrdl felkért oktatok és egyéb kiilsé partnerek felé), ezzel is
Orizve a Szakkollégium j6 hirét;

f. A tanév végén részletes irasbeli beszamolot készit az érintett félévekben végzett
tevékenységérdl, gondoskodik a feleldsségi koréhez kapcsolddod tudasatadasrol. Ezen
dokumentumoknak, informécioknak a Szakkollégium minden tagja szamara

elérhetonek kell lennie.
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Ko6z0sség- és Programszervezésért Felel0s Vezetd

7.§

1) A Koz0sség- és Programszervezésért Felelds Vezetd feladatai:

a. felel a Kozosség- és Programszervezd Team munkdjaért, koordinalja annak
tevékenységét;

b. A Szakmai Team vezetdjével szoros egylittmiikodésben megtervezi és feliigyeli a
szakmai jellegli események (pl. tudomanyos és szakmai konferencidk)
megszervezését, lebonyolitasat. Ezek eldsegitése végett kozremiikodik a Szakmai és
Ko6z0sségi Programtervezet elkészitésében;(a Kerekasztal korai tud lenni, pl ha téli
kerekasztalon van poziciévaltozas, akkor nem tudja addig az ember elkésziteni a
félévet, mert még nem lett megvalasztva)

c. Felligyeli a szocializaciot és integraciot eldsegitd kozosségi programok(eddig ez nem
volt gyakorlatban a feladatkore) teljes korti elokészitésének és lebonyolitasanak
folyamatat. Ezen események szintén a b. pontban emlitett Szakmai és Kozdsségi
Programtervezet szerves részét képezik;

d. A Kommunikécidés Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen fokozottan feliigyeli a
Szakkollégiummal kapcsolatos, kifelé zajl6 kommunikaciot (elsésorban az egyetem
egyes szervel, illetve adott esteben az egyes kiils6 partnerek felé), ezzel is Orizve a
Szakkollégium jo hirét;

e. A tanév végén részletes irdsbeli beszamolot készit az érintett félévekben végzett
tevékenységérol, gondoskodik a feleldsségi koréhez kapcsolodo tudasatadasrol. Ezen
dokumentumoknak, informacioknak a Szakkollégium minden tagja szdmara

elérhetOnek kell lennie.

Kommunikacios Vezetod

8. §

1) A Kommunikécios Vezetd feladatai:
a. feliigyeli a Kommunikécids Team munkajat, koordinalja annak tevékenységét;
b. Sziikség esetén segiti a Szakmai, a Gazdasagi és a K6zosség- és Programszervezd

Team munkajat (pl. lzleti partnerekkel, kiilsés oktatokkal vald kapcsolattartas,
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szerzOdéskotések, rendezvények hirdetése, véleményfelméré Ttrlapok, egyéb
hirdetmények kozzététele esetén);

c. A targyszemesztert nyitd Kerekasztalig elkésziti az egyes zartkord, ill. nyilvanos
kozdsségi és szakmai rendezvények hirdetésérél sz6l6 Kommunikaciés Utemtervet,
melyet egyuttal ismertet is a tagsag elott, illetve kdzzéteszi azt a Valasztmany altal
hasznalt kommunikacios feliileteken;

d. Gondoskodik a Kerekasztal és a Valasztmény iilésein késziilt JegyzOkonyvek
nyilvanossagarol;

f. A Kommunikécidés Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen fokozottan feliigyeli a
Szakkollégiummal kapcsolatos, belsd felhasznalasu és a kifelé zajlo kommunikaciot,
ezzel is Orizve a Szakkollégium jo hirét;

e. A tanév végén részletes irasbeli beszamolot készit az érintett félévekben végzett
tevékenységérdl, gondoskodik a feleldsségi koréhez kapcsoldodod tudasatadasrol. Ezen
dokumentumoknak, informécioknak a Szakkollégium minden tagja szamara

elérhetonek kell lennie.

Gazdasagi Vezeto

9.8
1) A Gazdasagi Vezet6 feladatai:
feliigyeli a Gazdasagi Team munkdjat, koordinalja annak tevékenységét.

b. Folyamatos kapcsolatban all az ELTE dontéshozo szerveivel, illetve a Hallgatoi
Onkormanyzat egyes alegységeinek pénziigyekért felelds tagjaival, ezzel biztositva a
Szakkollégium miikodéséhez sziikséges anyagi hatteret;

c. Részt vesz a Szakkollégium éves koltségvetésének kidolgozasaban, a keretszamokat
pedig kihirdeti és jovahagyasra a Kerekasztal elé terjeszti;

d. Gondoskodik az amortizacios dijak begylijtésérol, méltanyos kezelésérdl ¢és
felhasznalasarol.

e. Gondoskodik a szakkollégiumi miikodéshez, az egyes Team-ek munkajdhoz
szlikséges forrasokkal kapcsolatos tdjékoztatdsrol, illetve a megfeleld 0Osszegek

folyositasarol;



E6tvos Lorand Tudomanyegyetem NAVRATIL AKOS
Navratil Akos Szakkollégium SIAKKOLLEGIUNM

Ugyrend

f. Részt vallal az e. pontban feltiintetett egyes koltségek fedezéséhez sziikséges
folyositas jovahagyasaban, mely a kovetkezOk szerint alakul: 7500 Ft Osszegig
Onalloan is donthet a rendelkezésre allo keret felhasznalasarol, 7500 Ft feletti, de
20 000 Ft-ot meg nem haladd koltség esetén az Elnokkel kozésen dont, mig ennél
magasabb Osszeg esetében a soron kdvetkezé Valasztméanyi Ulés soran be kell vonni
a valasztmanyi tagokat is a dontéshozatalba. Az egyes kifizetések iranti kérelmet a
mindenkori érintett szakkollégista annak tervezett idépontjat megeldzden legalabb egy
héttel koteles benyujtani a Gazdasagi Vezetd részére, a mindenkori jovahagyasnak
pedig legkésdbb a kifizetés el6tt 2 nappal meg kell torténnie;

g. A tavaszi félévet zaro Kerekasztalon beszamol az elmult tanév koltségkimutatasarol,
a Szakkollégium kovetkezd tanévre vonatkozd varhato anyagi kilatasairol,

h. A tanév végén részletes irasbeli beszamolot készit az érintett félévekben végzett
tevékenységérdl, gondoskodik a feleldsségi koréhez kapcsoldodod tudasatadasrol. Ezen
dokumentumoknak, informécioknak a Szakkollégium minden tagja szamara
elérhetonek kell lennie;

i. A Kommunikacids Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden fokozottan feliigyeli a
Szakkollégiummal kapcsolatos, gazdasagi jellegli, kifel¢ zajldé kommunikéciot
(els6sorban az egyetem egyes szervei, illetve adott esteben az egyes kiilsé partnerek
felé), ezzel is Orizve a Szakkollégium jo hirét.

2) A Gazdasagi Vezetd munkajat az SZMSZ 5. mellékletét képezd Gazdalkodasi és

Vagyongazdalkodasi Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen végzi.

A TEAMEK KOZEPVEZETOI

1) Barmely Team kozépvezetdi tisztségét viseld szakkollégista jogosult a sajat Team-jén
beliili, kozépvezetdi tisztséggel dedikdltan nem rendelkezd segitdk, illetve mas
kozépvezetok segitségének igénybevételére, sajat projektjeinek koordinalasért azonban
egy személyben felelnek, azok véghezvitelével kapcsolatban mindenkori Team Vezetd

felé tartoznak elszamolassal.
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Szakmai Team

Miihelykurzusokért és Workshopokért Felel6s Manager
8.8

1) A Mihelykurzusokért és Workshopokért Felelos Manager feladatai:

a. koordindlja a hallgatéi igények felmérését ¢és kiértékelését, a potencidlis
miuhelykurzusok €s workshopok témajat és az azokat oktatok személyét pedig ezeknek
megfelelden valasztja ki;

b. A workshopok és mihelykurzusok részleteinek (pl. pontos tematika, szerzddési
feltételek, alkalmak szama és idépontjai) leegyeztetése az oktatokkal;

c. A félév soran folyamatos kapcsolattartas az oktatokkal személyesen, illetve kdzvetett
modon a Szakmai Team ko6z0s megallapodasa alapjan valasztott targyfelelosok
munkéjanak 6sszefogasa altal;

d. Szakmai Naptar elkészitése ¢s szerkesztése a félév esetleges valtozasainak
megfeleléen. A Szakmai Naptar a Szakmai és K6z0sségi Programterv szerves részét
képezi, igy a Miuhelykurzusokért és Workshopokért Felel6s Manager tevékenyen
segiti a Szakmai Vezetdt annak beillesztésével kapcsolatban, illetve a Kommunikacios
Vezetovel egyiittmiikodve gondoskodik a targyszemeszterre vonatkozo tudnivalok
nyilvanossagra hozatalara az erre szolgalé6 kommunikécios csatorndkon, feliileteken
keresztiil;

e. Kurzusjelentkezések és csoportbeosztasok elkészitésének menedzselése;

f. A félév végi mindségbiztositas elkészitése és kiértékelése mind hallgatoi, mind oktatoi
oldalrol;

g. A hianyzasok nyomon kovetésének, rogzitésének és kiértékelésének menedzselése;

h. Oktatdi szerzodéskotések és kifizetések adminisztrativ tdimogatésa.
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Szakmai El6adasokért Felel6s Manager

9.§

a. Koordinalja a hallgatdi igények felmérését és kiértékelését, a potencialis szakmai
eldadasok témajat ¢és az azokat megtartd vendégek személyét pedig ezeknek
megfelelden valasztja ki;

b. A szakmai eléadasok pontos részleteinek (pl. téma, idépont, nyilvdnossag mértéke)
leegyeztetése az eldadasokkal;

c. Egyittmikodés a Mihelykurzusokért és Workshopokért Felelds Managerrel az
eldadasok idopontjanak a Szakmai Naptarba valo felvezetésével kapcsolatban;

d. A félév végi mindségbiztositas elkészitése és kiértékelése mind hallgatoi, mind oktatoi
oldalrol;

e. A hianyzasok nyomon kovetésének, rogzitésének €s kiértékelésének menedzselése.

Szakmai Support Manager
10. §

1) A Szakmai Support Manager feladatai:
a. a workshopokon és mithelykurzusokon kiviili szakmai lehetdségek iranti igények

felmérése, azok felkutatdsa, megszervezése, a hirdetésében vald kézremikodés (pl.
versenyek, allaslehetdségek, nyelvi és informatikai oktatds, rendhagy6 tanrendii
és/vagy témaju képzések, szakmai konferencidk), majd az ezekkel kapcsolatos
mindségbiztositas elvégzése és kiértékelése;

b. a Szakmai El6adasokért, illetve a Mihelykurzusokért és Workshopokért Felelds

Manager munkéjanak adminisztrativ tiamogatésa.

Ko6zo6sség- és Programszervezo Team

11. §

1) A Kozosség- és Programszervezd Team-hez nem kotddik allando jelleggel miikodo
kozépvezetdi tisztség. Az egyes események, projektek lefolytatasat a Kozosség- €s
Programszervezésért Felelos Vezetd sajat belatasa alapjan bizza Team-je egyes

tagjaira idészakos vagy atmeneti jelleggel.

10
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Kommunikacios Team

Social Media Marketing Manager
11. §

1. A Social Media Marketing Manager feladatai:
a. Hataskorébe tartozik a Meta Business Suite feliilet kezelése
b. felel a kiilsé kommunikaci6 hallgatokat megcélzd Facebook és Instagram kozosségi
média platformjaiért, melyeken a hallgatok kdzvetlen hangvétellel valé megszolitasat
cé¢lozza meg,
b. fenntartja az egységes arculatot,
c. rendszeresen kozzétesz a szakkollégium arculataba ill0 tartalmakat poszt, torténet,
highlight, kalauz formajaban,
c. dokumentalja a szakkollégiumban foly6 oktatasi és szabadidds tevékenységeket
szoveges, képi és vided formaban, melyekrdl rendszeres beszamolot készit cikkek és
posztok forméjaban,
d. hirdetési kampanyokat tervez ¢s futtat,
e. reagal €és népszeriisit olyan tartalmakat, amelyek a szakkollégium arculatival és
céljaival szorosan Osszefiiggnek,
f. az elkésziilt képi tartalmak utdmunkézasa és jogi hozzajarulasok kezelése,
g. eseményre torténd regisztracios tirlapok 1étrehozéasa

1. felel a szervezet Youtube csatornajaért

PR- ¢s Online Manager
12. §

1. A PR- és Online Marketing Manager feladatai:

a. hataskorébe tartozik a PR megjelenés, az online hivatalos feliiletek €s az email
kommunikacio,

b. felel a kiilsé kommunikéci6 lizleti szereploket megcélzo hivatalos — LinkedIn,
weboldal — platformjaiért, melyek megtervezése és kezelése soran eldtérbe helyezi a
céges partnereknek sz616 tartalmakat

11
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c. hangvételében szakmai és hivatalos megszolitasra torekszik,

d. fenntartja az egységes arculatot,

e. rendszeresen kozzétesz tartalmakat,

f.. kezeli a szervezet WordPress feliiletét, mely soran aktualizalja a rajta 1évo
informaciokat, €s frissiti a tartalmakat — események, képek, cikkek, kurzusok stb. — az
arculathoz igazodva,

g. kapcsolatot tart a Kar Informatikai osztalyaval,

h. SEO és egyéb optimalizaciokat végez,

1. felel a szervezet s PodCast csatornajaért,
J. népszerusiti a szakkollégium szervezetét,

k. felel a szakkollégium belsé kommunikécids kozosségi média platformjaiért — belsd
Facebook ¢és Messenger csoport — melyeken rendszeresen informalja a tagsagot a
kiils6 és a szervezeten beliili aktudlis eseményekrol, informaciokrol,

1. felel a kiils6 ¢és belsé email kommunikacidért, mely soran

a. kezeli a MailChimp email kiildé rendszert,

b. bizalmasan kezeli a kiilsé és belso cimlistakat,

c. a feliratkozo6 cimlistanak hirlevelet kiild,

d. a szervezeti cimlistara tovabbitja a beérkezo lehetdségeket,

m. felel a Naprakész 6sszegytijtéséért, megszerkesztéséért és kikiildéséért — minden
héten azonos idépontban — melyben 6sszegezi az elmult hét legfontosabb informacidit,

n. felel a Szakkollégium PR (offline) — nyomtatott sajtd, rendezvény, kiadvanyok,
audiovizualis eszkdzokon vald — megjelenéséért

a. szorblapot, plakatot készit,

b. kiadvanyokban valé megjelenést szerkeszt,

c. PR termékeket és eszkdzoket — stand, roll up — tervez,
d. kapcsolatot tart a nyomdaval.

Gazdasagi Team

Infrastrukturaért Felelds Manager

14. §
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Ugyrend

1) Az Infrastrukturaért Felelés Manager feladatai:

a projektmenedzsmenthez alkalmazott feliilet és a levelezOrendszer miikddtetése;

a.
b. Igényfelmérések készitése, eszkozok beszerzése;

e

Helyszin biztositasa a tanordkhoz, rendezvényekhez;

&

Leltarozas;
e. Kollégiumi iigyek menedzselése (pl. be- és kikoltozés, KolHOK-kel és kollégiumi
igazgatoval valdo  kapcsolattartas, bentlakok forumanak legalabb  féléves

rendszerességgel valé meghirdetése és vezetése, stb.)

Partner Manager

15. §

1) A Partner Manager feladatai:

fejlesztési palyazatok felkeresése, jelentkezés €s teljes korli menedzsment;

b. Oktatoi szerzddéskotések és kifizetések végrehajtasa;

c. CSR projektek felkutatdsa, kezdeményezése €s végrehajtasa;

d. Partneri kapcsolatok kezdeményezése ¢és dpolasa (pl. szakkollégiumok kozotti
egylttmikodés, céges partnerekkel ¢s kiilfoldi didkszervezetekkel vald kapcsolat
kiépitése).

A SZAKKOLLEGIUM
DONTESHOZATALI RENDSZERE

A KEREKASZTAL

16. §

1) A Kerekasztal a Szakkollégium f6 dontéshozatali szerve, melynek miikodését a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Szavazasi Szabalyzat részletezi.

13



