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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzatanak I. Szervezeti és Miikodési Rend kétete (a tovébbiakban: egyetemi SzMR),
az egyetemi SzMR 1. szdmu mellékletét képez8 organogram, valamint az Allamtudomanyi
és Nemzetkozi Tanulmanyok Kar szervezeti felépitését és feladatkérét rogzité egyetemi
SzMR 3. szamud melléklet alapjan az Allamtudomanyi és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar
(a tovabbiakban: Kar) ligyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg. Jelen Ugyrend célja
a Kar szervezeti egységeire és testiileteire vonatkozé miikédési részletszabalyok
rogzitése, ezaltal egységes és attekinthet feladat- és felelésségi korok meghatarozésa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya
1.§

Jelen Ugyrend hatalya kiterjed a Kar jogszabdlyokban és egyetemi szabdlyzatokban
meghatarozott feladataira, a Karon foglalkoztatott személyekre, a Kar hallgatdira,
valamint a Karon oktatasi, kutatdsi vagy egyéb feladatot nem foglalkoztatottként végzs
személyekre.

A Kar megnevezése, jogallasa
2. §
(1) A Kar megnevezése:

a) magyarul: Allamtudoményi és Nemzetko6zi Tanulmanyok Kar. Réviditve:
ANTK;

b) angolul: Faculty of Public Governance and International Studies. Réviditve:
FPGIS;

c) németll: Fakultat fir Staatswissenschaften und Internationale Studien.
Réviditve: FSIS;

d) franciaul: Faculté de Science de la Gouvernance Publique et des Etudes
Internationales. Rovidive: FSGDI;

e) oroszul: ®akynbTeT [OCYyAapCTBEHHOro YnpasneHus u  MexayHapoaHbIX
Wccneposanuin. Roviditve: ©OrymMu;

f) olaszul: Facolta di Scienze di Governo e degli Studi Internazionali. Réviditve:
FSGSI;

g) spanyolul: Facultad de Ciencias de Gobierno y de Estudios Internacionales.
Rovitve: FCGEI;

h) kinaiul: EZRTES EbrX< R %6k,



(2) A Kar jelmondata: Pro Publico Bono (A kdzjoért)
(3) A Kar alapitasanak ideje: 2019. augusztus 1.

(4) A Kar az Allamtudoményi és Kézigazgatdsi Kar, valamint a Nemzetkézi és Eurdpai
Tanulmanyok Kar &sszeolvadasdval jott létre, a Kar az Allamtudomanyi és
Koézigazgatasi Kar és a Nemzetkozi és Eurdpai Tanulmanyok Kar jogutédja.

(5) A Kar székhelye: 1083 Budapest, UllISi Ut 82.; Postai cim: 1441 Budapest, Pf.: 60.
(6) A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

(7) A Kar cimere:

3. §

(1) A Kar - mint szervezeti egység - rendeltetésére és feladataira vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SzMR 9. §-a tartalmazza.

(2) A Kar nem 06nall6 jogi személy, toérvényességi felligyeletét - a nemzeti
felsGoktatdsrdl szolé 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az
egyetemi SZMR &ltal meghatdrozottak szerint — a Szenatus és a rektor latja el.

(3) A Kar tevékenységét meghatarozo alapvetd jogszabadly az Nftv., a Nemzeti
Kozszolgdlati Egyetemrdl, valamint a kézigazgatdsi, rendészeti és katonai
felsGoktatasrél szold 2011. évi CXXXVI. térvény.

A Kar rendeltetése és feladatai
4.8

A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabalyzatainak, igy kiilénésen az egyetemi
SzMR 9. §-anak, valamint az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletének rendelkezései

tartalmazzak.



II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

5.8

(1) A Kar szervezeti egységei az egyetemi SzMR 3. szdmu( mellékletében foglaltaknak
megfelel6en:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:
a) Alkotmanyjogi és Osszehasonlité Kézjogi Tanszék;
b) Allam- és Jogtorténeti Tanszék;
c) Civilisztikai Tanszék;
d) Emberi Er6forras Tanszék;
e) Eurdpai Koz- és Maganjogi Tanszék;
f) Eurdpa-tanulmanyok Tanszék;
g) Kina-tanulmanyok Tanszék;
h) Kormanyzastani és Kézpolitikai Tanszék;
i) Koézgazdasagtani és Nemzetkézi Gazdasagtani Tanszék;
j) Kozpénzligyi Tanszék;
k) Koézszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék;
) Lérincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Tanszék;
m) Nemzetkdzi Jogi Tanszék;
n) Nemzetkozi Kapcsolatok és Diplomacia Tanszék;
o) Tarsadalmi Kommunikacié Tanszék;
p) Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus.
2. Sajatos jogallasu szervezeti egység:
a) Koézigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakdzpont.
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Dékani Hivatal;
aa) Igazgatasi Osztaly;
ab) Nemzetkézi Osztaly;
ac) Oktatasszervezési Osztaly;

ad) Tanulmanyi Osztaly.
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A Karon meghatdrozott témakor kiemelt kutatdsdra vagy meghatdrozott
tudomanyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsild
kutatokozosségek (kutatomlihelyek) alakulhatnak a vonatkozd egyetemi
szabdlyzatok szerint.

A Kar szervezeti felépitését az egyetemi SzMR 3. szamu melléklete hatdrozza meg,
az azt bemutat6 organogramot jelen Ugyrend 1. szdmu melléklete tartalmazza.

A Kar engedélyezett létszdmat az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvantarté rendszere tartalmazza. A Kar szdmdra biztositott |étszamkeret kari
felosztasarol a dékan dont.

A Kar vezetése
6. 8§

A Kar magasabb vezetdje a dékan.
A Karon az alabbi vezetdi megbizasok létesithetdk:
a) dékanhelyettes;
b) dékani hivatalvezet§;
c) tanszékvezetd;
d) lektordtusvezetd;
e) vizsgakézpont vezetd;
f) osztalyvezetd.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetSi megbizasok létesitése sorédn az Egyetem
Foglakoztatdsi Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozd rendelkezései
szerint kell eljarni.

A dékan
7.8

Az egyetemi SzMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezetGje a dékan. A dékan
feladatat és hataskorét az egyetemi SzMR 53. § (2)-(3) bekezdései hatarozzak meg.

A dékani feladat ellatasahoz kapcsolddé jogkérok:

a) az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkdrébe tartozd
ugyekben intézkedési jogkorrel, hatédskorében alairasi és kiadmanyozasi joggal
rendelkezik;

b) az egyetemi SzMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felelds a
jogkorébe tartozé6 munkaltatdi jogok és kételezettségek gyakorldsdért.

A dékan vezet6i tevékenységét a helyettesei és a dékani hivatalvezetd
kdézrem(ikodésével végzi.

A dékan akadalyoztatdsa esetén a dékan hatdskéreit az altala kijelolt
dékanhelyettes gyakorolja. Kilén helyettesitési kijelolés nélkiil a dékant
akadalyoztatasa esetén az oktatasi ligyekért felel8s dékdnhelyettes helyettesiti.
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A dékan az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdés e) pontja alapjén évente egy
alkalommal kételes tevékenységérél beszamolni a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek
8. 8§

Az egyetemi SzMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkérében oktatdsi, tudomanyos,
nemzetkozi €s sziikség esetén tovabbi kiemelt feladatkérékben dékanhelyettes
segiti.

Az oktatasi Ggyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar oktatdssal, képzéssel
6sszefliggd tevékenységének szervezéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért, a Kar
oktatasi-képzési rendszerének fejlesztéséért.

A dékanhelyettes feladatai oktatdsi feladatkérokben kiilénésen:

a) a Kar alap- és mesterszakjaira vonatkozé képzési és minéségi kévetelmények
(vildgos tantargyi kovetelmények, jé tananyag és korszer(i, tanuldsbarat
mddszerek) érvényesiiléséhez sziikséges intézkedések megtétele és
egyeztetések folytatédsa a szakfelels, a szakirdnyfelel6s és a tanszékvezetd
oktatokkal;

b) az Egyetemen beliili karkézi képzési egylttmiikédés erdsitése;

€) a Kar oktatasszervezdi munkdjdnak és a tanulményi ligyek szakmai
felugyelete;

d) a szakfelel6s6k munkajanak szakmai feliigyelete;

e) az atoktatdssal és az Egyetemi K6zés Modul miikédtetésével kapcsolatos kari
feladatok szervezése és iranyitasa;

f) a kari minéségligyi felelGsi feladatok ellatasa;

g) a tagsaggal jaré jogok gyakorlasa és a kételezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabdlyzatok altal meghatarozott testiiletekben,

h) a feladatkérébe tartozé elSterjesztések és beszamoldk elékészitése;

i) kapcsolattartas az oktatasi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kozponti
oktatasiranyitasi egységeivel,

j) folyamatos konzultacié a Kari Hallgatéi Onkormanyzattal (a tovabbiakban: Kari
HOK) a képzés mindségi és tanulmanyi Gigyeiben, kiemelten az oktatas hallgatoi
véleményezésének értékelése;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan az oktatdsi Gigyekért felelés dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

A tudomanyos ugyekért felel6s dékanhelyettes felelés a Kar tudomanyos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

A dékanhelyettes feladatai tudomanyos feladatkérokben kilénésen:
a) atudomanyos és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;

b) a kari tudomanyszervezési feladatok irdnyitasa;



(6)

(7)

<)

d)
e)

f)

g)

h)

3)
k)

m)

a Kar oktatéinak, kutatdinak és tanarainak teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kari oktatdk, kutaték tudomanyos teljesitményének nyomon kévetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének mikédtetése;

a hallgatdi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori és
doktoranduszi aktivitds el6mozditdsat célzd intézkedések és a fejlesztést célzd
konzultacid a tanszékvezetbékkel;

egylttm(kodés a Kbzigazgatas-tudomanyi Doktori Iskoldval a doktoranduszok
hatékony kutatdstamogatdsanak biztositasdban;

a tagsaggal jar6 jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabdlyzatok altal meghatdrozott testiiletekben;

a feladatkorébe tartozé elGterjesztések és beszamoldk el6készitése;
tudomanyos rendezvények szervezése, koordinalasa;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordindldsa, a kutatdsi és oktatasi célu
kiadvanyok integralt kezelése, a Karhoz kapcsolddé egyetemi folydiratok
miikddési feltételeinek biztositasa;

kapcsolattartds a tudomdnyos rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kdzponti tudomanyszervezési egységeivel, kutatdsi szervezeti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a tudomanyos ligyekért felelds dékanhelyettes feladatkdrébe utalnak.

A nemzetkdzi Ugyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar nemzetkdzi
tevékenységének szervezéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért.

A dékanhelyettes feladatai nemzetké6zi feladatkdrdokben kiilénésen:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

a nemzetkdzi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetkdzi képzési programok megszervezésének tdmogatasa;

a Kar idegen nyelv( oktatdsanak fejlesztéséhez és mindségének biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a kdlféldi
vendéghallgatok oktatasanak specialis feltételeire;

az Egyetemen belili karkézi kutatadsi egyuttmiikédések erGsitése, a hazai és
nemzetkozi képzési és kutatdsi egyuttm(ikddések iradnyitdsa, a kulféldi
vendégoktatok és kutatdk integracidja;

a kari hallgatoi és oktatoi mobilitas koordinalasa;

a nemzetkoézi mobilitdsi programok kari szinti menedzsmentjének, kiiléndsen

WA,

az éves kiutazdsi és vendégfogadasi terv eldkészitése és a nemzetkozi
mobilitasi tervezés iranyitasa;

a tagsaggal jaré jogok gyakorldsa és a kételezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiiletekben;

a feladatkorébe tartozé elGterjesztések és beszamoldk el8készitése;
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j) kapcsolattartds a nemzetkozi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti, nemzetkozi kapcsolatokért felelds szervezeti egységeivel;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan a nemzetkozi ligyekért felelés dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

A dékdanhelyettesek napi munkajat kézvetlentl tdmogaté munkatdrsak irdnyitasat
és szakmai felligyeletét a dékanhelyettesek latjdk el.

A dékanhelyettesek sajat feladatkoriikben kiadmanyozasra jogosultak.

A dékani hivatalvezetd

9. 8§

A dékani hivatalvezeté a Kar mikodési teriileteire vonatkozd dékani dontések
el6készitéje, a Kari Tanacs hatdrozatai és a dékan utasitdsai alapjan, a fétitkar
szakmai iranyitasa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatasi tevékenységét, ellatja
a Kari Tanacs (a tovabbiakban: KT) titkari feladatait.

A dékani hivatalvezetd feladatai kiléndsen:

a) a Dékani Hivatal irdnyitdsa és allomanyanak vezetése, a dékani vezetés
szakmai irdnyitdsdnak eredményességéhez sziikséges feltételek biztositdsa;

b) a Karral kapcsolatos, kari szintl funkciondlis és szolgaltatdsi feladatok
irdnyitdsa az Egyetem kozponti funkciondlis és szolgaltatd szervezeti
egységeinek vezetdivel egyuttm(ikddve;

c) a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitdsa, kiilonds tekintettel a kari
folyamatszabalyozdsra; a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok
érvényesiiléséhez sziikséges kari szinti intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

d) a KT uléseinek tervezése, elokészitése, lebonyolitasa;
e) a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

f) a Dékani Tandcs (a tovabbiakban: DT), valamint a Kari VezetSi Ertekezlet
(a tovabbiakban: KVE) titkari feladatainak ellatasa;

g) a kari szabdlyzatok, bels6 utasitédsok elkészitésének, felllvizsgalatanak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

h) a kari tgyviteli tevékenység koordinalasa;

«r .

i) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidéjanak biztositdsa 6sszhangban
a kézponti marketinggel és PR-ral;

j) a Dékani Hivatal felelGsségi korébe tartozé rendezvények elékészitése;

k) a kollégiumnak a Kar hallgatdit érint6 Ggyeiben vald kdzrem(ikédés, kari szintd
feladatok ellatasanak felligyelete;

I) kapcsolattartds az Egyetem kozponti egységeivel.
A dékéni hivatalvezet$ sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

A dékani hivatalvezetGt tavollétében az Igazgatasi Osztaly vezetSje helyettesiti.
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A dékani hivatalvezet6 rendszeresen beszamol a dékdnnak a Dékani Hivatal &ltal
ellatott feladatokrol.

A tanszékvezetd

10. §

A tanszékvezetd feladatait a dékdn kozvetlen aldrendeltségében és irdnyitaséaval, a
dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozé - szakmai feliigyeletével végzi.

Az egyetemi SzMR 55. § (1) bekezdése alapjan a tanszékvezetd iranyitja a tanszék
miikddését. A tanszékvezetd altalanos feladatat és hatdskorét az egyetemi SzMR
55. § (2) bekezdése hatadrozza meg.

A tanszékvezetd felelGs kiillonésen azért, hogy

a)

b)

<)

d)

f)

9)

h)

3)

k)

a tanszék alloményaba tartozé oktatdi, kutatdsi és publikaciés feladatok
ellatasa és azok minéségének rendszeres értékelése és kapcsolddd tervezése
megtorténjen;

az oktatoéi-kutatéi kovetelményrendszerben foglaltakkal 6sszhangban a
tanszéki oktatdk és dolgozék munkajanak szervezése, irdnyitdsa, ellenérzése
és értékelése megtérténjen;

a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl sz6l6 beszamold
elkésziiljon, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott tanév
végeén értékelésre keriiljenek;

a tanszek allomanyaba tartozé oktatok, tudomanyos kutaték szakmai fejlédését
biztositsa, gondoskodjon az oktatéi utanpétlasrol;

a tanszék oktatasi munkaja vildgos tantérgyi kévetelményeken, tananyagon és
korszer(, tanuldsbarat modszereken alapuljon;

a tanszék hallgatdi és oktatéi tehetséggondozésa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudomanyos didkkéri, doktoranduszi szerepvallalds torténjen;

a tanszék oktatasi és tudomanyos profiljdban folyamatos tervezd és fejlesztd
munka folyjon;

aranyos és mindségi részvétel térténjen a Kar idegen nyelv(i oktatasaban;

a Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskoldban a doktoranduszok hatékony
tamogatast kapjanak, és a tanszék szakmai munkajéba is bekapcsolédjanak;

az Egyetemen bellli karkdézi képzési és kutatdsi egyittmikodést
kezdeményezze és tdmogassa;

a tanszék hazai és nemzetkozi képzési és kutatdsi egylittm(ikédésekben vegyen
részt, vendégoktatokat és -kutatékat fogadjon;

a tanszék szakmai eredményei megismerhetévé véljanak;

érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatdi képviselSivel a tanszék szakmai
munkajarol, az oktatds hallgatéi véleményezése alapjan a sziikséges
valtoztatédsok megtérténjenek;
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n) az Egyetem oktatdsi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvaldsitdsa
el6segitésre kertiljon;

0) a palyazati uton elnyert vagy allami differencidlt szakmai képzés fejlesztését
kezdeményezze;

p) a megbizasok alapjan elvégzend6 kutatasi és fejlesztési feladatokat
végrehaijtsa;

q) mindazokat a feladatokat elldssa, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok,
kilénésen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérdl szélé rektori
utasitas, valamint a dékan a tanszékvezetd hataskorébe utal.

A tanszékvezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

A tanszékvezetOt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd altal
kijelolt tanszéki munkatars helyettesiti.

A lektoratusvezeté
11. §

A lektordtusvezeté feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval,
a dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozé - szakmai felligyeletével végzi.

A lektordtus vezetéjének feladat- és hataskorére a tanszékvezet6k feladat- és
hataskorét megfeleléen kell alkalmazni, a lektoratus mikodésére vonatkozd
specialis szabalyozdkra tekintettel.

A lektoratusvezet6 sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult.

A lektoratusvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a lektoratusvezetd altal
kijel6lt munkatars helyettesiti.

A vizsgakozpont vezetd
12. §

A vizsgakdzpont vezetd feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és
irdnyitasdval, a dékanhelyettesek — feladatkorikbe tartozé - szakmai felligyeletével
végzi.

A vizsgakozpont vezet6 feladatai kiilondsen:

a) a Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgak6ézpont &ltal szervezett nyelvvizsgak
el6készitése és lebonyolitdsa az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan;

b) a vizsgaidGszak el6készitd fazisaban a vizsgafejleszték és a vizsgaztatok
kijel6lése;

c) a vizsgabeosztas elkészitése;

d) az osszeférhetetlenségi szabalyok vizsgdlata, az 6sszeférhetetlenség kizarasa;

e) az évi rendszeres vizsgaztatoi alap-, és tovabbképzések megszervezése.

A vizsgakdzpont vezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.



(4)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

III.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

A vizsgakdzpont vezetdt tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a vizsgakdzpont
vezetd altal kijel6lt munkatars helyettesiti.

Az osztalyvezeté
13. §
Az osztalyvezetd az altala vezetett osztaly munkajat szervezi, feliigyeli és ellenérzi.

Az Igazgatasi Osztalyt a dékdni hivatalvezet§ irdnyitdsaval és szakmai feliigyelete
mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Nemzetkdzi Osztalyt a nemzetkozi tgyekért felel6s dékanhelyettes iranyitasaval
és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az Oktatasszervezési Osztdlyt az oktatdsi (igyekért felelds dékanhelyettes
iranyitdsdval és szakmai feliigyelete mellett az osztélyvezetd vezeti.

A Tanulmanyi Osztdlyt az oktatasi Ggyekért felel8s dékdnhelyettes irdnyitdsaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

Az osztalyvezet6 kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékani hivatalvezeté altal
meghatarozott ligyekben.

Az osztalyvezetdt tavollétében az osztalyvezetd altal kijeldlt munkatérs helyettesiti.

A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEKROL

A tanszékek
14. §

A tanszék a dékan felligyelete és a tanszékvezetd irdnyitdsa alatt alld, az egyetemi
SzMR 10. §-aban meghatdrozott oktatasi, kutatdsi szervezeti egységként az Egyetem
altal gondozott tudomanydgak és képzési agak szerint meghatédrozott
szakterlleteken elldtja az oktatds, a tudomanyos kutatds és az oktatds-szervezés
feladatait.

A Kar tanszékeinek altalénos feladatait az egyetemi SzMR 3. szdmU mellékletének
3. § - 18. §-ai hatdrozzék meg.

A tanszék az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletében meghatérozott
tudomanyteriilet, illetve részterilet oktatasanak és kutatasanak elsédleges felelése.

A tanszékek koézremlkédnek az Egyetem szakirdny( tovabbképzéseinek
fejlesztésében és oktatdsaban, tovabba tébbletfeladat-meghatarozds keretében a
kdzigazgatdsi tovabbképzési programok fejlesztésében és oktatdsaban is.

A tanszékek tovabbi 6nallo szervezeti egységekre nem tagozddnak.

A tanszékek tanévre sz6l6 munkaterv alapjan miikédnek, amelyet a tanszékvezetd
készit el, a Tanszéki Ertekezlet véleményez és a dékan hagy jéva.
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(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(1)

(2)

(3)

A tanszék oktatasi, kutatdsi feladatait az oktatdi, illetve kutatéi munkakérben
foglalkoztatottak, a tanszék adminisztrativ tédmogatdsdt az adminisztrativ
munkakoérben foglalkoztatottak latjak el.

A vonatkozé egyetemi szabdlyoknak megfeleléen, a tanszékeken az oktatdi
munkakérben foglalkoztatottak az oktatdéi munkarendben, a kutatéi munkakérben
foglalkoztatottak a kutatéi munkarendben, az adminisztrativ munkakérben
foglalkoztatottak pedig a hivatali munkarendben végzik a feladataikat.

A tanszéken betélthet6 oktatdi, kutatdi és adminisztrativ munkakéréket az FSZ
hatdrozza meg.

A tanszéki feladatok elldtasdban demonstratori palyazat elnyerése Gtjan tanszéki
demonstratorok kézremiikddhetnek, a vonatkozé rektori utasitasban foglalt eljarasi
rend szerint.

A tanszékeken az ugyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfelel8en torténik.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus
15. §

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektordtus az egyetemi SzMR 13. §-aban
meghatarozott oktatasi, kutatdsi egység.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus az idegen nyelvi és szaknyelvi képzés
oktatasi feladatainak elldtdsa érdekében tanszéki jogalldsii oktatdsi-kutatdsi
szervezeti egységként mikodik.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus altaldnos feladatit az egyetemi SzMR
3. szamu mellékletének 19. §-a hatdrozza meg.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus tébbletfeladat-meghatdrozéds keretében
kozrem(ikédik a kézigazgatdsi tovabbképzési programok korében az Egyetem altal
biztositott idegen nyelvi képzések fejlesztésében és oktatasaban is.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratuson betdlthetd tandri és adminisztrativ
munkakoéroket az FSZ hatarozza meg.

IV. A SAJATOS JOGALLASU SZERVEZETI EGYSEGROL

Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont
16. §

A Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont az egyetemi SzMR 6. § (3) bekezdésében
meghatarozott sajatos feladatot ellatd szervezeti egység.

A Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgak6zpont feladata az egyetemi SzMR 3. szdmu
mellékletében  foglaltaknak  megfelelen az  akkreditdlt  kozigazgatési
nyelvvizsgarendszer miikodtetése az Oktatasi Hivatal &ltal meghatédrozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan.

A Koézigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont betdlthetS tandri és adminisztrativ
munkakoéroket az FSZ hatdrozza meg, figyelemmel az Oktatdsi Hivatal altal
meghatarozott engedélyezési feltételrendszerre.
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(1)

(2)
(3)
(4)

(5)

(6)

V.

A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEKROL

Dékani Hivatal

17. §

A Dékani Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) az egyetemi SzMR 3. szdmd
mellékletének 21. §-dban meghatarozott funkciondlis szervezeti egységként
mikodik.

A Hivatalban betéltheté munkakéroket az FSZ hatdrozza meg.

A Hivatalban az tGgyfélfogadds a hivatali munkarendnek megfelelen torténik.

A Hivatal szervezeti egységeinek altaldnos feladatat az egyetemi SzMR 3. szamu
mellékletének 22. § - 25. §-ai hatdrozzdk meg.

Az Igazgatdsi Osztaly feladatai kiiléndsen:

a)

b)

<)

d)

f)

9)

a Kar vezetéséhez rendelt feladatok el6készitéséhez és végrehajtdsahoz
sziikséges szervezési és igazgatasi tdmogatas;

a KT miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a KT tléseinek
tervezése, elbkészitésiik koordindldsa, a kari tanacsi elGterjesztések,
hatarozatok tdroldsa, a kari tanacsi doéntések végrehajtasaval kapcsolatos
koordinacios és végrehajtasi tevékenység végzése;

a Kar szabalyozasainak el6készitése, elkésziilt szabdlyozasok véleményezése;
a Kar szabalyozési kérnyezetének vizsgdlata, sziikség esetén javaslattétel a
médositasokra; részvétel az (j egyetemi szabdlyzatok, utasitdsok, illetSleg
ezek modositasai tervezeteinek véleményezésében, kiilonds tekintettel a Kar
feladatait érinté szabalyozasokra;

a Human Irodéval valé kapcsolattartasi feladatok elldtdsa humanigazgatasi
ugyekben, az egyetemi humadnpolitika keretei kézétti kari humanpolitikai
tamogatds nyljtédsa, személyiigyekben szervezési, fejlesztési feladatok
végzése, kdzrem(ikodés a hallgatéi karrierszolgaltatasok fejlesztésében;

kézremikodés a kari  informatikai, Uzemeltetési, pénzigyi és
vagyongazdalkodasi feladatok szervezésében a kozponti szervezetek
(Gazdasagi Hivatal, Informatikai Igazgatdsdg, Campus Igazgatdsdg) szakmai
irdnyitasaval;

a tudomanyos lgyekért felelés dékanhelyettes feladatkdrébe nem tartozé kari
rendezvények és kommunikacié szervezése;

a dékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Nemzetkézi Osztély feladatai kiiléndsen:

a)

b)

a Kar nemzetk6zi mobilitasi és egyéb nemzetkézi kapcsolatokkal dsszefiiggd
feladatainak szervezése;

a Kar kdalfoldi kikildetéssel és kulféldi vendégfogaddssal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

nemzetk6zi partnerekkel torténd kapcsolattartas;
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(7)

d)

e)

f)

nemzetkdzi mobilitasi programokban résztvevé hallgaték tanulmanyi ligyeinek
koordinaldsa, adminisztralasa;

a Kar nemzetkdzi ismertségének és elismertségének el6mozditdsa,
tdmogatasa;

a Karon megvaldsulé nemzetk6zi programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Oktatasszervezési Osztdly feladatai kiiléndsen:

a)

b)

<)

d)
e)
f)
9)

h)

3)

k)

a Karon folyé oktatdsi tevékenység szervezési és adminisztracids hatterének
biztositasa;

kapcsolattartas az Egyetem kozponti oktatdsiranyitdsi egységeivel;

akkreditaciés és képzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tamogatasa;

a Karhoz tartozé képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;
a Karhoz tartozé képzések adminisztraciéja a Neptun rendszerben;
az Egyetem éves tervezési alapadatainak el8készitésében vald kézrem(ikodés;

kézremiikodés a Kar féléves orarendjeinek tervezésében, a kovetkezs félévben
meghirdetend6 kurzusok ajénlott listdjanak (adatlapjainak) el6készitésében és
a tanszékek részére térténd megkiildésében;

az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottak szerint a vizsgaidépontok
meghirdetésének, a vizsgaiddszaki feladatok végrehajtdsdnak koordinaldsa és
ellenbrzése;

a Kar szervezésében megvalosulé zarévizsgékkal kapcsolatos szervezési és
el6készitési feladatok végrehajtasa;

a szakdolgozatok és diplomamunkak elkészitésével és kezelésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak ellenérzése;

Fels6oktatasi Felvételi Eljarassal kapcsolatos tervezési és végrehajtdsi
feladatok tamogatasa, a felvételi eljardsa eredményeivel kapcsolatos jelentések
és statisztikak elbkészitése;

részvétel a felvételi eljardssal kapcsolatos beiskoldzasi, képzés promécids
folyamatokban, valamint a felvételi jelentkez6k tajékoztatédsaban;

a felvételi eljards lebonyolitdsdval kapcsolatos szervezési és elSkészitési
feladatok végrehajtasa;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

a Diplomas Palyakoveté Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tdmogatasa;

a szakfelel6sék, valamint az oktatdsi ugyekért felelés dékanhelyettes
munkajanak adminisztrativ tdmogatasa.
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(8)

A Tanulmanyi Osztély (a tovabbiakban: TO) feladatai kiiléndsen:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

j)

k)

2))

q)

a hallgaték tanulmanyi tgyeinek intézése;

az Nftv. rendelkezéseinek megfeleld és az Nftv. 3. sz. mellékletében
szabalyozott adattartalmu adatkezelés;

a tanulmanyi informatikai nyilvantartas feladatainak ellatasa;

a Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsag (a tovabbiakban:
HTVSZUB) és az Kreditatviteli és Validaciés Bizottség (a tovabbiakban: KVAB)
miikodésével kapcsolatos ligyintézési és iigyviteli feladatok ellatésa;

a hallgatdék toérzskoényvi vagy térzslapi adatainak az iratkezelési el8irdsoknak
megfelel6 kezelésének és megérzésének a végrehajtisa és biztositasa;

a kreditrendszerli képzés sordn hasznalt, kormanyrendeletben elGirt
nyomtatvanyok, tanligyigazolasok kezelése és kiaddsa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatéinak beiskoldzasatdl az oklevél megszerzéséig a hallgatok
tanulmanyi és szocidlis Gigyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgatok statuszdnak, az 6sztondijra jogosultak kérének meghatdrozasa. A
leckekényvben és a NEPTUN hallgatdi informaciés rendszerben a hallgatdk
félévének lezarasa, atlagszdmolas;

a NEPTUN hallgatéi informdcids rendszer kezelése, a hallgatdi adatbazis
karbantartasa;

a statisztikai adatszolgaltatds végzése a kormanyrendeletekben és
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelSen;

az elveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckekényvmasolatok kérésre térténd
kiadasa;

a Felsdoktatdsi Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informaciok elSkészitésében vald részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informacidinak naprakészen tartdsa, a Karra jelentkezékkel torténé
kapcsolattartas;

a Didkhitel Kézponttal valé kapcsolattartas;

a beiskolazassal kapcsolatos oktatédsi borzéken a jelentkez8k tajékoztatasa, a
felvételi eljards adminisztracidos teendSinek végrehajtdsa, sziikség esetén a
nyari potfelvételi eljaras lebonyolitdsa;

a kiadmanyozasi jogkodrrel rendelkezék szamara az intézményben folytatott
tanulmanyokat bizonyitd okiratok (oklevél, bizonyitvény, tanudsitvany, stb.)
el6készitése;

a hallgatdi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel 6sszefiiggd
igazolasok, masodlatok kiadasa;

minden olyan, a hallgatédk (gyeivel kapcsolatos igazgatasi, lgyviteli és
nyilvantartasi feladat elldtdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi
szabalyzatok, valamint a dékan, az oktatasi ligyekért felel6s dékanhelyettes a
hataskorébe utal;
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(9)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(1)
(2)

(3)

A TO és az Oktatasszervezési Osztaly munkaja soran egyiittm(ikédik a Kar oktatasi,
kutatasi és funkcionalis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatdi
Onkormanyzattal.

VI. A DOKTORI ISKOLA
18. §

A Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskola (a tovabbiakban: KDI) a doktori
iskolakrdl, a doktori eljardsok rendjérdl és a habilitaciordl sz616 387/2012. (XII. 19.)
Korm. rendelet, valamint az egyetemi SzMR 22. §-dban foglaltaknak megfeleléen
az Egyetemi Doktori és Habilitdciéos Szabdlyzat (a tovabbiakban: EDHSZ) alapjan
mikédo szervezeti egység.

A KDI tudomdnyos mindségének fejlesztését, altaldnos feladatellatdsat a KDI
vezetdje iranyitja, valamint elldtja az EDHSZ-ben a doktori iskola vezet&jének
felel6sségi korébe utalt tovabbi feladatokat.

A KDI miikodési feltételeit, adminisztrativ tdmogatasat, valamint az infrastruktirat
és a mikoédéshez sziikséges személyi allomanyt a Kar biztositja. A KDI-ben
foglalkoztatott, illetve szerzédés alapjan kézrem(ikédd személyek vonatkozasaban
a munkaltatoi, illetve kotelezettségvallaloi jogkéroket a dékan gyakorolja.

A KDI m{kddésének biztositdsa a kari gazddlkodasi keretet terheli, azzal, hogy
a) a KDI vezet6jének tobbletfeladatat a rektor hatdrozza meg;

b) a KDI titkdrédnak tobbletfeladatat - a KDI vezet8jének javaslatat figyelembe
véve - a dékdn munkaltatoi jogkérében eljarva hatarozza meg.

VII. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGA

Kari Tanacs
19. §

A KT a Kar legmagasabb szintli véleményezé, javaslattevs, dontési és ellenbrzési
joggal felruhdzott vezetd testiilete. A KT-ra vonatkozd rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 52. §-a tartalmazza. A KT Gsszetételének, mikddésének és valasztdsdnak
részletes szabalyait a KT Ggyrendje tartalmazza.

A KT Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, déntéseit hatarozatba kell foglalni.

Dékani Tanacs
20. §
A DT-re vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 56. §-a tartalmazza.

A DT feladata a Kar miikodésével kapcsolatos véleményezés, illetve dontés-
el6készités.

A DT uléseirél emlékeztetd késziil.
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(1)

(2)
(3)
(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

Kari Vezetdi Ertekezlet
21.§

A KVE a dékén véleményezé és tandcsadd testlilete, tagjai a dékanhelyettesek, a
dékani hivatalvezet6, a TO vezetéje, tovabbad a Kar oktatd, illetve kutatd
tevékenységet folytatd szervezeti egységeinek vezetdi.

A KVE (iléseire eseti jelleggel més személy is meghivhato.
A KVE (iléseirdl emlékeztetd késziil.

A KVE véleményt nyilvénithat, és javaslatot tehet minden, a Kart érint6é képzési és
kutatasi kérdésben, kilonésen a kari eréforrdsok és kapacitdsok lekotésével
kapcsolatos kérdésekben.

Tanszéki Ertekezlet
22. §

A tanszékvezet$ javaslattevé és véleményezd testillete a Tanszéki Ertekezlet,
amelynek tagjai a tanszék munkatarsai.

A Tanszéki Ertekezletet a tanszékvezetd hivia 0©ssze sziikség szerint, de
szemeszterenként legaldbb két alkalommal; a Tanszéki Ertekezletet a
tanszékvezet6 vezeti.

A Tanszéki Ertekezlet véleményt nyilvénithat, és javaslatot tehet minden, a
tanszéket érinté oktatdsi, képzési és kutatdsi, valamint a tanszék mikodését,
tevékenységét befolydsold kérdésben.

A Tanszéki Ertekezlet iiléseirSl jegyzékényv késziil, amely a tanszékvezeté &ltal
megkdildésre keriil a dékan részére. A személyi kérdéseket illetéen titkos szavazast
kell tartani.

Kari Tudomanyos Diakkéri Tanacs
23. 8§

A Kari Tudomanyos Diakkdri Tandcs (a tovabbiakban: KTDT) feladatdra és
miikédésére vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi SzMR 57. §-a tartalmazza.

A KTDT m(ikodésének részletes szabalyait a KTDT iligyrendje tartalmazza.

Kari szakkollégiumok
24. §

A Karon m(ikéd6 szakkollégium a Magyary Zoltédn Szakkollégium, a Nemzetkozi és
Eurdpai Szakkollégium és az Ostrakon Szakkollégium.

A Kar egyilttm(kédik a szakkollégiumokkal, valamint az Egyetemen folyé
tehetséggondozds, tudomanyos didkkéri tevékenység keretében szakmai, tovébba
adminisztrativ tdmogatast nyujt szamukra.
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Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsaga
25. §
(1) A HTVSZUB-re vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 39. §-a tartalmazza.

(2) A HTVSZUB hatdskérébe tartozé valamennyi kérelmet a TO-n kell benydjtani.
A beérkezett kérelmeket a TO a csatolt mellékletekkel egyiitt tovabbitja a HTVSZUB
részére.

Kari Felvételi Bizottsag
26. §

A Kari Felvételi Bizottsag Osszetételére és miikddésére vonatkozd rendelkezéseket az
Egyetem Felvételi Szabalyzatanak 9. § (1) és (3)-(5) bekezdései tartalmazzak.

Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag
27. §
(1) A KAVB-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 41. §-a tartalmazza.

(2) A KAVB a Kar &ltal gondozott képzések esetében elsé fokon jar el.

A Kari Fegyelmi Testiilet
28. §

A Kari Fegyelmi Testilet feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabdlyzatdnak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

A Kari Kartéritési Testiilet
29. §

A Kari Karteritési Testlilet feladatait és mUkodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

VIII. A KAR GAZDALKODASA
30. §

Az egyetemi SzMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6nallé gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodasara vonatkozo
rendelkezéseket a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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IX. A KARI HALLGATOI ONKORMANYZAT
31. §

A Kari HOK a Kar hallgatéinak 6nallé, 6nkormanyzati elven miikodé érdekképviseleti
szerve, feladatara és mlikddésére vonatkozoé altaldnos rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 23. §-a tartalmazza.

A Kari HOK miikddésének, dsszetételének, valasztdsanak részletes szabélyait az
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat altal jévahagyott Alapszabalya tartalmazza.

X. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor
32.§

A szervezeti egység kozalkalmazott munkatdrsai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasa az Egyetem vonatkoz6 szabélyzatai szerint torténik.

A szervezeti egység feladatainak ellatdsdban részt vevd alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kételezettségeire, a kartéritési
felel6sségre vonatkozé rendelkezéseket a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt), a Munka Térvénykényvérdl széld 2012.
évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

A Kar munkatarsai foglalkoztatdsanak részletes szabdlyait a Kjt., az Mt., illetve az
FSZ, valamint az ahhoz kapcsolédd rektori utasitdsok, tovéabba a jelen Ugyrend
alapjan elkészitett munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az utasitasi jog gyakorldsdra a dékan, a dékdnhelyettes, a szervezeti egység
vezetdje a szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

A szervezeti egység vezetéje kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékan altal
atruhazott hatdskérben, valamint egyetemi szabdlyzatban meghatarozott
feladatkore ellatdsa keretében. Az adtruhdzott hatdskér harmadik személynek nem
adhaté tovabb.

A Kar munkarendje

33. §

Jelen Ugyrend személyi hatdlya ald tartozék munkarendjére a Kjt., az Mt., valamint az
Egyetem szabalyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.
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A szabadsagolas és a helyettesités rendje
34. §

A szervezeti egység munkatdrsai szabadsaganak kiadasa az érintett meghallgatésa
utan kialakitott éves Gtemterv szerint térténik. A szabadsagolds az oktatas rendjét
és a szervezeti egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

Az Utemtervtdl vald eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfeleld eseti
szabadsagok kiadasat, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére - a munkavégzés
folyamatossédgdra tekintettel - a foglalkoztatott kézvetlen vezetje engedélyezheti.

A tavollét napjainak szamatdl fiiggetlenill, a szabadsdag kiadasa elétt a
foglalkoztatott tajékoztatja a kbzvetlen vezetdjét a folyamatban lévé tigyeirdl.

A szabadsag megkezdését a szervezeti egység vezetd engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsdg megkezdése el6tt a szabadsag-nyilvantarté lapon kell régziteni.

A szervezeti egység vezet6jének szabadsadgoldsi kérelmét a kézvetlen felettese
hagyja jéva az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon.

A szervezeti egység vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese,
illetve a helyettes akaddlyoztatdsa esetén vagy annak hidnydban a szervezeti
egység vezetGje altal kijelolt munkatdrs helyettesiti. A szervezeti egység tdbbi
munkatarsa tekintetében a munkakéri leirdsban kijeldlt személyek helyettesitik
egymast azzal, hogy a tdvollévs foglalkoztatott kételes az ligyek folyamatos
viteléhez sziikséges tajékoztatds megadasardl gondoskodni.

A belsd és kiils6 kapcsolattartas rendje, formaja
35. §

A Karon a belsé kapcsolattartés rendjére az egyetemi SzMR 61. §-dban foglaltak az
irdnyaddak.

A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kiilsé partnerekkel, intézményekkel
a kapcsolattartas fészabdly szerint a vezetdi hierarchia szerint térténik. Adott
feladat elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken valé részvétel
esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informacidkrél a kodzvetlen vezetdt
tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezetdk altal Osszehivott egyeztetések, értekezletek
formdjaban. A Kar munkatarsai az Egyetemet vagy a Kart érint6 Iényeges
esetekben lehetdség szerint személyesen konzultalnak.

b) E-mailben: a Kar munkatdrsai kotelesek e-mailjeiket munkaidében
folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus formaban megkildétt
feladatokat végrehajtani.

c) Munkahelyi mobiltelefon biztositdsa esetén a Kar szolgélati mobiltelefonnal
rendelkez6 munkatarsa koételes:

ca) munkakdri leirdsdban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat - ha
ezt egyéb korulmény (értekezlet, targyalds stb.) nem akadalyozza -
bekapcsolva tartani és ezzel elérhetéségét biztositani;
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cb) elérhetdségét idSkorlat nélkil biztositani, ha olyan esemény, koriilmény
jut tudomasara, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

A Kar belsé iratkezelési rendje
36. §

Az egyetemi elektronikus iktatérendszer haszndlatérél az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatdrendszer kari alkalmazédsénak ellendrzéséért,
felligyeletéért a Dékani Hivatal felel§s.

Az ellenérzés rendje
37. 8§

(1) A szervezeti egység vezetfje a hataskérébe tartozé feladatok vonatkozasaban
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak. A szervezeti egység munkatarsai
a hataskoriikbe tartozé feladatok tekintetében beszamoldsi kotelezettséggel
tartoznak a szervezeti egység vezetGje szamara.

(2) A szervezeti egység ligykezelGje(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban Iévé
tgyekrdl, ezek elintézési hataridejérél, melyrél sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tdjékoztatast ad(nak) a vezetdnek.

(3) A kiszignalt feladatok végrehajtésat, a hatarid6k megtartasat a szervezeti egység
vezetli kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
38. §

A Kar allomanya koteles az Egyetem jo hirnevét megdrizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti,
tovabba az FSZ-ben, valamint az Etikai Kédexben régzitett elvardsoknak és szabélyoknak
megfelel6 magatartast tandsitani.

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
39.§

(1) A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR
€s a belsé szabdlyzék alapjén a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult
kapcsolatot tartani.

(2) A Kar aszakokhoz, szakirdnyokhoz tartozé teriileteken egyiittm(ikodést alakithat ki
mas hazai és kilféldi intézményekkel, szervezetekkel.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK
40. §

(1) Jelen Ugyrend a rektor jévahagyését kovetd napon Iép hatélyba, egyidejlileg a Kar
2019. augusztus 31. napjatol hatdlyos Ugyrendje hatélyat veszti.

(2) Jelen Ugyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan kell
k6zzétenni.

Budapest, 2020. aprilis 2)2”

ElSterjesztd:

o

s\emtudy, L5

Neg

Budapest, 2020. aprilis ,ng”.
Jévahagyom:
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