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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
NEMZETKOZI ES EUROPAI TANULMANYOK KAR
UGYREND

2019,



A Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem (a tovébbiakban; Egyetem) Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzaténak 1. Szervezeti és Mikddési Rend ktete (a tovabbiskban: SZMR) 8-10. §-a, 14.
§-a, 17. §-a, a Nemzeti K&zszolgdlati Egyetem Szervezési és Mitkddési Szabélyzatdnak 51/A-
B. §-a, 81-81. §-a, valamint az SZMR 1. szémii mellékletét képez organogram alapjén a
Nemzetkdzi € Eurdpai Tanulményok Kar (a tovébbiakban: Kar) figyrendjét az alsbbiak szerint
hatérozom meg. Az Ugyrend célja a Kar szervezeti és miiksdési részletszabélyainak rogzitése,
ezéltal egységes és attekinthet feladat- és felel6sségi kordk meghatérozdsa,

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatélya

1. §
Az Ugyrend hatélya kiterjed:
a) a Kar édltal elldtott valamennyi feladatra, mindazon helyszinekre, ahol a Kar oktatési,
kutatési, nevelési és képzési feladatokat ellat;

b) a Kar feladaténak ell4tasiban részt vevd egyetemi polgarokra, igy a kdzalkalmazotti,
a korménytisztviseli, a hivatdsos, a szerzddéses, a tartalékos dlloményi katona és a
hivatisos rendvédelmi Alloményi oktatékra, kutatékra, tandrokra, més
alkalmazottakra, munkavéllalékra, a hazai & Kkiilf5ldi hallgatékra, a
vendéghallgatékra, az oktaté-kutaté tevékenységben részt vevd, nem a Kar
élloménydhoz tartozé elméleti és gyakorlati szakemberekre, tovibbé a
felnbttképzésben, nem iskolarendszer(i képzésben résztvevokre.

A Kar megnevezése és jogillisa

2. §
(1) A Kar megnevezése
&) magyarul: Nemzetkozi és Eur6pai Tanulményok Kar. Rviditve; NETK
b) angolul: Faculty of International and European Studies. Réviditve: FIES
¢) németiil: Fakultét fiir Internationale und Europastudien. Réviditve: FIE
d) franciful: Faculté D'études Internationales Et Européennes. Rviditve: FDIE
€) spanyolul: Facultad De Estudios Intemacionales Y Europeos. Réviditve: FEIE

f) kinaiul: EfRSEMR RS

g) oroszul: @axymsTer MexnyRapoausx u Espomefickmx Mccmenopamuii Roviditve:
OMEH
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A Kar embléméja:
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A Kar jelmondata: Aperi oculos ad mundum (Nyitott szemmel a vilagra)

A Kar alapitdsénak ideje: 2014. szeptember 26.

A Kar megalakulasénak idépontja: 2015. februdr 1.

A Kar székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.; postacime: 1441 Budapest Pf.: 60.

A Kar — mint szervezeti egység — meghatdrozaséra és gazdélkoddséra vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 9. §-a tartalmazza.

A Kar nem 6ndllé jogi személy, torvényességi felligyeletét — a nemzeti felsGoktatdsrdl
52616 2011. évi CCIV. térvény, valamint az egyetemi SZMR éltal meghatérozottak szerint
— a Szenétus ¢s a rektor latja el.

A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

A Kar rendeltetése és feladatai

3. §

A Kar rendeltetését és feladatait az egyetem szabélyzatainak, igy kiillondsen az SZMR 9.
§-dnak, az SzMR 5. szamt mellékletének, valamint a Szervezési és Miikddési
Szabélyzatinak 81. §-a rendelkezései tartalmazzak,

A Kar alapfeladata a nemzetkozi és eurépai kozszolghlati felsSoktatis megvalésitisa: a
kdzszolgélat nemzetkdzi feladatainak ellitdséra és diplomdciai feladatokra tSriéné
felkészitést célzo alap- és mesterképzések folytatésa.

Kiemelt képzési teriletek: Allamtudoményok képzési teriilet, nemzetkdzi és eurépai
kbzszolgélati felsGoktatds, térsadalomtudoményok.

Kiemelt tudoménydgak: politikatudomény, nemzetkdzi és fejlédéstanulményok,
gazdasigtudomany, dllam-és jogtudoményok, hadtudomény, torténettudomany.
Az (1) bekezdésben foglaltakon til a Kar feladatai kiiléndsen:

a) az Intézményfejlesztési Tervben valamint a Kutatdsi, Fejlesztési és Innovicids
Stratégidban megfogalmazott feladatok;

b) projektekben valé részvétel;

¢) doktori képzésben valé részvétel, folyamatos tSrekvés a Karhoz két6d6 Doktori
Iskola létrehoz4séra;

d) oktatdsi, képzési, kutatdsi és intézményfejlesztési feladatainak ellatdsa sorén
egylttm(kodés az egyetem mds karaival és szervezeti egységeivel,
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¢) akar gondozésdban 1évd alap- és mesterképzések szervezése &s megvalésitésa;

f) atehetséggondozis;

g) az egyetemi egyiittm(kddési megéllapoddsokon alapulé nemzetkdzi oktatdsi és
kutatési kapcsolatok kialakitdsa és dpolésa;

h) hazai tovébbé kiilfoldi pélydzatokban valé részvétel és a pélydzati eredmények
széleskorii disszeminAcidja.

i) magas szinvonald publikéci6s tevékenység szervezése & megvaldsitésa,

j) hozzéjérulés az Egyetem nemzeti, regiondlis, eurbpai és globélis dimenziéban
megfogalmazott misszidjdhoz.
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ILLA KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A kar szervezete
40 §

A Karon a 3. §-ban meghatdrozott képzési teriileten, tudoményteriileten az alap- és
mesterképzési programokban rdgzitett, szakmailag Osszetartozd képzési, oktatdsi és
tudoményos kutatisi tevékenység feladatait ellité oktatési, tudoményos kutatési
szervezeti egységek - tanszék, kivételesen intézet, illetve kutatékdzpont -, funkcionalis
szervezeti egységek - hivatal és osztily szervezeti forméban - mlikddnek.

A Kar szervezeti felépftését bemutats organogramot az Ugyrend 1. szamti melléklete
tartalmazza,

A Kar engedélyezett 1étszdmét az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvéntarté rendszere tartalmazza,

A kar vezetése
5 §
A Kar magasabb vezet6je a dékén.
A Karon az aldbbi vezet6i megbizisok létesithet6k:
a) dékdnhelyettes;
b) dékani hivatalvezetd;
¢) kari intézetvezetd (intézeti igazgatd);
d) kozpontvezetd;
e) tanszékvezetd;
f) tanulményi osztdlyvezetd.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetdi megbizdsok létesitése sordn az Egyetem
Foglakoztatési Szabélyzaténak vonatkozé rendelkezései szerint kell eljarni.

A dékén
6. §

Az SZMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezetje a dékan, A Kart, mint az Egyetem
szervezeti egységét a dékén képviseli.

A dékin feladata és hatdskére az SZMR 53. §-4ban meghatérozottakon til:
a) aKaron foly6 képzési, kutatasi, tudoményos és igazgatdsi tevEkenységek irdnyitasa;

b) az Egyetem oktatdsi, kutatdsi, és humén erSforrds stratégi4javal, valamint
Intézményfejlesztési Tervével dsszhangban a Kar képzési, tudoményos és kutatdsi
tevékenységéhez sziikséges stratégidk meghatérozésa;

©) aKar sziméra visszaigazolt elbirdnyzat-keret felhasznélésaré] t3rténd rendelkezés;

d) aKar tevékenységét érint$ kérdésekben dontések kezdeményezése a rektor illetve a
Szendtus felé;




€) a vonatkozd szabélyzatokkal dsszhangban a hallgaték tamulményi, fegyelmi és
kértéritési tigyeiben torténo eljards;

f) aKari Tanécs elndki teendinek ellétdsa;

g) minden olyan feladat ellétédsa, amelyeket szémsra a jogszabélyok, egyetemi és kari
szabdlyzatok meghatéroznak;

h) rendszeresen beszdmol a rektornak.
(3) A dékéni feladat ellatdsdhoz kapesolédé jogksrok:

a) Az SZMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkdrébe tartozé tigyekben
intézkedési jogkdrrel, hataskdrében aldirési és kiadményozési joggal rendelkezik.

b) Az Egyetem nevében a kotelezettségvéllalas, az ellenjegyzés, az utalvinyozas, az
érvényesités ¢és a teljesitésigazolds rendjérdl sz616 rektori utasitisban
meghatérozottak szerint 6néll6 jognyilatkozatot tehet, kitelezettséget véllalhat.

¢) Az SZMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjén munkéltatéi jogkdrt gyakorol a
rektort6l kapott felhatalmazdsnak megfelelen.

(4) A dékén vezetbi tevékenységét — a rektor kozvetlen aldrendeltségében — a helyettesei és
a dékéni hivatalvezet kdzremiiksdésével végzi.

(5) A dékén akadilyoztatésa esetén hatéskOreit a helyettesités rendje szerint kijeldlt
dékénhelyettes gyakorolja.

(6) Az SZMR 27. § (2) bekezdés e) pontja valamint az 53. § (3) bekezdése alapjén &vente
egy alkalommal kdteles tevékenységér6l beszdmolni a Kari Tandcsanak és a Szenétusnak.

A dékénhelyettesek
7. §

(1) Az SZMR 54. §-a szerint a dékén munk4jat — a rektor &s a rektorhelyettesek kozotti
helyettesftési szabélyokkal hasonl6 feladatrendben — oktatdsi valamint tudoményos és
nemzetkdzi dékdnhelyettes segiti.

(2) Az oktatdsi dékénhelyettes feleldss a Kar oktatdssal, képzéssel Osszefliggd
tevékenységének szervezéséért, irdnyitdsaért &s ellenSrzéséért, a Kar oktatési-képzési
rendszerének fojlesztéséért, a Dékéani Hivatal oktatdsszervezési feladatelldtdsénak
szakmnai irdnyftaséért. Feladatait az oktatisi rektorhelyettes szakmai irényit4séval latja el.
Az oktatdsi dékénhelyettes feladatai kiiléndsen:

a) aKar oktatdsszervez6i munkéjénak szakmai felligyelete;
b) aszakvezetbk munkdjénak szakmai feltigyelete;

¢) az dtoktatdssal és az Egyetemi Kb&z8s Modul miikddtetésével kapcsolatos kari
feladatok szervezése és irdnyitésa;

d) akari minGségligyi vezetdi feladatok ellatdsa:

¢) tagséggal jir6 jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése az egyetemi és kari
szabdlyzatok 4ltal meghatirozott testiiletekben;

f) feladatkdrébe tartozd eldterjesztések és beszdmol6k elbkészitése;
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g) kapcsolattartds az egyetem kozponti oktatdsirdnyitsi egységeivel valamint a Kari
Hallgatéi Onkorményzattal (tovébbiakban: Kari HOK);

h) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, a rektor, valamint
a dékan feladatkdrébe utalnak,

(3) A tudoményos és nemzetkdzi dékénhelyettes felelds a Kar tudoményos és nemzetkdzi
tevékenységének szervezéséért, irdnyitdshért &s ellendrzéséért, a Dékani Hivatal
tudoményos &s nemzetkézi feladatelltisinak szakmai irinyitdsat. Feladatait a
tudoményos rektorhelyettes szakmai irdnyitdséval l4tja el.

A tudoményos és nemzetkzi dékéAnhelyettes feladatai kiildndsen;

8) anemzetkdzi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;

b) akiutazdsi és vendégfogadisi terv el6készitése;

¢) akari hallgatéi és oktat6i mobilitds koordinalésa;

d) akari szint(i tudoméanyszervezési feladatok irdnyitésa;

¢) azoktatdk - kutat6k tudomanyos teljesftményének nyomon kévetése:
f) akari kiadvinyok elkészitésének koordinélésa;

g) atchetséggondozas kari rendszerének miikddtetése;

h) a Kar tudoményos és nemzetkdzi kapcsolatokért felel6s munkatérsak munkéjénak
szakmai feliigyelete;

i) tagsdggal jaré jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése az egyetemi és kari
szabélyzatok é4ltal meghatérozott testiiletekben;

j) feladatkérébe tartozo elbterjesztések és beszamolok el6készitése;

k) kapcsolattartds az Egyetem nemzetkSzi kapcsolatokért felelés szervezeti
egységeivel, kiiléndsen a Nemzetkozi Irodéval;

1) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, a rektor valamint
a dékén feladatkorébe utalnak.

A dékini hivatalvezetd
8. §

(1) A dékéni hivatalvezetd a Kar miik6dési teriileteire vonatkozé dékéni dontések
el8készitbje, a Kari Tandcs hatérozatai és a dékan utasftdsai alapjén, a fotitkér szakmai
irdnyitdsa mellett vezeti és ellenérzi a Kar igazgatési tevékenységét, ellstja a Kari Tandcs
titkéri feladatait.

(2) A dékéni hivatalvezetd feladatai killon6sen:

) aKari Tandcs tiléseinek tervezése, eldkészitése, lebonyolitssa;

b) a kari tanécsi domtések végrehajtisival kapcsolatos végrehajtdsi tevékenység
irAnyitdsa;

c¢) aDékani Tandcs valamint Kari Vezet6i Ertekezlet titkéri feladatainak ellstdsa;

d) a Kar egységes igazgatdsi rendjének kialakitisa, kiilonds tekintettel a kari

folyamatszabélyozasra;
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¢) a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgéltatdsa az
Egyetem kdzponti szervezeti egységei részére;

f) a kari szabélyzatok, belsd utasitdsok elkészitésének, felillvizsgélatinak és
kozzétételének szervezése és irdnyitisa;

g) akari igyviteli, minésitett adatkezel8i tevékenység koordinglésa;

h) a Kar egységes megjelenésének, kommunikéciéjanak biztosftisa Gsszhangban a
kézponti marketinggel és PR-ral;

i) aDékani Hivatal felel&sségi k6rébe tartozé rendezvények el6készitése;
j) kapcsolattartds az Egyetem kézponti egységeivel.

A dékéni hivatalvezets felelds a feladatkdrébe tartozé szakmai feladatok elldtdsaért,
szervezéséért, tAmogatisaért.

A dékéni hivatalvezett tdvollétében a dékan 4ltal kijelslt személy helyettesiti.

A dékani hivatalvezet® rendszeresen beszémol a dékinnak a DH 4ltal ellstott
feladatokrdl.

A tanszékvezetd
9 8

A tanszékvezetd feladatait a dékdn kdzvetlen aldrendeltségében és irdnyitdséval, a
dékénhelyettesek - feladatkdrébe tartozé - szakmai feliigyeletével végzi.

A tanszékvezetf feladatai — az SZMR 55. § (2) bekezdésében foglaltakon til — kiilondsen:

4) a tanszék oktaté, tudoményos kutaté, publikéciés és egyéb tevékenységének
szervezése;

b) az oktatéi-kutatdi kovetelményrendszerben foglaltakkal Ssszhangban a tanszéki
oktatok és dolgozék munkdjinak szervezése, iranyitdsa, ellenbrzése és értékelése;

¢) az oktatok, tudoményos kutatok szakmai fejlédésének biztositdsa, gondoskodds az
oktatéi utdnpd6tlasrél,

d) atanszék éltal gondozott tudoményterilleteken a Tudoményos Didkkdr mitkddésének
timogatésa,

e) aFoglalkoztatdsi Szabélyzat szerinti karriertervek elkészitése;

f) a tanévre sz6l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésérél sz6l6 beszamold
elkészitése,

g) aTanszéki Ertekezlet dsszehivésa és vezetése,

h) mindazon feladatok ellitisa, amelyeket az Egyetem szabélyzatai, kiilondsen a
Nemzeti K8zszolgélati Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérfl sz616 Rektori
Utasités, tovabba jelen szabdlyzat valamint a dékén a hataskorébe utal.

(3) Az intézet keretében mlik6dS tanszék vezetdje az intézeti igazgaté aldrendeltségében,

annak Gtmutatdsai szerint irdnyitja, koordinélja és ellenérzi a tanszéken folytatott oktatdsi,
kutatdsi, projekt és tandcsad6i munkét.

A Kari intézetvezet§ (intézeti igazgat6)
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10. §

A kari intézet vezetdje feladat-és hatdskorében:

a) vezeti az intézetet, irdnyitja, koordinélja és ellen6rzi az aldrendelt egységek
oktatdsi, tudoményos kutatési feladatait;

b) kozvetlen felettese az intézet keretében miikdd6 tanszékek &s kutatékdzpontok
vezetdinek;

¢) irényitja az intézeti adminisztrécié munkéjat;
d) javaslatot tehet az intézet hatdskdrébe tartozd kérdésben;
e) gondoskodik az Intézeti Ertekezlet rendszeres Gsszehivésérol;

) kdzremiikddik a szakalapitéssal, szakinditdssal, tananyagfejlesztéssel és
oktatésszervezéssel kapcsolatos tevékenységben, tovébbd;

g) segiti a doktori programok kidolgozés4val kapcsolatos tevékenységet.

(2) Az intézetvezetd a feladatét a dékén kdzvetlen aldrendeltségében végzi.

(3) Az intézetvezetd munkéjét legfeljebb két helyettes segiti.
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A kozpontvezetb
11. §

A kdzpontvezetd — az intézet keretében miikédd kdzpont vezetdjének kivételével — a
dékan kbzvetlen aldrendeltségében végzi munksjat.

A kdzpontvezet feladatai kiiléndsen:

a) akdzpontban oktaték és dolgozék munkajanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése és
értékelése;

b) kutatési terv &s stratégia készitése, az oktatdsban valé részvétel szervezése &s
biztositésa,

¢) publikéci6s, szakmai és tudoményos feladatok meghatérozasa;
d) szakmai és tudoményos beszémolé készitése a kézpont eredményeirs];

€) a tanévre sz0l6 munkaterv, valamint az annak teljesitésérl sz6l6 beszdmold
elkészitése,

A Karon miik6dé kdzpontok vezetSinek speciélis feladatait jelen Ugyrend 20. § (6),
valamint 21. § (2) bekezdései régzitik.

A tanulmdnyi osztélyvezets
12. §

A tanulményi osztilyvezetd feladatait a dékén aldrendeltségében, a dékén feladatszabdsa
alapjén, az oktatdsi dékénhelyettes irdnyitdsdval és az Oktatdsi és Tanulményi Iroda
vezetbjének szakmai felligyeletével, végzi.



(2) A tanulményi osztilyvezetb feladatai killéndsen:

C))

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
)

m)
n)
0)

Az

a Tanulményi Osztdly munkéjénak szervezése, irdnyftisa és ellenbrzése;

a tanulményi tgyintéz8k munkdéjinak irdnyitasa, feltigyelete és ellenbrzése;

a vonatkozé szabdlyzatok maradéktalan betartdsdnak és ellenSrzése;

a Tanulményi Osztily feladatkorébe tartozé iktatdsi feladatok szervezése;
hitelesitési folyamatok irdnyitésa és feliigyelete;

a Tanulményi Osztély éltal hasznélt bélyegzdk nyilvéntartésa;

tanulményi cselekmények hitelességének ellenbrzése;

a hallgat6i nyilvéntartishoz kapcsol6dé adatszolgéltatss &s téjékoztatds ellendrzése,
jévihagyésa;

kapcsolattartds az Egyetem k8zponti szervezeti egységei és a testilletek vezetdivel;
kapcsolattartés a kari HOK képviseldivel;

didkigazolviny matricdk, nyomtatvanyok rendeléséhez és nyilvéntartdsshoz
kapcsolodd feladatok ellendrzése és jovahagydsa;

oklevelek, mésodlatok, oklevél igazolasok kidllitdsa, nyilvéntartisa;

a megsziint jogviszonyt hallgatékkal kapcsolatos iratkezelés koordindldsa;

FIR hib4k javitdsénak kari szint(i koordinAci6ja;

részvétel a diplomaoszté megszervezésében;

az Osztdndijak megéllapitdsanak és kifizetésének ellenérzése;

a Tanulményi Osztdly képviselete az egyetemi szabélyzatok 4ltal meghatérozott
testiiletekben;

a Hallgatéi Tanulményi, Vizsga-, & Szocidlis Ugyek Bizottséga (tovébbiakban:
HTVSZUB) valamint a karon miikdd6 Kreditétviteli és Validiciés Bizottsag
(tovébbiakban: KAVB) titkéri feladatainak ellstdsa;

a tanulményi Ugyekben hozott vezetdi és bizotisigi dontések végrehajtdsa,
végrehajtatésa;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a dékén
feladatkdrébe utalnak.

egyetemi szabdlyzatok vonatkozd rendelkezései szerint feladatkdrében

kiadményozasi jogot gyakorol.
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II. AKARON MUKODO OKTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK,
FELADATKORUK ES VEZETOIK

A tanszékre vonatkozé kozds rendelkezések
13. §

(1) A tanszék az SZMR 55. §-a szerint a tanszékvezetd aldrendeltségébe tartozd szervezeti
egységként az egyetem éltal gondozott tudoményégak &s képzési 4gak 4ltal meghatérozott
szakteriileteken ellétja az oktat4s, a tudoményos kutatés és az oktatds szervezés feladatait.

(2) A Karon m{ikddb tanszékek feladata kiilndsen:

a) az egyes oktatdsi programok, modulok és a tantérgyblokkok képzési céljainak
aktualizélésa, az oktatési tananyag modernizél4sa, 6j szakok, szakitinyok fejlesztése;

b) a tantdrgyak oktatdsa, a tananyag és az oktatisi mddszerek korszerfisitése, a
differenciélt szakmai képzés fejlesztésének kezdeményezése;

c) az oktatdssal kapcsolatos szimonkérés tartalmi kovetelményeinek, formainak
kidolgozdsa, ennek szervezése, folyamatos ellenbrzése;

d) az Egyetem oktatdsi-nevelési célkit(izéseinek képviselete és megvalésitdsanak
eldsegitése;

€) a tehetséggondozishoz kapcsoldds feladatok elldtésa, a hallgaték tudoményos
munkajénak elbsegitése;

f) a tudoményos kutatds szervezése és miivelése, a kutatdsi kapacitdsok, a kutatési
eredmények hasznosftésa;

g) a pdlyazati Gton elnyert vagy allami megbizésok alapjén elvégzendd kutatisi és
fejlesztési feladatok végrehaitésa.

(3) A tanszékek tovibbi 6néll6 szervezeti egységekre nem tagoz6dnak.

(4) A tanszékek tanévre sz616 munkaterv alapjan m{ik8dnek, amelyet a tanszékvezetd készit
el, a Tanszéki Ertekezlet véleményez és a dékén hagy j6v4.

(5) Az intézet keretében m{ikdd tanszékek tevékenységtiket az intézeti igazgato irdnyitasdval
fejtik ki.
(6) A Karon m(k8d6 tanszékek speciélis feladatait jelen Ugyrend 15 — 19, §-ai rogzitik.

A Kari intézet
14. §

A kari intézet a kari intézetvezet® alérendeltségébe tartozé szervezeti egységként t8bb hasonld
képzési terfileten mkddd tanszéket vagy mds oktaté illetve kutatd tevékenységet folytat6
szervezeti egységet magéba foglal6 oktatdsi egység, mely ellétja az intézetvezetd feladatkdrébe
tartozd szakmai feladatok tAmogatésat.

Eurépai Koéz- és Magénjogi Tanszék
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15. §

Az Burépai K6z- és Magénjogi Tanszék az oktatisban és a kutatdsban a kézjogi és a
maganjogi profil egyiittes és parhuzamos érvényesitését, a sokoldalisdgot, az egyediséget
¢€s a komplex szemléletet valdsitja meg.

Az Eur6pai Kéz- és Magénjogi Tanszék oktatdsi és kutatisi teriilete az Bur6pai Unié
jogalkotésa, az uniés jog alapjai, bel- és igazsdgligyi egylittmiik6dés, az egységes belss
piac joga, az uniés beruhézds Gsztdnzés és védelem, az eurépai versenyjog, az eurépai
fogyasztévédelmi jog, az eurépai szerzbdési jog, az eurbpai szellemi alkotdsok joga
valamint az eurépai tarsasigi jog.

Az Eurbpai K6z- és Maganjogi Tanszék megnevezése angolul: Department of European
Public and Private Law, németiil: Lehrstuhl fir Buropdisches Offentliches und
Privatrecht,

Eurdpa-tanulmdnyok Tanszék
16. §

Az Eurépa-tanulményok Tanszék a multidiszeiplindris Eurépa-tanulményok
tudoményteriilet oktatését és kutatdsit megval6sité szervezeti egység.

Az Eur6pa-tanulményok Tanszék oktatési és kutatasi fokusza az eurdpai integrécid, ezen
belill az egységfolyamat és integrici6torténet, az eurépai unids intézményrendszer és
dintéshozatal, a szakpolitikék, a tobbsebességes és differencidlt egyiittm{iktdési formék,
az eur6paizAci6 és a tagdllami érdekérvényesités mintai, valamint a t8bbszintfi, eurépai
korményzés.

Az Eurépa-tanulményok Tanszék megnevezése angolul: Department of European
Studies, németiil: Lehrstuhl fiir Europastudien.

Nemzetkizi Biztonsdgi Tanulményok Tanszék
17. §

A Nemzetkdzi Biztonsigi Tanulményok Tanszék a biztonsdg nemzetkdzi é&s hazai
Osszefliggéseit, a globdlis és regiondlis biztonsdg kérdéseit oktaté és kutatd szervezeti
egység.

A Nemzetkozi Biztonségi Tanulményok Tanszék a nemzetkdzi biztonségi szervezetek —
elsdsorban az ENSZ, az EU, a NATO, az EBESZ - felépitésével, tevékenységével és
miik8désével tovibbé a katonai biztonsag, a vélsdgkezelés és a terrorizmus elleni harc
nemzetkdzi és nemzeti kérdéseivel foglalkozik.

A Nemzetkézi Biztonsdgi Tanulményok Tanszék megnevezése angolul: Department of
International Security Studies, németiil: Lehrstuhl fiir Internationale Sicherheitsstudien.

Nemzetkdzi Jogi Tanszék
18. §
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(1) A Nemzetkézi Jogi Tanszék a nemzetkdzi jog, speciélisan az eurbpai és Eurépén kiviili
nemzetkozi szervezetek joga, a hébord és béke joga valamint az emberi és kisebbségi
jogok nemzetkdzi védelme terfiletén folytat oktatési és kutatdsi tevékenységet.

(2) A Nemzetkdzi Jogi Tanszék a magyar kdzigazgatds kiilkapcsolatokkal érintkez
terliletein, illetve a nemzetkézi szervezeteknél és intézményeknél dolgozé magyar
kézigazgatdsi szakemberek képzésében és tovabbképzésében megjelend, )
bekezdésben megjel6lt témakordkhoz tartozé jogi targyt kurzusok feleléseként részt vesz
a Kar oktatésfejlesztési és tananyag készitési tevékenységében, tudoményos kdzéletében,
nemzetkdzi kapcsolatainak mikddtetésében, a hallgaték szakmai, tudoményos
tevékenységének szervezésében és tdmogatéséban,

(3) A Nemzetkézi Jogi Tanszék megnevezése angolul: Department of International Law,
németiil: Lehrstuhl fiir Vélkerrecht.

Nemzetkdzi Kapcsolatok és Diplomdcia Tanszék
19. 8§

(1) A Nemzetkdzi Kapcsolatok és Diplomécia Tanszék a multidiszeipliniris nemzetkdzi
kapcsolatok tudoményteriilet oktatésat és kutatdsat végzi.

(2) A Nemzetkdzi Kapcsolatok és Diplomécia Tanszék a nemzetkdzi elméleti, torténeti,
regionélis és civilizdciés kurzusok és kutatési témakat gondoz, kiiléndsen a diplomécia
torténet, a nemzetkdzi szervezetek és intézmények egyes kérdései, az allamépités, a
politikai er6szakformak, illetve a magyar kitl- és biztonségpolitika teriiletén.

(3) A Nemzetkdzi Kapcsolatok és Diplomécia Tanszék megnevezése angolul: Department of

International Relations and Diplomacy, németiil: Lehrstuhl fiir Internationale
Beziehungen und Diplomatie.

Kinai Kézigazgatis-, Gazdassig- és Thrsadalomkutaté Kézpont
20. §

(1) A Kinai Kozigazgatds-, Gazdasg- és Térsadalomkutaté Kdzpont (a tovébbiakban: Kina
Kozpont) a Kar kiildnds szervezeti egysége, amely a kinai kozigazgatés, gazdasig és
tarsadalom témakdréhez kapcsolod6an oktatisi és tudoményos kutatdsi tevékenységet
végez, tovabbé el6addsokat szervez, valamint nyelvi kurzusokat indit.

(2) A Kina Kdzpont megnevezése angolul: Chinese Public Administration, Economy and
Society Research Center, németiil: Zentrum fiir Chinesische Offentliche Verwaltungs-,
Wirtschafts- und Sozialforschung,

(3) Az (1) bekezdésben foglaltak alapjan a Kina Kozpont feladatai kiilondsen:

a) akinai kozigazgatas, gazdaség és tdrsadalom témakérére Bsszpontositd tudoményos
kutatési tevékenység megvaldsitisa;
b) a kinai kizigazgatds, gazdaség és tirsadalom témakérével kapcsolatos tantérgyak

oktatdsa, killonds tekintettel a kinai kdzigazgatis mikodésére, a gazdasigi és
térsadalmi folyamatokra, valamint Kina nemzetkézi kapcsolataira;

R



¢) kinai nyelv oktatésa.

(4) Az Egyetem oktatési tematikéjéhoz és programjaihoz illeszkedve, a (3) bekezdés szerinti
feladataira épitve a Kina Kozpont részt vesz a hallgaték képzésében & a
tehetséggondozdsban, tovibbi koordindlja az Egyetem térséghez fiiz3d6 szakmai
kapcsolatait.

(5) A Kina Kdzpont tovébbi 6néllé szervezeti egységekre nem tagozédik.

(6) A Kina Kdzpontot a dékén kdzvetlentil alirendeltségében kdzpontvezetd (igazgatd)
irényitja és képviseli, akinek feladata és felel6ssége a szervezeti egység

a) fejlesztési irfnydnak meghatérozésa, a stratégiai tervezés Ssszehangolésa az Egyetem
¢és a Kar nemzetkézi stratégijdval, tovibbd

b) kutatési és képzési tevékenységének irdnyftasa, a kari, karkdzi és kiilsd kapcsolatok
szervezése valamint a hatékony miikédés biztosftisa.

Idegen Nyelvi és Szaknyelvi Kézpont
21.§

(1) AzIdegen Nyelvi és Szaknyelvi Kézpont (a tovébbiakban: Nyelvi Kézpont) ellétja:

a) a Kar alap- és mesterképzési szakjain, nappali és levelezb tagozaton a hallgatok
idegen nyelvi és szaknyelvi képzését;

b) aKar feladatellatdsa sordn felmerill$ forditdsi és lektoralési feladatokat, tovabba
¢} kdzremilkddik a Kar nemzetkdzi kapesolatainak épitésében.

(2) A Nyelvi Kbzpontot a dékin kdzvetlen alérendeltségében kdzpontvezett vezeti és
képviseli, akinek feladata a Nyelvi Kdzpont tevékenységének irdnyitésa, a kari és karkdzi
kapcsolatok szervezése valamint a hatékony miikédés biztositésa,

Kizgazdasigtani és Nemzetkdzi Gazdasigtani Intézet
22. §

(1) A Kozgazdaségtani és Nemzetkdzi Gazdasigtani Intézet feladata a kiilénbszd
kbzgazdasagtani tantdrgyak, kozottik a nemzetkdzi gazdasagtan oktatésa, e stidiumok
atfog6, az élenjérd nemzetkdzi szinvonalhoz illeszked® fejlesztése, egyes hidnyzé
teriiletek megerbsitése és kifejlesztése, az érintett terliletek kozbtti szinergidk
messzemend kihasznélisa, a képzés hatékony kozgazdaségi (azon beltll nemzetkdzi
gazdaségtani) megalapozésa.

(2) AKozgazdasigtani és Nemzetkozi Gazdaségtani Intézet integrélt kozgazdasdgtudoményi
tudéskbzpont. Oktatdsi és kutatdsi tevékenysége a modemn kozszolgélatban
nélklilszhetetlen kozgazdasigtani ismeretkdrk, mindenekeldtt a mikro- és
makrodkonémia, a nemzetkdzi gazdaségtan, illetve az eur6pai gazdasdgi integrécid, a
kdz0sségi gazdasdgtan, a viliggazdasdgtan és a gazdasdgpolitika, az EU kbzos politikék,
illetve a tovébbi nemzetkdzi kézpolitikai teriiletek megalapozésa tekintetében relevéns
diszciplindk magas szintli mlivelésére iranyul. Az intézet meghatérozé jelleggel részt vesz
a kbzgazdasdgtani tirgyak gondozdsdban és oktatédséban is, Miikddése sordn az Egyetem
més Karén is tevékenységet folytat.
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(3) A Kozgazdasigtani és Nemzetkdzi Gazdaségtani Intézet az aldbbi, intézeti tanszékekre
illetve intézeti kutatékézpontra tagolédik:
a) Kozgazdasigtani Tanszék,
b) Nemzetk$zi Gazdasdgtani Tanszék,
¢) Kozgazdasdgtudoményi Kutatékdzpont.

(4) A XKozgazdasigtani és Nemzetk6zi Gazdaségtani Intézet megnevezése angolul: Institute
for Economics and International Economics, németiil: Institute fiir Okonomie und
Internationale Okonomie
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IV. AKARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK,

FELADATKORUK ES VEZETOIK

Dékini Hivatal
23. §

(1) A Dékéni Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) az SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjéban
valamint 14. §-4ban meghatérozott funkciondlis szervezeti egységként mtiksdik.

(2) A Hivatal igazgatdsi és figyviteli feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)
i)
k)

)

szervezési, szabélyzatalkotdsi, igazgatési, Gigyviteli, irattdrozési, nyilvéntartasi,
adatszolgéltatési valamint gazdaségi és huménpolitikai el6készits feladatok;

a Kari Tanécs és a kari testliletek miikddésének adminisztrativ tdmogatésa;

a dékdni hivatalvezett feladatksrébe tartoz6 szakmai feladatok elldtésa, szervezése,
tdmogatésa;

a Kar egységes igazgatdsi rendjének szabélyozésa, irdnyitdse, felligyelete, az
igazgatds 4ltaldnos feltételeinek megteremtése Gsszhangban az Egyetem
kovetelményeivel;

a Kar miikddtetésével kapcsolatos vezetdi ddntések elSkészitése;

a kari igazgatds miikddésének rendszeres ellendrzése, javaslatok kidolgozdsa a
szlikséges modositdsok megtételére;

a Kar havi, éves tevékenységének tervezése, tervezési adatok szolgdltatésa az
egyetem kdzponti szervezeti egységei részére;

a dékéni hivatalvezetd - mint a Kari Tanécs titkéra — tevékenységének szakmai
témogatésa, a Kari Tandcs iiléseinek tervezése, el6készitésiik koordinslésa, a kari
tandcsi el6terjesztések, hatérozatok térolasa;

a Kari Tandcs ddntéseinek végrehajtdsdval kapcsolatos szervezési tevékenység
végzése;

a Kar egységes megjelenésének, kommunikéciéjanak biztositdsa, Gsszhangban a
kdzponti marketinggel és PR-ral, a média képviselivel;

a kari rendezvények tervezésének koordinélésa, a Dékéni Hivatal felel6sségi kérébe
tartoz6 rendezvények el6készitése;

a kari tgyviteli, minGsitett adatkezeldi tevékenység végzése, szabélyozdsa,
koordinAlésa;

(3) A Hivatal oktatisszervezési feladatai:
a) a Karon folyé oktatdsi tevékenység szervezési és adminisztrécids héatterének

biztositdsa;

b) a FelsGoktatdsi Felvételi T4jékoztatéban megjelenftésre tervezett adatok,

informaciék el6készitése, a kari honlap felvételivel kapcsolatos informéciéinak
naprakészen tartisa;

¢) a kozponti felvételi informéciés rendszerben elvért és szilkséges kari szint

feladatok végrehajtdsa, a felvételivel kapesolatos kari szabilyzok, jelentések,
statisztikdk el6készitése és taroldsa;
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d

k)

D

a felsboktatdsi felvételivel kapcsolatos rendezvényeken a jelentkez8k
téjékoztatdsa, a képzések promécidjdban valé kézremlksdés valamint az
egyetemre jelentkezOkkel térténd kapcsolattartds;

a felvételi eljéras kari szint(i adminisztraci6s teendBinek végrehajtésa, a felvételi
beszélgetések megszervezése s lebonyolitasa;

a tanulményi tdjékoztaté elkészitése;

a Karhoz tartoz6 képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése:

a Karhoz tartozé képzések adminisztrici6ja a Neptun rendszerben;

az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitésében vald kzrem(iksdés;

a Kar féléves érarendjeinck tervezése, a kdvetkezd félévben meghirdetends
kurzusok ajénlott listdjanak (adatlapjainak) el6készitése &s a tanszékek részére
torténd megkiildése;

az adatlapok adatai alapjén a Neptun-rendszerben a kvetkezd félév
tanérarendjének kidolgozésa;

az oktatbk részére az elkésziilt tanérarend megtekintésének biztositisa, a
sziikséges pontositisok elvégzése, a szorgalmi idBszakban, a tandrarend lezérisa
utdn, kiilén, egyetemi szabélyzatban hatérozottak szerinti engedély esetén a
szlikségessé véilé mbdositdsok végrehajtisa;

m) az egyetemi szabélyzatban meghatérozottak szerint a vizsgaiddpontok bekérése a

n)
0)

tanszékektbl, a vizsgarend elkészitése és kbzzététele;

szakdolgozatok, diplomadolgozatok kezelése;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztrilasa;

DPR ¢s alumni feladatok ellétdsa;

a zarbvizsgdk szervezésével és lebonyolitéséval kapcsolatos feladatok elldtésa;
a tantargy-akkreditdcié adminisztrativ teenddinek végzése;

a Kari Képzésfejlesztési Tandcs munkijénak tdmogatésa;

a tanszékek (oktatok), a szakfelelésSk valamint az oktatdsi dékénhelyettes
munkdjénak adminisztrativ tAmogatésa.

(49) A Hivatal tudoményos és nemzetkdzi feladatai:

a)

b)

c)
d)

biztositia a Kar tudoményos és nemzetkdzi tevékenységéhez kapcsolédd
szervezési és adminisztriciés hatterét;

a nemzetkdzi oktatdsi és tudoményos kutatdsi kapcsolatok épitéséhez, a
tananyagfejlesztéshez, konyvtirfejlesztéshez valamint a Kar tudoményos
munkdjénak értékeléséhez kapcsolddé adminiszirativ feladatok ellatasa;

Kari Tudoméanyos és Kutatési Bizottsig munk4jénak tdmogatdsa;

a killf5ldi kiutazdsok és vendégfogaddsok megtervezése, nyilvantartisa és teljes
korflien ligyintézése.

a hallgatéi és oktatéi mobilitds — kiemelten az Erasmus program — koordingl4sa;

a kiilfSldi hallgat6k, killf5ldi vendégprofesszorok nem oktatési/tanulményi jellegti
ligyeinek intézése;
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g) kapcsolattartds a Kar hazai és nemzetkdzi partnereivel;

h) kapcsolattartis az Egyetem tudoményos és nemzetk8zi kapcsolatokért felel8s
szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a Nemzetkozi Irodéra;

i) kozremf{ikédés a kari folydiratok, kiadvanyok elkészitésében;

j) kapcsolattartis az egyetemi kiad6val;

k) timogatés nyljtisa a tudomédnyos és nemzetkdzi pélyézatfigyelésben, pélyazati
anyagok Gsszedllitasiban;

1) atudoményos és nemzetkdzi dékénhelyettes munkéjinak tdimogatésa.

Tanulményi Osztily
24, §

(1) A Tanulményi Osztdly az SZMR 9. § (1) bekezdés b) pontjéban meghatérozott
funkcionélis szervezeti egységként miksdik..

(2) A Tanulményi Osztély feladatai kiiléndsen:

a) minden olyan, a hallgaték ligyeivel kapcsolatos igazgatdsi, {igyviteli és
nyilvintartdsi feladat ellitdsa, amelyet jogszabély, illetve egyetemi
szabélyzatok, valamint a dékén, az oktatdsi dékin-helyettes a hatéskirébe
utal;

b) aHTVSZUB és az KAVB miikddésével kapcsolatos tigyintézési és tigyviteli
feladatok ell4tésa;

¢) ahallgatok térzskdnyvi, vagy térzslapi adatainak az iratkezelési el6irdsoknak
megfeleld kezelésének és megbrzésének a végrehajtdsa és biztosftéisa;

d) a kreditrendszeri képzés sordn haszndlt, korményrendeletben elBirt
nyomtatvanyok, tanligy-igazoldsok kezelése, karbantartisa és kiaddsa, az
ezzel kapcsolatos nyilvéntartdsi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok
végzése;

€) a Kar hallgatéinak beiskolézasit6] az oklevél megszerzéséig a hallgatdk
tanulmdnyi és szocidlis figyeinek intézése, nyilvantartisa;

f) ahallgatok stituszinak, az 6sztdndijra jogosultak korének meghatérozésa. A
leckekényvben és a NEPTUN informatikai rendszerben a hallgaték félévének
lezérésa, dtlagszdmolds.

g) a z&rdvizsgdkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat végrehajtésa;

h) a NEPTUN hallgat6i informéci6s rendszer kezelése, a hallgatéi adatbézis
karbantartdsa;

i) a statisztikai adatszolgdltatds végzése a korményrendeletekben és
szabédlyzatokban foglaltaknak megfeleléen;

J) az elveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckekdnyv-mésodlatok kérésre
t6rténd kiadésa;
k) a Felstoktatdsi Felvételi Téjékoztatéban megjelenitésre tervezett adatok,

informéciék elékészitése, a honlap felvételivel kapcsolatos informéciéinak
naprakészen tart4sa;
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4)
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€)

) akdzponti felvételi informéciés rendszerben elvért és szitkséges feladatok
végrehajtdsa, a felvételivel kapcsolatos szabalyzdk, jelentések, statisztikdk
el6készitése és tdroldsa, valamint az egyetemre jelentkezékkel tSrténd
kapcsolattartis;

m) a Didkhitel Kézponttal, a Didkigazolvany Ugyfélszolgélattal, az Allami
Nyomdéval valé kapcsolattartds, a kért igénylések és ellenbrzések végzése;

n) abeiskoldzassal kapcsolatos oktatési borzéken a jelentkezbk téjékoztatdsa. A
felvételi eljérds adminisztrici6s teenddinek végrehajtésa. A nyéri pétfelvételi
eljaris (amennyiben meghirdetésre keriil) lebonyolitésa.

0) a tantdrgy-akkreditdcié adminisztratfiv (NEPTUN-ban val6 létrehozds)
teenddinek végzése;

p) az egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitése, a kivetkezs félévben
meghirdetendé kurzusok adatlapjénak el6készitése és az intézetek részére
tortén6 megkiildése;

q) az adatlapok adatai alapjin a NEPTUN-ban a kovetkezd félév
tandrarendjének kidolgozésa, a sziikséges pontositisok elvégzése, a
tanérarendben sziikségessé valé médositdsok végrehajtésa;

1) akiadmanyozisi jogkorrel rendelkez8k szdméra elbkésziti az intézményben
folytatott tamulményokat bizonyité okiratokat (oklevél, bizonyitvany,
tanisitvény, stb.);

s) kiadja a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulményokkal, végzettséggel Ssszefliggé
igazoldsokat, mésodlatokat.

A Tanulményi Osztily munkija sorfn egyiittmikédik a Kar oktatdsi-kutatési és
funkciondlis szervezeti egységeivel, a kari és egyetemi Hallgat6i Onkorményzattal.

A Tanulmanyi Osztilyt az osztélyvezett vezeti. Tévollétében a dékén altal kijelsht
Ugyvivi-szakértd helyettesiti.

Kollégiumi elhelyezésre vonatkoz6 specidlis rendelkezések
25. §

Az Nemzetkdzi és Eurépai Tanulményok Kar hallgat6i szdméra kollégiumi elhelyezést
az Egyetem Orczy Uti Kollégiuma (tovébbiakban: Kollégium) biztosit.

A Kollégium miikddésének és feladatellitdssnak rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Kollégiumi Szabélyzata tartalmazza.

A Kollégium az Egyetem oktatdsi, nevelési és szocidlis létesitménye. A Kollégium
fenntartésar6l, miksdtetésérol és fejlesztésérdl az Egyetem gondoskodik.
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V.A KAR TESTULETEL BIZOTTSAGAI

Kari Tandics
26. §

(1) A Kari Tanics a Kar legmagasabb szintli véleményezs, javaslattevd, dontési &s
ellendrzési joggal felruhézott vezetd testlllete, melynek mikddését az SZMR 52 §-a
valamint a Kari Tandcs Ugyrendje szabélyozzék.

(2) A Kari Tan4cs dont:
a) sajét (igyrendjének elfogadasérol;
b) az éves munkatervének dsszedllitisérol, elfogaddsarél;
¢) Kkari bizottsigok 1étesftésérdl, megsziintetésérdl;

d) aKaroktatéinak/kutatéinak munkéjéval & tudoményos tevékenységével kapcsolatos
alapvet® kérdésekrol;

€) aKaron adoményozhat6 cimek, kitiintetések, elismerések adoményozasérél;

f) mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabily, egyetemi vagy kari szabdlyzat a
hatdskorébe utal.

(3) A Kari Tanécs javaslatot tesz:

a) felsboktatdsi szakképzésben, alapképzésben, mesterképzésben &s szakirdnyt
tovébbképzésben Gj szak képzési és kimeneti kdvetelményeire, valamint szakok
inditéséra és a doktori képzési tervre;

b) atentérgyi program, valamint az ajénlott tanterv modositaséra, elfogaddséra;
¢) az egyetemi cimek, kitlintetések, illetSleg tiszteletbeli cimek adomdnyozéséra;
d) egyes egyetemi testiiletek kari képvisel6inek személyére.

(4) A Kari Tanécs véleményezi:

a) més intézményekkel, szervezetekkel valé, a kar alaptevékenységét érinté kiemelt
jelent6ségh szerzbdéseket és egyiittmiikddési megéllapodasokat;

b) akari magasabb vezet6i és vezetdi palydzatokat;
¢) akarhoz tartozé oktatdsi szervezeti egységek vezetdi palyazatait;
d) akari oktatéi munkakérkre benyijtott pilyézatokat;

€) a kari oktatdsi, kutatdsi és més szervezeti egységek létesitésére, megsziintetésére,
illetbleg dtszervezésére irdnyul6 el6terjesztéseket;

f) a kart {érintd egyetemi szabélyzatok médositdsdrol, elfogadésardl sz6lé
elbterjesztéseket;

g) minden olyan, a kar tevékenységét, pénziigyi, thrgyi és személyi feltételeinek
fejlesztését érintd elbterjesztést, amely cfmzettie a Szendtus vagy az orszéigos
felsboktatdsi testiiletek.

(5) A Kari Tandcs beszdmoltathatja:
8) akari vezetGket és a kar szervezeti egységeinek vezetbit;

- =S}




b) aKari Hallgatéi Onkorményzat elnskét.
(6) A Kari Tanécs tdjékoztatdst kérhet az egyes kari szervezeti egységek tevékenységérsl.

(7) A Kari Tanics a dékén jogszabélysértd dontésének megsemmisitése érdekében
elterjesztéssel fordulhat a rektorhoz.

(8) A Kari Tandcs elntke a dékén, titkdra a tanfcskozdsi joggal rendelkezd dékéni
hivatalvezet®.

(9) aKari Tandcs elndkét akadélyoztatds esetén az éltala kijel6lt dékénhelyettes helyettesiti.

(10) A Kari Tandcsnak tisztsége alapjén hivatalbél tagjai: a dékén, a dékénhelyettesek és a
Kari HOK elnéke.

(11) A Kari Tandcsnak vélasztis alapjén tagja:

a) egyetemi tandr, kutatéprofesszor, egyetemi docens, tudomdnyos fGmunkatérs
kategéridban 2 £5;

b) adjunktus, tudoményos munkatérs, tanérsegéd, tudoményos segédmunkatérs,
mesteroktat6 és tanér kategéridban 2 £5;

c¢) egyéb munkakdrben foglalkoztatottak kategérisban 1 £6.
(12) A Kari Tanécs delegélt tagjai: a kari hallgat6i dnkorményzatb6l 1 £ hallgaté;
(13) A Kari Tanécs tandcskozési jogii (szavazati joggal nem rendelkez6) tagjai:

a) a kar tanszékvezetdi;

b) akar kutatokdzpontjainak vezetdi;

c) adékdni hivatalvezetd;

d) a Tanulményi Osztily vezetbie;

¢) a kari minGségligyi megbizott.

{(14) A Xasi Tandcs vélasztott tagjainak mandétuma négy év, a Kari Hallgatéi Onkorményzat
képviselbje esetében a hallgatéi jogviszony ideje, de minimum egy, maximum hérom é&v
lehet.

(15) A Kari Tandcs megbizatésdnak lejérta el6tt a dékénnak ki kell tliznie a vélasztasok idejét
ugy, hogy a jel6ltéllitdsra €s vilasztésra legaldbb egy hénap élljon rendelkezésre.

(16) A vilasztési eljérds jelGlési és szavazési szakaszokbol 411, A jel61és és a szavazés egyarént
titkosan (jel6lbfv, illetve szavazolap segitségével) torténik. A tagok delegéldséra
vonatkozéan az Egyetemi, illetve a Kari Hallgatéi Onkorményzat szabélyzatai az
irdnyadGak. A vélasztdsi eljaras koordinélésa a Kari Vélasztisi Bizottsig feladata, a
szavazés rendjének biztositdsiért a Szavazatszémlél6 Bizottsig felel.

(17) A XKari Tanédcs alakuld, rendes, rendkiviili és {innepi Gilést tarthat.

(18) A Kari Tan4cs iilései a zért {ilés kivételével az egyetemi polgirok — els6dlegesen a Kar
foglalkoztatottjai és hallgatéi — szdméra nyilvdnosak. A Kari Tandcs iléseir8l
jegyzdkonyvet kell késziteni, dSntéseit hatdrozatba kell foglalni.,

(19) A Kari Tandcs hivatalbdl tisztségbe kertild, illetve vélasztott tagjai szavazati jogi tagok,
akiket megillet az inditvinyozés, a javaslattétel, a szavazds és a véleménynyilvénités joga.
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A Kari Tandcs vélasztott tagjai megbizatdsukat személyesen 1atjdk el, a tagsdggal jéré
jogok és kételezettségek nem ruhdzhaték 4t, e jogok és kitelezetiségek gyakorlésa sordn
képviseletnek nincs helye.

A Kari Tandcs mlikddésének és vélasztédsinak részletes szabélyait a Kari tandcs tigyrendje
tartalmazza,

Dékéni Tandcs
27. §

A Dékéni Tandcsra vonatkozd rendelkezéseket az SZMR 56. §-a tartalmazza.

A Tandcs feladata a Kar mlk3désével kapcsolatos véleményezés, illetve dontés-
el6készités.

A Tanécs tiléseir6l emlékeztetd készill.

Kari Vezet6i Ertekezlet
28. §

A Kari Vezetdi Ertekezlet a dékan véleményezd és tanfcsad6 testlllete. Tagjai a
dékénhelyettesek és a Kar szervezeti egységeinek vezet6i.

Az Ertekezletet a dékén hivja Sssze, tiléseit a dékén vezeti,
Az Ertekezlet tiléseir6] emlékeztets késziil.

Tanszéki Ertekezlet
29. §

A tanszék javaslattevd és véleményezd testlilete a Tanszéki Ertekezlet, amelynek a
tanszék minden munkatérsa a tagja.

Az Ertekezletet a tanszékvezetd hivja 8ssze szemeszterenként legal4bb két alkalommal.
Az Ertekezlet keretében a tanszékvezetd:
&) meghatirozza a kvetkez6 id6szak feladatait;
b) értékeli az eltelt idészak feladatainak végrehajtisét;
¢) tdjékoztatja az oktatokat az aktuslis kérdésekrsl;
d) lehetéséget biztosit a tanszéki munkaval kapcsolatos konzulticiéra.
Az Ertekezlet tagjai:
8) véleményezik a tanszék munkatervét és az arr6l készitett beszdmolét;

b) véleményezik és rangsoroljdk a tanszékre kifrt vezetdi és oktatéi allashelyekre
beérkezd pélydzatokat; valamint

¢) véleményezik és rangsoroljék a , Kar Kivalé Oktatéja” cimre beérkezett jelSléseket.
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(5) Az Ertekezlet {iléseir8l jegyz6konyvet kell készfteni & meg kell kifldeni a dékénnak. A
személyi kérdéseket illetGen titkos szavazést kell tartani.
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Intézeti Ertekezlet
30. §

(1) Azintézetjavaslattevd és véleményezd testlilete az Intézeti Ertekezlet, amelynek az intézet
minden munkatérsa a tagja.

(2) Az Ertekezletet az intézet vezetje hivja Ossze szemeszterenként legalébb két
alkalommal.

(3) Az Ertekezlet keretében az intézetvezetd:

a) meghatérozza a kdvetkezd idészak feladatait az Intézet ill. az intézet keretei
kbz6tt miikodd a tanszékek és kutatékszpontok szdméra

b) értékeli az eltelt id6szak feladatainak végrehajtsat;

¢) tdjé¢koztatja az oktat6kat az aktuslis kérdésekrbl;

d) lehetbséget biztosft a tanszéki munkdéval kapcsolatos konzulticiéra,
(4) Az FErtekezlet tagjai:

a) véleményezik az intézet és belsd egységeinek munkatervét és az arrél készitett
beszamol6t;

b) véleményezik és rangsoroljék az intézetben kiirt vezetdi s oktatoi allashelyekre
beérkezd pélyazatokat; valamint

c) véleményezik és rangsoroljak a ,Kar Kivalé Oktatoja” cimre beérkezett
jeloléseket.

(5) Az Ertekezlet tléseirdl jegyzokdnyvet kell késziteni és meg kell kiildeni a dékénnak. A
személyi kérdéseket illetden titkos szavazést kell tartani,

Kari Tudomsdnyos és Kutatisi Bizottsdig
31. §

(1) A Bizottsag feladata az Egyetem éltal biztosftott forrdsb6l megvalésulé kutatisok,
pélyézatok ligyrendjéhez kapcsol6déan megvizsgilni és véleményezni a Kar oktatéi és
kutatéi 4ltal benytjtott kutatési terveket, illetve pozitiv értékelés esetén tovabbitani azokat
az Egyetem Kutatdsi Tan4csa felé.

(2) A Bizottsag eln0két, tagjait, titkarit a Kari TanAcs vélasztja meg.

(3) A Bizottsdg mlkddésnek részletes szabélyait a dékdn 4ltal jévéhagyott figyrendje
tartalmazza.

Kari Mindségtligyi Bizottsig
32. §

(1) A Kari Mindségtigyi Bizottsig az Egyetemi MinSségbiztositdsi Szabélyzaténak 7. § (4)
bekezdés alapjin a Kar mindségbiztositdsi rendszerének feliigyeletét ellaté testiilet.



(2) A Bizottsdg Osszetételének ¢s miikddésének részletes szabdlyait — az Egyetemi
Mindségligyi Bizottsiggal azonmos szabilyok szerint és feladatrendben — a KMB
iigyrendje tartalmazza,

Kari Tudoményos Difkkéri Tandécs
33. §

(1) A Kari Tudoményos Didkkdti Tandcs feladatira és miikddésére vonatkozd
rendelkezéseket az SZMR 57. §—a tartalmazza.

(2) A Tanics tagjai a tanszékvezetBk, a szak- és szakirdny-, illetve specializécié-felel6sok és
a kari HOK képviselje.

(3) A Tandcs miikbdésének részletes szabélyait a dékan 4ltal jévéhagyott tigyrend
tartalmazza.

Hallgat6i Tanulményi, Vizsga-, és Szocidlis Ugyek Bizottsiga
34.§

A HTVSZUB-re vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMR 39. §-a tartalmazza.

Kari Kreditétviteli és Validéciés Bizottsig
35. §

A Kari Kreditatviteli és Validdciés Bizottsigra vonatkozé rendelkezéseket az SZMR 41. §-a
tartalmazza.

A Kari Fegyelmi Bizottsfg
36. §

A Kari Fegyelmi Bizottsdg feladatait és mik8désének rendjét a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem Hallgatinak Fegyelmi és Kértéritési Szabélyzatinak vonatkozé rendelkezései
szabdlyozzék.

A Kari Kirtéritési Bizottsfg
37. §
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A Kari Kéartéritési Bizottsdg feladatait és mikodésének rendjét a Nemzeti K8zszolgélati

Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kértéritési Szabdlyzaténak vonatkozé rendelkezései
szabélyozzik.
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VI. A KAR KEPZESI PORTFOLIOJA

Akkreditiit szakok
Alapszak
38. §

(1) A nemzetkdzi biztonség- és védelempolitikai (International Security and Defence Policy)
alapképzési szakon,

a) a végzettség szintje: alapfokozat, BSc

b) a szakképzettség: nemzetkdzi biztonsdg- és védelempolitikai szakreferens
(International Security and Defence Policy Officer).

(2) A nemzetkdzi igazgatédsi (International Public Management) alapképzési szakon,
a) a végzettség szintje: alapfokozat, BA

b) a szakképzettség: nemzetkozi kdzszolgélati menedzser (International Public Service
Manager).

Mesterszak
39, §

(1) Az International Public Service Relations angol nyelv(i mesterképzési szakon,
a) a végzettség szintje: mesterfokozat, MA
b) a szakképzettség: nemzetkdzi kdzszolgdlati szakértd (Expert in International Public

Service).
(2) A nemzetkdzi biztonség- és védelempolitikai (International Security and Defence Policy)
mesterképzési szakon,

a) a végzettség szintje: mesterfokozat, MSc

b) a szakképzettség okleveles nemzetkdz biztonsdg- és védelempolitikai szakértd
(Expert in International Security and Defence Policy).

(3) A nemzetkézi kozszolgélati kapcsolatok (International Public Service Relations)
mesterképzési szakon,

a) a végzettség szintje; mesterfokozat, MA
b) a szakképzettség a vélasztott szakirdnynak megfelelfen:

ba) nemzetkdzi kézszolgdlati szakértd, nemzetkdzi kozigazgatisi tanulményok
szakiranyon (Expert in International Public Service Specialised in International
Public Administration Studies);

bb) nemzetkdzi kézszolgélati szakértd, biztonsagi tanulményok szakiranyon (Expert in
International Public Service Specialised in Security Studies);

be) nemzetkdzi kbzszolgélati szakértd, rendészeti tanulményok szakirényon (Expert in
International Public Service Specialised in Policing Studies);
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bd) nemzetkdzi kbzszolgdlati szakértd, Eurdpa-tanulményok szakirényon (Expert in
International Public Service Specialised in European Studies).

c) vilaszthat6 szakirdnyok: nemzetkdzi kozigazgatisi tanulményok, biztonsigi
tanulményok, rendészeti tanulményok, Eurépa-tanulményok (International Public
Administration Studies, Security Studies, Policing Studies, European Studies).

A nemzetkdzi tanulményok (International Relations) mesterképzési szakon,

a) a végzettség szintje: mesterfokozat, MA

b) a szakképzettség: okleveles nemzetktzi kapcsolatok elemz6 (International Relations
Expert)

c) vélaszthaté specializdciék: nemzetkdzi gazdasdgi kapcsolatok, regiondlis és
civilizéciés tanulményok, Eurépe-tanulményok (International Economic Relations,
Regional and Civilization Studies, European Studies).

Ajénlott tanterv
40. §

A képzésekhez kapcsol6dd ajénlott tantervekre vonatkozé kévetelményeket a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem Tanulményi és Vizsgaszabélyzata hatdrozza meg.

Az ajénlott tanterv a Képzési Program része, amelyet a Szenétus hagy jévé.

Szakfeleldstk, szakirdny-/specializdciéfelel5stk
41. §

A szakfeleldstk, szakirdny-/specializdci6felelésbk jogdlldsardl rektori utasitds
rendelkezik,

A szakfelelds, szakirdny/specializici6-felelésok személyét a Szendtus dhtal elfogadott,
hatélyos ajénlott tanterv rdgziti.

A szakfelel0s, szakirdny/specializicié-felelds feladatait elldtisa sorin az egyetemi
szabélyzatokban meghatirozottak szerint kdteles eljérni.

Tantirgyfelelfstk
42. §

A tantirgyfeleléstk a Szenétus dital elfogadott, hatélyos ajénlott tantervben — a tanthrgyi
programokban — keriilnek rdgzitésre.

VII. AKAR GAZDALKODASA
43. §
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Az SZMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6néllé gazdilkodési kerettel rendelkezik és

ennek keretében gazdilkodik. A Kar gazdélkoddséra vonatkozé rendelkezéseket a
Gazddlkodési Szabélyzat tartalmazza.
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VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaidé
44. §

Az Egyetem munkarendjére vonatkoz6 egységes rendelkezéseket rektori utasitds tartalmazza,

A szabadsdigolds és a helyettesftés rendje
45. §

(1) A szervezeti egység munkatérsai szabadségénak kiadésa az érintett meghallgatésa utin
kialakitott éves fitemterv szerint tBrténik. A szabadsigolds az oktatds rendjét és a
szervezeti egység feladatainak ellétdsit nem zavarhatja meg.

(2) Az Utemtervtdl val6 eltérést, tovabb4 az egyedi kéréseknek megfeleld eseti szabadsdgok
kiadasat, a munkavillal6 el6zetes kérelmére — a munka folyamatossagi szempontjéra valé
tekintettel — a munkavéllal kdzvetlen vezetbje engedélyezheti.

(3) A thvollét napjainak szdmété] fiiggetleniil, a szabadsig kiaddsa elétt a munkavillalé
tdjékoztatja a kbzvetlen vezetdjét a folyamatban 16vé figyeirsl.

(4) A szabadsig megkezdését a szervezeti egység vezetd engedélyezi. Az engedélyezés
tényct a szabadsag megkezdése elott a szabadsdg-nyilvantart6 lapon kell rogziteni.

(5) A szervezeti egység vezetdjének szabadségoldsi kérelmét a kar dékénja hagyja jova az
erre rendszeresitett szabadség-nyilvéantarté lapon.

(6) A szervezeti egység vezetdjét thvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettese, illetve a
helyettes akadélyoztatéisa esetén a szervezeti egység vezetSje éltal kijelslt munkatérsa
helyettesiti. A szervezeti egység tobbi munkatérsa tekintetében a munkakéri lefrisban

kijeldlt személyek helyettesitik egymést azzal, hogy a tivollévé foglalkoztatott kiteles
az ligyek folyamatos viteléhez sziikséges téjékoztats megadéséré] gondoskodni,

Munkiltatéi, kisdményozési jogkor
46. §

(1) A szervezeti egység munkatérsai feletti munkaltatéi jogkdr gyakorldsa az Egyetem
vonatkoz6 szabalyzatai szerint torténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak ellstédsdban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatdsdra,
az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, kértéritési felel6sségre vonatkozéd
rendelkezéseket a kozalkalmazottak jogallasirél sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (a
tovébbiakban: Kjt), a Munka Torvénykényvér6l sz6lé 2012, évi I tdrvény (a
tovibbiakban: Mt.), valamint a Foglalkoztatisi Szabilyzat tartalmazza. A vezényelt
személyek tekintetében a vonatkozd joghllasi trvényt és annak végrehajtési rendeleteit

is alkalmazni kell.
" L=



(3) A Kar munkatérsai foglalkoztatdsinak részletes szabélyait a Kjt., az Mt, a
Foglalkoztatési Szabélyzat, az ahhoz kapcsol6do rektori utasitésok, és a jelen Ugyrend
alapjén elkészitett munkakoéri leirdsok tartalmazzék.

(4) Az utasftési jog gyakorldséra a dékén, a dékdnhelyettes, a szervezeti egység vezetbje a
szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetbje kiadményozési jogkdrt gyakorol a dékén 4ltal 4truhdzott
hatdskdrben, valamint egyetemi szabélyzatban meghatirozott feladatkdre ell4tdsa
keretében.

A Kar belsé iratkezelési és vezeti szigndldsi rendje
47.§

Az egyetemi elektronikus iktatérendszer hasznélatérél az ezen feladattal megbizott munkatérs
gondoskodik.

A kiils6 és bels6 kapcsolattartdis rendje, formdja
48. §

(1)  Belsd kapcsolattartds: az értekezlet a szervezeti egység operativ irdnyitésat segit,
dontés-el6készitd funkciéval bir. Az értekezlet a szervezeti egység Egyetemen belili
mikddesét, illetve az egységes gyakorlat kialakitdsdt érintd elvi kérdésekkel kapcsolatos
alapvetd jelentbségli Ugyeket tirgyalja meg, tovabba célja a feladatok kijelSlése, a felmeriils
kérdések tisztdzésa és a végrehaijtds értékelése.

(2)  Kiilsb kapcsolattartés: a szervezeti egység a vezetdn keresztlil tartja a kapcsolatot més
szervezeti egységekkel, személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel. A szervezeti egység
altal més szervezeti egységek felé a kapcsolattartds foszabélyként a vezetdi hierarchia szerint
torténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken valé részvétel esetén ettél el lehet térni,
de a lényeges informdciékrél a kdzvetlen vezetbt tdjékoztatni kell,

(3) A kapcsolattartds forméi:

a) Személyesen: a vezetbk 4ltal Osszehivott egyeztetések formsjéban. A Kar
munkatérsai az Egyetemet vagy a Kart érintd lényeges esetekben lehetdség szerint
személyesen konzultdlnak.
b) E-mailben: a Kar munkatérsai kételesek e-mailjeiket munkaid8ben folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus forméban megkiildatt feladatokat végrehajtani.
c) Munkahelyi mobiltelefon biztositisa esetén a Kar szolgilati mobiltelefonnal
rendelkez$ munkatdrsa kteles:
ca) munkakori lefrdséban meghatdrozott munkaidejében mobiltelefonjét — ha ezt
egyéb koriilmény (értekezlet, tirgyalds stb.) nem akadélyozza — bekapcsolva
tartani €s ezzel elérhetdségét biztosftani;

31



cb) elérhetbségét idBkorlat nélklil biztositani, ha olyan esemény, kérilmény jut
tudoméséra, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

Az ellendrzés rendje
49. §

(1) A szervezeti egység vezetSje a hatdskdrébe tartozé feladatok vonatkozésdban
beszdmoldsi kitelezettséggel tartozik a dékénnak. A szervezeti egység munkatérsai a
hatéskériikbe tartozé feladatok tekintetében beszdmoldsi ktelezettséggel tartoznak a
szervezeti egység vezetSje szaméra.

(2) A Kkijeldlt ligykezel6/ligykezel6k nyilvantartdst vezet(nek) az adott ligyekr8l, ezek
elintézési hatiridejérsl, amely aktudlis &llapotir6l sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tdjékoztatdst ad(nak) a vezet6nek.

(3) A kiszignilt feladatok végrehajtdsdt, a hatérid6k megtartdsdt a szervezeti egység vezetdi
kételesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabdlyok
50. §

A Kar munkatérsai kbtelesek az Egyetem j6 hievét meg6rizni, valamint a Kjt., az Mt, a
vezenyelt személyek tekintetében a vonatkozd joghllasi térvény szerinti, tovdbbi a
Foglalkoztatisi Szabélyzatban, valamint az Etikai Kédexben rogzitett elvérfsoknak és
szabdlyoknak megfelelé magatartist tanvsitani,
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)
3)

(1)
@

3)
@

IX. AKARIHALLGATOI ONKORMANYZAT

51, §

A Kari Hallgat6i Onkorményzat a Kar hallgatéinak 6nll6, 8nkorményzati elven miikads
érdekképviseleti szerve.

Mikddésének, Osszetételének, vélasztdsinak részletes szabélyait az EHOK
Alapszabélyénak a Szenitus és a KT 4ltal jévéhagyott melléklete tartalmazza.

A Kari HOK miik8désének feltételeit a Kar biztositja.

X. HATALYBA LEPTETO £S ZARO RENDELKEZESEK

52. §

Jelen Ugyrendet a Nemzetkozi és Eurépai Tanulményok Kar Kari Tandcsa 2019. 4prilis
11-i iilésén hozott, 10/2019. (IV.11.) NETK KT sz4md hatérozatval elfogadta.

Jelen Ugyrend a rektor j6vahagyését kivetden, 2019, 4prilis 15. napjén 1ép hatélyba és
ezzel egyidejlileg a Kar Szervezeti és Mitk8dési Rendje hatélyét veszti.

Jelen Ugyrend 2019. jtnius 30. napjéig hatélyos.

Jelen Ugyrendet a Kar honlapjén valamint az Egyetem intranetes honlapjén kell
kozzétenni.

Budapest, 2019. 4prilis 11.

Budapest, 2019, dprilis 12.

ElSterjesztt:

ller Boglirka

Jévihagyom:
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