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A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatdnak 1. Szervezeti és Mlikddési Rend kétete (a tovabbiakban: egyetemi SZMR), az
egyetemi SzMR 1. szamu mellékletét képezd organogram, valamint az Allamtudoményi és
Nemzetkozi Tanulméanyok Kar szervezeti felépitését €s feladatkorét rogzitd egyetemi SZMR
3. szamu melléklet alapjan az Allamtudoményi és Nemzetkdzi Tanulmanyok Kar
(a tovabbiakban: Kar) {igyrendjét az aldbbiak szerint hatirozom meg. Jelen Ugyrend célja a
Kar szervezeti egységeire és testiileteire vonatkozo miikédési részletszabalyok rogzitése,
ezaltal egységes €s attekinthet6 feladat- és felelosségi korok meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya

1.§

Jelen Ugyrend hatilya kiterjed a Kar jogszabilyokban és egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott feladataira, a Karon foglalkoztatott személyekre, a Kar hallgatoira, valamint a
Karon oktatési, kutatasi vagy egyéb feladatot nem foglalkoztatottként végzé személyekre.

A Kar megnevezése, jogallasa

2.§

(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Allamtudoményi és Nemzetkdzi Tanulményok Kar. Réviditve: ANTK;

b) angolul: Faculty of Science of Public Governance and International Studies.
Roviditve: FSPGIS;

c¢) németiil: Fakultét fiir Staatswissenschaften und Internationale Studien. Roviditve:
FSIS;

d) francidul: Facult¢ de Science de la Gouvernance Publique et des Etudes
Internationales. Rovidive: FSGDI;

e) oroszul: ®akymerer T'ocynmapcTBeHHOTO VYmhpapineHHs H MeXAYHAPOIHBIX
Wccnenosanuii. Roviditve: @I'YMU,

f) olaszul: Facoltd di Scienze di Governo e degli Studi Internazionali. Roviditve:
FSGSI,

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

h) kinaiul: [ ZXAT IS E PRk 2R B
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A Kar jelmondata: Pro Publico Bono (A kozjoért)
A Kar alapitasanak ideje: 2019. augusztus 1.

A Kar az Allamtudoményi és Kozigazgatasi Kar, valamint a Nemzetkézi és Eurdpai
Tanulmanyok Kar &sszeolvadisaval jott létre, a Kar az Allamtudoményi és
Kozigazgatasi Kar és a Nemzetkozi és Eurdpai Tanulmanyok Kar jogutdd;ja.

A Kar székhelye: 1083 Budapest, Ull6i Gt 82.; Postai cim: 1441 Budapest, P£.: 60.

A Karon a képzés nyelve a magyar €s az angol.

3. §

A Kar — mint szervezeti egység — rendeltetésére ¢&s feladataira vonatkozd
rendelkezéseket az egyetemi SZMR 9. §-a tartalmazza.

A Kar nem 6nallo6 jogi személy, torvényességi feliigyeletét — a nemzeti felséoktatasrol
sz616 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az egyetemi SZMR
altal meghatarozottak szerint — a Szenatus és a rektor latja el.

A Kar tevékenységét meghatdrozé alapvetd jogszabaly az Nftv., a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a koézigazgatasi, rendészeti és katonai
fels6oktatasrdl szolo 2011, évi CXXXVI. térvény.

A Kar rendeltetése és feladatai

4.§

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



II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A Kar szervezete
5.8

(1) A Kar szervezeti egységei az egyetemi SzMR 3. szamu mellékietében foglaltaknak
megfelelden:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:
a) Alkotmanyjogi és Osszehasonlité Kozjogi Tanszék;
b) Allam- és Jogtorténeti Tanszék;
¢) Civilisztikai Tanszék;
d) Emberi Er6forras Tanszék;
e) Eurdpai Ko6z- és Maganjogi Tanszék;
f) Eurépa-tanulmanyok Tanszék;
g) Kina-tanulmanyok Tanszék;
h) Korményzastani és Kozpolitikai Tanszék;
i) Kozgazdasigtani és Nemzetkozi Gazdasagtani Tanszék;
j) Kozpénziigyi Tanszék;
k) Kozszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék;
1) Lérincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Tanszék;
m) Nemzetkézi Biztonsagi Tanulmanyok Tanszék;
n) Nemzetkoézi Jogi Tanszék;
0) Nemzetk6zi Kapcesolatok és Diploméacia Tanszék;
p) Térsadalmi Kommunikacié Tanszék;
q) Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus.
2. Sajatos jogallasu szervezeti egység:
a) Kozigazgatasi Nyelvvizsgakozpont.
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Dékani Hivatal;
aa) Igazgatasi Osztaly;
ab) Nemzetkozi Osztaly,

ac) Oktatasszervezési Osztily,

ad) Tanulményi Osztaly.



@

€)

4)

(M
@

&)

(D

@)

3)

A Karon meghatarozott témakor kiemelt kutatdsara vagy meghatarozott tudomanyos
eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsilé kutatokozosségek
(kutatomiihelyek) alakulhatnak a vonatkozo egyetemi szabalyzatok szerint.

A Kar szervezeti felépitését az egyetemi SzMR 3. szamt melléklete hatirozza meg, az
azt bemutaté organogramot jelen Ugyrend 1. szamit melléklete tartalmazza.

A Kar engedélyezett 1étszdmat az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvantartd rendszere tartalmazza. A Kar szamara biztositott létszamkeret kari
felosztasarol a dékan dont.

A Kar vezetése
6. §

A Kar magasabb vezetdje a dékan.
A Karon az alabbi vezet6éi megbizdsok 1étesithetok:
a) dékanhelyettes;
b) dékani hivatalvezeto;
c) tanszékvezetd;
d) lektoratusvezeto;
e) vizsgakdzpont vezetd;
f) osztilyvezetd.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetdi megbizasok létesitése soran az Egyetem
Foglakoztatasi Szabélyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozd rendelkezései szerint
kell eljarni.

A dékan
7.8
Az egyetemi SzMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezetdje a dékan. A dékéan
feladatat és hataskorét az egyetemi SzMR 53. § (2)-(3) bekezdései hatdrozzak meg.
A dékani feladat ellatasahoz kapcsolodo jogkorok:
a) az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkorébe tartozo
tigyekben intézkedési jogkorrel, hataskorében alairasi és kiadmanyozasi joggal
rendelkezik;

b) az egyetemi SzMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felelds a
jogkorébe tartozé munkéltatoi jogok és kitelezettségek gyakorlasaért.

A dékan vezetdi tevékenységét a helyettesei €s a dékani hivatalvezetd
kozremikodésével végzi.
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A dékan akadalyoztatisa esetén a dékan hataskoreit az altala kijelolt dékanhelyettes
gyakorolja. Kiilon helyettesitési kijelolés nélkiil a dékant akadalyoztatdsa esetén az
oktatasi tigyekért felelds dékanhelyettes helyettesiti.

A dékan az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdés €) pontja alapjin évente egy alkalommal
kdteles tevékenységérdl beszamolni a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek

8.§

Az egyetemi SZMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkérében oktatdsi, tudomanyos,
nemzetkdzi és sziikség esetén tovabbi kiemelt feladatkérokben dékéanhelyettes segiti.

Az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes felelos a Kar oktatdssal, képzéssel
Osszefliggd tevékenységének szervezéséért, irdnyitasaért és ellenOrzéséért, a Kar
oktatési-képzési rendszerének fejlesztéséért.

A dékanhelyettes feladatai oktatasi feladatk6rokben kiilonosen:

a) a Kar alap- és mesterszakjaira vonatkozo képzési €s mindségi kdvetelmények
(vilagos tantargyi kévetelmények, j6 tananyag €s korszerti, tanulasbarat moédszerek)
érvényesiiléséhez szilkséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatdsa a
szakfelelds, a szakiranyfelelOs és a tanszékvezet6 oktatokkal;

b) az Egyetemen beliili kark6zi képzési egyiittmi{ik6dés erdsitése;
c) aKar oktatasszervez6i munkdjanak és a tanulmanyi tigyek szakmai feliigyelete;
d) aszakfelelésok munkajanak szakmai feliigyelete;

€) az atoktatissal és az Egyetemi Ko6zos Modul miikddtetésével kapcsolatos kari
feladatok szervezése €s iranyitésa;

f) akari minGségiigyi felelosi feladatok ellatasa;

g) atagsaggal jaro jogok gyakorlasa €s a kotelezettségek teljesitése az egyetemi €s kari
szabalyzatok altal meghatarozott testiiletekben,

h) a feladatkorébe tartozo eléterjesztések és beszamoldk elokészitése;

1) kapcsolattartds az oktatasi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem k&zponti
oktatasiranyitasi egységeivel,

j) folyamatos konzulticié a Kari Hallgatéi Onkormanyzattal (a tovabbiakban: Kari
HOK) a képzés mindségi és tanulmanyi iigyeiben, kiemelten az oktatas hallgat6i
véleményezésének értékelése;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi €s kari szabélyzatok, valamint a
dékan az oktatasi tigyekért felel6s dékanhelyettes feladatkorébe utalnak.

A tudoményos ligyekért felelés dékanhelyettes felelos a Kar tudoményos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

A dékénhelyettes feladatai tudomanyos feladatk6rokben kiilondsen:

a) atudomanyos és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
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a kari tudomanyszervezési feladatok iranyitasa;

a Kar oktatdinak, kutatéinak és tanarainak teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

a kari oktatdk, kutatok tudomanyos teljesitményének nyomon kovetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének miikodtetése;

a hallgatoi és kutatoi tehetséggondozds eredményességét, a demonstratori €s
doktoranduszi aktivitas eldmozditasat célzd intézkedések és a fejlesztést célzo
konzulticio a tanszékvezetOkkel,

egyiittmiik6dés a Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskolaval a doktoranduszok
hatékony kutatastdmogatasanak biztositasaban;

a tagsaggal jaro jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi és kari
szabalyzatok altal meghatarozott testiiletekben,

a feladatkorébe tartozo elterjesztések €s beszdmoldk elokészitése;
tudoményos rendezvények szervezése, koordinalésa;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordinalasa, a kutatdsi és oktatdsi célu
kiadvanyok integralt kezelése, a Karhoz kapcsolodé egyetemi folydiratok
miik6dési feltételeinek biztositasa;

kapcsolattartds a tudoméanyos rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kdzponti
tudoményszervezési egységeivel, kutatisi szervezeti egységeivel,

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdalyzatok, valamint a
dékan a tudomanyos tligyekért felelos dékanhelyettes feladatkdrébe utalnak.

nemzetkdzi tigyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar nemzetk6zi

tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

A dékanhelyettes feladatai nemzetkdzi feladatkdrokben kiilonosen:

a)
b)

<)

d)

g

a nemzetkozi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetk6zi képzési programok megszervezésének tamogatésa;

a Kar idegen nyelvii oktatdsanak fejlesztéséhez és minOségének biztositasadhoz
sziikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a kiilf61di vendéghallgatok
oktatasanak specialis feltételeire;

az Egyetemen beliili karkozi kutatdsi egylittm{ikodések erOsitése, a hazai és
nemzetkdzi képzési és kutatdsi egylittmiikddések irdnyitdsa, a kilfsldi
vendégoktatok és kutatok integracidja;

a kari hallgatoi és oktatoi mobilitas koordinalésa;

a nemzetkozi mobilitasi programok kari szintli menedzsmentjének, kiilondsen a
kiilfoldi hallgatdk integracidjanak biztositasa;

az éves kiutazasi és vendégfogadasi terv el6készitése és a nemzetkdzi mobilitasi
tervezés irdnyitasa;
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h) atagsaggal jar6 jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi és kari
szabalyzatok altal meghatarozott testiiletekben;

i) afeladatkorébe tartozo eldterjesztések és beszamolok eldkészitése;

J) kapcsolattartds a nemzetkozi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kozponti,
nemzetkdzi kapcesolatokért felelds szervezeti egységeivel;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabélyzatok, valamint a
dékéan a nemzetk6zi tigyekért felel6s dékanhelyettes feladatkorébe utalnak.

A dékanhelyettesek napi munkajat koézvetleniil tdmogaté munkatarsak iranyitasat és
szakmai feliigyeletét a dékanhelyettesek latjak el.

A dékanhelyettesek sajat feladatkoritkben kiadmanyozasra jogosultak.

A dékani hivatalvezetd

9.§

A dékani hivatalvezeté a Kar miikodési teriileteire vonatkozé dékani déntések
elokészitbje, a Kari Tanacs hatérozatai és a dékan utasitasai alapjan, a fétitkar szakmai
irAnyitasa mellett vezeti és ellenérzi a Kar igazgatasi tevékenységét, ellatja a Kari
Tanécs (a tovabbiakban: KT) titkéri feladatait.

A dékani hivatalvezet6 feladatai kiilonosen:

a) a Dékani Hivatal irdnyitasa és dllomanyanak vezetése, a dékani vezetés szakmai
iranyitasanak eredményességéhez sziikséges feltételek biztositasa;

b) a Karral kapcsolatos, kari szintii funkciondlis és szolgaltatdsi feladatok irdnyitasa
az Egyetem kozponti funkcionalis és szolgaltato szervezeti egységeinek vezetbivel
egyiittmikédve;

c¢) a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitasa, kiilonOs tekintettel a kari
folyamatszabalyozdsra, a vonatkozo jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok
érvényesiiléséhez sziikséges kari szintli intézkedések, illetve azok kezdeményezése;

d) aKT iiléseinek tervezése, eldkészitése, lebonyolitasa;
e) akari tandcsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység iranyitésa;

f) a Dékani Tanacs (a tovabbiakban: DT), valamint a Kari Vezetéi Ertekezlet
(a tovabbiakban: KVE) titkéri feladatainak ellatasa;

g) a kari szabalyzatok, belsé utasitdsok elkészitésének, feliilvizsgdlatanak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

h) akari tigyviteli tevékenység koordinélésa;

i) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidéjanak biztositdsa Osszhangban a
kozponti marketinggel és PR-ral;

j) aDékani Hivatal felelosségi korébe tartozé rendezvények el6készitése;

k) a kollégiumnak a Kar hallgatéit érintd iigyeiben valdé kdzremiikddés, kari szinti
feladatok ellatasanak feliigyelete;
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kapcsolattartas az Egyetem kozponti egységeivel.

A dékéni hivatalvezet6 sajat feladatkdrében kiadmanyozasra jogosult.

A dékani hivatalvezet6t tavollétében az Igazgatasi Osztily vezet6je helyettesiti.

A dékani hivatalvezetd rendszeresen beszamol a dékannak a Dékani Hivatal altal ellatott
feladatokr6l.

A tanszékvezetd
10. §

A tanszékvezet$ feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében €s iranyitasaval, a
dékanhelyettesek — feladatkoriikbe tartozo — szakmai felligyeletével végzi.

Az egyetemi SzZMR 55. § (1) bekezdése alapjan a tanszékvezetd iranyitja a tanszék
miikodését. A tanszékvezetd altalanos feladatat és hataskorét az egyetemi SzMR
55. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A tanszékvezet( felelds killondsen azért, hogy

a)

b)

g

h)

i)

k)

a tanszék allomanyaba tartozé oktatodi, kutatasi és publikacios feladatok ellatasa és
azok mindségének rendszeres értékelése €s kapcsolodo tervezése megtorténjen;

az oktatoi-kutatéi kovetelményrendszerben foglaltakkal Osszhangban a tanszéki
oktaték és dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése
megtorténjen;

a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérol sz6lé beszamolo
elkésziiljon, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott tanév
végén értékelésre keriiljenek;

a tanszék allomanyaba tartozd oktatok, tudoméanyos kutatok szakmai fejlodését
biztositsa, gondoskodjon az oktatéi utanpotlasrol,

a tanszék oktatdsi munkaja vilagos tantargyi kovetelményeken, tananyagon és
korszerti, tanulasbarat modszereken alapuljon;

a tanszék hallgatéi és oktatéi tehetséggondozasa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudoményos didkkori, doktoranduszi szerepvallalas torténjen;

a tansz€k oktatasi és tudomanyos profiljdban folyamatos tervezo €s fejleszté munka
folyjon;

aranyos és mindségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelvii oktatdsaban;

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

az Egyetemen beliili kark&zi képzési és kutatasi egylittmikédést kezdeményezze és
tamogassa;

a tanszék hazai és nemzetkdzi képzési és kutatasi egyiittmiikddésekben vegyen
részt, vendégoktatokat és -kutatokat fogadjon;
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1) atanszék szakmai eredményei megismerhetévé valjanak;

m) érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviseléivel a tanszék szakmai
munkajardl, az oktatas hallgat6i véleményezése alapjan a sziikséges valtoztatasok
megtorténjenek;

n) az Egyetem oktatasi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvalositasa
eldsegitésre kertiljon;

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

p) amegbizasok alapjan elvégzendo kutatasi és fejlesztési feladatokat végrehajtsa;

q) mindazokat a feladatokat ellassa, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok,
kiiléndsen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérdl sz616 rektori utasitas,
valamint a dékéan a tanszékvezetd hataskérébe utal.

A tanszékvezet$ sajat feladatkdrében kiadmanyozasra jogosult.

A tanszékvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd altal kijel6lt
tanszéki munkatars helyettesiti.

A lektoratusvezetd

11.§

A lektoratusvezet$ feladatait a dékan kézvetlen alarendeltségében és irdnyitasaval, a
dékanhelyettesek — feladatkériikbe tartozé — szakmai feliigyeletével végzi.

A lektoratus vezetdjének feladat- és hataskorére a tanszékvezetdk feladat- €s hataskorét
megfeleléen kell alkalmazni, a lektoratus miik6désére vonatkozd specialis
szabalyozokra tekintettel.

A lektoratusvezet6 sajat feladatkorében kiadméanyozasra jogosult.

A lektoratusvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a lektoratusvezetd Aaltal
kijel6lt munkatars helyettesiti.

A vizsgakizpont vezeto
12. §

A vizsgakdzpont vezeto feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval,
a dékanhelyettesek — feladatkoriikbe tartoz6 — szakmai feliigyeletével végzi.

A vizsgakdzpont vezetd feladatai kiilénosen:

a) a Kozigazgatasi Nyelvvizsgakézpont altal szervezett nyelvvizsgak elokészitése és
lebonyolitdsa az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott engedélyezési feltételrendszer
alapjan;

b) avizsgaiddszak elokészitd fazisdban a vizsgafejlesztok és a vizsgaztatok kijelslése;
¢) avizsgabeosztas elkészitése;

d) az Osszeférhetetlenségi szabdlyok vizsgalata, az Gsszeférhetetlenség kizarasa;
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e) az évi rendszeres vizsgaztatoi alap-, és tovabbképzések megszervezese.
A vizsgakozpont vezetd sajat feladatkdrében kiadmanyozasra jogosult.

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

Az osztalyvezetd
13. §

Az osztalyvezet az ltala vezetett osztaly munkajat szervezi, feligyeli és ellendrzi.

Az Igazgatasi Osztilyt a dékani hivatalvezetd irdnyitdsaval és szakmai feliigyelete
mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Nemzetkozi Osztalyt a nemzetkozi tigyekért felelos dékanhelyettes iranyitdsdval €s
szakmai feliigyelete mellett osztalyvezetd vezeti.

Az Oktatasszervezési Osztalyt az oktatasi tigyekért felelos dékanhelyettes iranyitasaval
és szakmai feliigyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Tanulmanyi Osztalyt az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes iranyitasaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az osztalyvezetd kiadményozasi jogkort gyakorol a dékéni hivatalvezetd altal
meghatarozott tigyekben.

Az osztalyvezetét tivollétében az osztalyvezetd altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

M. A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI
EGYSEGEKROL

A tanszékek
14. §

A tanszék a dékan feliigyelete és a tanszékvezet( irdnyitdsa alatt 4ll6, az egyetemi SzMR
10. §-aban meghatarozott oktatasi, kutatdsi szervezeti egységként az Egyetem altal
gondozott tudomanyagak és képzési gak szerint meghatarozott szaktertileteken ellatja az
oktatas, a tudomanyos kutatds és az oktatas-szervezés feladatait.

A Kar tanszékeinek altalanos feladatait az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletének
3. § — 18. §-ai hatarozzék meg.

A tanszék az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletében meghatarozott tudoményteriilet,
illetve részteriilet oktatasanak és kutatasanak elsédleges felelose.

A tanszékek kozremiikddnek az Egyetem szakiranyi tovabbképzéseinek fejlesztésében
& oktatasaban, tovabba tobbletfeladat-meghatdrozas keretében a kozigazgatasi
tovabbképzési programok fejlesztésében és oktatdsiban is.

A tanszékek tovabbi 6nallé szervezeti egységekre nem tagozodnak.
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A tanszékek tanévre sz616 munkaterv alapjan miikédnek, amelyet a tanszékvezet6 készit
el, a Tanszéki Ertekezlet véleményez és a dékan hagy jova.

A tanszék oktatasi, kutatasi feladatait az oktatoi, illetve kutatéi munkakdérben
foglalkoztatottak, a tanszék adminisztrativ tAmogatasat az adminisztrativ munkakérben
foglalkoztatottak 1atjak el.

A vonatkozé egyetemi szabalyoknak megfeleléen, a tanszékeken az oktat6i
munkakdrben foglalkoztatottak az oktatdoi munkarendben, a kutatéi munkakérben
foglalkoztatottak a kutatéi munkarendben, az adminisztrativ munkakdrben
foglalkoztatottak pedig a hivatali munkarendben végzik a feladataikat.

A tanszéken betGlthetd oktatdi, kutatdéi é€s adminisztrativ munkakoroket az FSZ
hatarozza meg.

A tanszéki feladatok ellatasaban demonstratori palyazat elnyerése utjan tanszéki
demonstratorok kézremiikddhetnek, a vonatkozo rektori utasitasban foglalt eljarasi rend
szerint.

A tanszékeken az ligyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfeleléen torténik.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus
15. §
Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus az egyetemi SzZMR 13. §-aban meghatarozott
oktatasi, kutatasi egység.

Az ldegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus az idegen nyelvi és szaknyelvi képzés
oktatasi feladatainak ellatasa érdekében tanszeki jogallast oktatasi-kutatési szervezeti
egységként mikodik.

Az ldegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus altalanos feladatat az egyetemi SzMR
3. szamu mellékletének 19. §-a hatdrozza meg.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus tobbletfeladat-meghatirozas keretében
kozremiikodik a kozigazgatasi tovabbképzési programok korében az Egyetem altal
biztositott idegen nyelvi képzések fejlesztésében és oktatasaban is.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektorituson betslthetd tanari és adminisztrativ
munkakdroket az FSZ hatarozza meg.

IV. A SAJATOS JOGALLASU SZERVEZETI EGYSEGROL

Kozigazgatasi Nyelvvizsgakozpont
16. §

A Kozigazgatasi Nyelvvizsgakézpont az egyetemi SzMR 6. § (3) bekezdésében
meghatérozott sajatos feladatot ellaté szervezeti egység.

A Kozigazgatasi Nyelvvizsgakozpont feladata az egyetemi SzMR 3. szadmu
mellékletében  foglaltaknak  megfeleléen @ az  akkreditdlt  kozigazgatasi
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nyelvvizsgarendszer miikddtetése az Oktatasi Hivatal altal meghatdrozott engedélyezési
feltételrendszer alapjan.

(3) A Kozigazgatasi Nyelvvizsgakozpontban betdlthetd tanari és adminisztrativ
munkakoroket az FSZ hatarozza meg, figyelemmel az Oktatisi Hivatal 4ltal
meghatérozott engedélyezési feltételrendszerre.

V. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEKROL

Dékani Hivatal
17. §

(1) A Dékani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az egyetemi SZMR 3. szdmt mellékletének
21. §-a4ban meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként miksdik.

(2) A Hivatalban betdlthetd munkakoroket az Egyetem Foglalkoztatdsi Szabalyzata
hat&rozza meg.

(3) A Hivatalban az ligyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfeleléen torténik.

(4) A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatat az egyetemi SzMR 3. szdmu
mellékletének 22. § - 25. §-ai hatdrozzdk meg,

(5) Az lgazgatési Osztaly feladatai kiilonsen:

a) a Kar vezetéséhez rendelt feladatok el6készitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges
szervezési és igazgatasi tamogatas;

b) a KT miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a KT iiléseinek
tervezése, elokészitésiik koordinalasa, a kari tanacsi eléterjesztések, hatirozatok
taroldsa, a kari tanicsi dontések végrehajtisdval kapcsolatos koordinicios és
végrehajtasi tevékenység végzése;

¢) a Kar szabdlyozésainak elokészitése, elkésziilt szabalyozasok véleményezése;
a Kar szabdlyozisi koérnyezetének vizsgdlata, sziikség esetén javaslattétel a
modositasokra; részvétel az j egyetemi szabalyzatok, utasitdsok, illetbleg ezek
modositasai tervezeteinek véleményezésében, kiilonds tekintettel a Kar feladatait
érintd szabalyozasokra;

d) a Huméan Irodaval valé kapcsolattartasi feladatok elldtdsa humdanigazgatdsi
ugyekben, az egyetemi humanpolitika keretei kozotti kari huménpolitikai
tdmogatas nyujtasa, személyligyekben szervezési, fejlesziési feladatok végzése,
kézremiikddés a hallgatéi karrierszolgaltatasok fejlesztésében;

e) kozremikodés a kari informatikai, lizemeltetési, pénziigyi és vagyongazdalkodési
feladatok szervezésében a kozponti szervezetek (Gazdasagi Hivatal, Informatikai
Igazgatosag) szakmai irdnyitasaval,

f) a tudomanyos Ugyekért felelds dékanhelyettes feladatkérébe nem tartozo kari
rendezvények és kommunikacid szervezése;

g) adékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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(6) A Nemzetkozi Osztaly feladatai kiilondsen:

(M

a)

b)

c)
d)

e)
f)

a Kar nemzetkézi mobilitasi €s egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd
feladatainak szervezése;

a Kar kilf61di kikiildetéssel és kiilfoldi vendégfogadassal kapcsolatos feladatainak
cllatasa;
nemzetkozi partnerekkel t6rténd kapcsolattartas;

nemzetkdzi mobilitasi programokban résztvevé hallgatok tanulmanyi iigyeinek
koordinal4sa, adminisztralasa;

a Kar nemzetk6zi ismertségének és elismertségének eldmozditasa, tamogatasa;

a Karon megval6suld nemzetkdzi programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Oktatasszervezési Osztaly feladatai kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

k)

k)

D

a Karon folyd oktatdsi tevékenység szervezési és adminisztracios hatterének
biztositasa;

kapcsolattartas az Egyetem kdzponti oktatasiranyitasi egységeivel;

akkreditaciés és képzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tamogatasa;

a Karhoz tartozo képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;

a Karhoz tartozo képzések adminisztracidja a Neptun rendszerben;

az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitésében vald kdzremiik$dés;

kozremikodés a Kar féléves oOrarendjeinek tervezésében, a kovetkezd félévben
meghirdetendd kurzusok ajanlott listijanak (adatlapjainak) elokészitésében és a
tanszékek részére torténd megkiildésében;

az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottak szerint a vizsgaidépontok
meghirdetésének, a vizsgaiddszaki feladatok végrehajtasanak koordindlasa és
ellenbrzése;

a Kar szervezésében megvalosuld zarovizsgikkal kapcsolatos szervezési és
elokészitési feladatok végrehajtasa;

a szakdolgozatok és diplomamunkdk elkészitésével és kezelésével kapcsolatos

7"

feladatok végrehajtdsanak ellendrzése;

Felsooktatasi Felvételi Eljarassal kapcsolatos tervezési €s végrehajtasi feladatok
tdmogatésa, a felvételi eljarasa eredményeivel kapcsolatos jelentések és statisztikak
elbkészitése;

részvétel a felvételi eljardssal kapcsolatos beiskolazési, képzés promocios
folyamatokban, valamint a felvételi jelentkezok tdjékoztatasaban;

a felvételi eljaras lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési és el6készitési feladatok
végrehajtasa;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

13
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0)

p)

a Diplomas Pélyakovetd Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tamogatasa;

a szakfelel6sok, valamint az oktatési iigyekért felelés dékénhelyettes munkéajanak
adminisztrativ tamogatésa.

A Tanulményi Osztaly (a tovabbiakban: TO) feladatai kiiléndsen:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

i)

k)

D

a hallgatok tanulmanyi iigyeinek intézése;

az Nftv. rendelkezéseinek megfelel6 és az Nftv. 3. sz. mellékletében szabalyozott
adattartalmu adatkezelés;

a tanulmanyi informatikai nyilvéantartds feladatainak ellatésa;

a Hallgat6i Tanulményi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsdg (a tovabbiakban:
HTVSZUB) és az Kreditatviteli és Validacios Bizotts4g (a tovabbiakban: KVAB)
miikddésével kapcsolatos ligyintézési és ligyviteli feladatok ellatasa;

a hallgatok torzskonyvi vagy torzslapi adatainak az iratkezelési eléirasoknak
megfeleld kezelésének és megérzésének a végrehajtasa és biztositasa;

a kreditrendszeri képzés soran hasznalt, kormanyrendeletben eldirt
nyomtatvanyok, taniigyigazoldsok kezelése és kiaddsa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatoinak beiskolazasétol az oklevél megszerzéséig a hallgatok tanulményi
€s szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgatok statuszanak, az Osztdndijra jogosultak kérének meghatérozasa. A
leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatoi informaciés rendszerben a hallgaték
félévének lezarasa, 4tlagszdmolas;

a NEPTUN hallgatéi informaciés rendszer kezelése, a hallgatéi adatbézis
karbantartésa;

a statisztikai adatszolgaltatds végzése a korményrendeletekben és szabélyzatokban
foglaltaknak megfelelen;

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

a FelsOoktatasi Felvételi Téjékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informéciok elokészitésében valo részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informéci6inak naprakészen tartasa, a Karra jelentkezokkel térténé kapcsolattartss;

a Diakhitel K6zponttal valé kapcsolattartés;

a beiskolazassal kapcsolatos oktatdsi borzéken a jelentkezék tajékoztatdsa, a
felvételi eljards adminisztracios teenddinek végrehajtasa, szitkség esetén a nyari
potfelvételi eljaras lebonyolitisa;

a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk szémira az intézményben folytatott
tanulményokat bizonyité okiratok (oklevél, bizonyitvany, tantsitvany, stb.)
elokészitése;
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p) ahallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel dsszefliggd igazoldsok,
masodlatok kiadasa;

q) minden olyan, a hallgatok {igyeivel kapcsolatos igazgatasi, tligyviteli és
nyilvantartasi feladat ellatasa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzatok,
valamint a dékan, az oktatési ligyekért felelés dékanhelyettes a hataskorébe utal;

A TO és az Oktatasszervezési Osztdly munkaja sordn egyiittmiikddik a Kar oktatési,
kutatasi és funkciondlis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatdi
Onkormanyzattal.

VL. A DOKTORIISKOLA

18. §

A Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskola (a tovabbiakban: KDI) a doktori iskolakrél,
a doktori eljarasok rendjérél €s a habilitaciordl szoldé 387/2012. (XII. 19.) Korm.
rendelet, valamint az egyetemi SzMR 22. §-aban foglaltaknak megfeleléen az Egyetemi
Doktori és Habilitacidos Szabéalyzat (a tovabbiakban: EDHSZ) alapjan miik6dé
szervezeti egység.

A KDI tudoméanyos mindségének fejlesztését, altalanos feladatellatasat a KDI vezetdje
irdnyitja, valamint ellatja az EDHSZ-ben a doktori iskola vezetdjének feleldsségi kérébe
utalt tovabbi feladatokat.

A KDI mitkddési feltételeit, adminisztrativ timogatasét, valamint az infrastruktirét és a
milkddéshez sziikséges személyi dllomanyt a Kar biztositja. A KDI-ben foglalkoztatott,
illetve szerzddés alapjan kozremiik6dd személyek vonatkozdsdban a munkaltatoi,
illetve kotelezettségvallaloi jogkoroket a dékan gyakorolja.

A KDI miikddésének biztositédsa a kari gazdalkodasi keretet terheli, azzal, hogy
a) aKDI vezet6jének tobbletfeladatat a rektor hatdrozza meg;

b) a KDI titkardnak tobbletfeladatat — a KDI vezetdjének javaslatat figyelembe véve
— a dékan munkaltatdi jogkdrében eljarva hatdrozza meg,

VII. A KAR TESTULETEIL BIZOTTSAGAI

Kari Tanacs
19. §

A KT aKar legmagasabb szintli véleményez0, javaslattevd, dontési €s ellenérzési joggal
felruhazott vezets testiilete. A KT-ra vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi SzMR 52.
§-a tartalmazza. A KT Osszetételénck, miikédésének ¢és valasztasdnak részletes
szabalyait a KT tigyrendje tartalmazza.

A KT iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell foglalni.
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Dékani Tanacs
20. §
A DT-re vonatkoz6 rendelkezéseket az egyetemi SzZMR 56. §-a tartalmazza.

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

A DT iiléseird]l emlékeztet6 késziil.

Kari Vezetéi Ertekezlet
21.§

A KVE a dékan véleményezd és tanacsado testiilete, tagjai a dékanhelyettesek, a dékani
hivatalvezet6, a TO vezetdje, tovabba a Kar oktato, illetve kutat6 tevékenységet folytaté
szervezeti egységeinek vezetoi.

A KVE iiléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhato.
A KVE iiléseirs] emlékeztet6 késziil.

A KVE véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet minden, a Kart érint képzési és
kutatési kérdésben, kiilondsen a kari eréforrasok és kapacitasok lekétésével kapcsolatos
kérdésekben.

Tanszéki Ertekezlet
22, §

A tanszékvezetd javaslattevd és véleményezd testiilete a Tanszéki Ertekezlet, amelynek
tagjai a tansz€k munkatarsai.

A Tanszéki FErtekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze szikség szerint, de
szemeszterenként legalabb két alkalommal; a Tanszéki Ertekezletet a tanszékvezetd
vezeti.

A Tanszéki Ertekezlet véleményt nyilvénithat, és javaslatot tehet minden, a tanszéket
erintd oktatasi, képzési és kutatasi, valamint a tanszék miikodését, tevékenységét
befolyasolo kérdésben.

A Tanszéki Ertekezlet iiléseir6l jegyzokonyv késziil, amely a tanszékvezetd altal
megkiildésre kertil a dékan részére. A személyi kérdéseket illetGen titkos szavazast kell
tartani.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
23.§

A Kari Tudoméanyos Didkkéri Tandcs (a tovabbiakban: KTDT) feladatira és
miikddésére vonatkozd rendelkezéseket az egyetemi SZMR 57. §-a tartalmazza.

A KTDT miik6désének részletes szabalyait a KTDT iigyrendje tartalmazza.
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Kari szakkollégiumok
24. §
(1) A Karon miik$dd szakkollégium a Biztonsagpolitikai Szakkollégium, a Magyary Zoltan
Szakkollégium, a Nemzetkzi és Eurdpai Szakkollégium és az Ostrakon Szakkollégium.

(2) A Kar egylittmikédik a szakkollégiumokkal, valamint az Egyetemen folyé
tehetséggondozas, tudomanyos didkkori tevékenység keretében szakmai, tovabba
adminisztrativ timogatéast nyujt szamukra.

Hallgat6i Tanulmanyi, Vizsga- és Szocilis Ugyek Bizottsdga
25. 8§
(1) A HTVSZUB-re vonatkozo6 rendelkezéseket az egyetemi SzMR 39. §-a tartalmazza.

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

Kari Felvételi Bizottsag
26. §

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

Kreditatviteli és Validacios Bizottsag
27. §
(1) A KAVB-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SZMR 41. §-a tartalmazza.
(2) AKAVB aKar sltal gondozott képzések esetében elsé fokon jar el.

A Kari Fegyelmi Testiilet
28. §

A Kari Fegyelmi Testiilet feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.

A Kari Kartéritési Testiilet
29. §

A Kari Kartéritési Testiilet feladatait és milkodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.
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VIIL. A KAR GAZDALKODASA

30. §

Az egyetemi SzMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6nallé gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazdalkodik. A gazdalkodaséra vonatkozé rendelkezéseket a
Gazdalkodési Szabélyzat tartalmazza.

(D

@

(M

@)

©)

“4)

©)

IX. A KARIHALLGATOI ONKORMANYZAT

31.§

A Kari HOK a Kar hallgatéinak 6n4llé, onkormdnyzati elven miikdé érdekképviseleti
szerve, feladatara és miikodésére vonatkozé altaldnos rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 23. §-a tartalmazza.

A Kari HOK miikodésének, Osszetételének, vélasztisanak részletes szabalyait az
Egyetemi Hallgat6i Onkorméanyzat 4ltal jovéhagyott Alapszabalya tartalmazza.

X. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor
32.§
A szervezeti egység kozalkalmazott munkatarsai feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
az Egyetem vonatkoz6 szabalyzatai szerint torténik.

A szervezeti egység feladatainak ellatasaban részt vev§ alkalmazottak foglalkoztatéséra,
az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, a kartéritési felelésségre vonatkozoé
rendelkezéseket a kdzalkalmazottak jogallasardl sz0l6 1992. évi XXXIIL térvény
(a tovabbiakban: Kjt), a Munka Torvénykonyvér8l szélé 2012. évi I térvény
(a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

A Kar munkatérsai foglalkoztatdsanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az FSZ,
valamint az ahhoz kapcsolodé rektori utasitisok, tovabba a jelen Ugyrend alapjan
elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az utasitasi jog gyakorldsara a dékan, a dékénhelyettes, a szervezeti egység vezetbje a
szervezeti hierarchidnak megfelelden jogosult.

A szervezeti egység vezet6je kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan 4ltal atruhdzott
hatdskorben, valamint egyetemi szabélyzatban meghatdrozott feladatkore ellatisa
keretében. Az atruhazott hataskor harmadik személynek nem adhato tovabb.
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A Kar munkarendje
33. 8§

Jelen Ugyrend személyi hatalya ala tartozék munkarendjére a Kjt., az Mt., valamint az
Egyetem szabélyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

(1)

@

€)

4)

©)

(©6)

(1)

2

3)

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
34.§

A szervezeti egyseg munkatarsai szabadséganak kiadasa az érintett meghallgatasa utan
kialakitott éves itemterv szerint torténik. A szabadsigolas az oktatas rendjét és a
szervezeti egység feladatainak ellatasat nem zavarhatja meg.

Az titemtervtOl vald eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfelel6 eseti szabadsagok
kiadédsat, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére — a munkavégzés folyamatossagara
tekintettel — a foglalkoztatott kozvetlen vezetdje engedélyezheti.

A tavollét napjainak szamatol fiiggetleniil, a szabadsag kiadédsa el6tt a foglalkoztatott
tajékoztatja a kézvetlen vezet6jét a folyamatban 1évé ligyeirdl.

A szabadsag megkezdését a szervezeti egység vezetd engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsag megkezdése el6tt a szabadség-nyilvantartd lapon kell rogziteni.

A szervezeti egység vezetdjének szabadsagolasi kérelmét a kdzvetlen felettese hagyja
jové az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantartd lapon.

A szervezeti egység vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese, illetve
a helyettes akadalyoztatdsa esetén vagy annak hianyaban a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tobbi munkatarsa tekintetében
a munkakori lefrasban kijellt személyek helyettesitik egymast azzal, hogy a tavollévé
foglalkoztatott koteles az {igyek folyamatos viteléhez sziikséges tajékoztatas
megadasardl gondoskodni.

A belsé és kiilsé kapcesolattartas rendje, formaja
35.§
A Karon a bels6 kapcsolattartds rendjére az egyetemi SzMR 61. §-aban foglaltak az
iranyadoéak.
A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kiilsé partnerekkel, intézményekkel a
kapcsolattartds foszabaly szerint a vezet6i hierarchia szerint torténik. Adott feladat

elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken valo részvétel esetén ettol
el lehet térni, de a 1ényeges informaciokrol a kbzvetlen vezetdt tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezetOk altal 5sszehivott egyeztetések, értekezletek formajaban. A
Kar munkatérsai az Egyetemet vagy a Kart érinté lényeges esetekben lehet6ség
szerint személyesen konzultalnak.
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b) E-mailben: a Kar munkatarsaj kételesek e-mailjeiket munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisémi, az elektronikus formaban megkiildstt feladatokat
végrehajtani.

¢) Munkahelyi mobiltelefon biztositdsa esetén a Kar szolgalati mobiltelefonnal
rendelkez$ munkatarsa koteles:

ca) munkakdri leirasaban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat — ha ezt
egyeb koriilmény (értekezlet, targyalas stb.) nem akadalyozza — bekapcsolva
tartani és ezzel elérhetéségét biztositani;

cb) elérhet6ségét idokorlat nélkill biztositani, ha olyan esemény, koriilmény jut
tudomésara, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

A Kar belsé iratkezelési rendje
36.§

Az egyetemi * elektronikus iktatérendszer hasznalatarol az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatérendszer kari alkalmazasanak ellendrzéséért,
feliigyeletéért a Dékani Hivatal felelés.

Az ellenérzés rendje
37. §

(1) A szervezeti egység vezetdje a hataskorébe tartozé feladatok vonatkozasiban
beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak. A szervezeti egység munkatarsai a
hataskériikbe tartozoé feladatok tekintetében beszamolési kotelezettséggel tartoznak a
szervezeti egység vezetbje szdmara.

(2) A szervezeti egység ligykezel6je(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban 1évé
tigyekrdl, ezek elintézési hataridejérdl, melyrdl sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tdjékoztatast ad(nak) a vezetdnek.

(3) AXkiszignalt feladatok végrehajtasat, a hataridSk megtartasét a szervezeti egység vezetbi
kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
38.§

A Kar 4lloméanya kételes az Egyetem j6 hirnevét meg6rizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti,
tovabba a FSZ-ben, valamint az Etikai Kodexben rogzitett elvarasoknak és szabdlyoknak
megfeleld magatartast tanusitani.
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Budapest, 2019. augusztus 574",

Budapest, 2019. augusztus 5527,

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
39. §

A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR ¢és a
bels6 szabalyzdk alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult kapcsolatot tartani.

A Kar a szakokhoz, szakiranyokhoz tartozo teriileteken egytittmiikodést alakithat ki mas
hazai és kiilf6ldi intézményekkel, szervezetekkel.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Ugyrend a rektor jovahagyasat kivetd napon 1ép hatalyba.

Jelen Ugyrendet a Kar honlapjan, valamint az Egyetem intranetes honlapjan kell
kdzzétenni.

Eléterjeszt6:

Jévahagyom:
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