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A Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzatanak I. Szervezeti és Miikddési Rend kétete (a tovébbiakban: egyetemi SzMR),
az egyetemi SzMR 1. szamu mellékletét képezd organogram, valamint az Allamtudomanyi
és Nemzetkozi Tanulményok Kar szervezeti felépitését és feladatkérét régzits egyetemi
SzMR 3. szam( melléklet alapjan az Allamtudoményi és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar
(a tovabbiakban: Kar) igyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg. Jelen Ugyrend célja
a Kar szervezeti egységeire és testlileteire vonatkozé miikddési részletszabalyok
rogzitése, ezaltal egységes és attekinthetd feladat- és felelsségi kérék meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya
1.§

Jelen Ugyrend hatélya kiterjed a Kar jogszabalyokban és egyetemi szabalyzatokban
meghatdrozott feladataira, a Karon foglalkoztatott személyekre, a Kar hallgatéira,
valamint a Karon oktatasi, kutatasi vagy egyéb feladatot nem foglalkoztatottként végzé
személyekre.

A Kar megnevezése, jogallasa
2. 8§
(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Allamtudomanyi és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar. Réviditve: ANTK:

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

c) németil: Fakultdt fir Staatswissenschaften und Internationale Studien.
Roviditve: FSIS;

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

e) oroszul: ®dakynbTeT [oOCyaapCTBEHHOrO YnpasneHusa un MexayHapoaHbIX
WccnenoBaHumii. Roviditve: ®rymMu;

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

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

h) kinaiul: ERTHS Erk R 25,



(2)
(3)
(4)

(3)
(6)
(7)

(1)

(2)

(3)

A Kar jelmondata: Pro Publico Bono (A kozjoért)
A Kar alapitasénak ideje: 2019. augusztus 1.

A Kar az Allamtudomanyi és Kézigazgatasi Kar, valamint a Nemzetkézi és Eurdpai
Tanulmdnyok Kar 6sszeolvadasaval jétt létre, a Kar az Allamtudomanyi és
Kézigazgatasi Kar és a Nemzetkozi és Eurdpai Tanulmanyok Kar jogutddja.

A Kar székhelye: 1082 Budapest, UliSi Gt 82.; Postai cim: 1441 Budapest, Pf.: 60.
A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

A Kar cimere:

3. §

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

A Kar nem 0nadll6 jogi személy, torvényességi feliigyeletét - a nemzeti
felsboktatasrol sz6lé 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az
egyetemi SZMR altal meghatarozottak szerint - a Szenétus és a rektor 1atja el.

A Kar tevékenységét meghatarozé alapvetd jogszabdly az Nftv., a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatdsi, rendészeti és katonai
fels6oktatasrol szol6 2011, évi CXXXVI. térvény.

A Kar rendeitetése és feladatai
4. §

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



II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

5.8

(1) A Kar szervezeti egységei az egyetemi SzMR 3. szam( mellékletében foglaltaknak

megfeleléen:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)
i)
k)
)

Alkotmanyjogi és Osszehasonlité Kézjogi Tanszék;
Allam- és Jogtérténeti Tanszék;

Civilisztikai Tanszék;

Emberi Eréforras Tanszék;

Eurépai K6z- és Maganjogi Tanszék;
Eurdpa-tanuiméanyok Tanszék;

Kina-tanulmanyok Tanszék;

Kormanyzastani és Kézpolitikai Tanszék;
Kézgazdasagtani és Nemzetkdzi Gazdasagtani Tanszék;
Kozpénzigyi Tanszék;

Kbzszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék;

Lérincz Lajos Kbzigazgatdsi Jogi Tanszék;

m) Nemzetkozi Jogi Tanszék;

n)

Nemzetkdzi Kapcsolatok és Diplomacia Tanszék;

0) Tarsadalmi Kommunikacié Tanszék;

)]

Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus.

2. Sajatos jogallasu szervezeti egység:

a) Koézigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont.

3. Funkcionalis szervezeti egységek:

a) Dékani Hivatal;

aa) Igazgatasi Osztaly;

ab) Nemzetkozi Osztaly;

ac) Oktatasszervezési Osztaly;

ad) Tanulmanyi Osztaly;

ae) Fejlesztési Osztaly.

b) Dékani Stratégiai Tanacsadé Iroda.



(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

A Karon meghatdrozott témakér kiemelt kutatdsdra vagy meghatarozott
tudomdnyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsild
kutatékozosségek (kutatdmliihelyek) alakulhatnak a vonatkozé egyetemi
szabalyzatok szerint.

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

A Kar engedélyezett létszamat az Egyetem elektronikus munka- és személyligyi
nyilvantartd rendszere tartalmazza. A Kar szdmara biztositott Iétszamkeret kari
felosztasardl a dékan doént.

A Kar vezetése
6.8§
A Kar magasabb vezetdje a dékan.
A Karon az alabbi vezet6i megbizasok létesitheték:
a) dékanhelyettes;
b) dékani hivatalvezetd;
c) tanszékvezetd;
d) lektoratusvezetd;
e) vizsgakézpont vezets;
f) osztalyvezetd;
g) irodavezetd;
h) irodavezet6-helyettes.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezet6i megbizasok Iétesitése soran az Egyetem
Foglakoztatasi Szabalyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozé rendelkezései
szerint kell eljarni.

A dékan
7.8

Az egyetemi SzMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezetdje a dékan. A dékan
feladatét és hatdskorét az egyetemi SzMR 53. § (2)-(3) bekezdései hatdrozzdk meg.

A dékani feladat ellatdsahoz kapcsol6déd jogkdrok:

a) az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkdrébe tartozd
Ugyekben intézkedési jogkorrel, hataskdrében aldirasi és kiadmanyozasi joggal
rendelkezik;

b) az egyetemi SzMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felelds a
jogkorébe tartozé munkaltatoi jogok és kételezettségek gyakorlasdért.

A dékan vezetéi tevékenységét a helyettesei és a dékani hivatalvezetd
kézremUikddésével végzi.



(4)

(3)

(1)

(2)

(3)

A dékan akaddlyoztatdsa esetén a dékan hatdskoreit az &ltala kijeldlt
dékanhelyettes gyakorolja. Kiilén helyettesitési kijeldlés nélkil a dékant
akadalyoztatasa esetén az oktatdsi ligyekért felelés dékanhelyettes helyettesiti.

A dékan az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdés e) pontja alapjén évente egy
alkalommal kételes tevékenységérdl beszamolni a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek
8.§

Az egyetemi SzMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkoérében oktatési, tudoményos,
nemzetkézi és szilkség esetén tovébbi kiemelt feladatkérokben dékanhelyettes
segiti.

Az oktatasi lgyekért felelés dékanhelyettes felelds a Kar oktatdssal, képzéssel
bsszefliggb tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért, a Kar
oktatdsi-képzési rendszerének fejlesztéséért.

A dékanhelyettes feladatai oktatdsi feladatkérokben kiilondsen:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

1)

k)

a Kar alap- és mesterszakjaira vonatkozé képzési és mindségi kdvetelmények
(vilagos tantérgyi kovetelmények, jé tananyag és korszer(i, tanuldsbarat
moédszerek) érvényesiiléséhez szilkséges intézkedések megtétele és
egyeztetések folytatdsa a szakfelels, a szakirdnyfelelés és a tanszékvezetd
oktatokkal;

az Egyetemen bellli karkdzi képzési egylttm(ikédés erdsitése;

a Kar oktatdsszervez6i munkdjénak és a tanulmanyi lgyek szakmai
felligyelete;

a szakfelel6sdk munkajéanak szakmai felligyelete;

az atoktatdssal és a Ludoviceum tantargycsoport m(ikédtetésével kapcsolatos
kari feladatok szervezése és irdnyitdsa;

a kari minéségugyi felelsi feladatok ellatésa;

a tagsaggal jaro jogok gyakorlasa és a kételezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatérozott testiiletekben;

a feladatkérébe tartozo elbterjesztések és beszamoldk elkészitése;

kapcsolattartas az oktatdsi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem kdzponti
oktatasiranyitdsi egységeivel;

folyamatos konzultacié a Kari Hallgat6i Onkormdnyzattal (a tovabbiakban: Kari
HOK) a képzés mindségi és tanulmanyi iigyeiben, kiemelten az oktatas hallgatoi
véleményezésének értékelése;

az oktatasi lgyekért felel6s rektorhelyettessel egyiittm(ksédésben a Karhoz
nem tartozé funkciondlis szervezeti egység, a Rektori Tandcsado Iroda Kreativ
Tanulas Osztdlya szakmai feliigyeletének elldtésa;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan az oktatasi ligyekért felel8s dékénhelyettes feladatkérébe utalnak.



(4) A tudomanyos ligyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar tudomanyos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért.

(5)

(6)

(7)

A dékanhelyettes feladatai tudomanyos feladatkorékben kiilénésen:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

3)
k)

m)

a tudomanyos és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
a kari tudomanyszervezési feladatok iranyitasa;

a Kar oktatéinak, kutatdéinak és tandrainak teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kari oktatok, kutatdk tudomanyos teljesitményének nyomon kévetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének m{ikédtetése;

a hallgatoi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori és
doktoranduszi aktivitas elémozditasat célzd intézkedések és a fejlesztést célzd
konzultacié a tanszékvezetdkkel;

egylttmiikodés a Kézigazgatas-tudomanyi Doktori Iskoldval a doktoranduszok
hatékony kutatastdamogatasanak biztositdsaban;

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

a feladatkérébe tartozo elGterjesztések és beszamoldk el6készitése;
tudomanyos rendezvények szervezése, koordinalasa;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordinalasa, a kutatasi és oktatasi célu
kiadvanyok integralt kezelése, a Karhoz kapcsolédd egyetemi folydiratok
mUikddési feltételeinek biztositasa;

kapcsolattartds a tudomanyos rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti tudomanyszervezési egységeivel, kutatdsi szervezeti egységeivel;

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a
dékan a tudomanyos lgyekért felelés dékdnhelyettes feladatkérébe utalnak.

A nemzetkdzi (gyekért felelés dékanhelyettes felelds a Kar nemzetkézi
tevekenységének szervezéséért, iranyitdsaért és ellendrzéséért.

A dékanhelyettes feladatai nemzetkézi feladatkdrdkben kiiléndsen:

a)
b)

)

d)

f)

a nemzetkozi oktatasi és kutatasi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetkézi képzési programok megszervezésének tdmogatasa;

a Kar idegen nyelvii oktataséanak fejlesztéséhez és mindségének biztositasdhoz
sziikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a kulféldi
vendéghallgatok oktatasanak specialis feltételeire;

az Egyetemen belili karkézi kutatasi egylittm(ikédések erésitése, a hazai és
nemzetkozi képzési és kutatasi egyittmiikédések iranyitasa, a kiifoldi
vendégoktatok és kutatdk integracidja;

a kari hallgatoi és oktatéi mobilitas koordinélasa;

a nemzetkozi mobilitasi programok kari szintli menedzsmentjének, kiilénésen

e



(8)

(9)

(1)

(2)

g) az éves kiutazasi és vendégfogadasi terv el8készitése és a nemzetkézi
mobilitasi tervezés iranyitasa;

h) a tagsaggal jar6 jogok gyakorldsa és a kételezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatéarozott testiiletekben;

i) a feladatkorébe tartozo elbterjesztések és beszamoldk elfkészitése;

j) kapcsolattartdas a nemzetkdzi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kdzponti, nemzetkézi kapcsolatokért felelés szervezeti egységeivel;

k) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabdlyzatok, valamint a
dékan a nemzetkézi Ugyekért felelés dékanhelyettes feladatkérébe utalnak.

A dékanhelyettesek napi munkajat kozvetlenil tdmogaté munkatdrsak irdnyitasat
és szakmai felligyeletét a dékanhelyettesek latjak el.

A dékanhelyettesek sajat feladatkoriikben kiadmanyozasra jogosultak.

A dékani hivatalvezetd

9.§

A dékani hivatalvezetdé a Kar miikddési teriileteire vonatkozé dékani déntések
el6készitéje, a Kari Tanacs hatdrozatai és a dékan utasitisai alapjén, a fétitkar
szakmai iranyitasa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatasi tevékenységét, ellatja
a Kari Tandcs (a tovabbiakban: KT) titkari feladatait.

A dékani hivatalvezeté feladatai killénésen:

a) a Dékani Hivatal iranyitasa és allomanyanak vezetése, a dékani vezetés
szakmai iranyitdsanak eredményességéhez sziikséges feltételek biztositasa;

b) a Karral kapcsolatos, kari szintli funkciondlis és szolgaltatdsi feladatok
irdnyitdsa az Egyetem koézponti funkciondlis és szolgaltaté szervezeti
egységeinek vezetdivel egyittmiikédve;

c) a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitdsa, kiilénds tekintettel a kari
folyamatszabdlyozasra; a vonatkozd jogszabédlyok, egyetemi szabdlyzatok
érvényesiiléséhez szlikséges kari szint(i intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

d) a KT uléseinek tervezése, el6készitése, lebonyolitdsa;
e) a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;
f) a Dékani Tandcs (a tovabbiakban: DT) titkari feladatainak ellatasa;

g) a kari szabdlyzatok, belsé utasitdsok elkészitésének, feliilvizsgdlatanak és
k6zzétételének szervezése és iranyitasa;

h) a kari (gyviteli tevékenység koordinalasa;

i) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidjanak biztositdsa ésszhangban
a kdzponti marketinggel és PR-ral;

j) a Dékani Hivatal felel6sségi korébe tartozé rendezvények eldkészitése;



(3)
(4)
(3)

(1)

(2)

(3)

k) a kollégiumnak a Kar hallgatéit érintd ligyeiben valé kézrem(ikddés, kari szint(
feladatok ellatasanak feliigyelete;

I) kapcsolattartds az Egyetem kézponti egységeivel.
A dékani hivatalvezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.
A dékani hivatalvezet6t tavollétében az Igazgatési Osztély vezetdje helyettesiti.

A dékani hivatalvezetd rendszeresen beszamol a dékdnnak a Dékani Hivatal altal
ellatott feladatokrél.

A tanszékvezetd
10. §

A tanszékvezet6 feladatait a dékan kdzvetlen aldrendeltségében és irdnyitasaval, a
dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozé - szakmai feliigyeletével végzi.

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

A tanszékvezet6 felel6s kiilonésen azért, hogy

a) a tanszék allomanyaba tartozd oktatdi, kutatdsi és publikdcidés feladatok
elldtédsa és azok mindségének rendszeres értékelése és kapcsol6dd tervezése
megtérténjen;

b) az oktatéi-kutatéi kovetelményrendszerben foglaltakkal &sszhangban a
tanszéki oktaték és dolgozok munkajanak szervezése, iranyitdsa, ellenérzése
és értékelése megtdrténjen;

c) a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl sz616 beszamold
elkésziiljon, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott tanév
végen ertékelésre kertiljenek;

d) atanszék allomanyéba tartozd oktatdk, tudomanyos kutaték szakmai fejlédését
biztositsa, gondoskodjon az oktatéi utdnpotiasrol;

e) a tanszék oktatdsi munkaja vildgos tantargyi kévetelményeken, tananyagon és
korszerd, tanulasbarat mddszereken alapuljon;

f) a tanszék hallgatdi és oktatdi tehetséggondozdsa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudomanyos didkkdri, doktoranduszi szerepvaéllalds térténjen;

g) a tanszék oktatdsi és tudomanyos profiljdban folyamatos tervezd és fejleszté
munka folyjon;

h) aranyos és mindségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelvii oktatasdban;

i) a Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskoldban a doktoranduszok hatékony
tamogatdst kapjanak, és a tanszék szakmai munkajaba is bekapcsolédjanak;

j) az Egyetemen beliili karkézi képzési és kutatasi egylttmikédést
kezdeményezze és tdmogassa;

k) atanszék hazai és nemzetkodzi képzési és kutatasi egylittmiikédésekben vegyen
részt, vendégoktatdkat és -kutatdkat fogadjon;



(4)
(3)
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I) atanszék szakmai eredményei megismerhetdvé véljanak;

m) érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatdi képvisel8ivel a tanszék szakmai
munkajardl, az oktatds hallgatéi véleményezése alapjan a sziikséges
véaltoztatasok megtérténjenek;

n) az Egyetem oktatdsi-nevelési célkitlizéseinek képviselete és megvaldsitasa
el6segitésre keriiljon;

o) a palyazati Gton elnyert vagy allami differencidlt szakmai képzés fejlesztését
kezdeményezze;

p) a megbizasok alapjan elvégzendS kutatdsi és fejlesztési feladatokat
végrehajtsa;

q) mindazokat a feladatokat elldssa, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok,
kiilbndsen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjérél szé6lé6 rektori
utasitas, valamint a dékan a tanszékvezetd hataskdrébe utal.

A tanszékvezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozdasra jogosult.

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

A lektoratusvezeté
11. §

A lektordtusvezetd feladatait a dékan kdzvetlen aldrendeltségében és iranyitésaval,
a dékanhelyettesek - feladatkériikbe tartozé - szakmai feliigyeletével végzi.

A lektoratus vezetGjének feladat- és hatdskérére a tanszékvezetdk feladat- és
hataskorét megfeleléen kell alkalmazni, a lektoratus miikédésére vonatkozé
specidlis szabalyozdkra tekintettel.

A lektoratusvezeto sajat feladatkérében kiadmanyozésra jogosult.

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

A vizsgakozpont vezeto
12. §

A vizsgakézpont vezetS feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és
iranyitasaval, a dékanhelyettesek - feladatkériikbe tartozé - szakmai feliigyeletével
végzi.

A vizsgakézpont vezeté feladatai kiilénésen:

a) a Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakdzpont altal szervezett nyelvvizsgak
elkészitése és lebonyolitdsa az Oktatdsi Hivatal &ltal meghatarozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan;

b) a vizsgaidbészak el6készité fazisdban a vizsgafejlesztok és a vizsgaztatok
kijelolése;



(3)
(4)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

c) a vizsgabeosztas elkészitése;

d) az 6sszeférhetetlenségi szabalyok vizsgalata, az ésszeférhetetlenség kizarasa;
e) az évi rendszeres vizsgaztatdi alap-, és tovabbképzések megszervezése.

A vizsgakdzpont vezetd sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

A vizsgakoézpont vezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a vizsgakdzpont
vezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Az osztalyvezeté
13. §
Az osztalyvezetd az dltala vezetett osztaly munkajat szervezi, feliigyeli és ellendrzi.

Az Igazgatdsi Osztélyt a dékani hivatalvezet§ irdnyitdsdval és szakmai feliigyelete
mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Nemzetkozi Osztalyt a nemzetkézi ligyekért felelds dékanhelyettes irdnyitdsaval
és szakmai felliigyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az Oktatasszervezési Osztdlyt az oktatasi Ugyekért felels dékanhelyettes
irdnyitasaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Tanulmanyi Osztalyt az oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes irdnyitasaval és
szakmai feliigyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

A Fejlesztési Osztalyt a tudomanyos ligyekért felelés dékanhelyettes szakmai
irdnyitasaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az osztdlyvezeté kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékdni hivatalvezetd altal
meghatarozott Gigyekben.

Az osztalyvezetét tavollétében az osztalyvezetd dltal kijeldlt munkatdrs helyettesiti.

Az irodavezetd, az irodavezeté-helyettes
14. §

Az irodavezeté az altala vezetett iroda munkdjat a dékan kézvetlen
alarendeltségében szervezi, feliigyeli és ellenérzi.

A Dékani Stratégiai Tandcsado Irodat a dékan irdnyitasaval és szakmai felligyelete
mellett az az irodavezetd vezeti.

Az irodavezetdé kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan altal meghatarozott
Ugyekben.

Az irodavezet6t az altala meghatdrozott lgyekben, valamint tdvollétében az
irodavezets-helyettes helyettesiti.
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I1I.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(1)

(2)

A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEKROL

A tanszékek
15. §

A tanszék a dékan feliigyelete és a tanszékvezetd irdnyitasa alatt 416, az egyetemi
SzMR 10. §-aban meghatarozott oktatési, kutatasi szervezeti egységként az Egyetem
altal gondozott tudomanyagak és képzési agak szerint meghatéarozott
szakteriileteken ellatja az oktatds, a tudomanyos kutatds és az oktatas-szervezés
feladatait.

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

A tanszék az egyetemi SzMR 3. szam( mellékletében meghatarozott
tudomanyteriilet, illetve részteriilet oktatasanak és kutatdsanak elsédleges felelése.

A tanszékek kozremikdédnek az Egyetem szakirdnyl tovdbbképzéseinek
fejlesztésében és oktatasaban, tovabba tébbletfeladat-meghatarozés keretében a
kozigazgatasi tovabbképzési programok fejlesztésében és oktatdsaban is.

A tanszékek tovabbi 6nall6 szervezeti egységekre nem tagozddnak.

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

A tanszék oktatasi, kutatasi feladatait az oktatéi, illetve kutatéi munkakérben
foglalkoztatottak, a tanszék adminisztrativ tdmogatasat az adminisztrativ
munkakérben foglalkoztatottak latjak el.

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

A tanszéken betdlthetd oktatdi, kutatéi és adminisztrativ munkakordket az FSZ
hatarozza meg.

A tanszéki feladatok ellatasdban demonstratori palyazat elnyerése Gtjan tanszéki
demonstratorok kdzremiikddhetnek, a vonatkozé rektori utasitdsban foglalt eljarasi
rend szerint.

A tanszékeken az ligyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfeleléen térténik.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus
16. §

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus az egyetemi SzMR 13. §-aban
meghatarozott oktatdsi, kutatasi egység.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus az idegen nyelvi és szaknyelvi képzés
oktatasi feladatainak ellatasa érdekében tanszéki jogdllasi oktatasi-kutatasi
szervezeti egységként mikodik.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)
(3)
(4)

(5)

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

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus tébbletfeladat-meghatérozas keretében
kdzrem(ikodik a kézigazgatdsi tovabbképzési programok kérében az Egyetem 3ltal
biztositott idegen nyelvi képzések fejlesztésében és oktatasaban is.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratuson betdithetd tandri és adminisztrativ
munkakéroket az FSZ hatarozza meg.

IV. A SAJATOS JOGALLASU SZERVEZETI EGYSEGROL

Ko6zigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont
17. §

A Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgak6zpont az egyetemi SzMR 6. § (3) bekezdésében
meghatarozott sajatos feladatot ellaté szervezeti egység.

A Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont feladata az egyetemi SzMR 3. szamu
mellékletében  foglaltaknak  megfeleléen az  akkreditdlt kozigazgatdsi
nyelvvizsgarendszer mikédtetése az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan.

A Kézigazgatdsi Szaknyelvi Vizsgakézpontban betdlthet6é tanari és adminisztrativ
munkakoroket az FSZ hatdrozza meg, figyelemmel az Oktatdsi Hivatal &ltal
meghatarozott engedélyezési feltételrendszerre.

V. A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEKROL

Dékani Hivatal
18. §

A Deékani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az egyetemi SzMR 3. szédmu
meliékletének 21. §-aban meghatdrozott funkciondlis szervezeti egységként
mukédik.

A Hivatalban betéltheté munkakéroket az FSZ hatdrozza meg.
A Hivatalban az ligyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfeleléen térténik.

A Hivatal szervezeti egységeinek altaldnos feladatat az egyetemi SzMR 3. szamu
mellékletének 22. § - 26. §-ai hatdrozzak meg.

Az Igazgatdsi Osztaly feladatai kiildnésen:

a) a Kar vezeteséhez rendelt feladatok el8készitéséhez és végrehajtasidhoz
sziikséges szervezési és igazgatasi tAmogatss;

b) aKT miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a KT iiléseinek
tervezése, el6készitésiik koordindldsa, a kari tanacsi elSterjesztések,
hatarozatok téroldsa, a kari tandcsi déntések végrehajtdséval kapcsolatos
koordinacids és végrehajtdsi tevékenység végzése;
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(6)

(7)

c)

d)

f)

9)

a Kar szabalyozasainak el6készitése, elkésziilt szabdlyozdsok véleményezése;
a Kar szabdlyozasi kornyezetének vizsgalata, szilkség esetén javaslattétel a
mddositadsokra; részvétel az (j egyetemi szabdlyzatok, utasitasok, illetéleg
ezek moédositasai tervezeteinek véleményezésében, kiilénds tekintettel a Kar
feladatait érinté szabalyozasokra;

a Human Irodéaval valé kapcsolattartdsi feladatok elldtdsa humdnigazgatasi
Ugyekben, az egyetemi humanpolitika keretei kézotti kari humanpolitikai
tamogatds nyuljtdsa, személyiigyekben szervezési, fejlesztési feladatok
végzése;

kozrem(ikodés a kari informatikai, lUzemeltetési, pénzigyi és
vagyongazdalkoddsi feladatok szervezésében a kézponti szervezetek
(Gazdasagi Hivatal, Informatikai Igazgatésdg, Campus Igazgatésag) szakmai
iranyitasaval;

a tudomanyos lgyekért felel6s dékdnhelyettes feladatkérébe nem tartozé kari
rendezvények és kommunikacié szervezése;

a dékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Nemzetkézi Osztaly feladatai kiiléndsen:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

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

a Kar kilféldi kikildetéssel és kulféldi vendégfogaddssal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

nemzetkdzi partnerekkel torténdé kapcsolattartés;

nemzetkdzi mobilitasi programokban résztvevd hallgaték tanulmanyi ligyeinek
koordinalasa, adminisztralasa;

a Kar nemzetkdzi ismertségének és elismertségének elémozditasa,
tdmogatasa;

a Karon megvalosulé nemzetkézi programokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Az Oktatasszervezési Osztaly feladatai kiiléndsen:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

a Karon folyo oktatasi tevékenység szervezési és adminisztraciés hatterének
biztositasa;

kapcsolattartas az Egyetem kozponti oktatasirdnyitasi egységeivel;

akkreditacios és képzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tamogatasa;

a Karhoz tartozo képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;
a Karhoz tartozé képzések adminisztracidja a Neptun rendszerben;
az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitésében valé kdézremikodés;

kézrem(ikodés a Kar féléves 6rarendjeinek tervezésében, a kdvetkezd félévben
meghirdetendd kurzusok ajanlott listdjanak (adatlapjainak) el6készitésében és
a tanszékek részére térténd megkiildésében;
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(8)

h)

3)

k)

m)

n)

0)

p)

q)

az egyetemi szabdlyzatokban meghatarozottak szerint a vizsgaidépontok
meghirdetésének, a vizsgaidészaki feladatok végrehajtadsdnak koordinaldsa és
ellenérzése;

a Kar szervezésében megvaldsulé zarévizsgakkal kapcsolatos szervezési és
el6készitési feladatok végrehajtasa;

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

FelsSoktatdsi Felvételi Eljardssal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi
feladatok tamogatdsa, a felvételi eljdrdsa eredményeivel kapcsolatos jelentések
és statisztikak el6készitése;

részvétel a felvételi eljardssal kapcsolatos beiskolazasi, képzés promécids
folyamatokban, valamint a felvételi jelentkez6k tajékoztatasaban;

a felvételi eljaras lebonyolitdsidval kapcsolatos szervezési és el6készitési
feladatok végrehajtasa;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

a Diplomas Palyakéveté Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tamogatasa;

a szakfelelésdk, valamint az oktatdsi (igyekért felelés dékanhelyettes
munkajanak adminisztrativ tdmogatdsa;

hallgatéi karrierszolgaltatasok nyuljtasa.

A Tanulmanyi Osztaly (a tovébbiakban: TO) feladatai kiilénésen:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

a hallgaték tanulmanyi tigyeinek intézése;

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

a tanulmanyi informatikai nyilvantartds feladatainak ellatasa;

a Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocidlis Ugyek Bizottsag (a tovabbiakban:
HTVSZUB) és az Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag (a tovabbiakban: KVAB)
miikddésével kapcsolatos ligyintézési és Gigyviteli feladatok ellatasa;

a hallgaték toérzskényvi vagy torzslapi adatainak az iratkezelési elSirdsoknak
megfelel6 kezelésének és megbrzésének a végrehajtdsa és biztositdsa;

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

a Kar hallgatdinak beiskoldzasatél az oklevél megszerzéséig a hallgatok
tanulmanyi és szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartdsa;

a hallgaték statuszanak, az dsztdondijra jogosultak kérének meghatdrozésa.
A leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatdi informéaciés rendszerben a hallgatok
félévének lezérasa, atlagszamolds;

a NEPTUN hallgatéi informacids rendszer kezelése, a hallgatdi adatbdzis
karbantartasa;
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(9)

(10)

j) a statisztikai adatszolgdltatds végzése a kormdnyrendeletekben és
szabdlyzatokban foglaltaknak megfeleléen;

k) az elveszett oklevél, oklevéimelléklet- és leckekdnyvmasolatok kérésre torténd
kiadasa;

I) a Felsboktatasi Felvételi Tajékoztatéban megjelenitésre tervezett adatok,
informacidk elbkészitésében vald részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informacidinak naprakészen tartdsa, a Karra jelentkezékkel torténd
kapcsolattartas;

m) a Diakhitel Kézponttal valé kapcsolattartds;

n) a beiskolazassal kapcsolatos oktatdsi bérzéken a jelentkez6k tajékoztatasa, a
felvételi eljaras adminisztraciés teend8inek végrehajtésa, sziikség esetén a
nyari pétfelvételi eljaras lebonyolitdsa;

0) a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez8k szdmara az intézményben folytatott
tanulmanyokat bizonyité okiratok (oklevél, bizonyitvany, tanUsitvény, stb.)
el6készitése;

p) a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulményokkal, végzettséggel 6sszefiiggd
igazolasok, masodlatok kiaddsa;

q) minden olyan, a hallgaték Ugyeivel kapcsolatos igazgatdsi, Ugyviteli és
nyilvantartdsi feladat elldtdsa, amelyet jogszabdly, illetve egyetemi
szabalyzatok, valamint a dékan, az oktatasi ligyekért felelds dékanhelyettes a
hataskérébe utal.

A TO és az Oktatasszervezési Osztaly munkaja soran egyiittmiikédik a Kar oktatasi,
kutatasi és funkciondlis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatdi
Onkormanyzattal.

A Fejlesztési Osztaly feladatai kiiléndsen:

a) a Fejlesztési Igazgatésdg Pdlyazati és Projektmenedzsment Irodaval
egylittmiikddeésben kézrem(ikodés a projektek szakmai megvalésitdséban és a
projektalapité, illetve projektelkészité dokumentumok szerinti egyes
projektmenedzsment feladatokban;

b) szervezési tamogatds biztositdsa a Karon megvalésulé egyetemi szintii
projektek megvalésitasaban;

c) a Fejlesztési Igazgatésaggal egyiittmiikédésben a Kar kutatds-fejlesztési és
innovacids tevékenységének tdmogatdsa;

d) szakmai tdmogatas biztositdsa a Kar tudomanyos eredményességét tamogaté
programokhoz;

e) projektalapitd, illetve projektelSkészité dokumentumokban - igy kiilénésen a
feladat- és hataskorék tekintetében - meghatérozottaknak megfeleld
egylttmdlkodés a palydzati- és projektfeladatokban kézremiikédd kari
szervezeti egységekkel, az egyetemi kézponti szervezeti egységekkel, valamint
mas karok Fejlesztési Osztélyaival;

f) a hatékony munkavégzéshez kapcsolédéan a kézponti  koordinacié
megvaldsitasa céljabdl a fejlesztési igazgatéval térténd egylttmiiksdés, részére
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(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

rendszeres adatszolgaltatds teljesitése és ennek keretében rendelkezésre allas
konkrét ligyekben;

g) a tudomanyos iigyekért felels dékanhelyettes munkajanak teljes korii
tamogatdsa.

Dékani Stratégiai Tanacsadé Iroda
19. §

A Dékani Stratégiai Tanacsadé Iroda az egyetemi SzMR 3. szamd mellékletének 27.
§-aban meghatérozott funkcionalis szervezeti egységként miikédik.

A Dékani Stratégiai Tandcsadé Iroda feladatai kiilénésen:

a) tanacsadds a dékén részére intézményi stratégiai, tudomanynépszer(isitési,
szakmai gyakorlati kérdésekben, a Kar és a gyakorlati szakmai élet k&zétti
kapcsolat fenntartdsaban, valamint barmely egyéb, a dékan &ltal meghatarozott
kérdésben;

b) stratégiai elemzések, kutatdsok és hattértanulmanyok készitése - az oktatdsi és
kutatasi szervezeti egységek feladatait nem érintve -, illetve azok elkészitésének
koordindlasa a dékén d&ltal meghatdrozott kérdésekben, igy kiiléndsen
nemzetkozi multilateralis €s eurépai uniés Gigyekben, valamint aktudlis kézjogi
és szakpolitikai szakmai kérdésekben;

c) kozremlikédés a dékan altal meghatérozott feladat ellatasaban.

VI. A DOKTORI ISKOLA
20. 8§

A Kozigazgatas-tudoményi Doktori Iskola (a tovabbiakban: KDI) a doktori
iskolakrol, a doktori eljarésok rendjérél és a habilitaciérdl sz616 387/2012. (XII. 19.)
Korm. rendelet, valamint az egyetemi SzMR 22. §-aban foglaltaknak megfelel6en
az Egyetemi Doktori és Habilitaciés Szabalyzat (a tovabbiakban: EDHSZ) alapjan
miikodo szervezeti egység.

A KDI tudomanyos mingségének fejlesztését, altalanos feladatelldtédsat a KDI
vezetdje irdnyitja, valamint elldtja az EDHSZ-ben a doktori iskola vezetdjének
felelésségi korébe utalt tovabbi feladatokat.

A KDI miikddési feltételeit, adminisztrativ tAmogatdsat, valamint az infrastrukttrat
és a miikbdéshez sziikséges személyi allomanyt a Kar biztositja. A KDI-ben
foglalkoztatott, illetve szerzGdés alapjan kézrem(ikédé személyek vonatkozasdban
a munkaltatdi, illetve kotelezettségvallaléi jogkdroket a dékan gyakorolja.

A KDI m{ikédésének biztositasa a kari gazdalkoddsi keretet terheli, azzal, hogy
a) a KDI vezetéjének tobbletfeladatat a rektor hatarozza meg;

b) a KDI titkdranak tobbletfeladatdt - a KDI vezet§jének javaslatat figyelembe
véve - a dékan munkaltatéi jogkérében eljérva hatarozza meg.
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(1)

(2)

(1)
(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

VII. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGA

Kari Tanacs
21. §

A KT a Kar legmagasabb szint(i véleményezs, javaslattevd, dontési és ellenérzési
joggal felruhazott vezet6 testiilete. A KT-ra vonatkozo rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 52. §-a tartalmazza. A KT dsszetételének, miikodésének és valasztasdnak
részletes szabalyait a KT {igyrendje tartalmazza.

A KT Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, déntéseit hatdrozatba kell foglalni.

Dékani Tanacs
22. §
A DT-re vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 56. §-a tartalmazza.

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

A DT Uléseir6l emlékeztetd késziil.

Tanszéki Ertekezlet
23. 8§

A tanszékvezetd javaslattevé és véleményezd testillete a Tanszéki Ertekezlet,
amelynek tagjai a tanszék munkatdrsai.

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

A Tanszéki Ertekezlet véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet minden, a
tanszéket érinté oktatasi, képzési és kutatdsi, valamint a tanszék miikddését,
tevékenységét befolyasold kérdésben.

A Tanszéki Ertekezlet iiléseirdl jegyz6konyv késziil, amely a tanszékvezetd altal
megkiildésre keril a dékan részére. A személyi kérdéseket illetéen titkos szavazast
kell tartani.

Kari Tudomanyos Diakkéri Tanacs
24. §

A Kari Tudomanyos Didkkori Tandcs (a tovdbbiakban: KTDT) feladatara és
miikodésére vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 57. §-a tartalmazza.

A KTDT miikédésének részletes szabdlyait a KTDT ligyrendje tartaimazza.
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Kari szakkollégiumok
25. §

(1) A Karon miikddé szakkollégium a Magyary Zoltan Szakkollégium, a Nemzetkozi és
Eurépai Szakkollégium és az Ostrakon Szakkollégium.

(2) A Kar egyiittm(ikédik a szakkollégiumokkal, valamint az Egyetemen folyd
tehetséggondozas, tudomanyos didkkéri tevékenység keretében szakmai, tovabba
adminisztrativ tdmogatast nyujt szdmukra.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsiaga
26. §
(1) A HTVSZUB-re vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 39. §-a tartalmazza.

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

Kari Felvételi Bizottsag
27. §

A Kari Felvételi Bizottsag Osszetételére és miikddésére vonatkozé rendelkezéseket az
Egyetem Felvételi Szabalyzaténak 9. § (2) és (3) bekezdései tartalmazzak.

Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag
28. §
(1) A KAVB-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 41. §-a tartalmazza.

(2) A KAVB a Kar altal gondozott képzések esetében elsd fokon jar el.

A Kari Fegyelmi Testiilet
29. §

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

A Kari Kartéritési Testiilet
30. §

A Kari Kartéritési Testilet feladatait és miikédésének rendjét a Nemzeti Kozszolgélati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatdnak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.
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VIII. A KAR GAZDALKODASA
31. §

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

IX. A KARI HALLGATOI ONKORMANYZAT
32.§

(1) AKari HOK a Kar hallgatdinak 6nallé, dnkorményzati elven m{ksdé érdekképviseleti
szerve, feladatara és miikodésére vonatkozé altaldnos rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 23. §-a tartalmazza.

(2) A Kari HOK miikddésének, osszetételének, vélasztdsdnak részietes szabadlyait az
Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat altal jévahagyott Alapszabalya tartalmazza.

X. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor
33. §

(1) A szervezeti egység kozalkalmazott munkatdrsai feletti munkaltatéi jogkér
gyakorlasa az Egyetem vonatkozé szabdlyzatai szerint térténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak elldtdsdban részt vevé alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, a kartéritési
felelésségre vonatkozé rendelkezéseket a koézalkalmazottak jogalldsardl szélé
1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt), a Munka Torvénykdnyvérdl szélé
2012, évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

(3) A Kar munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabdlyait a Kjt., az Mt., illetve az
FSZ, valamint az ahhoz kapcsolédé rektori utasitdsok, tovabbd a jelen Ugyrend
alapjan elkészitett munkakéri leirdsok tartalmazzak.

(4) Az utasitdsi jog gyakorldsdra a dékén, a dékénhelyettes, a szervezeti egység
vezetbje a szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetSje kiadmanyozdsi jogkdrt gyakorol a dékan altal
atruhdzott hatdskorben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatarozott
feladatkdre ellatasa keretében. Az atruhdzott hatdskér harmadik személynek nem
adhato tovabb.

A Kar munkarendje
34.8

Jelen Ugyrend személyi hatélya ala tartozék munkarendjére a Kjt., az Mt., valamint az
Egyetem szabdlyzatai, rektori utasitdsai vonatkoznak.
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(2)
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(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
35. §

A szervezeti egység munkatérsai szabadsaganak kiaddsa az érintett meghallgatasa
utén kialakitott éves Utemterv szerint térténik. A szabadsagolds az oktatds rendjét
€s a szervezeti egység feladatainak ellatdsat nem zavarhatja meg.

Az ltemtervtdl valo eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfeleld eseti
szabadsagok kiadasat, a foglalkoztatott elézetes kéreimére - a munkavégzés
folyamatossagara tekintettel ~ a foglalkoztatott kdzvetien vezetdje engedélyezheti.

A tavollét napjainak szamatél fiiggetlenil, a szabadsdg kiaddsa el6tt a
foglalkoztatott tajékoztatja a kozvetlen vezetGjét a folyamatban 1évé ligyeirdl.

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

A szervezeti egység vezetGjének szabadsagoldsi kérelmét a kézvetlen felettese
hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon.

A szervezeti egység vezet6jét tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a helyettese,
illetve a helyettes akaddlyoztatdasa esetén vagy annak hidnydban a szervezeti
egység vezetGje altal kijelolt munkatdrs helyettesiti. A szervezeti egység tobbi
munkatarsa tekintetében a munkakéri leirdsban kijeldlt személyek helyettesitik
egymast azzal, hogy a tévollévé foglalkoztatott kételes az iligyek folyamatos
viteléhez sziikséges tdjékoztatdas megadasardl gondoskodni.

A belsé és kiilsé kapcsolattartas rendje, formaja
36. §

A Karon a bels8 kapcsolattartés rendjére az egyetemi SzMR 61. §-aban foglaltak az
iranyadoak.

A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kiilsé partnerekkel, intézményekkel
a kapcsolattartas fészabdly szerint a vezetdi hierarchia szerint torténik. Adott
feladat elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel
esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informacidkrél a kozvetlen vezet&t
tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezet6k dltal osszehivott egyeztetések, értekezletek
formajaban. A Kar munkatdrsai az Egyetemet vagy a Kart érint8 lényeges
esetekben lehetdség szerint személyesen konzultalnak.

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

€) Munkahelyi mobiltelefon biztositdsa esetén a Kar szolgdlati mobiltelefonnal
rendelkezé munkatérsa kételes:

ca) munkakéri leirésdban meghatdrozott munkaidejében mobiltelefonjat — ha
ezt egyéb koralmény (értekezlet, ‘targyalds stb.) nem akadélyozza -
bekapcsolva tartani és ezzel elérhetéségét biztositani;
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cb) elérhetdségét idkorlat nélkil biztositani, ha olyan esemény, kérilmény
jut tudomasara, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

A Kar belsé iratkezelési rendje

37. §

Az egyetemi elektronikus iktatérendszer haszndlatarél az ezen feladattal megbizott
foglalkoztatott gondoskodik. Az iktatérendszer kari alkalmazésdnak ellendrzéséért,
fellgyeletéért a Dékani Hivatal felelds.

(1)

(2)

(3)

Az ellendrzés rendje
38. §

A szervezeti egység vezetGje a hataskérébe tartozé feladatok vonatkozdsdban
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékdnnak. A szervezeti egység munkatérsai
a hatédskérikbe tartozd feladatok tekintetében beszdmolési kételezettséggel
tartoznak a szervezeti egység vezetbje szamara.

A szervezeti egység ligykezelGje(i) nyilvantartdst vezet(nek) a folyamatban Iévé
lgyekrél, ezek elintézési hataridejérél, melyrél sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetének.

A kiszignalt feladatok végrehajtasat, a hataridék megtartdsat a szervezeti egység
vezetdi kotelesek rendszeresen ellendrizni.

Etikai szabalyok
39.§

A Kar allomanya kételes az Egyetem j6 hirnevét meg6rizni, valamint a Kjt., az Mt. szerinti,
tovabba az FSZ-ben, valamint az Etikai Kédexben régzitett elvardsoknak és szabdlyoknak
megfelel6 magatartast tanusitani.

(1)

(2)

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
40. §

A Kar az Nftv., tovabbi jogszabdlyok és szabalyozdk, valamint az egyetemi SZMR
és a belsd szabdlyzék alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult
kapcsolatot tartani.

A Kar a szakokhoz, szakirdnyokhoz tartozé teriileteken egyiittmiikddést alakithat ki
mas hazai és kilféldi intézményekkel, szervezetekkel.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK
41. §

(1) Jelen Ugyrend a rektor jévdhagyasat kovetd napon lép hatdlyba, egyidejlileg
hatalyat veszti a Kar 2022. aprilis 1. napjatél hatdlyos Ugyrendje. Jelen Ugyrend
rendelkezéseit 2022. jllius 15. naptdl kell alkalmazni.

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

Budapest, 2022. julius 15, /[} ji —
ElSterjesztd: - 1"’ s

4

Dr. Varga -’R"ék:'a_‘ o\
dékan| <
l |

Budapest, 2022. julius 15.

Jévahagyom:
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