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A Nemzeti Koézszolgdlati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és M{ikédési
Szabalyzatédnak I. Szervezeti és M(ikddési Rend kétete (a tovabbiakban: egyetemi SzMR),
az egyetemi SzMR 1. szdmu mellékletét képezé organogram, valamint az Allamtudomanyi
és Nemzetko6zi Tanulméanyok Kar szervezeti felépitését és feladatkérét rogzité egyetemi
SzMR 3. szdmu melléklet alapjan az Allamtudomanyi és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar
(a tovabbiakban: Kar) tgyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg. Jelen Ugyrend célja
a Kar szervezeti egységeire és testiileteire vonatkozé miikddési részletszabdlyok
rogzitése, ezaltal egységes és attekinthetd feladat- és felelsségi kérék meghatarozasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend hatalya
1.§

Jelen Ugyrend hatélya kiterjed a Kar jogszabdlyokban és egyetemi szabdlyzatokban
meghatarozott feladataira, a Karon foglalkoztatott személyekre, a Kar hallgatodira,
valamint a Karon oktatasi, kutatasi vagy egyéb feladatot nem foglalkoztatottként végz6
személyekre.

A Kar megnevezése, jogallasa

2. 8§
(1) A Kar megnevezése:
a) magyarul: Allamtudomanyi és Nemzetkézi Tanulményok Kar. Réviditve: ANTK;

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

c) németll: Fakultat fur Staatswissenschaften und Internationale Studien.
Roviditve: FSIS;

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

e) oroszul: ®@akynbTeT [ocyAapCTBEHHOro YnpasneHus u MexayHapoAHbIX
UccnenosaHuii. Roviditve: ®rymu;

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: EZTES HFRX R ¥b.
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A Kar jelmondata: Pro Publico Bono (A k6zjoért)
A Kar alapitédsanak ideje: 2019. augusztus 1.

A Kar az Allamtudomaényi és Koézigazgatasi Kar, valamint a Nemzetkézi és Eurdpai
Tanulmanyok Kar &sszeolvaddsaval jott létre, a Kar az Allamtudomanyi és
Kozigazgatdsi Kar és a Nemzetkozi és Eurdpai Tanulmanyok Kar jogutddja.

A Kar székhelye: 1082 Budapest, Ull8i Ut 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 vonatkozo
rendelkezéseket az egyetemi SzMR 9. §-a tartalmazza.

A Kar nem 0nall6 jogi személy, torvényességi felliigyeletét - a nemzeti
fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az
egyetemi SZMR altal meghatdrozottak szerint - a Szenatus és a rektor latja el.

A Kar tevékenységét meghatdrozé alapveté jogszabadly az Nftv., a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CXXXVI. térvény.

A Kar rendeltetése és feladatai
4.8

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



II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

5.8§

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

megfelelen:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
i)
k)
)

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

Civilisztikai Tanszék;

Emberi Eréforras Tanszék;

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

Kiberbiztonsagi és e-K6zigazgatasi Tanszék
Kina-tanulmanyok Tanszék;

Kormanyzastani és Kozpolitikai Tanszék;
Kézgazdasagtani és Nemzetk6zi Gazdasagtani Tanszék;
Kozpénzligyi Tanszék;

Lérincz Lajos K6zigazgatdsi Jogi Tanszék;

m) Nemzetkézi Jogi Tanszék;

n)

Nemzetkézi Kapcsolatok és Diplomacia Tanszék;

0) Tarsadalmi Kommunikacié Tanszék;

)
q)

Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus.

Kiberbiztonsagi Kutatdintézet

r) Gazdasdg és Versenyképesség Kutatdintézet

2. Sajatos jogallasu szervezeti egység:

a) Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont.

3. Funkcionadlis szervezeti egységek:

a) Dékani Hivatal;

aa) Igazgatasi Osztaly;

ab) Nemzetkézi Osztaly;

ac) Oktatasszervezési Osztaly;

ad) Tanulmanyi Osztaly;

ae) Fejlesztési Osztaly;
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af) Képzési Programok Osztaly.
b) Dékani Stratégiai Tanacsadé Iroda.

A Karon meghatdrozott témakoér kiemelt kutatdsdra vagy meghatarozott
tudomanyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsiild
kutatokozosségek (kutatomiihelyek) alakulhatnak a vonatkozé egyetemi
szabalyzatok szerint.

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

A Kar engedélyezett létszaméat az Egyetem elektronikus munka- és személyiigyi
nyilvantarté rendszere tartalmazza. A Kar szamara biztositott Iétszdmkeret kari
felosztdsardl a dékan dont.

A Kar vezetése
6. §

A Kar magasabb vezet6je a dékan.
A Karon az alabbi vezet6i megbizasok létesithetdk:
a) dékanhelyettes;

b) dékani hivatalvezetd;

c) tanszékvezetd;

d) lektoratusvezetd;

e) vizsgakozpont vezetd;

f) osztalyvezetd;

g) irodavezet6;

h) irodavezetG-helyettes;

i) kutatdintézet-vezetd.

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezet6i megbizdsok létesitése soran az Egyetem
Foglakoztatadsi Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozd rendelkezései
szerint kell eljarni.

A dékan
7.8

Az egyetemi SzMR 53. § (1) bekezdése alapjan a Kar vezet6je a dékan. A dékan
feladatat és hataskorét az egyetemi SzMR 53. § (2)-(3) bekezdései hatdrozzak meg.

A dékani feladat ellatdsahoz kapcsolddo jogkorok:

a) az egyetemi SzMR 27. § (2) bekezdése értelmében a feladatkérébe tartozd
lgyekben intézkedési jogkorrel, hatdskorében aldirasi és kiadmanyozasi joggal
rendelkezik;

b) az egyetemi SzMR 53. § (2) bekezdés j) pontja alapjan az FSZ szerint felelés a
jogkorébe tartozé munkaltatdi jogok és kotelezettségek gyakorldsaért.
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A dékan vezetGi tevékenységét a helyettesei és a dékani hivatalvezetd
kézremUkodésével végzi.

A dékan akaddlyoztatdsa esetén a dékan hataskéreit az altala kijeldlt
dékanhelyettes gyakorolja. Kilon helyettesitési kijelélés nélkil a dékant
akaddlyoztatdsa esetén az oktatasi ligyekért felel6s dékanhelyettes helyettesiti.

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

A dékanhelyettesek
8.8

Az egyetemi SzMR 54. §-a alapjan a dékant feladatkorében oktatasi, tudomanyos,
nemzetkdzi és sziilkség esetén tovabbi kiemelt feladatkérdkben dékanhelyettes
segiti.

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

Az oktatdsi igyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:

a) a Kar alap- és mesterszakjaira vonatkoz6 képzési és mindségi kovetelmények
(vildgos tantargyi kovetelmények, jo tananyag és korszerl, tanuldsbarat
modszerek) érvényesliléséhez sziikséges intézkedések megtétele és
egyeztetések folytatdsa a szakfelelés, a szakiranyfelel6s és a tanszékvezetd
oktatokkal;

b) az Egyetemen bellli karkozi képzési egylittm(ikddés erdsitése;

c) a Kar oktatdsszervez6i munkajanak és a tanulmanyi Ugyek szakmai
felligyelete;

d) a szakfelel6sok munkajanak szakmai feligyelete;

e) az atoktatassal és a Ludoviceum tantargycsoport mikodtetésével kapcsolatos
kari feladatok szervezése és iranyitasa;

f) a kari mindséglgyi felelési feladatok ellatasa;

g) a tagsdaggal jard jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiletekben;

h) a feladatkorébe tartozo elSterjesztések és beszamoldk elokészitése;

i) kapcsolattartas az oktatasi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem ké&zponti
oktatdsiranyitasi egységeivel;

j) folyamatos konzultacié a Kari Hallgatéi Onkormanyzattal (a tovabbiakban: Kari
HOK) a képzés min&ségi és tanulmanyi tigyeiben, kiemelten az oktatas hallgatoi
véleményezésének értékelése;

k) az oktatdsi lgyekért felelds rektorhelyettessel egylittm(ikdésben a Karhoz
nem tartozé funkcionadlis szervezeti egység, a Kreativ Tanulds Iroda szakmai
felligyeletének ellatasa;

) mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a
dékan az oktatasi ligyekért felel6s dékanhelyettes feladatkorébe utalnak.
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A tudomanyos ligyekért felelés dékanhelyettes felelos a Kar tudomanyos
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért.

A tudomanyos lgyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiléndsen:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)
k)

n)

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

a Kar oktatdéinak, kutatéinak és tandrainak teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kari oktatdk, kutatok tudomanyos teljesitményének nyomon kdvetése;
a tehetséggondozas kari rendszerének mikodtetése;

a hallgatéi és kutatdi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori és
doktoranduszi aktivitds eldmozditasat célzo intézkedések és a fejlesztést célzd
konzultacié a tanszékvezetbkkel;

egylttmikodés a Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskoldval a doktoranduszok
hatékony kutatastamogatasanak biztositasaban;

a tagsaggal jaré jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatarozott testiletekben;

az Egyetemen beliili kark6zi kutatasi egylttmuikodések er6sitése, hazai képzési
és kutatasi egylttmikodések iranyitasa;

a feladatkorébe tartozé elGterjesztések és beszamolok eldkészitése;

hazai tudomdnyos rendezvények szervezése, koordindlasa, valamint a
nemzetkozi rendezvények koordinalasa a nemzetko6zi terilet
kozrem(ikbdésével;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordinaldsa, a kutatasi és oktatasi célu
kiadvanyok integralt kezelése, a Karhoz kapcsolédé egyetemi folydiratok
mukodési feltételeinek biztositasa;

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

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

A nemzetkozi Ugyekért felelés dékanhelyettes felelés a Kar nemzetk6zi
tevékenységének szervezéséért, iranyitasaért és ellenGrzéséért.

A nemzetkdzi ligyekért felelés dékanhelyettes feladatai kiléndsen:

a)
b)
)

d)

a nemzetkozi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok fejlesztése;
a nemzetkdzi képzési programok megszervezésének tamogatasa;

a Kar idegen nyelv(i oktatasanak fejlesztéséhez és minGségének biztositasahoz
szlikséges intézkedések megtétele, kiemelt figyelemmel a kilféldi
vendéghallgatok oktatasanak specialis feltételeire;

a nemzetkozi képzési és kutatasi egyltttmikodések iranyitdsa a tudomanyos
terilet k6zrem(ikodésével;
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e) a kilféldi vendégoktatok és kutatok integracidja a Kar tudomanyos kdzéletébe
egyuttm(ikodésben a tudomanyos ligyekért felelés dékanhelyettessel;

f) a kari hallgatéi és oktatdéi mobilitas koordinalasa;

g) a nemzetkdzi mobilitédsi programok kari szintli menedzsmentjének, kilénésen

a kulféldi hallgatdék integracidjanak biztositasa;

h) az éves kiutazdsi és vendégfogadasi terv el6készitése és a nemzetkdzi
mobilitdsi tervezés iranyitasa;

i) atagsdggal jar6 jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése az egyetemi
és kari szabalyzatok altal meghatdrozott testiiletekben;

j) a feladatkérébe tartozo el6terjesztések és beszamoldk elbkészitése;

k) kapcsolattartds a nemzetk6zi rektorhelyettessel, valamint az Egyetem
kézponti, nemzetkdzi kapcsolatokért felelés szervezeti egységeivel;

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

A dékanhelyettesek napi munkdjat koézvetlenil tdmogaté munkatédrsak irdnyitasat
és szakmai felligyeletét a dékanhelyettesek latjak el.

A dékanhelyettesek sajat feladatkoériikben kiadmanyozdasra jogosultak.

A dékani hivatalvezeté

9. 8§

A dékani hivatalvezet6 a Kar mi(ikédési teriileteire vonatkozé dékani déntések
el6készitéje, a Kari Tanacs hatarozatai és a dékan utasitdsai alapjan, a fétitkar
szakmai irdnyitdsa mellett vezeti és ellendrzi a Kar igazgatasi tevékenységét, ellatja
a Kari Tanacs (a tovabbiakban: KT) titkari feladatait.

A dékani hivatalvezetd feladatai kiildndsen:

a) a Dékani Hivatal irdnyitédsa és allomanyanak vezetése, az osztdlyok feletti
igazgatasi  koordindcié, a dékani vezetés szakmai irdnyitdsanak
eredményességéhez sziikséges feltételek biztositasa;

b) a Karral kapcsolatos, kari szint(i funkciondlis és szolgaltatdsi feladatok
irdnyitdsa az Egyetem koézponti funkciondlis és szolgdltatd szervezeti
egységeinek vezetbivel egylttmiikodve;

c) a Kar egységes igazgatdsi rendjének kialakitdsa, kilénds tekintettel a kari
folyamatszabdlyozdsra; a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok
érvényesiiléséhez sziikséges kari szintli intézkedések, illetve azok
kezdeményezése;

d) a KT Uléseinek tervezése, el6készitése, lebonyolitasa;
e) a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
f) a Dékani Tandacs (a tovabbiakban: DT) titkari feladatainak ellatasa;

g) a kari szabdlyzatok, belsé utasitdsok elkészitésének, fellilvizsgalatanak és
kozzétételének szervezése és iranyitasa;

h) a kari ligyviteli tevékenység koordinalasa;
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i) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidjanak biztositasa 6sszhangban
a koézponti marketinggel és PR-ral;

j) a Dékani Hivatal felel6sségi kérébe tartozé rendezvények elGkészitése;

k) a kollégiumnak a Kar hallgatéit érintd Ggyeiben vald kdzrem(ikédés, kari szinti
feladatok ellatasanak feltigyelete;

I) kapcsolattartds az Egyetem koézponti egységeivel.
A dékani hivatalvezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.
A dékani hivatalvezet6t tavollétében az Igazgatasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

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

A tanszékvezeto
10. §

A tanszékvezetd feladatait a dékan kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval, a
dékanhelyettesek - feladatkdriikbe tartozd - szakmai felligyeletével végzi.

Az egyetemi SzMR 55. § (1) bekezdése alapjan a tanszékvezets iranyitja a tanszék
mukodését. A tanszékvezet6 altalanos feladatat és hataskorét az egyetemi SzMR
55. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A tanszékvezet6 felel6s kilondsen azért, hogy

a) a tanszék allomanyaba tartozé oktatdi, kutatdsi és publikaciés feladatok
ellatdsa és azok minéségének rendszeres értékelése és kapcsolodd tervezése
megtorténjen;

b) az oktatdi-kutatdi kovetelményrendszerben foglaltakkal 6sszhangban a
tanszéki oktatdk és dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenGrzése
és értékelése megtorténjen;

c) a tanszéki éves munkaterv, valamint az annak teljesitésérdl szol6 beszamold
elkésziiljon, a munkatervben foglalt tanszéki és egyéni feladatok az adott tanév
végén értékelésre keriljenek;

d) atanszék allomanyaba tartozo oktatok, tudomanyos kutatok szakmai fejlédését
biztositsa, gondoskodjon az oktatdi utanpétlasrol;

e) a tanszék oktatasi munkaja vilagos tantargyi kdvetelményeken, tananyagon és
korszer(, tanuldsbarat moédszereken alapuljon;

f) a tanszék hallgatéi és oktatdi tehetséggondozasa eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudomanyos didkkori, doktoranduszi szerepvallalas térténjen;

g) a tanszék oktatdsi és tudomanyos profiljaban folyamatos tervezé és fejleszt6
munka folyjon;

h) ardnyos és mindségi részvétel térténjen a Kar idegen nyelv( oktatasaban;

i) a Kozigazgatads-tudomanyi Doktori Iskoldban a doktoranduszok hatékony
tdmogatast kapjanak, és a tanszék szakmai munkajaba is bekapcsolddjanak;

j) az Egyetemen bellli karkozi képzési és kutatasi egyuttmikodést
kezdeményezze és tamogassa;



(4)
(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

k) atanszék hazai és nemzetkozi képzési és kutatasi egyuttmikodésekben vegyen
részt, vendégoktatdkat és -kutatokat fogadjon;

[) a tanszék szakmai eredményei megismerhet6vé valjanak;

m) érdemi parbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviselGivel a tanszék szakmai
munkajarél, az oktatds hallgatdi véleményezése alapjan a sziikséges
valtoztatdsok megtorténjenek;

n) az Egyetem oktatasi-nevelési célkit(izéseinek képviselete és megvaldsitasa
el6segitésre keriljon;

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

p) a megbizdsok alapjan elvégzend6 kutatdsi és fejlesztési feladatokat
végrehajtsa;

g) mindazokat a feladatokat elldssa, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok,
kilénésen az Egyetem foglalkoztatottjainak munkarendjér6l szo6ld rektori
utasitas, valamint a dékan a tanszékvezetd hatdskdrébe utal.

A tanszékvezetl sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult.

A tanszékvezet6t tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a tanszékvezetd altal
kijelolt tanszéki munkatars helyettesiti.

A lektoratusvezeto
11. §

A lektoratusvezet6 feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és iranyitasaval,
a dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozd - szakmai felligyeletével végzi.

A lektoratus vezetGjének feladat- és hataskorére a tanszékvezetdk feladat- és
hataskorét megfeleléen kell alkalmazni, a lektoratus mi(ikédésére vonatkozod
specialis szabalyozdkra tekintettel.

A lektoratusvezet6 sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult.

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

A vizsgakozpont vezetd

12. §
A vizsgakozpont vezeté feladatait a dékan kozvetlen aldrendeltségében és
irdnyitasaval, a dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozd — szakmai feliigyeletével
végzi.
A vizsgakozpont vezetd feladatai kilénosen:

a) a Kozigazgatadsi Szaknyelvi Vizsgak6zpont altal szervezett nyelvvizsgak
el6készitése és lebonyolitdsa az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan;

b) a vizsgaid6szak el6készité fazisaban a vizsgafejleszték és a vizsgaztatok
kijelolése;

c) a vizsgabeosztas elkészitése;
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d) az 6sszeférhetetlenségi szabalyok vizsgalata, az 6sszeférhetetlenség kizarasa;
e) az évi rendszeres vizsgdztatoi alap-, és tovabbképzések megszervezése.
A vizsgakozpont vezet6 sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

A vizsgakdzpont vezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a vizsgakézpont
vezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

A kutatdéintézet-vezetd
13.8

A kutatoéintézet-vezet6 feladatait a dékan koézvetlen aldrendeltségében és
irdnyitadsaval, a dékanhelyettesek - feladatkoriikbe tartozd - szakmai feliigyeletével
végzi.

A kutatdintézet vezetéjének feladat- és hataskorére a tanszékvezetdk feladat- és
hataskorét megfeleléen kell alkalmazni, a kutatéintézet m(ikédésére vonatkozd
specidlis szabdlyozokra tekintettel.

A kutatdintézet-vezetd sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult.

Az osztalyvezetd
14. §

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

Az Igazgatasi Osztalyt a dékani hivatalvezetd iranyitdsaval és szakmai felligyelete
mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Nemzetkozi Osztalyt a nemzetkozi Ggyekért felelés dékanhelyettes irdnyitasaval
és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az Oktatdsszervezési Osztalyt az oktatdsi Ugyekért felel6s dékanhelyettes
irdnyitdsaval és szakmai feliigyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

A Tanulmanyi Osztdlyt az oktatdsi ligyekért felelés dékanhelyettes irdnyitdsaval és
szakmai felligyelete mellett az osztalyvezet6 vezeti.

A Fejlesztési Osztalyt a tudomanyos ugyekért felelds dékanhelyettes szakmai
irdnyitdsaval és szakmai felligyelete mellett az osztalyvezetd vezeti.

Az osztdlyvezeté kiadmanyozasi jogkért gyakorol a dékani hivatalvezetd Aaltal
meghatarozott ligyekben.

Az osztalyvezet6t tavollétében az osztalyvezetd altal kijelélt munkatars helyettesiti.

Az irodavezetd, az irodavezets-helyettes
15. §

Az irodavezet6 az dltala vezetett iroda munkajat a dékan kdézvetlen
alarendeltségében szervezi, feligyeli és ellendrzi.

A Dékani Stratégiai Tanadcsadd Irodat a dékan iranyitasadval és szakmai felligyelete
mellett az az irodavezet6 vezeti.

Az irodavezetd kiadmanyozdsi jogkort gyakorol a dékan altal meghatdrozott
tigyekben.
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Az irodavezet6t az altala meghatarozott tigyekben, valamint tavollétében az
irodavezetd-helyettes helyettesiti.

A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEKROL

A tanszékek
16. §

A tanszék a dékan felligyelete és a tanszékvezetd irdnyitasa alatt all6, az egyetemi
SzMR 10. §-aban meghatérozott oktatasi, kutatasi szervezeti egységként az Egyetem
altal gondozott tudomdanyagak és képzési agak szerint meghatédrozott
szakterilileteken elldtja az oktatds, a tudomanyos kutatas és az oktatds-szervezés
feladatait.

A Kar tanszékeinek altaldnos feladatait az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletének
3. § - 18. §-ai hatdrozzak meg.

A tanszék az egyetemi SzMR 3. szamU mellékletében meghatérozott
tudomanyterdilet, illetve részteriilet oktatdsanak és kutatasanak elsédleges felelése.

A tanszékek kozrem(kédnek az Egyetem szakiranyl tovabbképzéseinek
fejlesztésében és oktatasaban, tovabba tobbletfeladat-meghatarozas keretében a
kdzigazgatasi tovabbképzési programok fejlesztésében és oktatdsaban is.

A tanszékek tovabbi 6nall6 szervezeti egységekre nem tagozddnak.

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

A tanszék oktatasi, kutatasi feladatait az oktatdi, illetve kutatdéi munkakérben
foglalkoztatottak, a tanszék adminisztrativ tamogatdsat az adminisztrativ
munkakdrben foglalkoztatottak latjak el.

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

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

A tanszéki feladatok ellatdsdban demonstratori palyazat elnyerése Gtjan tanszéki
demonstratorok kdézrem(ikédhetnek, a vonatkozo rektori utasitasban foglalt eljarasi
rend szerint.

A tanszékeken az lgyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfelel6en térténik.

A kutatdintézetek
17.§

A kutatdintézet az egyetemi SzMR 12. §-aban meghatarozott, az Egyetem kiemelt,
stratégiai kutatasokat végzé szervezeti egysége.

A kutatdintézetek a meghatdrozott teriileteken stratégiai szint{i, multidiszciplinaris
kutatasokat folytatnak.

A kutatdintézetek a munkajuk sordn minél intenzivebb egyuttmikodésre
torekszenek egymadssal. Ezen kutatdsok tudomanyos eredményei beépiilnek a
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karok oktatasi tevékenységébe, dltalaban véve gazdagitjdk a Kar és az Egyetem
kutatdsi tevékenységét, és erdsitik az egylttmiikodést mds felsGoktatdsi és
tudomanyos intézmények kutatoival.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus
18. §

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

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

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

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus tébbletfeladat-meghatdrozas keretében
kézrem(kodik a kdzigazgatasi tovabbképzési programok kérében az Egyetem altal
biztositott idegen nyelvi képzések fejlesztésében és oktatdsaban is.

Az Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratuson betdltheté tanari és adminisztrativ
munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

IV. A SAJATOS JOGALLASU SZERVEZETI EGYSEGROL

Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont
19. §

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

A Kozigazgatasi Szaknyelvi Vizsgakézpont feladata az egyetemi SzMR 3. szamu
mellékletében  foglaltaknak  megdfeleléen az  akkreditdlt kozigazgatasi
nyelvvizsgarendszer miikodtetése az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott
engedélyezési feltételrendszer alapjan.

A Kozigazgatdsi Szaknyelvi Vizsgakézpontban betélthetd tandri és adminisztrativ
munkakoroket az FSZ hatdrozza meg, figyelemmel az Oktatasi Hivatal altal
meghatarozott engedélyezési feltételrendszerre.

12
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V.

A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEKROL

Dékani Hivatal
20. §

A Dékani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az egyetemi SzMR 3. szadmu
mellékletének 21. §-dban meghatdrozott funkciondlis szervezeti egységként
mukaodik.

A Hivatalban betdltheté munkakoroket az FSZ hatarozza meg.

A Hivatalban az lGgyfélfogadas a hivatali munkarendnek megfelel6en térténik.

A Hivatal szervezeti egységeinek altalanos feladatat az egyetemi SzMR 3. szadmu
mellékletének 22. § - 26. §-ai hatdrozzadk meg.

Az Igazgatdsi Osztaly feladatai kiildnésen:

a)

b)

d)

&)

f)

9)

a Kar vezetéséhez rendelt feladatok elGkészitéséhez és végrehajtasahoz
szlikséges szervezési és igazgatdsi tdmogatas;

a KT miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a KT léseinek
tervezése, el6készitésiik koordindldsa, a kari tanacsi el6terjesztések,
hatérozatok tdroldsa, a kari tanacsi déntések végrehajtdsdval kapcsolatos
koordinacids és végrehajtasi tevékenység végzése;

a Kar szabalyozdsainak elGkészitése, elkésziilt szabdlyozasok véleményezése;
a Kar szabalyozasi kérnyezetének vizsgalata, sziikség esetén javaslattétel a
modositasokra; részvétel az Uj egyetemi szabdlyzatok, utasitdsok, illetSleg
ezek mddositdsai tervezeteinek véleményezésében, kiilénds tekintettel a Kar
feladatait érinté szabalyozasokra;

a Human Iroddval valé kapcsolattartasi feladatok elldtdsa humdnigazgatasi
Ugyekben, az egyetemi humanpolitika keretei kozotti kari humanpolitikai
tamogatds nyujtédsa, személyligyekben szervezési, fejlesztési feladatok
végzése;

kdozrem(ikédés a  kari informatikai, (zemeltetési, pénziigyi és
vagyongazddlkoddsi feladatok szervezésében a kozponti szervezetek
(Gazdasagi Hivatal, Informatikai Igazgatésdag, Campus Igazgatdsag) szakmai
iranyitasaval;

a nemzetkdzi és a tudomanyos ligyekért felelés dékanhelyettes feladatkdrébe
nem tartozo kari rendezvények és kommunikacié szervezése;

a dékani titkarsagi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Nemzetkozi Osztaly feladatai kiilonosen:

a)

b)

c)
d)

a Kar nemzetkozi mobilitasi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal ésszefiiggé
feladatainak szervezése;

a Kar kdlféldi kikildetéssel és kulfoldi vendégfogadassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa;

nemzetkozi partnerekkel térténé kapcsolattartas;

nemzetkdzi mobilitdsi programokban résztvevé hallgaték (igyeinek
adminisztrativ koordinaldsa, adminisztralasa;
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(7)

e)

f)
g)

h)

a Kar nemzetkdzi ismertségének és elismertségének elémozditdsa,
tdmogatasa;

a Karon megvaldsuld nemzetkozi programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Karon koltségtéritéses képzésre jelentkezd kilféldi hallgaték adminisztrativ
tdmogatdsa, a jelentkezés feltételeinek megvaldsitasa egylittm(ikodésben a
Tanulmanyi Osztallyal;

a nemzetkézi Ugyekért felelés dékanhelyettes munkajanak adminisztrativ
tamogatasa.

Az Oktatasszervezési Osztaly feladatai kiilonosen:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
)

h)

i)

k)

P)

)

a Karon folyé oktatdsi tevékenység szervezési és adminisztracidos hatterének
biztositasa;

kapcsolattartas az Egyetem kozponti oktatdsiranyitasi egységeivel;

akkreditaciés és képzésfejlesztési folyamatok szakmai és adminisztrativ
tdmogatasa;

a Karhoz tartozé képzésekkel kapcsolatos dokumentumok kezelése;
a Karhoz tartozé képzések adminisztracidja a Neptun rendszerben;
az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitésében vald kézrem(ikodés;

kézrem(ikddés a Kar féléves érarendjeinek tervezésében, a kovetkezd félévben
meghirdetendd kurzusok ajanlott listdjanak (adatlapjainak) el6készitésében és
a tanszékek részére torténé megklildésében;

az egyetemi szabdlyzatokban meghatdrozottak szerint a vizsgaidépontok
meghirdetésének, a vizsgaidGszaki feladatok végrehajtasanak koordinaldsa és
ellen6rzése;

a Kar szervezésében megvalosuld zardvizsgakkal kapcsolatos szervezési és
el6készitési feladatok végrehajtasa;

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

FelsGoktatdsi Felvételi Eljardssal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi
feladatok tamogatdsa, a felvételi eljardsa eredményeivel kapcsolatos jelentések
és statisztikdk el6készitése;

részvétel a felvételi eljarassal kapcsolatos beiskoldzasi, képzés promdcids
folyamatokban, valamint a felvételi jelentkez6k tajékoztatasaban;

a felvételi eljaras lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési és el6készitési
feladatok végrehajtasa;

szakmai gyakorlatok szervezése és adminisztralasa;

a Diplomas Palyakéveté Rendszerrel kapcsolatos, valamint alumni feladatok
tamogatasa;

a szakfelel6sok, valamint az oktatdsi ugyekért felelds dékanhelyettes
munkajanak adminisztrativ tdmogatasa;

hallgatoi karrierszolgaltatéasok nyujtasa.
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A Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO) feladatai kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

j)

k)

m)

n)

0)

P)

q)

a hallgatok tanulmanyi Ggyeinek 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 Szocialis Ugyek Bizottsag (a tovabbiakban:
HTVSZUB) és az Kreditatviteli és Validaciés Bizottsdg (a tovabbiakban: KVAB)
mikodésével kapcsolatos gyintézési és ugyviteli feladatok ellatdsa;

a hallgatdk térzskényvi vagy toérzslapi adatainak az iratkezelési elirdsoknak
megfeleld kezelésének és megdrzésének a végrehajtdsa és biztositasa;

a kreditrendszerli képzés sordan hasznalt, kormanyrendeletben el6irt
nyomtatvanyok, tanigyigazolasok kezelése és kiadasa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

a Kar hallgatdinak beiskolazasatél az oklevél megszerzéséig a hallgatok
tanulmanyi és szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

a hallgaték statuszanak, az odsztdndijra jogosultak koérének meghatdrozasa.
A leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatdi informacioés rendszerben a hallgatok
félévének lezarasa, atlagszamolas;

a NEPTUN hallgatdéi informacids rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis
karbantartasa;

a statisztikai adatszolgdltatds végzése a kormanyrendeletekben és
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen;

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

a Fels6oktatdsi Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informaciok el6készitésében vald részvétel, a honlap felvételivel kapcsolatos
informacidinak naprakészen tartdsa, a Karra jelentkezdkkel torténd
kapcsolattartas;

a Diakhitel Kézponttal valo kapcsolattartas;

a beiskoldzassal kapcsolatos oktatdsi borzéken a jelentkezdk tajékoztatdsa, a
felvételi eljdrds adminisztraciés teendbinek végrehajtasa, sziikség esetén a
nyari potfelvételi eljaras lebonyolitasa;

a kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezOk szamara az intézményben folytatott
tanulmanyokat bizonyité okiratok (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany, stb.)
el6készitése;

a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal, végzettséggel 0Osszefliggd

igazolasok, masodlatok kiadasa;

minden olyan, a hallgaték ugyeivel kapcsolatos igazgatasi, Ugyviteli és
nyilvantartasi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi
szabalyzatok, valamint a dékan, az oktatdsi ligyekért felelés dékanhelyettes a
hatdskérébe utal.
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A TO és az Oktatasszervezési Osztaly munkaja soran egylittm(ikédik a Kar oktatdsi,
kutatdsi és funkcionalis szervezeti egységeivel, a Kari és az Egyetemi Hallgatdi
Onkormaényzattal.

A Fejlesztési Osztaly feladatai kiilonosen:

a) a Fejlesztési Igazgatésdg Palyazati és Projektmenedzsment Irodaval
egylttm(ikodésben kézremiikodés a projektek szakmai megvaldsitasaban és a
projektalapitd, illetve projektel6készitd dokumentumok szerinti egyes
projektmenedzsment feladatokban;

b) szervezési tamogatas biztositdsa a Karon megvalosuldé egyetemi szintd
projektek megvaldsitasaban;

c) a Fejlesztési Igazgatdésaggal egytttmikédésben a Kar kutatds-fejlesztési és
innovacids tevékenységének tdmogatasa;

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

e) projektalapito, illetve projektel6készité dokumentumokban - igy kilondsen a
feladat- és hataskorok tekintetében - meghatdrozottaknak megfeleld
egylttm(ikodés a palyazati- és projektfeladatokban kozrem(ikodS kari
szervezeti egységekkel, az egyetemi kézponti szervezeti egységekkel, valamint
mas karok Fejlesztési Osztalyaival;

f) a hatékony munkavégzéshez kapcsolédéan a kozponti koordindcid
megvaldsitasa céljabdl a fejlesztési igazgatdval torténd egyittmikodés, részére
rendszeres adatszolgaltatds teljesitése és ennek keretében rendelkezésre allds
konkrét tigyekben;

g) a tudomanyos Ugyekért felelés dékanhelyettes munkajanak teljes kor(
tamogatasa.

A Képzési Programok Osztaly feladatai kilénosen:
a) A Magyar Diplomaciai Akadémia feladatai keretében:

aa) a program szakmai tevékenységének megvaldsitdsa és a
mukodéssel Osszefliggd funkciondlis feladatok elldtdsa, a szikséges
szervezeti és személyi keretek és a Programkabinet folyamatos
miikédésének biztositasa;

ab) a képzések megszervezése, valamint azok végrehajtasanak
koordinacidja, a képzésszervezés litemezése;

ac) a program keretében megvaldsitandé képzések tartalmi elemeinek és
Osszefiiggéseinek meghatarozasa, valamint a szakértdk, oktatok bevondsa
és a szakmai tartalom részletes kidolgozédsa, annak fejlesztésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

ad) a kurzusvezet6kre, a kurzusvezetOk asszisztenseire, valamint a
programban szakért6i feladatokat ellatdé személyekre vonatkozd személyi
javaslattétel a rektor szamara;

ae) a program mukodését meghatarozé6 dokumentumok, igy az éves
koltségvetési terv, az éves muikodési terv, a hosszutavu képzési terv, a
féléves szakmai munkaterv elokészitése;
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af) a program miikodését biztositd szerzodések, teljesitésigazolasok
el6készitése;

ag) a programhoz kapcsolédoé valamennyi esemény, rendezvény Egyetemen
belili és kiils6 kommunikaciés, valamint PR stratégidjanak el6készitése,
kialakitéasa és koordinalasa;

ah) a program felvételi folyamatanak el6készitése és lebonyolitasa;

ai) a programban végzettek karriermenedzsmentje, a karrier-tdmogatas és
utankovetés;

aj) a program szakmai kapcsolatainak kezelése, igy kiilonésen az Egyetemen
beliili hallgatéi szervezetekkel, szakkollégiumokkal, valamint a kormanyzati
és egyéb kozigazgatasi szervekkel valé kapcsolattartas;

ak) a hallgatok elhelyezésére szolgald kollégiumi éplilettel kapcsolatosan a
vonatkoz6 egyetemi szervezetszabdlyozé eszkozokben —kifejezetten
nevesitett feladatok ellatasa;

al) a program muikodési kereteit meghatarozé egyetemi
szervezetszabalyozd eszkozok esetleges mddositdsara vonatkozé javaslatok
megfogalmazasa, a szlikséges modositasok el6készitése;

am) minden egyéb, a vonatkozdé egyetemi szervezetszabdlyozd eszkdzok
szerint a program magas szakmai szintli mikédéséhez sziikséges feladatok
ellatasa.

b) A Nemzetek Eurdpadja Karrierprogram képzésszervezési feladatai keretében:

ba) a programigazgaté irdnyitéi munkdajanak tdmogatasa;

bb) a képzési program keretében megvaldsitando fejlesztési, szakmai és
szervezési feladatok el6készitése, valamint azok végrehajtasanak
megszervezése;

bc) a képzési program megvaldsulasahoz sziikséges emberi eréforras-
kapacitdsok megszervezése;

bd) az éves képzési terv operativ el6készitése, az oktatdkkal és a képzési
program résztvevdivel valé kapcsolattartas;

be) a képzési program teljeskorl oktatasszervezésének koordinadlasa,
el6rehaladasi jelentések elokészitése;

bf) kézrem(ikédés a képzési program végrehajtasaban és az elszamolas
soran keletkez6 kotelezettségvallalasi dokumentumoknak,
beadvanyoknak, jelentéseknek, szerz6déseknek, a teljesitésigazolasi
dokumentumoknak a programigazgatoé részére vald el6készitésében a
kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités és
a teljesitésigazolds rendjérdl szo6lé rektori utasitdsban meghatarozottak
szerint;

bg) a képzési program koltségvetési tervének elOkészitésében vald
k6zrem(ikodés;
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bh) a képzési program miikodési tervének kidolgozdsa, képzési
programban végzett résztvevikkel valé kapcsolattartas, utankovetés.

c) elldtja mas szervezeti egységhez nem tartozé sajatos hazai és nemzetkozi
képzési programokkal kapcsolatos fejlesztési, mindségbiztositdsi, valamint
szervezési és szolgaltatasi feladatokat.

Dékani Stratégiai Tanacsado Iroda
21. §

A Dékani Stratégiai Tanacsadé Iroda az egyetemi SzMR 3. szamu mellékletének 27.
§-aban meghatarozott funkcionalis szervezeti egységként mikodik.

A Dékani Stratégiai Tanacsado Iroda feladatai kiilondsen:

a) tanacsadds a dékan részére intézményi stratégiai, tudomanynépszerlsitési,
szakmai gyakorlati kérdésekben, a Kar és a gyakorlati szakmai élet kozotti
kapcsolat fenntartasaban, valamint barmely egyéb, a dékan altal meghatarozott
kérdésben;

b) stratégiai elemzések, kutatasok és hattértanulmanyok készitése - az oktatasi és
kutatdsi szervezeti egységek feladatait nem érintve -, illetve azok elkészitésének
koordindldasa a dékan a&ltal meghatarozott kérdésekben, igy kiléndsen
nemzetkdzi multilaterdlis és eurdpai unios tgyekben, valamint aktualis kézjogi
és szakpolitikai szakmai kérdésekben;

c) koézremiikodés a dékan altal meghatarozott feladat ellatéasaban.

VI. A DOKTORI ISKOLA
22. §

A Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskola (a tovabbiakban: KDI) a doktori
iskolakrol, a doktori eljarasok rendjérdl és a habilitaciérdl sz616 387/2012. (XII. 19.)
Korm. rendelet, valamint az egyetemi SzMR 22. §-&ban foglaltaknak megfeleléen
az Egyetemi Doktori és Habilitacidos Szabalyzat (a tovabbiakban: EDHSZ) alapjan
miik6do szervezeti egység.

A KDI tudomanyos mindségének fejlesztését, altalanos feladatellatédsat a KDI
vezet8je irdnyitja, valamint elldtja az EDHSZ-ben a doktori iskola vezetéjének
felel6sségi korébe utalt tovabbi feladatokat.

A KDI mikodési feltételeit, adminisztrativ tdmogatasat, valamint az infrastrukturat
és a mikodéshez sziikséges személyi allomanyt a Kar biztositja. A KDI-ben
foglalkoztatott, illetve szerzédés alapjan kézrem(ikod6 személyek vonatkozasaban
a munkaltatdi, illetve kételezettségvallaldi jogkoroket az e jogkorrel rendelkezé
vezetd beosztasu személy gyakorolja.

A KDI miikodésének biztositasa a kari gazdalkodasi keretet terheli, azzal, hogy
a) a KDI vezet6jének tobbletfeladatat a rektor hatarozza meg;

b) a KDI titkdranak tébbletfeladatat - a KDI vezetdjének javaslatat figyelembe
véve - az e jogkodrrel rendelkezd vezetd beosztasu személy munkaltatoi
jogkorében eljarva hatarozza meg.
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VII. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI, SZAKKOLLEGIUMAI

Kari Tanacs
23. §

A KT a Kar legmagasabb szintli véleményezd, javaslattevd, doéntési és ellenbrzési
joggal felruhdzott vezetd testiilete. A KT-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi
SzMR 52. §-a tartalmazza. A KT Osszetételének, miikodésének és valasztidsdnak
részletes szabalyait a KT ligyrendje tartalmazza.

A KT lléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell foglalni.
Dékani Tanacs
24. §
A DT-re vonatkozd rendelkezéseket az egyetemi SzMR 56. §-a tartalmazza.

A DT feladata a Kar mu(kodésével kapcsolatos véleményezés, illetve dontés-
el6készités.

A DT Uléseir6l emlékeztetd késziil.

Tanszéki Ertekezlet
25. §

A tanszékvezetd javaslattevé és véleményezd testiilete a Tanszéki Ertekezlet,
amelynek tagjai a tanszék munkatarsai.

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

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

A Tanszéki Ertekezlet iiléseirdl jegyzdkdnyv késziil, amely a tanszékvezetd altal
megkildésre keriil a dékan részére. A személyi kérdéseket illetéen titkos szavazast
kell tartani.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
26. §

A Kari Tudomanyos Didkkéri Tandcs (a tovabbiakban: KTDT) feladatara és
miikédésére vonatkozd rendelkezéseket az egyetemi SzMR 57. §-a tartalmazza.

A KTDT miikodésének részletes szabalyait a KTDT ugyrendje tartalmazza.
Kari szakkollégiumok
27. §

A Karon m(ikodé szakkollégium a Magyary Zoltan Szakkollégium, a Nemzetké6zi és
Eurdpai Szakkollégium és az Ostrakon Szakkollégium.
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(2) A Kar egyilttm(kédik a szakkollégiumokkal, valamint az Egyetemen foly6
tehetséggondozds, tudomanyos didkkori tevékenység keretében szakmai, tovdbba
adminisztrativ tdmogatast nyujt szamukra.

(3) A szakkollégiumok alapitdsdra, tédmogatasara és a muUkodésére vonatkozd
szabalyok az Ugyrend 2. szamu mellékletben kerlilnek meghatarozasra.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsaga
28. §
(1) A HTVSZUB-re vonatkoz6 rendelkezéseket az egyetemi SzMR 39. §-a tartalmazza.

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

Kari Felvételi Bizottsag
29. §

A Kari Felvételi Bizottsdg 6sszetételére és miikodésére vonatkozd rendelkezéseket az
Egyetem Felvételi Szabalyzatéanak 9. § (2) és (3) bekezdései tartalmazzak.

Kreditatviteli és Validacios Bizottsag
30. §

(1) A KAVB-ra vonatkozé rendelkezéseket az egyetemi SzMR 41. §-a tartalmazza.

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

A Kari Fegyelmi Testiilet
31. §

A Kari Fegyelmi Testllet feladatait és miikédésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatdinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései
szabdlyozzak.

A Kari Kartéritési Testlilet
32. §

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

VIII. A KAR GAZDALKODASA
33. §

Az egyetemi SzMR 9. § (2) bekezdése értelmében a Kar 6nallo6 gazdalkodasi kerettel
rendelkezik és ennek keretében gazddlkodik. A gazddlkoddsara vonatkozo
rendelkezéseket a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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IX. A KARI HALLGATOI RESZONKORMANYZAT
34. §

A Kari részénkormanyzat a Kar hallgatéinak 6nalld, 6nkormanyzati elven miikédd
érdekképviseleti szerve, feladatdra és mi(ikédésére vonatkozé altaldnos
rendelkezéseket az egyetemi SzMR 23. §-a tartalmazza.

A Kari részonkormanyzat miikédésének, 6sszetételének, valasztdsanak részletes
szabdlyait az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat altal jévahagyott Alapszabalya,
valamint a részonkormanyzat statituma tartalmazza.

X. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Munkaltatoéi, kiadmanyozasi jogkor
35. 8§

A szervezeti egység kozalkalmazott munkatdrsai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorldsa az Egyetem vonatkozo szabalyzatai szerint térténik.

A szervezeti egység feladatainak ellatdsaban részt vevé alkalmazottak
foglalkoztatasdra, az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, a kartéritési
felelésségre vonatkozd rendelkezéseket a koézalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt), a Munka Térvénykdnyvérél szolo
2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint az FSZ tartalmazza.

A Kar munkatarsai foglalkoztatédsanak részletes szabalyait a Kjt., az Mt., illetve az
FSZ, valamint az ahhoz kapcsolédé rektori utasitdsok, tovabba a jelen Ugyrend
alapjan elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az utasitdsi jog gyakorldsdra a dékan, a dékanhelyettes, a szervezeti egység
vezetlje a szervezeti hierarchianak megfeleléen jogosult.

A szervezeti egység vezetGje kiadmanyozdsi jogkort gyakorol a dékan altal
atruhazott hatdskorben, valamint egyetemi szabalyzatban meghatarozott
feladatkore ellatasa keretében. Az atruhazott hatdskoér harmadik személynek nem
adhatoé tovabb.

A Kar munkarendje

36. §

Jelen Ugyrend személyi hatdlya ald tartozék munkarendjére a Kijt., az Mt., valamint az
Egyetem szabalyzatai, rektori utasitasai vonatkoznak.

(1)

(2)

A szabadsagolas és a helyettesités rendje
37.§

A szervezeti egység munkatarsai szabadsaganak kiadasa az érintett meghallgatasa
utan kialakitott éves itemterv szerint térténik. A szabadsagolds az oktatds rendjét
és a szervezeti egység feladatainak ellatdsat nem zavarhatja meg.

Az temtervtdl vald eltérést, tovabbda az egyedi kéréseknek megfelelé eseti
szabadsagok kiadasat, a foglalkoztatott el6zetes kérelmére - a munkavégzés
folyamatossdgara tekintettel - a foglalkoztatott kozvetlen vezetSje engedélyezheti.
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A tavollét napjainak szamatél figgetlentl, a szabadsag kiadasa el6tt a
foglalkoztatott tajékoztatja a kozvetlen vezetbjét a folyamatban Iévé Ggyeirdl.

A szabadsag megkezdését a szervezeti egység vezet6 engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsag megkezdése el6tt a szabadsag-nyilvantarté lapon kell régziteni.

A szervezeti egység vezetdjének szabadsagolasi kérelmét a kozvetlen felettese
hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-nyilvantarto lapon.

A szervezeti egység vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese,
illetve a helyettes akadalyoztatdasa esetén vagy annak hidnyaban a szervezeti
egység vezetdje altal kijeldlt munkatars helyettesiti. A szervezeti egység tobbi
munkatarsa tekintetében a munkakori leirdsban kijelolt személyek helyettesitik
egymast azzal, hogy a tavollévé foglalkoztatott koteles az ligyek folyamatos
viteléhez szlikséges tajékoztatds megadasarol gondoskodni.

A tudomanyos Ugyekért felelds dékanhelyettest a kotelezettségvallalds, az
ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités és a teljesitésigazolas rendjérél szo6l6
6/2019. szamu rektori utasitas 3. § (8) bekezdésében, tovabba a Foglalkoztatasi
Szabalyzat végrehajtasardl szolé 19/2019. szamu rektori utasitdas 3. § (3b)
bekezdésében nevesitett hataskorei tekintetében akadalyoztatdsa esetén az
oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes helyettesiti.

A belsoé és kiils6 kapcsolattartas rendje, formaja

38. §

A Karon a belsé kapcsolattartas rendjére az egyetemi SzMR 61. §-aban foglaltak az
iranyaddak.

A Karon az Egyetem szervezeti egységeivel és kiils6 partnerekkel, intézményekkel
a kapcsolattartas fészabaly szerint a vezet6i hierarchia szerint térténik. Adott
feladat elvégzése érdekében, munkacsoportokban, megbeszéléseken vald részvétel
esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informaciokrél a kozvetlen vezet6t
tajékoztatni kell.

A kapcsolattartas formai:

a) Személyesen: a vezet6k 4altal Osszehivott egyeztetések, értekezletek
formajaban. A Kar munkatarsai az Egyetemet vagy a Kart érinté |ényeges
esetekben lehetdség szerint személyesen konzultalnak.

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

c) Munkahelyi mobiltelefon biztositdsa esetén a Kar szolgdlati mobiltelefonnal
rendelkezé munkatarsa kételes:

ca) munkakdri leirdsaban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat - ha
ezt egyéb korilmény (értekezlet, targyalds stb.) nem akaddlyozza -
bekapcsolva tartani és ezzel elérhet6ségét biztositani;

cb) elérhet6ségét idokorlat nélkil biztositani, ha olyan esemény, kortilmény
jut tudomasara, amely soron kivili intézkedéseket igényel.

22



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

A Kar belso iratkezelési rendje
39. §

Az iratkezelés alapvetd szabdlyait az iratkezelés rendjérdl sz6l6 1/2022. szdmu
rektori utasitds (a tovabbiakban: rektori utasitds) részletezi. A rendelkezések
megtartasa minden érintett szdmara kotelezd, a Kar munkatarsai felel6sséggel
tartoznak a rajuk bizott iratokért.

A szervezeti egység belsd iratkezelésének rendjét - az Egyetem vonatkozé
szabdlyai alapjan - a vezetd allapitja meg.

A szervezeti egységek vezetsi felelések a szervezeti egység tekintetében:

a) az iratkezelési feladatok (az irat készitése, nyilvantartdsba vétele (iktatdsa),
rendszerezése, tovabbitdsa, irattarazasa, selejtezése, stb.) megszervezéséért;

b) az egyéb iratkezelési feladatokkal kapcsolatosan (az iratok szignalasara,
ellendrzésére, a kotelezettségvallalassal érintett/a kételezettségvallaldssal nem
érintett iratok esetében azok tovébbitdsara, a koézponti iratsablonok
hasznalatéra, a sajat iratsablonok készitésére, és karbantartdsa, az iratmozgéas
figyelemmel kisérésére, stb.) vonatkozé szabalyok meghatarozasaért és azok
végrehajtdsdnak ellendrzéséért, valamint a szabdlyok rektori utasitds szerinti
alkalmazdasaért.

Az egyetemi elektronikus iktatérendszert hasznalé munkatérs kételes a rektori
utasitast megismerni, az elektronikus iktatérendszer haszndlatdval &sszefiiggd
ismereteit boviteni, a felllet hasznalatdval kapcsolatos oktatédsokon részt venni.

A szervezeti egységek Ugyintéz6i az Ugyiratok el6készitése soran kotelesek a
hatdlyos sablonokat - azok tartalmi és formai elemeit is ideértve - haszndlni.

Az iratok tovabbitdsa, szignadldsa - amennyiben az kézpontilag meghatarozasra
kerll — a kézpontilag meghatdrozott aktautvonal alapjan térténik.

Az lgyintéz6 munkatarsak sajat feleldsségi kériikben kételesek az altaluk inditott
Ugyiratok  materialis/elektronikus  példanyainak  atvételével, tarolasaval,
irattérazasaval, valamint selejtezésével dsszefiiggd feladatokat ellatni.

Az ellendrzés rendje
40. §

A szervezeti egység vezetSje a hataskorébe tartozé feladatok vonatkozasdban
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak. A szervezeti egység munkatarsai
a hataskoriikbe tartozé feladatok tekintetében beszdmoldsi kételezettséggel
tartoznak a szervezeti egység vezetGje szamara.

A szervezeti egység lgykezel6je(i) nyilvantartast vezet(nek) a folyamatban lévé
tgyekrdl, ezek elintézési hataridejérdl, melyrdl sziikség szerint, de minimum heti
rendszerességgel tajékoztatast ad(nak) a vezetdnek.

A kiszignalt feladatok végrehajtdsat, a hatéridék megtartasat a szervezeti egység
vezetGi kotelesek rendszeresen ellenérizni.
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Etikai szabalyok
41. §

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

A Kar kapcsolatai, az egyiittmiikodés szabalyai
42. §

(1) A Kar az Nftv., tovabbi jogszabalyok és szabalyozodk, valamint az egyetemi SZMR
és a bels6 szabalyzdk alapjan a Kar alaprendeltetését nem sértve jogosult
kapcsolatot tartani.

(2) AKar aszakokhoz, szakirdnyokhoz tartozo teriileteken egytittm(ikédést alakithat ki
mas hazai és kilféldi intézményekkel, szervezetekkel.

XI. ZARO RENDELKEZESEK
43. §

(1) Jelen Ugyrend 2025. augusztus 1. napjan Iép hatalyba, egyidejlleg hatalyat veszti
a Kar 2024. augusztus 1. napjatél hatalyos Ugyrendje.

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

Kelt: Budapest, idobélyeg szerint.

ElGterjeszto:

Dr. Bartoki-Gonczy Balazs
tudomanyos dékanhelyettes

Jovahagyom:

Dr. Deli Gergely
rektor
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1. sz. melléklet - Az Allamtudoményi és Nemzetkézi Tanulményok Kar organogramja

Kari Tanacs

Dékani Hivatal

]

|

Kozigazgatasi
Doktori Iskola

Magyary
Zoltan
Szakkollégium

Nemzetkozi és
Eurodpai
Szakkollégium

Ostrakon
Szakkollégium

Oktatas- Képzési Dékani
Igazgatasi Nemzetkozi S EIUEZEE Tanulmanyi Fejlesztési ProgI:amok Stratégiai
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Ta|I1acsado
roda
Alkotmanyjogi . . P P fen Kdzgazdasag-
és Allam- és s Emberi Eurdpai Koz- Europa- K|berI3|ztonsag| Kina- Korma.nyzas tani és
. " e s . Civilisztikai p p p Lo . z és e- " tani és -
Osszehasonlito Jogtorténeti " Eroforras és Maganjogi tanulmanyok . 5 tanulmanyok .. iost . Nemzetkozi
i 2 Tanszék A : p Kozigazgatasi 5 Kozpolitikai p “
Kozjogi Tanszék Tanszék Tanszék Tanszék : Tanszék p Gazdasagtani
2 Tanszék Tanszék z
Tanszék Tanszék
N Lérincz Lajos . Nemzetkozi Tarsadalmi Gazdasag és : . _ e Kozigazgatasi
Kozpenzigy] Kozigazgatasi Nemzet_kozn Kapcsolatok Kommunika- Versenyké- Klberl,)lz_ton Idegennyelvu_ == Szaknyelvi
Tanszék . Jogi z . i . s H sagi Szaknyelvi z =
Jog| Tanszék es Diplonacla gl peasEs Kutatdintézet Lektoratus Vizsgakbz-
Tanszék Tanszék Tanszék Kutatdintézet pont

25




2. szamu melléklet

A szakkollégiumok alapitasanak, tamogatasanak és a miikodésének rendje

1. A szakkollégiumok alapitasa és nyilvantartasba vétele

1.1 A Karon miikéd6 szakkollégium az dnkormanyzatisdg elvére és a szakkollégistak
ontevékenységére éplld tehetséggondozd szervezet, melynek célja, hogy sajat, az
Egyetem és a Kar profiljat és értékeit tiikr6z6 szakmai program kidolgozasaval segitse a
kiemelkedd képességli hallgatdk tehetséggondozdsat, &sszhangban a nemzeti
felsGoktatdsi kivaldsagrol szolé 24/2013. (11.5.) Korm. rendelettel (Korm. rendelet).

1.2 Szakkollégium alapitdsdt kezdeményezheti az Egyetemmel aktiv hallgatdi
jogviszonnyal rendelkezé hallgaték kézéssége, minimum 10 8.

1.3 A létesitésre vonatkozo javaslatnak tartalmaznia kell a szakkollégium
a) céljat és mlkodosi elveit tartalmazo létesitd okirat javaslatot;
b) miikédési rendjét, a tagsagi jogviszony keletkezését és megsz(inését meghatdrozé
szervezeti és mikodési szabalyzatot;
c) els6é éves munkatervét, valamint
d) javaslatot a vezet6 oktaté személyére.

1.4 A szakkollégium alapitédsara vonatkoz6 javaslatot a dékanhoz kell benytjtani, aki azt
tajékoztatas céljabol megkiildi az oktatasi, a tudomdnyos, valamint a fejlesztési ligyekért
felel6s rektorhelyetteseknek.

1.5 A szakkollégium |étesitésérél - Kari Tanacs, a dékan, valamint a tudomanyos
lgyekért felel6s rektorhelyettes véleménye alapjan - a rektor dént. A jévahagydst meg
kell tagadni, ha a létesités jogszabdlysérté vagy ellentétes az Egyetem Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzataval, céljaival, értékeivel.

1.6 A szakkollégium nyilvantartédsba vételét a rektor kérelmezi az Oktatdsi Hivatal felé,
O0sszhangban a nemzeti felsGoktatdsrdl sz6l6 2011. évi CCIV. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelettel.

2. Vezeto oktatd

2.1 A szakkollégium munkajat a kar oktatéi vagy kutatdi dllomanyaba tartozé Vezetd
oktaté tamogatja. A Vezets oktatdt — a dékan egyetértésével — a szakkollégium kéri fel.

2.2 A szakkollégium vezeté oktatdja felligyeli és tdmogatja a szakkollégiumok
miikédését, kiilonés tekintettel azok szakmai és tudomanyos tevékenységére és
rendezvényeire, valamint a szakkollégiumok 4&ltal szervezett programokra.
Tevékenységérdl félévente koteles beszdmolni a dékannak, illetve a Kari Tanacsnak a
dékan altal megadott rendben, idében és mddon. A tevékenységi beszéamoldnak
tartalmaznia kell

a) a beszamoldsi idészak alatt tortént f6bb eseményeket,

b) az elért eredmények, vagy azok hidnyanak kimutatdsat, elemzését, indokolasat,

c) a felmerilt esetleges problémdk bemutatdsdt és azok megoldasara tett

intézkedéseket.
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2.3. A szakkollégium  oktatéi  vezetGéje  koordindlja a  szakkollégium
rendezvényszervezésére vonatkozo igények elokészitését. Ennek keretében:
a) koordindlja, hogy a szakkollégium a rendezvényszervezési tervhez sziikséges
adatokat a vonatkoz6 rektori utasitdsnak megfeleléen id6ben szolgaltassa a
Kommunikaciés és Program Igazgatdsag részére;
b) jovahagyja a kotelezettségvallalast nem igénylo rendezvények
rendezvénybejelentd lapjait.

3. A szakkollégiumok egyiittmiikodése a Karral

3.1 A szakkollégiumok minden év szeptember 30-ig szakmai és ehhez rendelt
koltségvetési tervet készitenek a kovetkezd naptari évre, melyet megkiildenek a
dékannak. A tervezetet a dékan véleményezi és megkildi a tudomanyos tgyekért felel6s
rektorhelyettesnek.

3.2 A szakkollégiumok szakmai tevékenységiikrél évente egyszer, junius 30-ig
beszamolét készitenek, melyet megkiildenek a dékannak, aki tovabbitja azt értékelésével
a tudomanyos ugyekért felelds rektorhelyettesnek.

3.3 A szakkollégiumok minden rendezvénylik rendezvénybejelentéjét elGzetesen
megkildik a dékannak is jovdhagyasra. Amennyiben a rendezvény koltségvetési forrast
kivan felhaszndlni, igy a rendezvénybejelentét a dékan véleményezi, a rendezvényt a
tudomanyos lgyekért felelés rektorhelyettes hagyja jova.

3.4 A szakkollégiumok minden rendezvényiikre meghivét kildenek a dékannak és a
tudomanyos rektorhelyettesnek.

rrrrrr

3.5 A Kar szakmailag tdmogatja a szakkollégiumot a mindsitési eljarasban, melyrdl a
szakkollégium tajékoztatja a dékant.

A dokumentum elektronikusan hitelesitett. A dokumentum elektronikusan hitelesitett.

1 2025.08.07 12:49:00 | 2025.08.12 09:59:55
| Nemzeti Kozszolgalati Egyetem | Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
p— == Prof. Dr. Deli Gergely

Dr. Bartoki-Gonczy Balazs
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