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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
ALLAMTUDOMANYI ES KOZIGAZGATASI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

2017.



Az Allamtudoményi ¢s Kozigazgatasi Kar Kari Tanacsa a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a
tovébbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz)
45. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — figyelemmel az SzMSz 1. szamu
mellékletét képezd organogramra is — az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar (a
tovabbiakban: Kar) Szervezeti és Miik6dési Rendjét (a tovabbiakban: SzZMR) az alabbiak
szerint allapitja meg.

I ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az SzZMR hatilya

1.§

(1) Az SzMR hatélya kiterjed:

a)

b)

a Kar altal ellatott valamennyi feladatra, mindazon helyszinre, ahol a Kar oktatasi,
kutatdsi, nevelési, képzési, atképzési, tovabbképzési, valamint koézigazgatasi
vizsgakkal kapcsolatos feladatokat ellat;

a Kar polgéraira: a kozalkalmazotti, kormanytisztvisel6i, a hivatasos, a szerzédéses
dllomanyu katona é€s a hivatasos rendvédelmi alloméanyt oktatdkra, kutatokra,
tandrokra, mas alkalmazottakra, —munkavéllalokra, a hallgatokra, a
vendéghallgatokra, az oktatdi-kutatoi tevékenységben részt vevd, nem a Kar
allomanydhoz tartozé elméleti és gyakorlati szakemberekre, tovabba a
felnottképzés keretében képzésben résztvevokre.

A Kar megnevezése, jogallasa

2.§

(1) A Kar megnevezése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

magyarul: Allamtudoményi és Kozigazgatasi Kar. Roviditve: AKK

angolul: Faculty of Science of Public Governance and Administration.

németiil: Fakultit fiir Staatswissenschaften und Offentliche Verwaltung.
francidul: Faculté de Science de la Gouvernance et de I’ Administration Publique
oroszul: ®akynbTeT rocyaapcTBEHHOro ynpasnexus U AAMUHUCTPaLMM

olaszul: Facolta di Scienze di Governo e della Pubblica Amministrazione

spanyolul: Facultad de Ciencias de Gobierno y Administraciéon Publica.
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A Kar emblémaja:

A Kar jelmondata: Pro Publico Bono (A kzjéért)
A Kar alapitasanak ideje: 2012. januar 01.
A Kar székhelye: 1118 Budapest, Ménesi ut 5. Postai cim: 1519 Budapest, Pf.: 275.

A Kar — mint szervezeti egység — meghatarozaséra és gazdilkodasira vonatkozo
rendelkezéseket az SzZMSz 45. §-a tartalmazza.

A Kar nem 6nall6 jogi személy, térvényességi feliigyeletét — a nemzeti felsdoktatasrol
sz616 CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az SzZMSz 4ltal meghatérozottak
szerint — a Szendtus és a rektor latja el.

A Karon a képzés nyelve a magyar és az angol.

A Kar tevékenységét meghatarozo jogszabalyokat az Egyetem SzMSz-ének 2. § (20)
bekezdése tartalmazza.

A Kar rendeltetése és feladatai
3.§

A Kar rendeltetését és feladatait az Egyetem szabélyzatainak, igy kiilonoésen az SzZMSz
62. §-4nak a rendelkezései tartalmazzak.

A Kar alapfeladata az ,allamtudomanyi és kozigazgatasi felséoktatiasnak™ a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
felsdoktatasrol sz616 2011. évi CXXXII. térvényben meghatérozott képzési céljainak és
szakjainak biztositdsa, az allamtudomanyok kutatasaval a képzési teriilet tudoményos
megalapozasa, tovabba a kozszolgalati tovabbképzési és vizsgarendszer fejlesztése és
mikodtetése.

A Karon miivelt tudoményteriiletek: allamtudomény, kézigazgatas-tudomany,
jogtudomany, gazdasagtudomany, politikatudomany, human- és
tarsadalomtudomanyok.
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II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Kar szervezete

4.§

A Kar szervezetére vonatkozo rendelkezéseket az SzMSz 45. § (1) bekezdése
tartalmazza. Tovébbi szervezeti rendelkezéseket az SzZMSz 64. §-a alapjan jelen
SzMR tartalmaz.

A Karon meghatérozott témakdr kiemelt kutatdsira vagy meghatérozott
tudoméanyos eredmény elérésére szervezeti egységnek nem mindsiild
kutatokozosségek  (kutatomiihelyek, szakkollégiumok) alakithatok. A
kutatokozosségek  kiilon tamogatasban részesiilhetnek, tevékenységiikrdl
beszdmolasi €s a felhasznélt pénziigyi forrasokrdl elszdmolasi kotelezettséggel
tartoznak. A kutatomiithely vezetdje legalabb PhD-fokozattal rendelkezd
munkatérs lehet. A kutatomiihelyek kialakitdsanak és miikédésének rendjét a
rektor kiilon utasitasban hatdrozza meg.

A Kar szervezeti egységei:

1. Oktatési, tudoményos kutatési szervezeti egységek:
a) Alkotmanyjogi Intézet;
b) Allamelméleti és Korményzastani Intézet;
¢) Allamhéztartastani és Pénziigyi Jogi Intézet;
d) Civilisztikai Intézet;
e) Elektronikus K6zszolgalati Intézet;
f) Emberi Eréforras Intézet;
g) Eurépai Allam- és Jogtorténeti Intézet;
h) Kozszervezési és Kozigazgatastani Intézet;
i) Loérincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Intézet;
j) Magyar Allam-és Jogtdrténeti Intézet;
k) Szakigazgatési és Szakpolitikai Intézet;
1) Kozpénziigyi Kutatdintézet;
m) Molnéar Tamas Kutatointézet;
n) Onkormanyzati Kutatéintézet.

2. Vezet6- és Tovabbképzési Kozpont
a) Igazgatdi Titkarsag' (osztaly szintii szervezeti egység);

b) Tovabbképzés-fejlesztési Foosztaly;

! Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatéarozat.



ba)?

bb)’

be) Idegen Nyelvi Tanulmanyok Kabinet,
bd)*

be)’

bf)®

bg)’

bh)®

bi) Programfejlesztési Osztaly,

bj) Képzésmddszertan-fejlesztési Osztaly.

c) Tovabbképzés-szervezési Foosztaly;

ca) Képzésszervezési Osztaly,
cb) Szakiranyt Tovabbképzési Osztaly,
cc) Ugyfélszolgalati Osztaly.
d) Mindéségiranyitasi Foosztaly;
da) Programmindsitési Osztaly,
db) Oktatdi-szakértéi Minéségbiztositasi Osztaly.
e) Projektfejlesztési Féosztaly.
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Dékani Hivatal;
aa) Jogi és Igazgatasi Osztaly,
ab) Humanszolgaltatasi Osztaly,
ac) Nemzetkozi Osztaly.
b) Tanulmanyi Osztély;
¢) A Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége.

4. Szolgaltatd szervezeti egység:

a) Kari konyvtar (Bibliotheca Publica): az Egyetemi Kozponti
Konyvtar és Levéltar kari szervezeti egysége.

(4) A Kar szervezeti felépitését bemutaté organogramot az SzMR 1. sz. melléklete
tartalmazza.

2 Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.
3 Hatalyon kiviil helyezte a 77/2017. (VI. 21.) szamu szenatusi hatarozat.
4 Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.
3 Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szamua KT hatéarozat.
© Hatélyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szamt KT hatarozat.
7 Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.
§ Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.
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A Kar vezetése

5.§

(1) A Kar magasabb vezetdje a dékan.

(2) A Karon az alabbi vezet6i megbizasok létesithetdk:

a)
b)
9]
d)
e)
f)
g)
h)
i)

dékanhelyettes,

dékani hivatalvezet6,
intézetvezetd,

igazgato,

féosztalyvezetd,
féosztalyvezetd-helyettes,
osztalyvezetd,
kabinetvezet6,

titkarsagvezet6.’

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglalt vezetéi megbizasok létesitése soran az Egyetem
Foglakoztatasi Szabéalyzatanak (a tovabbiakban: FSZ) vonatkozé rendelkezései szerint
kell eljarni.

A dékan
6.§

(1) Az SzMSz 3. § (3) bekezdése alapjan a Kar vezetdje a dékan.

(2) A dékan feladata és hataskore az SzZMSz 28. §-ban meghatarozottakon tl:

a)

b)

g)

a Karon foly6 képzési, kutatasi, tudomanyos és igazgatasi tevékenységek
iranyitasa;

az [Egyetem oktatdsi, kutatdsi €és humaneréforras-stratégiajaval, valamint
Intézményfejlesztési Tervével sszhangban a Kar képzési, tudomanyos és kutatasi
tevékenységéhez sziikséges stratégiadk meghatarozasa;

a Kar szamara visszaigazolt el6iranyzat-keret felhasznalasarol tortén6 rendelkezés;

a Kar tevékenységét érintd kérdésekben dontések kezdeményezése a rektor, illetve
a Szenatus felé;

a vonatkozé szabalyzatokkal &sszhangban a hallgatok tanulmaényi, fegyelmi és
kartéritési tigyeiben torténd eljaras;
a Kari Tanécs elnoki teend6inek ellatasa;

folyamatos konzultacio a kari hallgat6i nkorményzattal,

9 Beiktatta az 56/2017. (VII.11.) szamu KT hatarozat.
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h) minden olyan feladat ellatasa, amelyet szamaéra a jogszabalyok, egyetemi és kari
szabalyzatok meghataroznak;

i) rendszeresen beszamol a rektornak, illetve évente a szenatusnak.
A dékani feladat ellatasahoz kapcsolodo jogkorok:

a) Az SzMSz 8. § (4) és (7) bekezdései értelmében a feladatkorébe tartozé iigyekben
intézkedési jogkorrel, hataskorében alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

b) A Kar nevében 06néllo jognyilatkozatot tehet, kotelezettséget vallalhat a
kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az utalvanyozds, az érvényesités és a
teljesitésigazolas rendjérdl szol6 rektori utasitasban meghatarozottak szerint.

c) Az SzMSz 28. § b) pontja alapjan munkaltati jogokat és kotelezettségeket
gyakorol.

A dékan vezet6i tevékenységét a rektor kozvetlen alarendeltségében, a helyettesei, az
igazgatd és a dékani hivatalvezetd kozremiikddésével végzi.

A dékan akadélyoztatdsa esetén hataskoreit az SzMSz 47. §-aban meghatarozott
helyettesitési rend alapjan kijelolt dékanhelyettes gyakorolja.

A dékin az SzMSz 8. § (8) bekezdése alapjan évente egy alkalommal kételes
tevékenységérdl beszamolni a Kari Tanacsnak (a tovabbiakban: KT) és a Szenatusnak.

A dékanhelyettesek
7.§

Az SzMSz 47. §-a szerint a dékan munkéjat az oktatdsi, valamint a tudomanyos és
nemzetkozi dékanhelyettes segiti.

Az oktatasi dékanhelyettes feladatai kiilondsen:

a) a Kar alap- €s mesterszakjaira vonatkoz6 képzési és mindségi kdvetelmények
(vilagos tantargyi kovetelmények, jo tananyag és korszer(i, tanuldsbarat modszerek)
érvényesiiléséhez sziikséges intézkedések megtétele és egyeztetések folytatdsa a
szakfelelds, a szakiranyfelel6s és az intézetvezetd oktatokkal;

b) az Egyetemen beliili karkozi képzési egyiittmiikodés erdsitése;
¢) az oktatasszervezés és a tanulmanyi tigyek szakmai feliigyelete;

d) kapcsolattartds az oktatasi rektorhelyettessel, a kozponti oktatasiranyitasi
egységekkel, kiilondsen az Oktatasi Irodaval;

e) folyamatos konzultcié a kari hallgatéi 6nkormanyzattal a képzés mindségi és
tanulmanyi ligyeiben, kiemelten az oktatas hallgat6i véleményezésének értékelése;

f) aKaréltal gondozott szakiranyu tovabbképzési szakok fejlesztésének feliigyelete;'°

'0 Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szami KT hatarozat.



g)
h)

a kozszolgalati tovabbképzési programok fejlesztésének ellendrzése;'!
a tarsegyetemi intézményi egyiittmiikédés feliigyelete;'?

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, a rektor,
valamint a dékéan a dékan-helyettes feladatkorébe utalnak'>.

(3) A tudomanyos €s nemzetkdzi dékanhelyettes feladatai kiiléndsen:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

D

a Kar idegen nyelvii oktatdsdnak fejlesztéséhez és mindségéhez sziikséges
intézkedések, kiemelt figyelemmel a kiilf6ldi vendéghallgatdk oktatasanak
specialis feltételeire;

a Kar oktatéinak, kutatéinak kutatasi és publikacids teljesitményértékelése és a
fejlesztést célzo konzultacio az intézetvezetokkel,

a hallgatéi €és kutatéi tehetséggondozas eredményességét, a demonstratori,
tudomanyos didkkori (Kari Tudomanyos Didkkéri Tanidcs miikodése) és
doktoranduszi aktivitds elomozditasat célzo intézkedések és a fejlesztést célzd
konzultaci6 az intézetvezetokkel,

egyiittmiikodés a Kozigazgatas-tudomanyi Doktori Iskola (a tovabbiakban: KDI)
vezetdjével a doktoranduszok hatékony kutatastamogatasanak biztositasaban,

tudominyos {igyekben a Kar képviselete az Egyetem testiileteiben és
bizottsdgaiban, igy kiilondsen az Egyetemi Tudomanyos Tan4csban;

az Egyetemen beliili karkozi kutatasi egyiittmiikédések erdsitése, a hazai és
nemzetkdzi  képzési és kutatasi egyiittmiikodések iranyitasa, a kiilfsldi
vendégoktatok és kutatdk integracioja,

a nemzetk6zi mobilitasi programok kari szintii menedzsmentjének, kiilésndsen a
kiilfoldi hallgatok integracidjanak biztositasa a Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda
szakmai felligyeletével;

a kiutazasi és vendégfogadasi tervezés és a nemzetkdzi mobilitasi tervezés
iranyitasa;

a kari kiadvanyok elkészitésének koordinalasa, a kutatasi és oktatasi céla
kiadvanyok integralt kezelése, a karhoz rendelt folydiratok miikodési feltételeinek

biztositasa,

a Kar minGségbiztositasi rendszerének miikodtetése és kapcsolat az Egyetem
mindségiranyitasi rendszerével (Kari Mindségiigyi Bizottsag);

kapcsolattartas az Egyetem tudomanyos, valamint nemzetkozi rektorhelyettesével,
€s azok alarendelt funkcionalis szervezeti egységeivel,

mindazok a feladatok, amelyeket az egyetemi és kari szabalyzatok, a rektor,
valamint a dékan a dékanhelyettes feladatkrébe utalnak.

! Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szama KT hatarozat.
12 Beiktatta az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.
13 §zamozasat modositotta az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatérozat.
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A dékani hivatalvezeto

8.§

A dékani hivatalvezet6 az SzMSz 50. §-a szerint a Kar miikdési teriileteire vonatkozd
dékéni dontések elokészitdje, a dékan utasitasai alapjan vezeti és ellenérzi a Kar
igazgatasi tevékenységét, ellatja a Kari Tan4cs titkari feladatait.'*

A dékani hivatalvezet6 feladatai kiiléndsen:

a) a Deékani Hivatal SzMR szerinti feladatkorének iranyitasa és alloményanak
vezetése, a dékani vezetés szakmai iranyitasanak eredményességéhez sziikséges
feltételek biztositasa;

b) a Kar egységes igazgatasi rendjének kialakitisa, javaslattétel a kari
folyamatszabélyozasra €s kari eljarasrendre, a vonatkozé jogszabélyok, egyetemi
szabalyzatok érvényesiiléséhez sziikséges kari szintli intézkedések, illetve azok

kezdeményezése;
c) aKT iiléseinek tervezése, elokészitése, lebonyolitasa;
d) akari tanacsi dontések végrehajtasahoz sziikséges tovabbi intézkedések;
e) a Dékani Tanécs, valamint a Kari Vezetdi Ertekezlet titkari feladatainak ellatasa;

f) a kari szabalyzatok, belsé utasitdasok elkészitésének, feliilvizsgalatéinak és
kozzétételének szervezése és iranyitésa;

g) akari tigyviteli, mindsitett adatkezel6i tevékenység koordinalasa;

h) a Kar egységes megjelenésének, kommunikacidjanak biztositdsa dsszhangban a
kozponti marketinggel és PR-ral;

1) aDékani Hivatal felel6sségi korébe tartozé rendezvények elékészitése;
J) kapcsolattartas az Egyetem kozponti egységeivel.
A dékani hivatalvezet6t tadvollétében a Jogi és Igazgatasi Osztaly vezetoje helyettesiti.

A dékani hivatalvezet6 rendszeresen beszamol a dékannak a Dékani Hivatal altal ellatott
feladatokrol.

Az intézetvezeto

9.§

Az intézetvezetd az SZMSz 51/A. §-a szerint vezeti az Intézetet, iranyitja annak oktatasi,
tudomanyos és kutatasi feladatait.

Az intézetvezetd felelos azért, hogy

a) azIntézet allomanyaba tartozé oktatoi, kutatasi és publikacios feladatok ellatasanak
€s azok mindségének rendszeres értékelése és kapcsolddd tervezése megtorténjen,

14 Méodositotta az 56/2017. (VII.11.) szamu KT hatéarozat.
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3)

b)

g)

h)

i)

az Intézet oktatdsi munkdja vilagos tantargyi kovetelményeken, tananyagon és
korszer(, tanulasbarat modszereken alapuljon,

az intézeti hallgatéi és oktatdi tehetséggondozas eredményes legyen, aktiv
demonstratori, tudomanyos diakkori, doktoranduszi aktivitas torténjen,

az Intézet oktatési és tudomanyos profiljaban folyamatos tervezd és fejleszté munka
folyjon,

aranyos €s mindségi részvétel torténjen a Kar idegen nyelvii oktatasaban,

a KDI-ben a doktoranduszok hatékony tdmogatast kapjanak, és az Intézet szakmai
munkéjaba is bekapcsolodjanak,

az Egyetemen beliili karkozi képzési és kutatasi egyiittmiikddés kezdeményezése
és tamogatasa,

az Intézet hazai és nemzetkozi képzési és kutatasi egyiittmiikodésekben vegyen
részt, vendégoktatdokat és -kutatokat fogadjon,

az Intézet szakmai eredményei megismerhet6vé véljanak,

érdemi péarbeszéd folyjon a Kar hallgatéi képviselSivel az Intézet szakmai
munkdjarol, az oktatas hallgatoi véleményezése alapjan a sziikséges valtoztatasok
megtorténjenek.
Az igazgaté
10. §

A Vezetd- és Tovabbképzési Kozpont (a tovabbiakban: VTKK) vezetését igazgat latja
el. Az igazgatd a dékan kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.

Az igazgaté feladata és felel6ssége kiilonosen a VTKK jelen szabalyzat szerinti
feladatkdrében a hatékony vezetés és eredményes munkavégzés feltételeinek, tovabba a
sziikséges irdnyitasi, egyeztetési, szabalyozasi és szervezési feladatoknak a biztositasa.

Az igazgat6 a dékan felhatalmazasa alapjan eljar a VTKK feladatkoréhez kapcsolodo
kozigazgatasi egyeztetési és kapcsolattartasi feladatokban.
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III. A KARON MUKODO OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA

Az Intézet
11. §

(I) Az Intézet az elnevezésében meghatdrozott tudomanyteriilet, illetve részteriilet
oktatdsanak és kutatasanak elsédleges felel6se. Az Intézetek kozott a kutatdintézetek
elsédlegesen kutatasi tevékenységet végeznek a jelen szabalyzatban az Intézethez
rendelt tudomanyos kérdések targyaban. Az Intézetek oktatdi és kutatdi alloméanyanak
meghatarozaséban és az oktatdsi (tantargyi) feleldsség elhatarolasdban els6dlegesen a
tudomany-rendszertani besorolast kell kovetni. Az oktatasban és a kutatdsban egyarant
jelen van, és torekvés is a komplex és interdiszciplinaris megkozelités, amely az
intézetek kozotti feladatmegosztasban az egyiittmitkodés legmagasabb szintjét koveteli
meg.

(2) Az Intézet a dékan feliigyelete és az intézetvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egység.

(3) Az intézetvezetét tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a dékan éltal kijeldlt
intézeti dolgozd helyettesiti.

Alkotmanyjogi Intézet
12. §

Az Alkotményjogi Intézet feladata az alkotmanyjog és az &sszehasonlité alkotmanyjog
témakorébe tartozé targyak oktatasa, valamint tudoményos kutatds folytatdsa. Az Intézet
foglalkozik a nemzeti kdzjogi hagyomanyok és az eur6pai alkotméanyos 6rékség, valamint a
demokratikus vilag kozjogi fejlddésének kérdéseivel is.

Allamelméleti és Kormanyzastani Intézet
13. §

Az Allamelméleti és Kormanyzastani Intézet feladata az Gjkori allamelmélet alapjain az
altalanos 4allamtudomanyi és politikatudomanyi, kormanyzéstani, kozigazgatas-elméleti,
valamint az ezekkel 6sszefliggé tarsadalomelméleti és jogtudomanyi kérdések mind elméleti,
mind empirikus alapokon nyugvé gyakorlatorientalt oktatasa és kutatasa.

Allamhiaztartastani és Pénziigyi Jogi Intézet
14. §

Az Allamhéztartastani és Pénziigyi Jogi Intézet feladata az &llami koltségvetés és
allamhéztartés jogi, igazgatasi, gazdalkodasi és ellendrzési rendszerének, kiemelten az allam
pénziigyi- és addjogi kérdéseinek, valamint a fejlesztéspolitika és forrasmenedzsment oktatasa

és kutatasa.'®

15 Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szami KT hatarozat.
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Civilisztikai Intézet
15. §

A Civilisztikai Intézet feladata a maganjog és hatarteriiletei, a tirsasagi jog, a versenyjog
kérdéseinek, kiemelten az allami és kozigazgatasi feladatellatas aspektusabdl torténd
oktatéasa, kutatdsa, a jogi alapmiiveltség erdsitése és a maganjog tudomanyanak miivelése.'6

Elektronikus Kozszolgalati Intézet
16. §

Az Elektronikus Kozszolgélati Intézet feladata a digitalis kormanyzas, az adatvédelem és
informacioszabadsag, a kiberbiztonsag és a kozigazgatasi informaciérendszerek — illetve
tagabb értelemben az infokommunikaciés technolégidk — kdzszolgalattal valé kapcsolatanak
kutatdsa és oktatasa. A Kiberbiztonsagi Akadémia szervezeti és miikodési kereteit az Intézet
biztositja.’

Emberi Eroforras Intézet
17. §

Az Emberi Eréforras Intézet feladata a kozszolgalat emberieréforras-gazdalkodasanak,
igazgatdsanak és menedzsmentjének, a kozszolgdlat jogi szabalyozasdnak és
hivatasetikdjanak, az integritds - és kompetencia-fejlesztés kérdéseinek oktatasa és kutatésa.
Az Intézet kiilon feladata az Gsszehangolt és tervezett kozszolgalati utanpétlasképzés,
valamint a kozszolgélati életpalyamodell és a kozszolgalati életpalyak kozotti atjarhatosag
tdmogatasa.'®

Eurépai Allam- és Jogtorténeti Intézet
18. §

Az Eurépai Allam- és Jogtorténeti Intézet feladata az Ujkori és jelenkori allamtudomany
megértéséhez sziikkséges torténeti megalapozas, igy kiilondsen az eurdpai koéz- és
maganjogtorténet, allamtorténet, kormanyzas- és kozigazgatas-torténet és a kapcsolddd
allamtani iranyzatok oktatasa és kutatasa.

Kozszervezési és Kozigazgatastani Intézet
19. §

A Koézszervezési és Kozigazgatastani Intézet feladata a kozigazgatés szervezeti, iranyitasi és
mikodési dogmatikdja és hatékonysiga, a vezetés- €s szervezéstudomany, a

16 Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szami KT hatarozat.
17 Beiktatta az 56/2017. (VII.11.) szamu KT hatarozat.
'8 Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatarozat.
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kozmenedzsment, a kozszolgalati kommunikacid, a kozszolgélatfejlesztés-menedzsment
(kdzponti, teriileti, helyi) kérdéseinek oktatasa és kutatasa.

Lérincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Intézet
20. §

A Lérincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Intézet feladata a kozigazgatasi jogtudomény és a
kozigazgatis-tudomany korébe esd jogelméleti, szabalyozasi és jogalkalmazasi témak
oktatdsa €s kutatdsa. Az Intézet miiveli a jogallam kdzigazgatési jogéanak megértéséhez
szlikséges alkotmanyos ismereteket, a kozigazgatasi jog éltalanos részét, anyagi, alaki és
eljardsi jogat, elemzi az alkotmanybirdsagi és felsobirosagi gyakorlat és az eurépai
kozigazgatasi jogfejlodés folyamatait. Az Intézet kiemelt feladata a Kar elédjének alapito
tanara és egykori fbigazgatéja, Loérincz Lajos akadémikus szellemi, tudoményos
hagyatékéanak apolasa, miivelése.

Magyar Allam- és Jogtirténeti Intézet
21.§

A Magyar Allam- és Jogtorténeti Intézet feladata Magyarorszag torténeti alkotmanyanak
vivmaényait, a politikatdrténeti vonatkozasokat oktatni és kutatni, a magyar allam- és
jogtorténet, a magyar kizigazgatas-torténet ismereteit, mint a miivel6déstérténet és a magyar
kozigazgatasi €s jogi kultira alapjait bemutatni. A jogtorténet vizsgélja a jogban rejlé
eszmék, elvi tételek, tételes jogszabalyok vaéltozasanak torténetét és a kiilonbozd
jogintézmények hatésat a tarsadalomra, a birdi gyakorlatra, a kézigazgatasra, a politikara és
az erkolcsre.

Szakigazgatasi és Szakpolitikai Intézet
22.§

A Szakigazgatasi és Szakpolitikai Intézet feladata a kormanyzati szakpolitika-alkotas és
végrehajtés, az 4agazati irdnyitds és a szakigazgatasok hat6sagi, jogi és miikodési
aspektusainak komplex oktatdsa és kutatiasa. Az Intézet litja el az 6nkormanyzati
igazgatassal Osszefiiggd tantargyak oktatasat is, az Onkormanyzati Kutatointézettel
egyiittmikodésben.

Kozpénziigyi Kutatéintézet
23.§

A Koézpénziigyi Kutatéintézet feladata a kozpénziigy (public finance) magyar, kiilfoldi és
nemzetk6zi modelljeinek, rendszereinek kutatdsi megalapozésa, a koltségvetési
mechanizmusok elmélyiilt elemzése.
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Molnar Tamas Kutatdintézet

24.§

A Molnar Tamas Kutatéintézet ellatja a XIX-XX. szazadi magyar politikai és szellemi élet
szempontjabol meghatarozé jelentéségli tudomanyos munkak, a Rendszervaltas Gylijtemény
kivételével a tovabbi kortars gytlijtemények és egyéb dllamtudomanyi anyagok kutatasaval és
megorzésével kapcsolatos feladatokat. A Kutatdintézet feladata a Molnar Tamés (Thomas
Molnar) hagyaték és szellemi 6rokség kutatasa, feldolgozasa és hozzaférhet6vé tétele.

)

2

Onkormanyzati Kutatéintézet
25. §

Az Onkorményzati Kutatéintézet (a tovabbiakban: OKI) a dékén feliigyelete és szakmai
irdnyitdsa alatt allo, intézetvezetd vezetésével mikods szervezeti egység.
Feladata a helyi &nkormanyzas, a helyi demokréicia, és az dnkorményzati tipust
kozhatalom gyakorldsanak szervezeti, jogi, tarsadalmi, politikai és gazdasagi
kérdéskoreinek  kutatdsa, tovabba az ilyen iranyG kutatdsok szervezése.
Tudasgyarapito, halozatépitd és tudomanyfejleszté munkéjat az Egyetem mas szervezeti
egységeivel egyiittmiikodésben végzi.

Az intézetvezetd tudomanystratégiai és tudoményszervezési munkajat az OKI
Tudoményos Tanécsa segiti. A Tudomanyos Tanacs elndkbdl és hat tagbdl all. A
Tudoményos Tanacs elnokét és tagjait a dékan bizza meg egy év hatarozott idétartamra.
Az OKI Tudoményos Tanacs mitkodésére vonatkoz6 részletes szabalyokat a dékén altal
jovéahagyott iigyrend tartalmazza.'®

(3) Az OKI feladatait Szakérti Kollégium tamogatasaval latja el. A Szakértsi Kollégium

tagjai a kozigazgatds nagy tapasztalatokkal rendelkezé gyakorlati szakemberei. A
Szakértéi Kollégium miikddésére vonatkozé részletes szabalyokat a dékan altal
Jjovéahagyott ligyrend tartalmazza.

'9 Médositotta az 56/2017. (VIL11.) szami KT hatarozat.
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IV.

A KARON MUKODO FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA

Dékani Hivatal
26. §

(I) A Dékani Hivatal az SzZMSz 45. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott funkcionalis
szervezeti egységként miikodik. A Dékani Hivatal feliigyeletére és iranyitasara
vonatkoz6 rendelkezéseket az SzMSz 51. § (1) bekezdése tartalmazza.

(2) A Deékani Hivatal feladatai:

a)

b)

d)
e)

g)

h)
i)

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

a KT miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése, a KT iiléseinek
tervezése, elokészitésiik koordinalasa, a kari tanécsi eldterjesztések, hatarozatok
tarolasa, a kari tanacsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos koordinaciés és
végrehajtasi tevékenység végzése (Jogi és Igazgatasi Osztaly);

a Kar szabalyozéasainak elokészitése, elkésziilt szabalyozasok véleményezése; a Kar
szabalyozési kornyezetének vizsgélata, sziikség esetén javaslattétel a
mddositasokra; részvétel az 0j egyetemi szabalyzatok, utasitdsok, illetéleg ezek
modositasai tervezeteinek véleményezésében a Kar feladatai szempontjabdl (Jogi
¢s Igazgatasi Osztély);

20

ellitta a Human-er6forras Irodaval valé kapcsolattartasi  feladatokat
huménigazgatasi ligyekben, az egyetemi humanpolitika keretei kozotti kari
humaénpolitikai tamogatast, személyiigyekben — kiiléndsen a projektek tigyében —
szervezési, fejlesztési feladatokat, kozremiikddik a hallgatdi karrierszolgéltatasok
fejlesztésében (Humanszolgaltatasi Osztaly);

felelos a Kar nemzetkozi mobilitdsi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal
Osszefliggd feladatainak szervezéséért a Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaval
egyiittmikddve a tudomanyos és nemzetkdzi dékanhelyettes iranyitasaval
(Nemzetkozi Osztaly);

kézremikodik a kari informatikai, tizemeltetési, pénziigyi és vagyongazdalkodasi
feladatok szervezésében a kozponti szervezetek (Gazdasagi Hivatal, Informatikai
Igazgatdsag) szakmai iranyitasaval;

a kari rendezvények és kommunikacié szervezése (Jogi és Igazgatasi Osztély);

a dékani titkarsagi feladatok ellatasa (Jogi és Igazgatasi Osztaly).

(3) A Dékani Hivatal szervezetének és mikddésének, tovabba az egyes szervezeti
egységeinek feladataira, a helyettesités rendjére, az utasitasi és a kiadméanyozasi jog

20 Hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VII.11.) szami KT hatérozat.
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)

)

gyakorléséra vonatkozé részletes szabalyokat a dékéan altal jovahagyott iigyrend
tartalmazza.

Tanulmanyi Osztaly
27.§

A Tanulmanyi Osztély (a tovabbiakban: TO) az SzMSz 45. § (1) bekezdés c) pontjaban
meghatérozott funkcionélis szervezeti egységként miikodik. A TO feliigyeletére,
irdnyitasara ¢és feladataira vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz 13. és 48. §-ai
tartalmazzak.

A TO feladatai:

a) a hallgatok tanulmanyi tigyeinek intézése:

b) az Nftv. rendelkezéseinek megfelels és az Nftv. 3. sz. mellékletében szabélyozott
adattartalmt adatkezelés;

c) atanulmanyi informatikai nyilvantartas feladatainak ellatasa;

d) minden olyan, a hallgatok iigyeivel kapcsolatos igazgatasi, iigyviteli és

nyilvéantartasi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzatok,
valamint a dékén, az oktatasi dékanhelyettes a hataskérébe utal;

e) a HTVSZUB és az EKAVB miiksdésével kapcsolatos tigyintézési és tigyviteli
feladatok ellatésa;

f) a hallgatok torzskényvi vagy torzslapi adatainak az iratkezelési eldirdasoknak
megfeleld kezelésének és megérzésének a végrehajtasa és biztositasa;

g) a kreditrendszeri  képzés soran hasznélt, kormanyrendeletben el6irt
nyomtatvanyok, taniigyigazolasok kezelése és kiadasa, az ezzel kapcsolatos
nyilvéntartasi, iratkezelési és adminisztrativ feladatok végzése;

h) aKar hallgatéinak beiskolazasatol az oklevél megszerzéséig a hallgatok tanulmanyi
¢s szocialis ligyeinek intézése, nyilvantartasa;

i) a hallgatok statuszanak, az osztondijra jogosultak korének meghatdrozasa. A
leckekdnyvben és a NEPTUN hallgatéi informaciés rendszerben a hallgatok
félévének lezarasa, atlagszamolas;

J) a TO szervezésében megvalosulé zardvizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok végrehajtasa;

k) a NEPTUN hallgatéi informécids rendszer kezelése, a hallgatéi adatbazis
karbantartasa;

1) a statisztikai adatszolgaltatas végzése a kormanyrendeletekben és szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleléen;

m) az elveszett oklevél, oklevélmelléklet- és leckekényvmasodlatok kérésre torténd
kiadasa;



n)

p)
Q)

u)

a Felséoktatasi Felvételi Tajékoztatoban megjelenitésre tervezett adatok,
informéciék elokészitése, a honlap felvételivel kapcsolatos informéacidinak
naprakészen tartasa;

a kozponti felvételi informaciés rendszerben elvart és sziikséges feladatok
végrehajtasa, a felvételivel kapcsolatos szabalyzok, jelentések, statisztikak
el0készitése és tarolasa, valamint az egyetemre jelentkezdkkel torténd
kapcsolattartas;

a Diakhitel K6zponttal valé kapcsolattartas:

a beiskolazassal kapcsolatos oktatasi borzéken a jelentkezok tajékoztatasa, a
felvételi eljaras adminisztracios teenddinek végrehajtasa, sziikség esetén a nyari
potfelvételi eljaras lebonyolitasa;

a tantargy-akkreditdci6 adminisztrativ. (NEPTUN hallgatéi informécios
rendszerben valo létrehozés) teendGinek végzése;

az Egyetem éves tervezési alapadatainak el6készitése;

a kiadményozasi jogkorrel rendelkezok szdmara eldkésziti az intézményben
folytatott tanulméanyokat bizonyité okiratokat (oklevél, bizonyitvany, tanusitvany,
stb.);

kiadja a hallgatéi jogviszonnyal, a tanulméanyokkal, végzettséggel &sszefliggd
igazolasokat, méasodlatokat.

(3) A TO munkaja soran egyiittmikodik a Kar oktatasi-kutatasi és funkciondlis szervezeti
egységeivel, a kari és egyetemi Hallgat6i Onkormanyzattal.

(4) A TO-t az osztilyvezetdo vezeti, feladatait a dékan aldrendeltségében, a dékan
feladatszabasa alapjan, az oktatasi dékanhelyettes iranyitasaval és a Kozponti
Tanulményi Iroda vezetdjének szakmai feliigyeletével végzi. Téavollétében az
osztalyvezetd éltal kijelolt igyvivo-szakértd helyettesiti.

A Gazdasagi Hivatal kari szervezeti egysége

28.§

A Kar koltségvetési gazdalkodasi, vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és miiszaki feladatait a
gazdasagi foigazgato éltal kirendelt munkacsoport latja el.?'

21 Pontositotta az 56/2017. (VII.11.) szamt KT hatérozat.
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V. A VEZETO-ES TOVABBKEPZESI KOZPONT FELADATA

Vezeto- és Tovabbképzési Kozpont
29. §
(I) A VTKK ellatja az SzZMSz 62. § )-i) pontjaiban meghatarozott kari feladatokat.

(2) A VTKK-t az igazgaté vezeti. A VTKK igazgatdjat a Tovébbképzés-szervezési
Foosztaly vezetdje helyettesiti.

(3) A fdosztalyvezetot a dékan nevezi ki, szakmai iranyitasa az igazgato feladata. A Projekt-
fejlesztési Féosztaly vezetdjének szakmai irdnyitdsat a kari projektmegvalositasi
feladatok komplexitasa miatt kozvetleniil a dékén latja el.

(4) A foosztalyvezetd helyettesitését és egyes szakmai feladatok kozvetlen iranyitasat a
dékan altal kijeldlt osztalyvezeto latja el.

(5) Az osztdlyt az osztalyvezeté vezeti. Az osztalyvezeté szakmai irdnyitasat a
foosztalyvezetd latja el.

(6) Az lgazgatéi Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti. A titkarsagvezetd szakmai irdnyitasat
a VTKK igazgatéja latja el.?

Igazgatoi Titkarsag?
30. §

Az Igazgatoi Titkarsag osztaly szintli szervezeti egység. Az Igazgatdi Titkarsag jogi elokészitd
funkcionalis feladatkort, az igazgatéi feladatok tigyviteli és adminisztraciés tdmogatésat,
belso és kiils6 adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésének dsszehangolasat, az Egyetem és
az Apertus Nonprofit Kft. kozotti alapmiikddést tamogato szolgéltatasi szerzédésben
meghatarozott  szolgaltatdsok vonatkozasdban a féosztalyok szakmai igényeinek
koordinaciojat és a VTKK dltal kezdeményezett elGterjesztések elokészitését végzi.

Tovabbképzés-fejlesztési Foosztaly
31. §

(1) A Tovabbképzés-fejlesztési Foosztaly feladata az allami tisztvisel6i tovabbképzések, a
kozigazgatasi vizsgarendszer, a kozszolgalati tovabbképzések, és a szakiranyd
tovabbképzések, €s a kozszolgalati vezetoképzések tartalmi és modszertani fejlesztése,
tananyag-fejlesztés és a részt vevé oktatok, trénerek és tutorok specidlis fejlesztési
sziikségleteinek tdmogatasa.”*

(2) A tovabbképzés-fejlesztés szakmai eréforrasait a Kar intézetei, az Idegen Nyelvi
Tanulmanyok Kabinet, az Egyetem mas karai és karkézi intézetei, valamint a

22 Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szama KT hatarozat.
23 Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szama KT hatarozat.
24 Médositotta az 56/2017. (VII.11.) szami KT hatarozat.
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3)

“4)

(©))

(©6)

(N

®)

tarsegyetemek oktat6i, kozszolgalati tisztviselok, valamint a tovabbképzés

mindségbiztositasi rendszerében kivalasztott szakértdk jelentik.?

A Tovéabbképzés-fejlesztési Foosztaly az Idegen Nyelvi Tanulméanyok Kabinetre, a

Programfejlesztési Osztalyra és a Képzésmodszertan Fejlesztési Osztalyra tagolddik.

Az Idegen Nyelvi Tanulméanyok Kabinet célja a tisztviselok tovabbképzésében, az

allami tisztvisel6k képzésében és tovabbképzésében, elémeneteli és vezetbképzésében

idegen nyelvi fejlesztést, nyelvvizsga-felkészitést célzé programok kidolgozasa. A

Kabinet feladata tovabba biztositani a Kar tisztvisel6i palyara késziilé hallgatoinak

felkészité képzéseihez az integralt idegennyelv-oktatasi szolgaltatast.?’

Az Idegen Nyelvi Tanulmanyok Kabinet egyiittmiikodik a Kar intézeteivel, a

Tovabbképzés-fejlesztési Foosztaly osztalyaival, illetve az Egyetem egyéb szervezeti

egységeivel az oktatdsi és kutatdsi szinergidk azonositdsa és kélcsondsen eldnyds

kihasznalasa céljabol.?

A kabinetet kabinetvezetd vezeti, iranyitja a kabinet oktatéasi és kutatasi feladatait. A

kabinetvezetd osztalyvezetdi besorolasnak felel meg. A kabinetvezetd felel6sségére és

szakmai irdnyitasara az intézetvezetére vonatkozé szabélyok vonatkoznak.?’

A Programfejlesztési Osztaly a tartalomfejlesztéssel dsszefliggd feladatai kérében az

Idegen Nyelvi Tanulméanyok Kabinettel egyiittmiikodve*’:

a) Kifejleszti és mindsitésre elkésziti tovabbképzési programokat, illetve timogatja az
Egyetem mas szervezeti egységei altal kifejlesztett programok elkészitését.

b) Elokésziti a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium és az Allami Tisztviseldi
Tovabbképzési Kollégium feladat- és hataskorébe tartozo fejlesztési céla szakmai
dontéseket.

A Képzésmodszertan Fejlesztési Osztaly az Idegen Nyelvi Tanulméanyok Kabinettel

egyiittmiikodve®':

a) Ellatja a programfejlesztésben ¢és az oktatisban résztvevok mddszertani
felkészitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Modszertani  fejlesztési  feladatai  korében kidolgozza és fejleszti a
vizsgarendszerrel, a  tovabbképzési  programokkal, a  kozszolgalati
vezetoképzésekkel, a szakiranyu tovabbképzésekkel kapcsolatos képzés-, illetve
oktatds-modszertani elvarasokat, kovetelményeket, és elkésziti a tovabbképzéssel
kapcsolatos  fejlesztési  folyamatokhoz  kapcsolodd — képzés-médszertani
Gtmutatdkat.>?

¢) Az alap- és szakvizsga tekintetében iranyitja az oktatas és a szamonkérés alapjaul
szolgalé segédanyagok, illetve a vizsgakérdések kidolgozasat.

d) A tartalomfejlesztésre vonatkozé eljaras szerint megfogalmazott igények alapjan
gondoskodik a kozigazgatasi alap- és szakvizsga és az iigykezeldi alapvizsga

25 Modositotta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatarozat.

26 Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szama KT hatérozat.

27 Beiktatta az 56/2017. (VII.11.) szamt KT hatarozat.

% Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szami KT hatarozat

% Szamozéasat médositotta és egyben a korabbi (6) bekezdést hatalyon kiviil helyezte az 56/2017. (VIL.11.)
szam( KT hatarozat.

30 Médositotta az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatarozat.

31 Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szama KT hatéarozat.

32 Médositotta az 56/2017. (VII.11.) szama KT hatérozat.
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kovetelményrendszerének, tananyaganak kifejlesztésérdl, feliilvizsgéalatardl és
sziikség szerinti aktualizalasarol, valamint az irasbeli vizsgakérdések, valamint a
vizsgatételek hatalyositasarél.*?

Tovabbképzés-szervezési Foosztaly
32.§

A Tovéabbképzés-szervezési Foosztaly ellatja a kozponti kozigazgatasi szervek,
valamint a kézszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 2. §-ban
felsorolt szervek tekintetében a kézigazgatasi vizsgak és a felkészitd tanfolyamok, a Kar
altal megvalositott kozszolgalati tovabbképzések, a szakiranyl tovabbképzések, az
allami tisztviseldi képzések és tovabbképzések, a kozszolgilati vezetdképzések
szervezésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a képzésekhez és a vizsgakhoz kapcsolédé
nyilvantartdsokat, koordinélja a stratégiai partnerintézmények képzési tevékenységét, és
mikodteti a képzésekhez és a vizsgdkhoz kapcsol6dé tigyfélszolgalati rendszert. A
Tovébbképzés-szervezési  Foosztaly —gondoskodik a teriileti  kozigazgatasi
intézményekkel, felséoktatasi intézmények részvételével megvaldsuléd intézményi
egyiittmiikodési keretek kialakitasarol.>*
A Tovabbképzés-szervezési Foosztaly osztalyokra tagolodik.
A Képzésszervezési Osztaly ellatja a kozigazgatasi vizsgakra (a kozigazgatasi és az
igykezel6i alapvizsgara, a kozigazgatasi szakvizsgara) felkészitd tanfolyamok és
vizsgak szervezését, lebonyolitasat; a fovarosi és megyei kormanyhivatalok, mint
vizsgaszervezok altal jelzett vizsganapok fliggvényében a kozigazgatasi szakvizsgahoz
irasbeli és az iigykezeloi alapvizsgahoz gyakorlati feladatlapok és megoldé-kulcsok
készitését; az éves tovabbképzési tervek alapjan érkezett igényekre alapozva az oktatasi
program kialakitasat, meghirdeti és megszervezi a kdzszolgalati tovabbképzéseket és a
kozszolgélati vezet6képzési programokat; a szakértok, az oktatdk, a képzok, a
vizsgaztatok, a vizsgabiztosok és egyéb kozremiikodok felkészitésének és
tovabbképzésének szervezését; a kozszolgalati tovabbképzéssel és vizsgarendszerrel
kapcsolatos nyilvantartési feladatokat.*
A Szakiranya Tovabbképzési Osztaly a szakirany tovabbképzési szakok esetében
ellatja:
a) a szakirdanyG tovabbképzési szakok meghirdetésével, felvételi eljaras
megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;
b) a szakirdnyu tovabbképzési szakokra felvételt nyert hallgatok beiratkozasanak
megszervezését, a hallgatoi informécios rendszer adatainak karbantartésat;
¢) a szakiranyl tovabbképzési szakokkal kapcsolatos oktatas-szervezési feladatokat;
d) a szakirdnyl tovabbképzési szakokkal kapcsolatos okiratok, nyilvantartasok és
egy€b tanligyi nyomtatvanyok kezelését, folyamatos vezetését, irattarazas
elokészitését;
e) a szakiranyl tovabbképzési szakok zardvizsgdjanak, oklevélatado tinnepségének
megszervezését s lebonyolitasat;

33 Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szami KT hatarozat.
3* Médositotta az 56/2017. (VIL1 1.) szamu KT hatarozat.
35 Pontositotta az 56/2017. (VII.11.) szam( KT hatarozat.
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f) a szakirany tovabbképzési szakok Képzési és Kimeneti K&vetelményeinek,
valamint Képzési Programjanak kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat.
(5) Az Ugyfélszolgalati Osztaly:
a) elkésziti az éves egyéni tovabbképzési tervek osszeallitdsat tamogaté technikai
Gtmutatot;
b) tdmogatja a kozigazgatasi szervek éves tervezési feladatait;
c) rendszerezi a beérkezd irasbeli és telefonos megkereséseket, gondoskodik a
megkeresések megvalaszolasardl;
d) az iigyfélszolgalati munka ellatashoz informécids adatbazist miikodtet;
e) help-desk szolgéltatasokat nyljt a kozszolgélati tovabbképzésben érintettek
(résztvevok, képzési referensek, képzésszervezok) részére;
f) a Probono feliiletén meghirdeti az e-learning képzéseket;
g) szakmai javaslatokat fogalmaz meg a Probono rendszer tovébbfejlesztésével
kapcsolatban.
(6) A Foosztaly biztositia az Igazgat6i feladatok kozvetlen tikarsagi és igazgatési
tamogatasat.

------

33.§

(I) A Mindségiranyitasi Foosztaly ellatja a kozszolgélati és az 4llami tisztviseldi
tovabbképzési rendszerrel (a tovabbiakban: tovabbképzési rendszerek), tovabba a
kozigazgatasi vizsgarendszerrel (a tovabbiakban: vizsgarendszer) kapcsolatos
mindségiranyitasi feladatokat, valamint a VTKK bels6é minéségiranyitasi feladatait:

a) mikodteti, feliigyeli ¢és karbantartja a tovabbképzési rendszerek és a
vizsgarendszer, valamint a VTKK mindségiranyitasi dokumentéciojat;

b) auditokat, ellenérzéseket, tovadbba hatas- és eredményvizsgalatokat végez a
tovabbképzési rendszerek €s a vizsgarendszer, valamint a belsd tovabbképzések
miikddésével kapcesolatban;

c) elvégzi a tovabbképzési rendszerekbe és a vizsgarendszerbe tartozé programok,
valamint a VTKK belsé képzéseinek igényfelmérési, elégedettségmérési és
értékelési feladatait, tovabba kezeli az ezekhez kapcsolddd észrevételeket és a
panaszokat;

d) elemzi és értékeli a tovabbképzési rendszerek és a vizsgarendszer mikodését,
valamint a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium (a tovabbiakban: KTK) és az
Allami Tisztviseléi Tovabbképzési Kollégium (a tovabbiakban: ATTK) elntkének
dontésre eldkésziti és felterjeszti a tovabbképzési rendszerek és a vizsgarendszer
miikddésérol, tapasztalatairdl készitett, jogszabalyokban eldirt beszamoldokat és
jelentéseket.

(2) A Programmindsitési Osztaly:

a) elvégzi a tovabbképzési rendszerekbe tartozd képzési programok mindsitési
eljarasahoz, valamint a vizsgarendszerhez tartozé értékelési eljarashoz kapcsolodo

feladatokat;

2]



b) testiileti dontésre eldkésziti, és a KTK és/vagy ATTK Titkarsag felé felterjeszti a
kozszolgélati és/vagy allami tisztvisel6i tovabbképzési programokkal kapcsolatos
kérelmeket;

c) elvégzi a tovdbbképzési rendszerekbe tartoz6 belsd tovabbképzések egyszeriisitett
nyilvantartasba vételi eljarasahoz kapcsolodé feladatokat;

d)a KTK és az ATTK elnokének déntésre elokésziti és felterjeszti a bels6
tovabbképzési programok egyszerisitett nyilvantartdsba vételi eljarasa keretében
benyujtott kérelmeket;

e) kialakitja, mikodteti és feliigyeli a kozszolgalati és az allami tisztvisel6i
tovabbképzési rendszer és a kozigazgatdsi vizsgarendszer kovetelményeit
tartalmaz6 kompetenciakatasztert;

f) gondozza és feliigyeli a kozszolgalati és az allami tisztviselSi tovabbképzési
programjegyzéket.

(3) Az Oktatoi-szakértdi Minoségbiztositasi Osztaly:

a) ellatja a kozigazgatasi vizsgarendszerbe tartozd programok, a kozszolgalati
tovabbképzési programok, az allami tisztviseldi programok, és a belss
tovabbképzési programok fejlesztésében kozremiikods szakértéi, valamint a
képzési programokban oktat6i és/vagy vizsgaztatoi szerepet betdltdk kivalasztasi
¢és mindsitési eljarashoz kapcsol6dé feladatait;

b) testiileti dontésre eldkésziti, és a KTK és/vagy ATTK Titkéarsag elé felterjeszti a
kozszolgalati és/vagy allami tisztvisel6i programok fejlesztésében részt vevé
szakértdk, valamint a programok megval6sitdsaban kozremiikodé oktatok és
vizsgazatok kivalasztasara vonatkozo6 kovetelményeket;

¢) testiileti dontésre elokésziti és a KTK elé terjeszti az alapvizsga-konzulensek, az
ligykezel6i alapvizsga-oktatok kivélasztasara vonatkozé kovetelményeket’®;

d) feliigyeli és karbantartja a belsé tovabbképzések kovetelményeit tartalmazé
kompetenciakatasztert;

e) feliigyeli €s gondozza az oktatdi, szakértéi és vizsgaztatéi névjegyzékeket,
lefolytatja a vonatkozé palyazati eljarasokat, kezeli és nyilvantartja a palyazatok
soran beérkezett dokumentumokat.?’

Projektfejlesztési Foosztaly
34. §

A Projektfejlesztési Fosztaly rektori utasitas szerint a Kar, mint projektmegvalésité egység
projektfejlesztési és projektmenedzsment feladatainak és a projekthez kapcsolodd
kotelezettségvallalasok jogi véleményezésének és jogi ellenjegyzésének felelése. A feladatok
részletes szabalyait a projektekre vonatkozé rektori utasitasok és intézkedések, valamint a
projektekkel kapcsolatos szerzddéses kotelezettségvallalasok tartalmazzak.*®

36 Médositotta az 56/2017. (VII.11.) szamu KT hatéarozat.
37 Médositotta az 56/2017. (VII.1 1.) szamu KT hatarozat.
3% Médositotta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatéarozat.
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VI. A KARON MUKODO SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar kari szervezeti egysége
35.§

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar (a tovabbiakban: EKKL) alarendeltségében
miikodé Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar Kari Kényvtardt (a tovabbiakban: Kari
Konyvtar) a kari konyvtdrigazgaté iranyitja az EKKL féigazgatdjanak szakmai feliigyelete
alatt. A Kari Konyvtar feladatairl az EKKL Szervezeti és Miikodési Rendje rendelkezik.

Kollégiumi elhelyezésre vonatkozé speciilis rendelkezések
36.§

(1) Az Allamtudomanyi és Ko&zigazgatasi Kar hallgat6i szamara kollégiumi elhelyezést az
Egyetem Orczy Uti Kollégiuma (a tovabbiakban: Kollégium) biztosit.

(2) A Kollégium milkddésének és feladatellatdsanak rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Kollégiumi Szabalyzata, tovabba a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem Orczy Uti
Kollégiuménak Hézirendje tartalmazza.**

(3) A Kollégium az Egyetem oktatasi, nevelési és szocidlis létesitménye. A Kollégium
fenntartasarol, mikodtetésérdl és fejlesztésérdl az Egyetem gondoskodik.

% Modositotta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatarozat.
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VII. A KAR TESTULETEI, BIZOTTSAGAI

Kari Tanacs
37.8§

A Kari Tandcs a Kar legmagasabb szintii véleményez6, javaslattevd, dontési és
ellendrzési joggal felruhdzott vezet testillete. A Kari Tanicsra vonatkozd
rendelkezéseket az SzMSz 55. és 56. §-ai tartalmazzak. A Kari Tandcs sszetételét,
szervezetének és milkodésének szabalyait a Kari Tandcs ligyrendje tartalmazza.

A Kari Tanacs iiléseirél jegyzokonyvet kell késziteni, dontéseit hatarozatba kell
foglalni.

Dékani Tandacs
38.§

A Dékani Tanécsra (a tovabbiakban: DT) vonatkozé rendelkezéseket az SzZMSz 54. §-a

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

A DT iiléseirél emlékeztetd késziil.

Kari Képzésfejlesztési Tanacs*’

39. §

A Kari Képzésfejlesztési Tanacs (a tovabbiakban: KKT) a Kar oktatasi-képzési
stratégiajanak és képzési programjanak kialakitasaban, megvaldsitiaséban résztvevd
tanacsado, véleményezo testiilet.

A KKT elndke az oktatasi dékanhelyettes.

A KTT tagjai: az intézetek vezet6i, a szakfelelosok, a szakirany felelosok, a TO
vezetdje, valamint a kari Hallgat6i Onkormanyzat 4ltal delegalt két f6.

A KTT miikddésének részletes szabalyait a dékan altal jovahagyott iigyrend
tartalmazza.

Kari Vezetéi Ertekezlet
40. §

A Kari Vezetéi Ertekezletre (a tovabbiakban: KVE) vonatkozé rendelkezéseket az
SzMSz 57. §-a tartalmazza.

A KVE iiléseire eseti jelleggel mas személy is meghivhaté.

A KVE iiléseird]l emlékeztetd késziil.

4 Beiktatta az 56/2017. (VIL.11.) szamu KT hatarozat.
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Intézeti Ertekezlet
41. §

Az Intézeti Ertekezlet az intézetvezetd véleményez6 €s tanacsado testiilete. Tagjai az
intézetnél dolgozé munkatarsak.

Az értekezletet az intézetvezetd hivja Ossze, iiléseit az intézetvezetd vezeti.

Az értekezlet véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet minden, az intézetet érint6
oktatési, képzési €s kutatasi, valamint az intézet miikddését, tevékenységét befolyasold
kérdésben.

Kari Minéségiigyi Bizottsag
42.§

A Kari Mindségiigyi Bizottsag (a tovabbiakban: KMB) az Egyetemi Min&ségbiztositasi
Szabdlyzaténak 7. § (4) bekezdése alapjan a Kar mindségbiztositasi rendszerének
feliigyeletét ellato testiilet.

A KMB o&sszetételének és miikodésének részletes szabalyait — az Egyetemi
Mindségligyi Bizottsaggal azonos szabéalyok szerint és feladatrendben — a KMB
tigyrendje tartalmazza.

Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs
43. §

A Kari Tudomanyos Diakkéri Tanacs (a tovabbiakban: KTDT) feladatara és
miikddésére vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz 59. §—a tartalmazza,

A KTDT tagjai az elndk, a titkar, a kari tudoményos diakkoroket vezetd oktatdk és a
kari tudomanyos diakkori hallgatéi titkarok.

A KTDT miikédésének részletes szabalyait a dékan éltal jovahagyott iigyrend
tartalmazza.

Hallgatéi Tanulmanyi, Vizsga-, és Szocialis Ugyek Bizottsaga®!
4. §

A Hallgat6i Tanulményi, Vizsga- és Szocialis Ugyek Bizottsagara (a tovabbiakban:
HTVSZUB) vonatkoz6 rendelkezéseket az SzMSz 38. §-a tartalmazza.

A HTVSZUB hatéskorébe tartozé valamennyi kérelmet a Tanulményi Osztalyon kell
benyujtani. A beérkezett kérelmeket a Tanulmanyi Osztaly a csatolt mellékletekkel
egyiitt tovabbitja a kari HTVSZUB részére.

#l Modositotta az 56/2017. (VIL.11.) szamt KT hatarozat.
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Kari Felvételi Bizottsag*

45. §

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

Egyetemi Kreditatviteli és Validaciés Bizottsag®
46.§

(1) Az Egyetemi Kreditatviteli és Validaciés Bizottsagra (a tovabbiakban: EKAVB)
vonatkoz6 rendelkezéseket az SzMSz 39. §-a tartalmazza.

(2) AzEKAVB aKar altal gondozott képzések esetében elsé fokon jar el.

A Kari Fegyelmi Bizottsag
47. §

A Kari Fegyelmi Bizottsag feladatait és miikodésének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzék.

A Kari Kartéritési Bizottsag
48. §

A Kari Kartéritési Bizottsag feladatait és mik&désének rendjét a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem Hallgatéinak Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.

4 Beiktatta az 56/2017. (VII1.11.) szami KT hatarozat.
43 Modositotta az 56/2017. (VII.11.) szamu KT hatéarozat.
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VIII. A FOGLALKOZTATASRA VONATKOZO SZABALYOK

A munkaido
49.§

A Kar munkarendjére vonatkozé rendelkezéseket kiilon rektori utasitas tartalmazza.

Munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor
50. §

(I) A szervezeti egység munkatarsai feletti munkaltatdi jogkdr gyakorlasa az Egyetemi
Foglalkoztatasi Szabalyzat fliggelékét képez6 munkaltatéi matrix szerint és a rektor
irasos felhatalmazasa alapjan torténik.

(2) A szervezeti egység feladatainak ellatasaban részt vevd alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kitelezettségeire, kartéritési felelsségre
vonatkozé rendelkezéseket a kzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint az Egyetemi Foglalkoztatdsi Szabalyzat
tartalmazza.

(3) A munkatarsak foglalkoztatasanak részletes szabalyait a Kjt., illetve az Egyetemi
Foglalkoztatasi Szabalyzat és jelen SzMR alapjan elkészitett munkakéri leiras
tartalmazza.

(4) Az utasitasi jog gyakorlasara a dékan, a dékanhelyettes, a szervezeti egység vezetdje a
szervezeti hierarchidnak megfeleléen jogosult.

(5) A szervezeti egység vezetbje kiadmanyozasi jogkort gyakorol a dékan 4ltal
meghatarozott kiadmanyozasi rendben.

A szabadsagolas és helyettesités rendje
51.§

(1) A szervezeti egység munkatarsai szabadsédganak kiadasa az érintett meghallgatdsa utan
kialakitott éves iitemterv szerint torténik. A szabadsagolds az oktatas rendjét és a
szervezeti egység feladatainak zavartalan ellatasat nem zavarhatja meg.

(2) Aziitemtervtdl valé eltérést, tovabba az egyedi kéréseknek megfeleld eseti szabadséagok
kiadasat, a foglalkoztatott elézetes kérelmére — a munka folyamatossagi szempontjara
valo tekintettel — a foglalkoztatott kzvetlen vezetéje engedélyezheti.

(3) A tavollét napjainak szamatol fiiggetleniil, a szabadsag kiadasa el6tt a foglalkoztatott
tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét a folyamatban 1évé tigyeir6l.

(4) A szabadsig megkezdését a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Az engedélyezés
tényét a szabadsag megkezdése elbtt a szabadsag-nyilvantarté lapon kell rogziteni.
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A szervezeti egység vezetdjének szabadsagolasi kérelmét a dékan hagyja jové az erre
rendszeresitett szabadsag-nyilvantartd lapon.

A szervezeti egység vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szervezeti egység
altala kijelolt munkatirsa helyettesiti. A szervezeti egység tobbi munkatarsa
tekintetében az egységhez tartozd kollégak helyettesitik egymast, azzal, hogy a
tavollévé foglalkoztatott koteles az tigyek folyamatos vitelének biztositasa érdekében a
sziikséges tajékoztatas megadasar6l gondoskodni.

A Kiilsé és bels6 kapcsolattartas rendje

52.§

A szervezeti egység altal més szervezeti egységek felé a kapcsolattartas foszabdlyként a
vezetdi hierarchia szerint torténik. Adott munkacsoportokban, megbeszéléseken vald
részvétel esetén ettdl el lehet térni, de a lényeges informaciokrél a kozvetlen vezetét
tajékoztatni kell.

&)

)

3)

o))

)

3)

A kapcsolattartas formaja
53.§

A Kar munkatérsai az Egyetemet vagy a Kart érint6 lényeges esetekben lehetéség
szerint személyesen konzultalnak.

A Kar munkatarsai kotelesek e-mailjeiket munkaidében folyamatosan figyelemmel
kisérni, az elektronikus formaban megkiildstt feladatokat végrehajtani.

A Kar szolgélati mobiltelefonnal rendelkezé munkatarsa kételes:

a) munkakoéri leirdsaban meghatarozott munkaidejében mobiltelefonjat — ha ezt egyéb
koriilmény (értekezlet, targyalas, stb.) nem akadélyozza — bekapcsolva tartani és
ezzel elérhetdségét biztositani;

b) elérhetéségét idokorlat nélkiil biztositani, ha olyan esemény, kériilmény jut
tudomasara, amely soron kiviili intézkedéseket igényel.

Az ellenérzés rendje
54. §

A szervezeti egység vezetOje a szervezeti egység altal ellatand6d feladatokrdl
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a dékannak.

A szervezeti egység ligykezelGje nyilvantartast vezet az adott tigyekrdl, ezek elintézési
hataridejérdl, amely aktualis allapotardl a vezet6nek heti rendszerességgel tajékoztatast
ad.

A feladatok végrehajtasat, a hataridok tartasat a szervezeti egység vezeti kotelesek
rendszeresen ellendrizni.
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Etikai szabalyok
55.8§

A Kar munkatarsai — a jogviszonyuknak megfeleléen — kételesek az Egyetem j6 hirnevét
meg0rizni, valamint a Kjt. szerinti, illetve az Egyetemi Foglalkoztatédsi Szabalyzatban
foglaltaknak és az Egyetem Etikai Koédexe rendelkezéseinek megfelelé magatartast

tanusitani.
IX. A KARI HALLGATOI ONKORMANYZAT

56. §

A Kari Hallgat6i Onkorméanyzat feladatara és miikodésére vonatkozo rendelkezéseket az
SzMSz 58. §-a tartalmazza.

X. ZARO RENDELKEZESEK

57.§

(1) A Szervezeti és Miikodési Rendet az Allamtudomanyi és Ko6zigazgatasi Kar Kari
Tanéacsa a 2017. julius 11-i tlésén hozott 56/2017. (VIL.11.) szdmt hatarozataval
elfogadta. Az SzMR a rektor jovahagyésat kovetd napon Iép hatalyba. Az SzMR 4. §
(3) bekezdés 2. pontjanak ba) alpontja, valamint bd)-bh) alpontjai 2017. szeptember 1-
jén 1épnek hatalyba. Az SZMR 4. § (3) bekezdés 2. pontjanak bb) alpontja 2017. julius
10-én 1ép hatalyba.

(2) Az SzMR személyzetpolitikai és foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezéseit a fenti hatalybalépési id6pontoktol kell alkalmazni.

(3) Az SzMR-t és mellékleteit a Kar honlapjan, valamint az egyetem intranetes honlapjan
kell k6zzétenni. "
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