Hatdly: 2020. VII. 1-jétdl

A NEMZETI K6ZSZOLGALATI EGYETEM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. KOTET

SZERVEZETI ES MUKODESI REND

2. szamu melléklet

AZ EGYETEM

KARHOZ NEM TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEINEK

SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATKORE

Szenatusi dontés

Fenntartdi dontés

Elfogadta a Szenatus a 126/2018. (XI1.28.)
szamu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 11/2018. (XII1.3.)
szamu hatarozataval.

Megallapitotta a Szenatus a 27/2019. (VII.
10.) szdmu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 42/2019. (VII.
11.) szdmu hatarozataval.

Modositotta a Szenatus a 67/2019. (X. 16.)
szamu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 67/2019. (X. 21.)
szamu hatarozataval.

Médositotta a Szendtus a 23/2020. (I. 29.)
szamu hatdrozataval.

Jévahagyta a Fenntart6 az 1/2020. (I. 31.)
szamu hatarozataval.

Modositotta a Szenatus a 31/2020. (II.
26.) szamu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 2/2020. (II. 28.)
szamu hatarozataval.

Moddositotta a Szenatus az 55/2020. (IV.
24.) szadmu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 6/2020. (IV. 24.)
szamu hatdrozataval.

Médositotta a Szenatus a 77/2020. (VI.
17.) szdmu hatarozataval.

Jovahagyta a Fenntarté a 24/2020. (VI.
18.) szamu hatarozataval.




TARTALOM
I. A KARHOZ NEM TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK SZERVEZETI FELEPITESE

1. Oktatdsi, kutatasi szervezeti egySEgeK . .cvvviiiii i
2 Sajatos feladatot elldtd szervezeti €gyYSEg: ..uvuiririiiiiiiiiiii i
3. Funkciondlis szervezeti gySEgek: ..uviiiiiiiiiiii i e
4. Szolgaltatd szervezeti €gYSEgEK: ittt
II. AZ OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA ...................
EOtvOs JOzsef KUutatOKOZPONT .. ... i e e
A Kutatokdzpont szervezeti egységeinek feladata ......ocvvvviiiiiiiiiiiii e,
Amerika Tanulmanyok KutatOint&zet........ccovviiiiiiiiii e
Eurdpa Stratégia KUtatOiNtEzZet. . ..vveiiiiii ittt v e r e e e e e neenenens
Gazdasag és Versenyképesség KutatOintezet .......cvvviiiiiiiiiiiiiccr e
Informacios Tarsadalom KutatOint€zet .........vviviiiiiiiiiiii e
Kiberbiztonsdgi KutatOintzZet . ... .vvviiii i
KOzZEPp-EUrdpa KUtatOint&zZet. .. .viviiieiii i r e s e e r e e e e e rnenens
Molndr Tamas KutatOintEzZet. ... .uvuiiiiiiii e
Politika- és Allamelmeéleti KUtatGiNtEZEt .. .. .uuurrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrerreseerssessssressereererrenee.
Stratégiai Védelmi KUutatOint@zet .......vvviiiiiiiii e eeas
| e = = eI 1 o Yo £ T
III. A SAJATOS FELADATOT ELLATO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA.............
Stratégiai TanuImMAanyokK INtEzZEte ...vviiirii i e re e
A Stratégiai Tanulmanyok Intézet szervezeti egységének feladata ............cccvvvnvnnnnn.
| e F=d e = eI 1 o Yo £ TS
NemzetbiztoNSAgi INTEZEL ....iuie it
K6zigazgatadsi TOVADDKEPZES] INtEZEL ...uviviieiiie i e ne e aeens
A Kobzigazgatasi Tovabbképzési Intézet szervezeti egységének feladata....................
(e[ F4o = | oY I 1 oY - NPT
T Yo Ty Te o 4 e Ty 1 = Tt I O 1 = |
Tovabbképzés-fejlesztési €s MOdszertani Iroda....co.veveveviiiiiiiie e e e,
Programfejlesztési és MOdszertani OSZEAlY ..vvuvveiiieiiiie i re e enenens
Oktatdi-szakeérti Fejlesztési OSZtAlY ....uiuiiiiiiiiii e
LY Y] 0] 2= A <Y IO F . = | /2
TOVADDKEPZES-SZEIrVEZEST Ir0T@ v vuiniiiiititii e ens
KEPZESSZEIVEZEST OSZEAlY oivitiiiii i e
SzakirdnyU ToVAbDKEPZESI OSZtAlY......iuiiiiiiii e
UQYFEISZOIGAlati OSZEAIY ....uuueiinieiieeieeeii e et e e e e e e e e e e e et e e et e e et e et e e eaneeeneeanneees
IV. A FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA ........oocovvveeeeerininnnne,

[ LAV Z= 167= o]

.5

.5
.6
.7



2] Y I 5 LAY 7= 1 = 14

A Rektori Hivatal szervezeti egységeinek feladata.........ccoeviviiiiiiiiiiiiii e 14
[ [0 o =Y T o e |- PP PP 14
HUMANTEJIESZEEST OSZEAIY vuuuintiiiit ittt it ittt e e re e e e e eneaeraenernenens 15
Y= 0 =T AV T Y O 134 = | P 15
SzZemMElYi JULEAtAS OSZEAlY .iviuiitii i 15
JOGi IGAZGAtOSAG +vueneninitit ittt 15
Lo T T I 1 /o T - 15
(e V4o F= 1= 1Y oY - N PP PPRPRP 16
0¥ 01Ty =] 7T I =74 - | 16
(oY 1=Te 10T o T @ 14 = Y PP 16
Ludovika Campus Beruhazas Projektiroda .. ..ovveviieiiieiiii i i sieneeenesenernenernenens 16
GazdasAgi HIVAtal.......vuiiiiiii e e 17
A Gazdasagi Hivatal szervezeti egységeinek feladata ......ccovvvvvviiiiiiiiiiiiii e 17
(o] Te AV Y o T - T PP PPR 17
KOzponti KOItSEGVELESE OSZEAIY ..uvvuieiriieiiitiie it rirt i re e reriere e re e raenernenernenarnenens 17
Palyazati PENZUGYi OSZEAlY ..uiuiririiiiiiiii e 17
Kari GazdalkodaSi Ir00a ...uvuiuieiriiiiiiee e e e e e e a e eens 18
GazdAIKOAAST OSZEAIY 1uuvuiiiiiitiis e 18
o= ) ST L=V F= o e F= T @ 14 o= /2 18
PENZUGYi-SZAMVILEl IrOd@ .. uiuieit it 18
o2 a1 T |V I 1= 1= Y 18
SZAMVILEIT OSZEAIY 1vuviiiiii it 19
Analitikus NyilVANTartAsi OSzZEAlY ....vuviriiiiii i e e ne e enenens 19
VagyonnyilvANtartdsi OSZEAIY ....c.iuiriiiiiiiiiii e 19
(S]] Cello o T | LS [ I VAo I=) e 1Y [« PP 19
=T 0 b4 eV B e F= e =) o LY=o 19
A Nemzetkozi Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata ......coovvvvvviiiiiiiininiinnnnnn. 19
N E=T0 gV 1o (o4 N oY - PP 19
KUIfoldi Utazasszervezési OSZEAlY ...viiuiriiiiiiiiiii e 20
ONAIIO JOGANASU IFOTAK «.euenienieii e e e e e e e e e e e e e e e en e eneeneenss 20
Rektori Kabinet Troda ... ..ovviiniiiiii it e e a e e a s neaaans 20
] e g B I Y - Tot ot Te [ BN o Yo - PP 20
2T [ I = 1= g Vo] 74X I [ Yo = PP 21
Oktatdsi s TanUIMANYT Irod@. . ..oiiiieie i e ae e e eeaes 21
TUAOMANYOS UGYEK IFOA@ c.vuivrneiriieiieeiieeitieeeieesteeeteeeteestaeesaeseteeanaessneesteesneees 21
Palyazati és Projektmenedzsment Iroda .....ocovvuiriiiiiiiiieeee e e e 21

Stratégiai-fejleSZtEST IrOU@ . . et ittt ittt et et e et e e e e et eaeeneneaaaaeaaans 21



INNOVACiOs €s Technoldgiai Irod@ ....cuv e e eeaas 22

V. A SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA ..........ocovvvvvieeiieeeennnn, 22
Egyetemi Kozponti KONYVEAr €S LEVEILAr.......cccviiiiiii i e 22
Az Egyetemi KOzponti Konyvtar és Levéltar szervezeti egységeinek feladata............. 22
Egyetemi KOZponti KONYVEAL .. .. e e e e ae e e aens 22
Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari KONYVEAr . ..o.vivveiiiieiiii i i nienaenenans 22
Viztudomanyi Kar Kari KONY VAT ... e e e e e e aeenees 22
== | = | PP 23
Digitalizalasi és Tartalomszolgdltatdsi OSztaly ..........ocoiuiiiiiiiiiiii e 23
SZz0IgaAltatasi IgAzZgatOSAGOK . .uuviue ittt 23
(O T o] U I Fo b= 2o -1 1Y o [PPSO 23
Az Igazgatdsag szervezeti egységeinek feladata ....coovveviviiiviiiiiiiii e, 24
Vagyonhasznositdsi €s Uzemeltetési Iroda .........oveeveiiiieiiiieiiieeiieeeiieeeiee e e e eanne, 24
A Vagyonhasznositasi és Uzemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata............ 24
VagyonhasznoSitAsi OSZEAIY ..vuvuiuiririiiiiiiiii e 24
Létesitménylizemeltetési és Campusfejlesztési OSztaly.......ocvviiviiiiiiiiiiiineeens 24
157 0o o e T = P 25
A Sportiroda szervezeti egységeinek feladata.......ccviviviiiiiiiiiii e 25
Sportszervezési és EgyUttmUKOdEsi OSZEAlY .....vvvuiiiiiiiiiiiii e, 25
Sportlétesitmény KoordinAcCios OSZEAlY ...vvvviiiiiiiii i raeneraenes 25
Informatikai Igazgatlsag. ... uuuiiii it 26
Az Igazgatdsag szervezeti egységeinek feladata .....cvovvevviiiviiiriii e, 26
Informatikai Szolgaltatasi Iroda. . ..cuvuiiiii i e e aas 26
Az Informatikai Szolgaltatasi Iroda szervezeti egységeinek feladata...........ccvevvvvnnens 26
Oktatas- és Rendezvénytechnikai OSZtAlY ......cvuiviviiiiiiiiiiii e 26
Infokommunikacids és Biztonsagi OSZEAlY ...cuvviviiiiiiiiiii e 26
ReNdszerizemeltetesi IrOd@ .. ..ou e eiei e e e e e e e eens 27
A Rendszeriizemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata .........ccccoevvveviiiinnnn. 27
Alkalmazasfelligyeleti OSzZEAlY ..vuviriiiiii i et e e e e e e enenens 27
Felhasznald TAMOgatasi OSZEAIY ....uvuiieiriiii e ens 27
Digitalis INformacioszervezési OSZEAlY ....vuvvriiiiiii i neraeens 27
Kommunikacids és Program Igazgatdsag ... .o.vvvuiuiriiiiiiieiiiiin e enee e 27
Az Igazgatdsag szervezeti egységeinek feladata.......coovveviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 28
KOMMUNIKACIOS IFOA@ vuvuiuiiiiitiiiis ittt e e e e ens 28
Rendezveény €S Program IrO0@. . ...i i iiiie et e et et e e et e e e e e e e e e e e enenens 28

Tervezési s KOordinacios OSZEAIY......uuiuiuiiiiiiiiiiiii s 28



A Nemzeti Kdzszolgdlati Egyetem Szendtusa az Egyetem Szervezeti és M{ikodési
Rendjének mellékleteként, az Nftv. 12. § (3) bekezdésének e) pont eb) alpontjaban
kapott felhatalmazas alapjan a karhoz nem tartozé szervezeti egységek szervezeti
felépitését és feladatkorét az aldbbiak szerint allapitja meg.

I. A KARHOZ NEM TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
SZERVEZETI FELEPITESE

1. §

A karhoz nem tartoz6 szervezeti egységek:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:

a) Eo6tvos Jozsef Kutatékozpont
aa) Amerika Tanulmanyok Kutatointézet,
ab) Eurdpa Stratégia Kutatdintézet,
ac) Gazdasdag és Versenyképesség Kutatointézet,
ad) Informacidés Tarsadalom Kutatdintézet,
ae) Kiberbiztonsagi Kutatdintézet,
af) K6zép-Eurdpa Kutatdintézet,
ag) Molnar Tamas Kutatéintézet,
ah) Politika- és Allamelméleti Kutatéintézet,
ai) Stratégiai Védelmi Kutatointézet,
aj)tIgazgatoi Iroda.

2. Sajatos feladatot ellaté szervezeti egység:

a) Stratégiai Tanulmanyok Intézete,
aa) Igazgatdi Iroda,

b) Nemzetbiztonsagi Intézet,

c) Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet,

ca) Igazgatdi Iroda,
caa) MinGségbiztositasi Osztaly,
cb) Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda,

cba) Programfejlesztési és Mddszertani Osztaly,

cbb) Oktatodi-szakért6i Fejlesztési Osztaly,

! Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.



cbc)?VezetOképzési Osztaly,
cc) Tovabbképzés-szervezési Iroda,
cca) Képzésszervezési Osztaly,
ccb) Szakiranyu Tovabbképzési Osztaly,
ccc) Ugyfélszolgalati Osztaly,
cd)3
d) ¢
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Rektori Hivatal,
aa) Human Iroda,
aaa) Humanfejlesztési Osztaly,
aab)>Személylgyi Osztaly,
aac) Személyi Juttatasi Osztaly,
ab)®logi Igazgatdsag,
aba) Jogi Iroda,
abb) Igazgatasi Iroda,
abc) Koézbeszerzési Osztaly,
abd) Kollégiumi Osztaly,
ac) Ludovika Campus Beruhazasi Projektiroda,
b) Gazdasagi Hivatal,
ba) Koltségvetési Iroda,
baa) Kozponti Kéltségvetési Osztaly,
bab) Palyazati Pénzligyi Osztaly,
bb) Kari Gazdalkodasi Iroda,
bba) Gazdalkodasi Osztaly,
bbb) Bajai Gazdalkodasi Osztaly,
bc) Pénzligyi-szamviteli Iroda,

bca) Pénzligyi Osztaly,

2 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

3 Hatalyon kivil helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

4 Beiktatta a 67/2019. (X.16.) szenatusi hatarozat. Hatalyon kivil helyezte az 55/2020. (IV.24.) szenatusi
hatarozat.

5 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

6 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



bcb) Szamviteli Osztaly,
bcc) Analitikus Nyilvantartasi Osztaly,
bd) Vagyonnyilvantartasi Osztaly,
c) Nemzetkozi Igazgatdsag,
ca) Nemzetkoézi Iroda,
cb)’Kulfoldi Utazasszervezési Osztaly,
d) Rektori Kabinet Iroda,
e) Belsé Ellen6rzési Iroda,
f) Oktatasi és Tanulmanyi Iroda,
g) Tudomanyos Ugyek Iroda,
h) Palyazati és Projektmenedzsment Iroda,
i) Stratégiai-fejlesztési Iroda,
j) ®Innovacids és Technoldgiai Iroda
k) °Rektori Tanacsado Iroda.
4. Szolgaltato szervezeti egységek:
a) Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar,
aa) Egyetemi Kozponti Kényvtar,
ab) Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar,
ac) Viztudomanyi Kar Kari Konyvtar,
ad) Levéltar,
b) '°Campus Igazgatdsag,
ba) Vagyonhasznositasi és Uzemeltetési Iroda,
baa) Vagyonhasznositasi Osztaly,
bab) Létesitménylzemeltetési és Campusfejlesztési Osztaly,
bb) Sportiroda,
bba) Sportszervezési és EgylittmUkoédési Osztaly,
bbb) Sportlétesitmény Koordinacids Osztaly,

c) Informatikai Igazgatdsag,

7 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

8 Beiktatta a 23/2020. (I1.29.) szenatusi hatarozat.

° Beiktatta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.

10 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



ca) Informatikai Szolgaltatasi Iroda,
caa) Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly,
cab) Infokommunikacids és Biztonsagi Osztaly,
cb) Rendszeriuzemeltetési Iroda,
cba) Alkalmazasfeligyeleti Osztaly,
cbb) Felhasznalé Tamogatasi Osztaly,
cc)!'Digitalis Informacidszervezési Osztaly,
d) Kommunikacids és Program Igazgatosag,
da)?Kommunikacioés Iroda,
db) Rendezvény és Program Iroda,

dc)i3Tervezési és Koordindcidés Osztaly.

II. AZ OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

EOtvos Jozsef Kutatékozpont

2. §

(1) A Kutatékozpont célja, hogy kutatdintézetein keresztlil, meghatarozott terileteken
stratégiai szintl, multidiszciplinaris kutatdsokat folytasson. Ezen kutatasok tudomanyos
eredményei beépilnek a karok oktatasi tevékenységébe, altaldban véve gazdagitjak az
Egyetem kutatasi tevékenységét és erdsitik az egyuttm(ikodést mas felsGoktatasi és
tudomanyos intézmények kutatdival.

(2) A Kutatokoézpont kuldetése, hogy E6tvos Jozsef allamtudomanyi munkassaganak
eredményeit a mai kor szdmara atorokitse, szellemi hagyatékat apolja.

(3) A kiemelt teriletek és témakorok kutatdsa onalléan mikod6é kutatdintézetekben
torténik.

(4) A Kutatokozpont a rektor felligyeletével és az igazgatd vezetésével mikodik.

A Kutatokozpont szervezeti egységeinek feladata

Amerika Tanulmanyok Kutatdintézet

3. §

Az Amerikai Egyesilt Allamok, illetve az észak-amerikai kontinens bel- és kiilpolitikai
viszonyaihoz, tarsadalmi, gazdasagi vetlileteihez, a kontinens geopolitikai folyamataihoz,
az amerikai-magyar kapcsolatokhoz, az alkotmanyossaghoz és a kozigazgatashoz
kapcsolédd, multidiszciplinaris kutatédsokat végz6 és szervez6 kutatdintézet.

11 Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
12 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
13 Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.



Europa Stratégia Kutatéintézet
4.§

A Kutatéintézet Magyarorszag Eurdpa-politikajanak kialakitasaval, a magyarorszagi és az
eurdpai folyamatok elemzésével, az Eurdpai Unid térténetével, mikodésével, jovijével, az
eurdpai egységesiilést megalapozd, az eurdpai allamok altal kozésen vallott értékekkel, az
Eurdpa-eszmével, valamint az eurdpai allamok kodzotti integracié kérdéseivel kapcsolatos
multidiszciplinaris kutatdsokat végez és szervez.

Gazdasag és Versenyképesség Kutatéintézet

5.§

A Kutatdintézet a nemzeti versenyképesség feltételrendszerét, nemzetk6zi modszertanat,
trendjeit, kiemelten azok gazdasagpolitikai és kézpénzlgyi feltételeit kutatja és elemzi.
Kutatasi kapcsolatot épit a versenyképesség mérésével, illetve fejlesztésével foglalkozo
nemzetkdzi és hazai szervezetekkel. ErGsiti az Egyetem gazdasagtudomanyi tanszékei,
valamint mas hazai kézgazdasagi kutatohelyek kozotti szinergiakat és egytttmikodéseket.

Informacios Tarsadalom Kutatdintézet

6. 8§

Az infokommunikacids technoldgidknak és szolgaltatasoknak az emberre, a tarsadalomra,
a demokratikus nyilvanossagra, valamint az allamok mikédésére gyakorolt hatasaival,
szabalyozasi kérdéseivel foglalkozd, multidiszciplinaris kutatdsokat végz6 és szervezd
kutatdintézet.

Kiberbiztonsagi Kutatéintézet

7.§

A Kutatdintézet célja a kiberbiztonsaggal kapcsolatos egyetemi kutatdsok szinergidira
épitve, igy kulénosen az informacidbiztonsag, a kiberblintzés, a kiberhadviselés és a
kibervédelem, valamint a kapcsolddd infotechnoldgiai kutatasok koordinacidjaval
elémozditani az Egyetem kutatdsi eredményességét, valamint koordindlni a terilleten

relevans fels6oktatdsi, kormanyzati és nemzetko6zi kutatasi kapcsolatokat.

Ko6zép-Europa Kutatéintézet

8.§

A kOzép-eurdpai adllamok és nemzetek kdzos torténelmi és kulturalis 6rokségét, politikai és
igazgatasi hagyomanyait és jovdbeni egyuttmiikodési lehetéségeit, valamint Eurépa mas
allamaihoz és eltér6é hagyomanyaihoz vald viszonyrendszerét vizsgald, multidiszciplinaris
kutatasokat végzo, illetve intézménykozi képzéseket szervez6 kutatdintézet.



Molnar Tamas Kutatointézet

9.§

A Kutatdintézet ellatja a 19-20. szazadi magyar politikai és szellemi élet szempontjabdl
meghatarozo jelentdségl tudomanyos munkak, a Rendszervaltas Gyljtemény kivételével
a tovabbi kortars gylijtemények és egyéb allamtudomanyi anyagok kutatdsaval és
megobrzésével kapcsolatos feladatokat. A kutatdintézet feladata tovabba a Molndr Tamas
(Thomas Molnar) hagyaték és szellemi 6rokség kutatasa, feldolgozasa és hozzaférhetéveé
tétele.

Politika- és Allamelméleti Kutatéintézet
10. §

A Kutatointézet feladata az allamtudomanyokon és a politikai filozofia tudomanyan belll a
kiemelt politika- és allamelméleti kutatdsok folytatdsa, publikdldas a tudomanyterilet
meghatarozé hazai és nemzetkézi férumain, hazai és nemzetkozi konferencidk
szervezése, bekapcsolodas a szakterilet vezet6 magyar és nemzetkozi kutatasi
halézataba.

Stratégiai Védelmi Kutatdintézet
11. §

A Kutatéintézet feladata a stratégiai kilpolitikai, biztonsag- és védelempolitikai, valamint
a hader6 feladatrendszerével és szervezetével, azok valtozasaival kapcsolatos kutatasok
végzése és szervezése.

Igazgatoi Iroda4
11/A. §'°

Az Iroda a Kutatokozpont funkcionalis feladatait ellatd szervezeti egysége, mely felel az
adminisztraciéért és Ugyviteli kiszolgaldst biztosit, tovabba 0sszehangolja az
egylttm(ikod6 egyetemi és partner szervezetekkel kapcsolatos munkat.

14 Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
15 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



III. A SAJATOS FELADATOT ELLATO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Stratégiai Tanulmanyok Intézete
12. §

(1) Az Intézet feladata a kdzszektor stratégiai vezet6i feladatainak ellatasara felkészitod
magyar és nemzetk6zi vonatkozasu, kiemelt jelentségl képzési programok tervezése és
szervezése.

(2) Az Intézet kiemelt tevékenységi terliletei a kbzép-eurdpai, valamint a nemzetpolitikai
egyluttm(ikodés, a nemzetkozi kapcsolatok, a tehetséggondozas és a globalis
fejlesztéspolitika, valamint feladata az egyetemi szakkollégiumok koordinacidja,
egylttm(ikodésik tamogatasa.

(3)16

(4) Az Intézet a rektor felligyeletével és az igazgatd vezetésével miikodik.

A Stratégiai Tanulmanyok Intézet szervezeti egységének feladata

Igazgatoi Iroda
13. §

Az Iroda az Intézet funkcionadlis feladatait ellatd szervezeti egysége, mely felel az
adminisztracidért és Ugyviteli kiszolgalast biztosit, tovabba Osszehangolja az
egylttm(ik6d6é egyetemi és partner szervezetekkel kapcsolatos munkat.

Nemzetbiztonsagi Intézet
14. §

(1) Az Intézet feladata a nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyanak alap- és
mesterszint( képzése az Egyetemen folyd egyetemi oktatds keretei kozott.

(2) Az Intézet a Hadtudomdnyi és Honvédtisztképzé Karon mi(koddé Katonai
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl, valamint a Rendészettudomanyi Karon mi{kod6 Polgari
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl és Terrorelharitasi Tanszékbdl all.

(3) Az Intézet a rektor felligyeletével és az Intézet vezetbje vezetésével mikodik.

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
15. §

(1) Az Intézet a kormanytisztvisel6k és kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésével,
elémeneteli  vizsgarendszerrel és vezetOképzéssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott egyetemi feladatokat, valamint a kozszolgalat- és kozigazgatas-
fejlesztéssel kapcsolatos sajatos fejlesztési, minGségligyi, szervezési és szolgaltatasi,
valamint funkcionalis feladatokat Iat el.

16 Hatdlyon kivul helyezte a 67/2019. (X.16.) szenatusi hatarozat.



(1a)Y’Az Intézet a Magyar Diplomaciai Akadémia egyetemi vonatkozasu képzéseivel
kapcsolatos sajatos fejlesztési, minOségligyi, szervezési és szolgaltatasi, valamint
funkcionalis feladatokat lat el.

(1b)'8Az Intézet gondoskodik a koOzponti tovabbképzési informatikai rendszer
m(ikodtetésérdl.

(2) Az Intézet az igazgato vezetésével miikodik.

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet szervezeti egységének feladata

Igazgatoi Iroda
16. §1°

Az Igazgatdi Iroda jogi el6készité funkcionalis feladatkort, az intézetvezet6i feladatok
Ggyviteli és adminisztracids tdmogatasat, bels6 és kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésének 0sszehangolasat, az Egyetem és a Ludovika Egyetemi Kiadd Nonprofit Kft.
kozotti alapmikodést tdmogatd szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott szolgaltatasok
vonatkozasaban az iroddk szakmai igényeinek koordinacidjat és a Kozigazgatasi
Tovabbképzési Intézet (a tovabbiakban: KTI) altal kezdeményezett elGterjesztések
el6készitését végzi. Gondoskodik a kozigazgatasi tovabbképzéssel és vizsgarendszerrel

Osszefliggl intézményi egytttmikodési keretek kialakitasardl és fenntartasarol.

Minéségbiztositasi Osztaly
17. §

A MinGségbiztositasi Osztaly ellatja a kézigazgatasi tovabbképzési rendszerrel, tovabba a
kozigazgatasi vizsgarendszerrel kapcsolatos mindségiranyitasi feladatokat, valamint a KTI

,,,,,,

Tovabbképzés-fejlesztési és Moédszertani Iroda
18. §

A Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda feladata a kdzigazgatasi tovabbképzési
és vizsgarendszer, a szakiranyl tovabbképzések, és a koOzigazgatasi vezetOképzések
tartalmi fejlesztése, tananyag-fejlesztése, minGsitése; a részt vevo oktatok, trénerek és
tutorok specialis fejlesztési szlikségleteinek tamogatasa.

Programfejlesztési és Modszertani Osztaly
19. §

A Programfejlesztési és Mddszertani Osztaly a képzésfejlesztési terv alapjan koordinalja a
kozigazgatdsi tovabbképzési programok, szakiranyld tovabbképzési programok,
kozigazgatdsi vizsgdk cél- és kovetelményrendszerének kidolgozasat, a programok,

17 Beiktatta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.
18 Bejktatta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.
19 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



tananyagok fejlesztését és hatalyositasat. Gondoskodik a belsé képzések nyilvantartasba
vételérd és gondozza a kbzigazgatasi tovabbképzési programjegyzéket.

Oktatodi-szakértoi Fejlesztési Osztaly
20. §

Az Oktatdi-szakért6i Fejlesztési Osztaly ellatja a kozigazgatasi vizsgarendszer, a
kozigazgatasi tovabbképzési programok, és a belsé tovabbképzési programok
fejlesztésében kozrem(ikod6 szakértGi, valamint a képzési programokban oktatéi, vagy
vizsgaztatdi szerepet betolték kivalasztasi, minGsitési eljarashoz kapcsolodd feladatait,
valamint gondozza az oktatdi szakért6i és vizsgaztatoi névijegyzékeket.

Vezetoképzési Osztaly?°
20/A. §2

Az Osztdly feladata a kdzszolgalati tovabbképzési rendszeren belil a vezetoképzések és a
kiemelt hazai és nemzetké6zi tovabbképzési programok fejlesztése és szervezése, valamint
egyetemi bels6 tovabbképzések és vezetéstudomanyi kutatdsok képzési tdmogatasa. Az
Osztaly ellatja

a) a Magyar Diplomaciai Akadémia képzésszervezési feladatait, tamogatja fejlesztési
és szakmai tevékenységét,

b) a Nemzetek Eurdépaja Karrierprogram képzéskoordinacidés és oktatasszervezési
feladatait.

Tovabbképzés-szervezési Iroda
21. §

A Tovabbképzés-szervezési Iroda ellatja a koOzigazgatasi vizsgadk és a felkészito
tanfolyamok, koOzigazgatasi tovabbképzések és vezet6képzések, a szakiranyu
tovabbképzések szervezésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott tisztviselGi kor szamara; vezeti a képzésekhez és a vizsgakhoz kapcsolodo
nyilvantartasokat, és mikodteti a képzésekhez és a vizsgakhoz kapcsolddo ligyfélszolgalati
rendszert.

Képzésszervezési Osztaly
22. §

A Képzésszervezési Osztaly megszervezi és lebonyolitja a kodzigazgatasi vizsgakra (a
kozigazgatasi alap- és az ligykezel6i alapvizsgara, valamint a kdzigazgatasi szakvizsgara)
torténd felkészitd tanfolyamokat és vizsgdkat, vezeti a vizsgarendszerekkel kapcsolatos
orszagos nyilvantartasokat. Gondoskodik a KTI egészét érinté kiemelt rendezvények
szervezési feladatainak ellatasardl.

20 Bejktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
21 Bejktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.



Szakiranyl Tovabbképzési Osztaly
23. §

A Szakirdnyld Tovabbképzési Osztaly ellatja a szakirdanyl tovabbképzési szakok
m(ikodtetésével és szervezésével kapcsolatos feladatokat, tovabba kidolgozza a szakiranyu
tovabbképzési szakok képzési és kimeneti programjat.

Ugyfélszolgalati Osztaly
24, §2

Az Ugyfélszolgdlati Osztdly technikai segitséget nyuit, illetve felhasznaldi itmutatét készit
a tovabbképzésben érintettek (résztvevok, képzési referensek, képzésszervezok) részére
a kozponti tovabbképzési informatikai rendszer hasznalataval kapcsolatban, szakmai
javaslatokat fogalmaz meg a rendszer tovabbfejlesztéséhez, valamint ellatja a rendszer
m(ikodtetésébdl fakado feladatokat.

25, §23

25/A. §%

IV. A FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA
Hivatalok

Rektori Hivatal
26. §

(1) A Hivatal elladtja és szervezi a rektor feladatkorébe tartozé — jogszabalyokban és mas
szabalyzatokban meghatarozott - vezetdi, irdnyitdi és szakmai feladatok tdmogatasat.

(2) A Hivatal vezetéje a f6titkar, aki a tevékenységét a rektor altal meghatarozott
rendben végzi.

A Rektori Hivatal szervezeti egységeinek feladata

Human Iroda
27. §%5

Az Iroda az Egyetem humanfejlesztési, személyligyi és személyi juttatasi feladatainak
végrehajtasdért, tovabba az Egyetem egységes létszam és bérgazdalkoddasaért felelOs
szervezeti egysége.

22 Megallapitotta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.

23 Hatdlyon kiviil helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

24 Bejktatta a 67/2019. (X.16.) szenatusi hatarozat. Alcimmel egytt hatalyon kivil helyezte az 55/2020.
(IV.24.) szenatusi hatarozat.

25 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



Humanfejlesztési Osztaly
28. §

Az Osztadly feladata a karriertervezés, a kompetenciaalapi 0©nértékelés és a
teljesitményértékelés tdmogatasa és szervezése, a belsé tovabbképzési kinalat és az
egyéni kivalosag fejlesztése, valamint képzésszervezés és tovabbképzési szolgaltatas.

Személyiigyi Osztaly26
29. §

Az Osztaly feladata a koOzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6k esetében a teljes koéri
személy- és munkalgyi feladatok ellatasa, az Egyetemmel egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban alldk (vezényeltek, kirendeltek) esetében pedig az el6készit6, egyeztetd és
az Egyetemmel kapcsolatos tevékenységiket érintd személy- és munkaligyi feladatok
megszervezése és végrehajtasa.

Személyi Juttatasi Osztaly
30. §

Az Osztaly feladata a Magyar Allamkincstar altal havonta szdmfejtett kozalkalmazotti
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok bérjegyzéken torténd ellenGrzése, a nem
rendszeres, valamint a megbizason alapulé illetmények, valamint a havi munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtérités szamfejtése és e juttatadsok utaldsanak elOkészitése.

Jogi Igazgatésag?’
31. §28

Az Igazgatdsag az Egyetem mi(ikodésével 6sszefiiggé igazgatasi, jogi, jogtanacsosi és
kozbeszerzési feladatok ellatasaért, az egyetemi szabalyzatok, rektori utasitasok, tovabba
a rektori vagy fGtitkari hataskorbe tartozd dontések elGkészitéséért, illetve
végrehajtasaért, valamint az Egyetem egységes igazgatasi rendjének biztositasaért felel.

Jogi Iroda?®
32. §

Az Iroda feladata az Egyetem tevékenységével Osszefiiggl, jogi szakértelmet igénylo
feladatok ellatdsa, az egyetemi szabalyozékban meghatarozott jogi vizsgalatok
lefolytatdsa, az egyes jognyilatkozatok sziikség esetén torténd jogi ellenjegyzése, az
egyetemi munkafolyamatok jogszer(iségének biztositasa. Gondoskodik az Egyetem jogi
képviseletének ellatasardl a peres és nem peres eljarasokban, egylttmikodik az Egyetem
szamdra jogi szolgdltatdst nyujté partnerekkel. Az Iroda kozrem(ikddik tovabba a

26 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
27 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
28 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
29 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
30 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



kormany-el6terjesztés, miniszteri rendelet vagy kozjogi szervezetszabdlyozdé eszkdz
megalkotasara vonatkozd javaslat el6készitésében, valamint azok véleményezésében.

Igazgatasi Iroda3!
33. §*

Az Iroda feladata a Szenatus titkarsagi teendGinek, igy elsGsorban az elGterjesztések
ellen6rzésének, az Ulések elGkészitésének, lebonyolitasanak, a jegyzokonyv készitésének,
a meghozott dontések nyilvantartasanak és az Egyetem honlapjan valé kozzétételének
elldtdsa. Felligyeli az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsat, valamint az
egyetemi Ugyiratkezelést. Feladata az elektronikus iratkezelési rendszer egységes
hasznalatara vonatkozé eljaras kialakitédsa és érvényesitése, valamint a hosszi mego6rzési
id6hoz kotott iratok kozponti tarolasanak, selejtezésének, levéltarba kertilésének
megszervezése és lebonyolitasa.

Kozbeszerzési Osztaly
34. §33

Az Osztdly feladata a kotelezettségvallaldsi, a kozbeszerzési, tovabba a beszerzési
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa, az Egyetem feladatai ellatasahoz
szlikséges aruk, szolgaltatasok, valamint egyéb kozbeszerzések megvaldsitasa.

Kollégiumi Osztaly
35. 8§

Az Osztaly feladata az Egyetemi Kollégiumok szakmai és adminisztracids tevékenységének
szervezése, a kollégiumi felvételi eljaras koordinalasa, a kollégiumi, illetve szakkollégiumi
elhelyezésre jogosultsadgot szerzett személyek kulturdlt lakhatasi, pihenési és tanulasi
feltételeinek biztositasa.

Ludovika Campus Beruhazas Projektiroda
36. §3*

Az Iroda a kormanydontés alapjan megvaldésulé beruhdzasok megvaldsuldsat el6segitd
szervezeti egység, mely felel6s a projekt Egyetemen belili koordinaciéjaért, az Egyetem
dontéshozdéi szamara szlikséges dontés-elokészitésért és a beruhazas kozvetlen
felligyeletéért, tovabba ellatja az ingatlanhoz kapcsolodo, valamint épitési beruhazasok,
felGjitdsok megvaldsulasat eldsegits feladatokat.

31 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
32 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
33 Médositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
34 Megallapitotta az 55/2020. (IV.24.) szenatusi hatarozat



Gazdasagi Hivatal
37.§

(1) A Hivatal elldtja a gazdalkodas altalanos feladatait, klilonGsen a koltségvetés
tervezésével, az elGirdnyzat-moddositassal és a forrasok felhasznalasaval, a
keretgazddlkodassal, a likviditdssal, a finanszirozassal, a készpénz- és
bankszamlakezeléssel, a vagyon nyilvantartdsaval, a pénzigyi- és szamviteli rend
betartasaval, a beszamolassal, a gazdasagi teriletet érinté adatszolgaltatasokkal, a
kontrolling tevékenységgel és a belsé kontrollrendszerek miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat.

(2) A Hivatal vezetGje a gazdasagi féigazgatd, aki a tevékenységét a rektor iranyitasa alatt
végzi.

A Gazdasagi Hivatal szervezeti egységeinek feladata

Koltségvetési Iroda
38. 8§

Az Iroda feladata az elemi koltségvetés elkészitése, az intézményi koltségvetés
Osszeadllitasnak megszervezése, a tervezés rendszerének kialakitasa, miuikodtetése.
Feladata tovabba a kotelezettségvallalasok egyetemi szintl nyilvantartasa, kezelése,
rendezése, és a pénzligyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos bels6é kontrollrendszerek
m(ikodtetése.

Kozponti Koltségvetési Osztaly
39. §

Az Osztaly feladata az Egyetem elemi és intézményi koltségvetésének Osszedllitdsa, az
eredeti és modositott el6irdnyzatok kezelése, nyilvantartdsa, az atcsoportositasok
elokészitése, az elbiranyzatok teljes korl kényvelése és aktualizalasa, az 6nkoltség-
szamitasi feladatok elvégzése, valamint a Ludovika Campus beruhdzas pénzligyi
nyilvantartasa és elszamolasa.

Palyazati Pénziigyi Osztaly
40. §

Az Osztdly részt vesz a palyadzatok tervezésében és el6készitésében, a palyazati
koltségvetés kidolgozasaban és egyéb, a finanszirozast és a gazdalkodast érinto kérdések,
valamint a megvaldsitasi tanulmanyt és a hozza kapcsoldodd pénzligyi teriletet érintd
kimutatdasok és elemzések elkészitésében. Feladata tovabba a palyazat pénzigyi,
koltségvetési adatainak folyamatos nyomon kdvetése, esetleges valtozas esetén a valtozas
bejelentésekhez és szerz6désmodositasokhoz szitkséges pénzligyi adatok szolgaltatasa, a
palyazat likviditasi tervezése, valamint a kifizetési kérelmek 6sszeallitasa.



Kari Gazdalkodasi Iroda
41. §

Az Iroda feladata az elemi koltségvetés elkészitése, az intézményi koltségvetés
Osszeallitdsanak megszervezése, a tervezés rendszerének kialakitasa és m(ikodtetése, a
kotelezettségvallalasok egyetemi szintl nyilvantartasa, kezelése, rendezése, valamint a
pénzigyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos belsd kontrollrendszerekhez kapcsolédo
feladatok ellatasa.

Gazdalkodasi Osztaly
42. §

Az Osztaly a koltségvetési tervezés munkalatai soran kidolgozza és a dékanok elé terjeszti
jovahagyasra a budapesti székhelyll karok koltségvetési tervének javaslatat. A
koltségvetési év soran figyelemmel kiséri a karok bevételi és kiadasi tervszamainak
teljesilését, kezeli a NEPTUN pénzigyi moduljaban a kari hallgatéi pénziigyeket.

Bajai Gazdalkodasi Osztaly
43. §

Az Osztaly a koltségvetési tervezés munkalatai soran kidolgozza és a dékan elé terjeszti
jovahagyasra a Viztudomanyi Kar koltségvetési tervének javaslatat. A koltségvetési év
soran figyelemmel kiséri a Kar bevételi és kiadasi tervszamainak teljeslilését, kezeli a
NEPTUN pénziigyi moduljaban a kari hallgatéi pénziligyeket.

Pénziigyi-szamviteli Iroda
44. §

Az Iroda feladata az Egyetem idOszaki koltségvetési jelentéseinek, negyedéves
mérlegjelentéseinek és éves koltségvetési beszamoldjanak Osszeallitdsa, az Egyetem
pénzligyi és szamviteli bizonylatainak teljes koérl feldolgozasa, az Egyetem alapveto
szamviteli nyilvantartasi rendszerének, a Forrds SQL rendszernek a szakmai felligyelete,
és az ahhoz szikséges atalakitasi, fejlesztési feladatok elvégzésének koordinalasa.

Pénziigyi Osztaly
45. §

Az Osztadly feladata az Egyetem pénzeszkozeinek, szamldinak kezelése, az el6irdnyzat-
felhasznaldsi keretszdmla és egyéb, a Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak nyitasa,
modositasa, egyeztetése, a kincstari kartyak hasznalatanak bonyolitdsa, a hazipénztar és
a valutapénztarak mikodtetésének biztositdasa, az adok, jarulékok és hozzajarulasok
vonatkozasaban a bevallasok elkészitése és benyujtdsa és pénziigyi rendezése.



Szamviteli Osztaly
46. §

Az Osztaly feladata f6konyvi nyilvantartas vezetése az eszk6zokrol, forrasokrél, gazdasagi
muveletekrol, tovabba ezek értékének valtozasardl. A bérkonyvelés és a banki kdonyvelés
végrehajtasa, valamint az Egyetem koltségvetési beszamoldjanak 6sszeallitasa.

Analitikus Nyilvantartasi Osztaly
47. §

Az Osztaly feladata a targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartdsa a Forras SQL
rendszerben, egyeztetés a fékonyvi nyilvantartdssal, a kapcsoldoddé szamviteli bizonylatok
kidllitdsa, szabalyszer(iségének biztositdsa, a negyedéves és éves zarlati feladatok
ellatasa, az értékcsOkkenések elszamolasa, a vagyonkataszteri jelentések elkészitése.

Vagyonnyilvantartasi Osztaly
48. §3°

Az Osztaly — a kulfoldi kiklldetés és vendégfogadas, valamint az informatikai beszerzések
kivételével - elldtja az egyetemi szinten kiemelt termékek, a kozlzemi és egyéb
szolgaltatasok beszerzésével, megrendelésével és Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat,
miikodteti és felligyeli az Egyetem koOzponti raktarait, illetve szervezi és iranyitja az
egyetemi vagyon leltarfelvételét és nyilvantartdsat. Az Osztdly ellatja és biztositja az
egyetemi vagyon vonatkozasaban a tulajdonos képviseletében eljar6 Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel vald kapcsolattartast, adatszolgaltatast és hivatalos igyintézést.

Funkcionalis igazgatdsag

Nemzetko6zi Igazgatoésag
49. §

Az Igazgatésag az Egyetem nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztésével, a nemzetkozi
és megvaldsitasaért felelGs szervezeti egysége. Kiemelt feladata a Rektor és a rektor altal
kézvetlenll iranyitott szervezeti egységek kozremilikodését igényl6 nemzetkozi
kapcsolatépitéssel és programszervezéssel, valamint a rektor altal meghatarozott kiemelt
programokkal kapcsolatos feladatok el6készitése és végrehajtasanak koordinacidja.

A Nemzetkozi Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata3®

Nemzetkozi Iroda
50. §

Az Iroda ellatja a nemzetk6zi mobilitasi programok egyetemi szintl képviseletét,

nyilvantartdasat és igazgatdsi koordinaciojat, tédmogatja az Egyetem nemzetkozi
kapcsolatainak fenntartasat, ellatja a karok és a kutatointézetek nemzetkozi kapcsolataival

35 Megallapitotta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
36 Modositotta a 23/2020. (I1.29.) szenatusi hatarozat.



0sszefliggd szervezési feladatokat, valamint adatnyilvantartast és adatszolgdltatast végez
a nemzetkdzi kapcsolatok tertletén.

Kiilfoldi Utazasszervezési Osztaly3’
50/A. §38

(1) Az Osztaly egyetemi szinten ellatja a klilféldi utazasszervezéshez kapcsolddé termékek
és szolgaltatasok beszerzésével, megrendelésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Osztaly ellatja a kulfoldi utazasszervezéssel kapcsolatos feladatok egyetemi szint(

-7

(3) Az Osztaly végzi a karhoz nem tartozd szervezeti egységek, - ide nem értve az
Stratégiai Tanulmanyok Intézetét és az E6tvos Jozsef Kutatokézpontot — nem palyazati
forrasbol finanszirozott kilféldi kiklldetéseihez és vendégfogadasaihoz kapcsolédéd
szervezési, lebonyolitasi és nyilvantartasi feladatokat.

Onallé jogallasa irodak

Rektori Kabinet Iroda
51. §

(1) Az Iroda tdmogatja a rektori feladatok ellatasat, végrehajtasat, ellatja a rektor
a rektori vezetés programjat. Munkdja soran egyiuttmikoédik az egyetemi és a kari
szervezeti egységekkel.

(2) Az Iroda a rektor felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.

Rektori Tanacsado Iroda3®
51/A. §%

(1) Az Iroda biztositja a rektori feladatellatas kozvetlen szakmai tdmogatasat, melynek
keretében elldtja a rektor a&ltal meghatarozott, kiemelt jelentéségli egyetemi
programokkal, tevékenységekkel kapcsolatos szakmai feladatokat, valamint javaslatokat
fogalmaz meg a rektor részére ezekkel 6sszefliggésben. Munkaja soran egylttmikodik az
egyetemi és a kari szervezeti egységekkel, valamint az Egyetem tulajdonlasa vagy
tulajdonosi joggyakorlasa mellett mikod6 gazdalkodd szervezetekkel.

(2) Az Iroda a rektor felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.

37 Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
38 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
39 Bejktatta a 77/2020. (VI.17.) szendtusi hatarozat.
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Belso Ellendrzési Iroda
52. §

(1) Az Iroda az Egyetemen folyd tevékenységek és folyamatok szabalyozottsagat,
jogszerlségét vizsgalja és értékeli. Az Iroda az altala feltart hidanyossagok,
szabalytalansagok, illetve kedvezé6tlen tendencidk felszamoldsara tett intézkedési
javaslatokkal biztositja a vonatkozo jogszabalyok és belsé rendelkezések szerinti miikodést
és gazdalkodast.

(2) Az Troda a rektor felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.

Oktatasi és Tanulmanyi Iroda
53. §

Az Iroda feladata tobbek kozott az Egyetem oktatassal kapcsolatos tevékenységének
kozponti szervezése, koordindlasa, elemz6-értékelé és nyilvantarté-dokumentalé
tevékenységének kozponti feligyelete, az oktatassal, valamint a tanulmanyi Ggyekkel
Osszefiigg6 adminisztracidos tevékenység iranyitasa, feligyelete, tovabba oktatasi,
tanulmanyi, jogorvoslati lUgyekkel kapcsolatos dontésel6készité feladatok ellatasa. Az
Iroda irdnyitja és felligyeli az allami vezet6k oktatasba torténd bevonasat.

Tudomanyos Ugyek Iroda
54. §

Az Iroda feladata a doktori felvételi eljarassal, a fokozatszerzéssel és a habilitacids
Ugyekkel kapcsolatos kozponti feladatok ellatdsa, az akkreditacidhoz szikséges
tudomanyos kritériumok kialakitasa és fejlesztése, a tudomanyos adatbazisok gondozasa,
kontrolling rendszer muikodtetése és az Egyetem kutatdsi tevékenységére iranyuld
statisztikak készitése és kezelése.

Palyazati és Projektmenedzsment Iroda
55. §

Az Iroda az egyetemi fejlesztési célok megvaldsitdsa érdekében biztositja a nemzetkozi és
hazai kutatasi projektek, palyazati programok el6készitését és végrehajtasat.

Stratégiai-fejlesztési Iroda
56. §

Az Iroda koordindlja az intézményfejlesztési terv és a kapcsoldédd stratégia fejlesztési
programok kidolgozdsat, megvaldsitasat és értékelését, valamint tdmogatja az Egyetem
altalanos iranyitasi és miikodési hatékonysagat szolgald intézkedések végrehajtasat.



Innovacids és Technolégiai Iroda%!
56/A. §%

Az Iroda feladata az egyetemi innovacidés kornyezet épitése, a kils6é (kormanyzati,
egyetemi és  vallalati) innovaciés  kapcsolatok  kezelése, az innovacids
tehetségmenedzsment mikodtetése, a technoldgia-transzferek kidolgozasa, valamint a
szellemi tulajdonvédelmi rendszer mikodtetése.

V. A SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar
57.§

(1) Az Egyetemi KoOzponti Konyvtar és Levéltar feladata az Egyetem munkatarsai és
hallgatéi szamara konyvtari szolgaltatasok nyujtasa, ellatasuk a tevékenységikhoz
szikséges szakirodalommal és adatbazisokkal, sajat gyljteményei és szolgaltatasai utjan,
a magyar konyvtari rendszer mas konyvtaraival egyittmikodve.

(2) Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar feladata az Egyetem allami és intézményi
szaklevéltaranak mikodtetése.

(3) Az Egyetemi KoOzponti Koényvtar és Levéltar a tudomanyos rektorhelyettes
felligyeletével és a f6igazgatd vezetésével mikodik.

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar szervezeti egységeinek feladata

Egyetemi Kozponti Konyvtar
58. §

(1) A Konyvtar feladata az Allamtudomanyi és Nemzetkozi Tanulmanyok Kar, valamint a
Rendészettudomanyi Kar egyetemi polgdrai részére a konyvtari ellatas biztositasa.

(2) A Konyvtar biztositja az Egyetemen kivili olvaséi igények kiszolgalasat.

Hadtudomanyi és Honvédtisztképzo Kar Kari Konyvtar
59. §

A Koényvtar feladata a Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6é Kar, a Katasztréfavédelmi
Intézet és a Nemzetbiztonsagi Intézet egyetemi polgarai részére a konyvtari
szolgaltatasok biztositasa.

Viztudomanyi Kar Kari Konyvtar
60. §

A Konyvtar feladata a Viztudomanyi Kar egyetemi polgarai részére a konyvtari
szolgaltatdsok biztositasa.

41 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
42 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



Levéltar
61.§

(1) Az egyetemi szaklevéltar a nem selejtezhet6é koziratok fennmaradasa érdekében
ellendrzi az Egyetem és jogelddei, mint kozfeladatot ellatd, felsGoktatdsi szolgaltatast
nyujté szervek iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét.

(2) Az egyetemi szaklevéltar illetékességi kdrének megfelelden kizardlagos joggal atveszi
és meg0Orzi az Egyetem és jogelGdjeinek nem selejtezheté koziratait, illetve jogszabaly
alapjan gydjti és atveszi a gyUjtékorébe tartozé maradando értékl maganiratokat.

Digitalizalasi és Tartalomszolgaltatasi Osztaly
62. §

Az Osztdly az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltarban a digitalizélassal,
tartalomszolgaltatassal, oktatast és kutatdst tamogaté nyilvantartd rendszerekkel,
valamint konyvtari informatikaval kapcsolatos feladatokat latja el.

Szolgaltatasi igazgatésagok

Campus Igazgatosag
63. §

(1) 3Az Igazgatdsag végzi az Egyetem sajat és rabizott ingatlanvagyondnak hasznalataval,
védelmével, valamint az egyetemi létesitmények (zemeltetésével és a campusfejlesztéssel
kapcsolatos tervezési és szervezési feladatokat.

(2)**Az Igazgatosag biztositja az Egyetem létesitményeinek rendeltetésszerli m(ikodését,
végzi az egyetemi polgarok (zemeltetéssel és a létesitmények hasznalataval kapcsolatos
tajékoztatasat, kozremlkodik az egyetemi és az Egyetem altal befogadott kulsé
rendezvények el6készitésében, és biztositja azok végrehajtasat.

(2a)*°Az Igazgatdsag felel6s az Egyetem vagyonkezelésében vagy hasznalatadban 1évé ingo
és ingatlan vagyon tekintetében a hasznositasi feladatok elGkészitéséért és
végrehajtasaért.

(3)#¢Az Igazgatdsag felel6s az egyetemi — képzési programban meghatarozottakon tuli -
sporttevékenység koordinalasaért, a sportinfrastruktira hasznalatanak 6sszehangolasaért,
az Egyetem kiils6 sportegyltttmikodési rendszerének fenntartasaért.

(4) Az Igazgatdsagot a campus féigazgatd vezeti.

43 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
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Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Vagyonhasznositasi és Uzemeltetési Iroda
64. §

(1)#’Az Iroda feladata az egyetemi ingatlanvagyon allapotanak naprakész nyilvantartasa,
a létesitményfenntartas kozép- és hosszu tavu tervezése, az allagmegodvas elveinek
kidolgozdsa, a fenntarthatéosdg szempontjainak érvényesitése, valamint az ingd és
ingatlanvagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatok el6készitése és végrehajtasa.

(2) Az Iroda koordindlja az Egyetem biztonsagtechnikai és Grzésvédelmi rendszereinek
m(ikodtetését,  kozremilkodik az  Egyetem  beruhazasainak  elGkészitésében,
végrehajtasaban.

(3) Az Iroda feladata a létesitménylzemeltetési feladatok tervezése, szervezése és
felligyelete az Egyetem valamennyi |étesitménye tekintetében, tovabba az egyetemi
létesitmények miikodési rendjének biztositasa, az Egyetem ingatlanjait érint6 szervezési
feladatok ellatasa, valamint az ezekkel kapcsolatos tajékoztatasok biztositasa.

(5)*Az TIroda feladata az Egyetem campusainak Uizemeltetéséhez kapcsolodo
korszer(sitési koncepcidk kidolgozasa, valamint annak végrehajtdsaval 0sszefliggd
feladatok megvaldsitasaban vald kézrem(ikodés.

A Vagyonhasznositasi és Uzemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata

Vagyonhasznositasi Osztaly
65. §%°

Az Osztaly feladata az Egyetem sajat és rabizott ingatlan vagyonanak hasznalataval,
valamint az ingd és ingatlan vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
hasznositasi lehet0ségek feltarasa, a hasznositas el6készitése és végrehajtasa,
lebonyolitasban valé kézrem(ikodés. Feladatkorében egylttmikodik a koltségvetési
szervekkel és mas partnerekkel az egyetemi |étesitmények gazdasdgos miikodtetése és
kihasznaltsaga érdekében.

Létesitményiizemeltetési és Campusfejlesztési Osztaly>°
66. §5!

(1) Az Osztaly feladata az egyetemi létesitmények (zemeltetésével kapcsolatos feladatok
tervezése, szervezése és koordinalasa, az (zemeltetés hatékonysaganak biztositasa, az
elvégzett feladatok mindségellen6rzése, tovabba a karbantartasi és felljitasi igények
kezelése, az ezekkel kapcsolatos feladatok 6sszehangoldsa, a tlz-, munka-, baleset-,
kornyezetvédelmi feladatok elldtdsdnak koordindldasa, mely feladatai tekintetében
egyuttm(ikodik az Egyetem felelds szervezeti egységeivel.

(2) Az Osztaly feladata az Egyetem campusainak fejlesztésével kapcsolatos kozép- és
hosszutavu koncepcié kidolgozasa, az energia- és hulladékgazdalkodas hatékonysaganak
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javitasaval és a fenntarthatdésaggal, a campusok kozosségi tereinek fejlesztésével
Osszefliggl feladatok tervezése és magvaldsitdsukban vald kozremiikodés.

67. §%2

Sportiroda
68. §

(1)>3Az Iroda feladata az egyetemi sportvagyon és sportlétesitmények rendeltetésszer(
hasznalatédnak biztositasa, azok sportcéli hasznositasanak el6készitése, sportesemények
szervezése, valamint a sportlétesitményekben megvaldsuld testnevelési, kiképzési és
egyéb sportfoglalkozasok létesitmény-hasznalatanak koordinacidja. Az Iroda felel6s a
sportegyeslletekkel, az allami és piaci szereplokkel kapcsolatos sportegylittmikodés
megszervezéséért, valamint az Egyetem sportéletét meghatarozé egyetemi
sportkoncepciéo megvaldsitasaért.

(2) Az Iroda 6sszedllitja az egyetemi sportversenynaptart, koordinalja a sportversenyeken
torténé egyetemi megjelenést, e feladat tekintetében szorosan egylttmkodik a
testnevelésért felel6s oktatasi, valamint a kozponti kommunikacioért felelés szervezeti
egységgel és az NKE Sportegyeslilettel.

A Sportiroda szervezeti egységeinek feladata

Sportszervezési és Egylittmiikodési Osztaly
69. §°*

Az Osztély koordindlja a versenynaptar Osszedllitdsat és a sportversenyeken torténd
egyetemi megjelenést, egylttmikddésben az Egyetem kézponti kommunikacidjaért felelds
szervezeti egységével, tovabbd kozrem(ikodik a sportmarketing és kommunikacids
feladatok, valamint az egyetemi sportinformacios rendszer m(ikbdtetésében.

Sportlétesitmény Koordinacios Osztaly
70. §

Az Osztaly 6sszehangolja a sportlétesitményekben megvaldsuld testnevelési, kiképzési és
mas sporteseményeket, illetve az egyéb rendezvényeket. Felligyeli az egyetemi
sportvagyon és sportlétesitmények rendeltetésszerl(i hasznalatat, tovabba az Osztaly
szervezi a sportlétesitmények szabad kapacitasainak hasznositasat és egyltttmikodik az
egyetemi sportlétesitmények Uzemeltetési feladatainak végrehajtasaban.

71. §°

52 A szakaszt és azt megel6z6 alcimet hatalyon kivil helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
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Informatikai Igazgatésag
72. §

(1) Az Igazgatdésag biztositja az Egyetem informatikai rendszereinek magas szinvonalul
m(ikodtetését, szakmai és karbantarto fejlesztését.

(2) Az Igazgatosag gondoskodik az Egyetem Informatikai Stratégiajarél és az abban
foglaltak megvaldsitasardl, az informatikai rendszerek stratégiai alapelvek szerinti Uj
fejlesztéseirdl, az egyetemi informatikaval szemben tamasztott kovetelményeknek vald
megfelel6ségrol.

(3)°°Az Igazgatdsag az igazgato vezetésével mikodik.

Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Informatikai Szolgaltatasi Iroda
73. 8§

Az Iroda az informatikai szolgaltatasokat teljes életciklusukon keresztill menedzseli. Az
informatikai szolgaltatdsokat, és tamogatja azok bevezetését. Az informatikai
szolgalatatasok kezelése kapcsan gondoskodik az egyetemi szint(i informatikai adat- és
informacidévédelem hatalyos jogszabalyi kdrnyezet, a hazai és nemzetkozi gyakorlatok és
az informatikai stratégia szerinti megfeleléségérdl.

Az Informatikai Szolgaltatasi Iroda szervezeti egységeinek feladata

Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly
74. §

Az Osztdly biztositja az alaptantermek és szakkabinetek informatikai rendszereinek,
oktatastechnikai és audiovizualis eszkozeinek Gizemeltetését, a kozvetlen felhasznaldk és
az egyetemi rendezvények informatikai tdAmogatasat.

Infokommunikacios és Biztonsagi Osztaly
75.§

Az Osztaly szakmailag elGkésziti, és nyomon koveti a telekommunikaciés szolgaltatasok
mUikodését, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal és a kapcsoldédd tarsszerveivel, tovabba
biztositja az Egyetem telekommunikacios és biztonsagtechnikai eszkdzeinek miikodését,
Uzemeltetését. Az Osztaly feladatai kozé tartozik az Egyetem digitdlis bels6é és kiilsé
elérés( fellletein, tovabba a teljes végfelhasznaldi eszkdzallomanyon értelmezett digitalis
tartalmak publikdldsanak tdmogatdsa.

56 Modositotta a 31/2020. (II. 26.) szenatusi hatarozat.



Rendszeriizemeltetési Iroda
76. §

Az Iroda Gizemelteti és felligyeli a feladatkorébe tartozd egyetemi kézponti alkalmazasokat,
biztositja az Egyetem informatikai rendszereinek magas rendelkezésre allasat, biztonsagos
mukodését és ezen rendszerek tekintetében teljes kord felhasznaldi tdamogatast nyujt.

A Rendszeriizemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata

Alkalmazasfeliigyeleti Osztaly
77. §%

Az Osztaly biztositja a virtualis szerverkérnyezet, szerver operacids rendszerek, mentési
és tarold eszkozok Uzemeltetését, az informatikai halézatok felligyeletét és a
munkaallomas menedzsmentet (masod-, harmadszintl hiba és incidenskezelés), biztositja
az egyetemi adat- és informacids adatvagyon elektronikus védelmét, valamint ellatja a
kozponti tovabbképzési informatikai rendszer alapinfrastruktirajanak Gzemeltetését.

Felhasznalé Tamogatasi Osztaly
78. §

Az Osztdly latja el az egyetemi informatikai Ugyfélszolgalat-hibabejelenté fellletek
Uzemeltetését és a hibajegyek kezelését (elsGszintl felhasznaldi tamogatas). Az Osztaly
kozvetlen informatikai tdmogatast nyujt a felhasznaldk részére.

Digitalis Informacidszervezési Osztaly>2
78/A. §8°°

Az Osztdly feladata az Egyetemhez kot6d6 digitdlis fellletek és alkalmazasok tartalmanak
fellgyeletét biztositd rendszer mi(ikddtetése, valamint az Osztaly felel a digitalis
alkalmazasok adatminGségének és hatékonyabb m(ikodésének fejlesztéséért.

Kommunikacids és Program Igazgatésag
79.§

(1)%%A Rektori Hivatal szervezetébe tartozd Igazgatdsag felelds az Egyetem kommunikacios

,,,,,

marketing tevékenységéért, valamint kozponti és klils6s rendezvényeinek szervezési
feladatai ellatasaért.

(2) Az Igazgatosag a fétitkar felligyeletével és az igazgatd vezetésével mikodik.
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Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Kommunikacios Iroda‘?
80. §

(1) Az Iroda feladata az Egyetem sajtd, marketing és kommunikaciés tevékenységének
iranyitasa és koordinalasa, sajtoesemények és -megjelenések szervezése, felligyelete, az
Egyetem kommunikacids tevékenységének iranyitdsa és koordinalasa.

(2) Az Iroda felel az Egyetem koOz6sségi médiajelenlétéért, az egyetemi honlap
hirfolyamanak és eseménynaptaranak aktualizalasdért, az Egyetemet népszerlsito
marketing célu kiadvanyok és rekldamok szakmai elOkészitéséért, szerkesztéséért, az
egyetemi rendezvényekhez kapcsolédd kommunikacids feladatok koordinaciéjaért.

Rendezvény és Program Iroda
81.§

(1) Az Iroda felelOs az egyetemi rendezvények szakmai szervezéséért, tovabba az Egyetem
valamennyi rendezvényének megfelel6 6sszehangolasaért.

(2) Az Iroda az Egyetem kozponti, kari és kils6s rendezvényeinek szakmai

,,,,,

(3) Az Iroda feladata az egységes rendezvényszervezési stratégia megalkotdsa és
végrehajtdsa, az egyetemi rendezvénynaptdr meghatdrozdsa, a kiemelt egyetemi
rendezvényekkel kapcsolatos kreativ koncepcid kialakitasa.

Tervezési és Koordinacios Osztaly5?
82.§63

4

(1) Az Osztaly feladata a ,Nemzeti Kbzszolgdlati Egyetem”, valamint a ,Ludovika
markanév épitéséhez kapcsolédd feladatok tervezése, szervezése, megvaldsitasdhoz
kapcsolddd koordinaciés feladatok ellatasa, kapcsolattartds a megvaldsitasban
kézrem(ik6do6 partnerekkel.

(2) Az Osztaly elldtja és koordindlja az Igazgatdésag adminisztracios tevekénységét,
valamint biztositja a Nemzeti Kommunikacids Hivatal felé torténd adatszolgaltatast.

(3) Az Osztaly felel az Egyetem protokoll ajandéktargyainak és merchandising termékeinek
kezeléséért és biztositja azokat az Egyetem szervezeti egységei részére.

61 Modositotta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
62 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
63 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



