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A Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Szendtusa az Egyetem Szervezeti és M(ikddési
Rendjének mellékleteként, az Nftv. 12. § (3) bekezdésének e) pont eb) alpontjdban kapott
felhatalmazas alapjan a karhoz nem tartozo szervezeti egységek szervezeti felépitését és
feladatkorét az alabbiak 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) Eotvos Jozsef Kutatokozpont
aa)! Amerika Kutatdintézet,
ab) Eurdpa Stratégia Kutatointézet,
ac) Gazdasag és Versenyképesség Kutatointézet,
ad) Informacios Tarsadalom Kutatointézet,
ae) Kiberbiztonsagi Kutatdintézet,
af) K6zép-Eurdpa Kutatdintézet,
ag) Molnar Tamas Kutatointézet,
ah) Politika- és Allamelméleti Kutatointézet,
ai) Stratégiai Védelmi Kutatdintézet,
aj) 2 Vallas és Tarsadalom Kutatdintézet,
ak)? Igazgatoi Iroda.

2. Sajatos feladatot ellaté szervezeti egységek:

a) Stratégiai Tanulmanyok Intézete,
aa) Igazgatdi Iroda,

b) Nemzetbiztonsagi Intézet,

c) Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet,

ca) Igazgatoi Iroda,

caa) MinGségbiztositasi Osztaly,

cb) Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda,

1Modositotta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

2 Beiktatta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi hatarozat.

3 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatdrozat. Szamozasat moédositotta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi
hatarozat.



cba) Programfejlesztési és Mddszertani Osztaly,
cbb) Oktatodi-szakértGi Fejlesztési Osztaly,
cc) Tovabbképzés-szervezési Iroda,
cca) Képzésszervezési Osztaly,
ccb) Szakiranyu Tovabbképzési Osztaly,
ccc) Ugyfélszolgdlati Osztaly,
cd) 4 Digitalis Tovabbképzési Szolgaltatasok Iroda,
d) >
3. ’Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Rektori Hivatal,
aa) Human Iroda,
aaa) Humanfejlesztési Osztaly,
aab)’Személyligyi Osztaly,
aac) Személyi Juttatasi Osztaly,
ab)®logi Igazgatodsag,
aba) Jogi Iroda,
abb) Igazgatasi Iroda,
abc) °Koézbeszerzési Iroda,
abd) Kollégiumi Osztaly,
ac) 10
b) Gazdasagi Hivatal,
ba) Kéltségvetési Iroda,
baa) Kozponti Koltségvetési Osztaly,
bab) Palyazati Pénzligyi Osztaly,
bb) Kari Gazdalkodasi Iroda,
bba) Gazdalkodasi Osztaly,
bbb) Bajai Gazdalkodasi Osztaly,

4 Hatalyon kivll helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Beiktatta a 45/2021. (IV.15.) szenatusi
hatarozat.

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

6 Megallapitotta a 92/2021. (VIL. 7.) szendtusi hatarozat.

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

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

° Mddositotta a 19/2021. (II.17.) szenatusi hatarozat.

10 Hatdlyon kivul helyezte a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.



bc) Pénzligyi-szamviteli Iroda,
bca) Pénzligyi Osztaly,
bcb) Szamviteli Osztaly,
bcc) Analitikus Nyilvantartasi Osztaly,
bd) Vagyonnyilvantartasi Osztaly,
c)!! Nemzetk6zi Iroda,
ca) Nemzetk6zi Mobilitasi Osztaly,
cb) Kulfoldi Utazasszervezési Osztaly,
cc) Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztaly,
d) Fejlesztési Igazgatdsag,
da) Palyazati és Projektmenedzsment Iroda,
db) Innovacids és Technoldgiai Iroda,
e)Rektori Kabinet Iroda,
f)Belsd Ellen6rzési Iroda,
g)Oktatdsi és Tanulmanyi Iroda,
h)Tudomanyos Ugyek Iroda,
i) Stratégiai-fejlesztési Iroda,
j) Rektori Tanacsado Iroda
ja) Képzési Programok Osztaly,
jb) Ludovika Collegium Osztaly,
jc)'? Regionalis Egyuttm(ikodési Osztaly,
jd)3 Nemzetk6zi Stratégiai Osztaly,
je)'* Tudomanystratégiai Osztaly,
jf)1°> Kreativ Tanulas Osztaly,

k)¢ Adatvédelmi Iroda.

4. Szolgaltato szervezeti egységek:

a) YEgyetemi Konyvtar,

11 Megallapitotta a 45/2022. (I11.23.) szenatusi hatarozat.
12 Beiktatta a 45/2022. (II1.23.) szenatusi hatarozat.

13 Beiktatta a 45/2022. (II1.23.) szenatusi hatarozat.

14 Beiktatta a 45/2022. (II1.23.) szenatusi hatarozat.

15 Beiktatta a 45/2022. (II1.23.) szenatusi hatarozat.

16 Beiktatta a 45/2022. (I11.23.) szenatusi hatarozat.

17 Modositotta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.



aa)'® Kozponti Konyvtar,
ab) Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar Kari Konyvtar,
ac) Viztudomanyi Kar Kari Kényvtar,
ad)®®
ae) Digitalizalasi és Tartalomszolgaltatasi Osztaly,
b) 2°Campus Igazgatdsag,
ba) Uzemeltetési Iroda,
bb) Vagyonhasznositasi Iroda,
bc) Beruhazasi Iroda,
bd) Sportiroda,
c) Informatikai Igazgatdsag,
ca) Informatikai Szolgaltatasi Iroda,
caa) Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly,
cab) Infokommunikacids és Biztonsagi Osztaly,
cb) Rendszerlizemeltetési Iroda,
cba) Alkalmazasfelligyeleti Osztaly,
cbb) Felhasznalé TAmogatasi Osztaly,
cc)?'Digitalis Informacidszervezési Osztaly,
d) Kommunikacios és Program Igazgatdsag,
da)??*Kommunikacios Iroda,
db) Rendezvény és Program Iroda,
dc)?3Tervezési és Koordinacids Osztaly,
e) 2% Egyetemi Levéltar,

f) 25Ludovika Egyetemi Kiado Iroda.

18 Mddositotta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

19 Hatalyon kivil helyezte a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

20 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.
2t Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

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

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

24 Bejktatta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat. Hatalyon kivul helyezte a 45/2021. (IV. 15.) szenatusi
hatdrozat. Beiktatta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

25> Beiktatta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat.



II. AZ OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

EOtvos Jozsef Kutatékozpont

2. §

(1) A Kutatékozpont célja, hogy kutatdintézetein keresztiil, meghatarozott terileteken
stratégiai szint(i, multidiszciplinaris kutatasokat folytasson. Ezen kutatasok tudomanyos
eredményei beépilnek a karok oktatasi tevékenységébe, altaldban véve gazdagitjak az
Egyetem kutatdsi tevékenységét és erdsitik az egylttm(ikoédést mas fels6oktatasi és
tudomanyos intézmények kutatdival.

(2) A Kutatokozpont kildetése, hogy Eo6tvos Joézsef allamtudomanyi munkassaganak
eredményeit a mai kor szamara 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 Kutatéintézet2¢

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
kapcsolddd, multidiszciplinaris kutatdsokat végz6 és szervez6 kutatdintézet.

Europa Stratégia Kutatéintézet

4. 8§

A Kutatdintézet Magyarorszag Eurdpa-politikajanak kialakitasaval, a magyarorszagi és az
europai folyamatok elemzésével, az Eurdpai Unid térténetével, mikodésével, jovojével, az
eurdpai egységesiilést megalapozd, az eurdpai allamok altal k6zésen vallott értékekkel, az
Eurdépa-eszmével, valamint az eurdpai allamok kozotti integracié kérdéseivel kapcsolatos
multidiszciplinaris kutatdsokat végez és szervez.

Gazdasag és Versenyképesség Kutatointézet

5.8

A Kutatointézet a nemzeti versenyképesséqg 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. ErQsiti az Egyetem gazdasagtudomanyi tanszékei,
valamint mas hazai kdzgazdasagi kutatéhelyek kozotti szinergidkat és egyuttm(ikodéseket.

% Modositotta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.



Informacios Tarsadalom Kutatdintézet

6.§

Az infokommunikacids technoldgidknak és szolgaltatasoknak az emberre, a tarsadalomra,
a demokratikus nyilvanossagra, valamint az allamok mik&édésére gyakorolt hatasaival,
szabalyozasi kérdéseivel foglalkozd, multidiszciplinaris kutatasokat végzl és szervezd
kutatdintézet.

Kiberbiztonsagi Kutatéintézet

7.§

A Kutatdintézet célja a kiberbiztonsaggal kapcsolatos egyetemi kutatdsok szinergidira
épitve, igy kllonosen az informaciobiztonsag, a kiberb(intzés, a kiberhadviselés és a
kibervédelem, valamint a kapcsoldédd infotechnoldgiai kutatdasok koordinacidjaval
eldmozditani az Egyetem kutatdsi eredményességét, valamint koordinalni a tertleten

relevans fels6oktatdsi, kormanyzati és nemzetkozi kutatasi kapcsolatokat.

Ko6zép-Europa Kutatodintézet

8.8

A kOzép-eurdpai adllamok és nemzetek kdzos torténelmi és kulturalis 6rokségét, politikai és
igazgatasi hagyomanyait és jovobeni egyuttm(kodési lehetGségeit, valamint Eurdpa mas
allamaihoz és eltér6 hagyomanyaihoz valé viszonyrendszerét vizsgald, multidiszciplinaris
kutatasokat végzo, illetve intézménykozi képzéseket szervez6 kutatdintézet.

Molnar Tamas Kutatdointézet

9.§

A Kutatdintézet ellatja a 19-20. szazadi magyar politikai és szellemi élet szempontjabdl
meghatarozé jelentéségli tudomanyos munkak, a Rendszervaltas Gylijtemény kivételével
a tovabbi kortars gylijtemények és egyéb allamtudomanyi anyagok kutatasaval és
megdbrzésével kapcsolatos feladatokat. A kutatdintézet feladata tovabba a Molndr Tamas
(Thomas Molnar) hagyaték és szellemi 6rokség kutatdsa, feldolgozasa és hozzaférhetévé
tétele.

Politika- és Allamelméleti Kutatéintézet
10. §

A Kutatointézet feladata az allamtudomanyokon és a politikai filozéfia tudomanyan belll a
kiemelt politika- és allamelméleti kutatasok folytatdsa, publikdldas a tudomanyteriilet
meghatarozé hazai és nemzetk6ézi forumain, hazai és nemzetkdzi konferenciak
szervezése, bekapcsolodas a szakterilet vezetd 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.

Vallas és Tarsadalom Kutatdintézet 2/
11/A. §%8

A Kutatdintézet feladata a vallasok tarsadalmi és politikai szerepével kapcsolatos kutatdsok
végzése és szervezése, ezek eredményeinek hazai és nemzetkézi férumokon vald
publikalasa, konferencidk és szakmai talalkozok szervezése, egylttmikddve az érintett
tudomanyagak - klléndésen a vallastudomany, politikatudomany, torténelem,
jogtudomany, teoldgia és filozéfia — hazai és kilfoldi képviselGivel.

Igazgato6i Iroda?’
11/B. §°

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

III. A SAJATOS FELADATOT ELLATO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Stratégiai Tanulmanyok Intézete
12. §

(1) Az Intézet feladata a kodzszektor stratégiai vezet6i feladatainak ellatasara felkészitd
magyar és nemzetk6zi vonatkozasu, kiemelt jelentéségli képzési programok tervezése és
szervezése.

(2) Az Intézet kiemelt tevékenységi terliletei a kézép-eurdpai, valamint a nemzetpolitikai
egylttm(ikédés, a nemzetkozi kapcsolatok, a tehetséggondozads és a globalis
fejlesztéspolitika, valamint feladata az egyetemi szakkollégiumok koordinacidja,
egylttm(ikodéslik tdmogatasa.

(3)31

(4) Az Intézet a rektor felligyeletével és az igazgato vezetésével mikodik.

A Stratégiai Tanulmanyok Intézet szervezeti egységének feladata

Igazgatoi Iroda
13. §

27 Beiktatta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi hatarozat.

28 Beiktatta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi hatarozat.

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

30 Beiktatta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatadrozat. Szamozdsat moddositotta a 19/2021. (II. 17.) szenatusi
hatarozat.

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



Az Iroda az Intézet funkcionadlis feladatait ellatd szervezeti egysége, mely felel az
adminisztraciéért és Ugyviteli kiszolgdlast biztosit, tovabba 06sszehangolja az
egylttm(ikodd egyetemi és partner szervezetekkel kapcsolatos munkat.

Nemzetbiztonsagi Intézet
14. §

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

(2) Az Intézet a Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Karon mikoédé Katonai
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl, valamint a Rendészettudomanyi Karon mi{kddo Polgari
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl és Terrorelharitasi Tanszékbdl all.

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

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
15. §

(1) Az Intézet a kormanytisztvisel6k és kozszolgdlati tisztviselOk tovabbképzésével,
elémeneteli  vizsgarendszerrel és vezetOképzéssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott egyetemi feladatokat, valamint a ko&zszolgdlat- és kozigazgatas-
fejlesztéssel kapcsolatos sajatos fejlesztési, minGségiigyi, szervezési és szolgaltatasi,
valamint funkcionalis feladatokat lat el.

(1a)32

(1b)33 Az Intézet gondoskodik a kozponti tovabbképzési informatikai rendszer
mUikodtetésérdl és fejlesztésérdl.

(2) Az Intézet az igazgatd vezetésével m(ikodik.

A Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet szervezeti egységének feladata

Igazgatoi Iroda
16. §3*

Az Igazgatoi Iroda jogi el6készité funkcionadlis feladatkort, az intézetvezetdi feladatok
Ugyviteli és adminisztracios tdmogatasat, belso és kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésének Osszehangoldsat, valamint a Ko6zigazgatasi Tovabbképzési Intézet (a
tovabbiakban: KTI) altal kezdeményezett elGterjesztések el6készitését végzi. Gondoskodik
a kozigazgatasi tovabbképzéssel és vizsgarendszerrel Osszefiiggb intézményi
egylttm(ikodési keretek kialakitasarol és fenntartasardl.

32 Beiktatta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatdrozat. Hatalyon kivil helyezte a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi
hatarozat.

33 Beiktatta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat. Hatalyon kivil helyezte a 101/2020. (IX.23.) szenatusi
hatadrozat. Beiktatta a 45/2021. (IV.15.) szenatusi hatarozat.

34 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat.



Min6ségbiztositasi Osztaly
17. §

A MinGségbiztositasi Osztaly ellatja a kozigazgatasi tovabbképzési rendszerrel, tovabba a

......

belsé minGségiranyitasi feladatait.

Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani Iroda
18. §

A Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda feladata a kbdzigazgatdsi tovabbképzési
és vizsgarendszer, a szakiranyu tovabbképzések, és a koOzigazgatasi vezetdOképzések
tartalmi fejlesztése, tananyag-fejlesztése, minGsitése; a részt vevl oktatok, trénerek és
tutorok specialis fejlesztési szlikségleteinek tamogatasa.

Programfejlesztési és Modszertani Osztaly
19. §

A Programfejlesztési és Mdodszertani Osztaly a képzésfejlesztési terv alapjan koordinalja a
kozigazgatasi tovabbképzési programok, szakirdnylu tovabbképzési programok,
kozigazgatasi vizsgak cél- és kovetelményrendszerének kidolgozasat, a programok,
tananyagok fejlesztését és hatalyositasat. Gondoskodik a belsé képzések nyilvantartasba
vételér6 és gondozza a kdzigazgatasi tovabbképzési programjegyzéket.

Oktatoi-szakértoi Fejlesztési Osztaly
20. §

Az Oktatdi-szakértdi Fejlesztési Osztaly ellatja a kozigazgatasi vizsgarendszer, a
kézigazgatasi tovabbképzési programok, és a belsG6 tovabbképzési programok
fejlesztésében kozrem(kodd szakértdi, valamint a képzési programokban oktatoi, vagy

,,,,,,

valamint gondozza az oktatoi szakértdi és vizsgaztatdi névjegyzékeket.

20/A. §%

Tovabbképzés-szervezési Iroda
21. §

A Tovabbképzés-szervezési Iroda ellatja a koOzigazgatasi vizsgadk és a felkészito
tanfolyamok, kozigazgatasi tovabbképzések és vezetOképzések, a szakiranyu
tovabbképzések szervezésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott tisztvisel6i kor szdmara; vezeti a képzésekhez és a vizsgakhoz kapcsolodo

35 Beiktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatarozat.
Hatalyon kivil helyezte a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.



nyilvantartasokat, és mikodteti a képzésekhez és a vizsgakhoz kapcsolddo ligyfélszolgalati
rendszert.

Képzésszervezési Osztaly
22. §

A Képzésszervezési Osztaly megszervezi és lebonyolitja a koOzigazgatasi vizsgakra (a
kbzigazgatasi alap- és az ligykezelGi alapvizsgara, valamint a kdzigazgatasi szakvizsgara)
torténd felkészité tanfolyamokat és vizsgakat, vezeti a vizsgarendszerekkel kapcsolatos
orszagos nyilvantartasokat. Gondoskodik a KTI egészét érint6 kiemelt rendezvények
szervezési feladatainak ellatasarol.

Szakiranyu Tovabbképzési Osztaly
23. §

A Szakirdnylu Tovabbképzési Osztdly ellatja a szakirdnyl tovabbképzési szakok
mukodtetésével és szervezésével kapcsolatos feladatokat, tovabba kidolgozza a szakiranyu
tovabbképzési szakok képzési és kimeneti programjat.

Ugyfélszolgalati Osztaly
24, §%

Az Ugyfélszolgélati Osztaly technikai segitséget nyuit, illetve felhasznaldi Utmutatét készit
a tovabbképzésben érintettek (résztvevik, képzési referensek, képzésszervezOk) részére
a kozponti tovabbképzési informatikai rendszer hasznalataval kapcsolatban, szakmai
javaslatokat fogalmaz meg a rendszer tovabbfejlesztéséhez.

Digitalis Tovabbképzési Szolgaltatasok Iroda3?
25, §38

Az Iroda ellatja a kozszolgalati tovabbképzés digitalis tartalmakkal és maddszertannal
kapcsolatos fejlesztési, valamint a kozponti tovabbképzési informatikai rendszer
mUikodtetésével és fejlesztésével 6sszefliggl feladatokat.

25/A. §%

36 Megallapitotta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatdrozat. Megallapitotta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi
hatarozat.

37 Beiktatta a 45/2021. (IV.15.) szenatusi hatarozat.

38 Hatalyon kivil helyezte a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatdrozat. Beiktatta a 45/2021. (IV.15.) szenatusi
hatarozat.

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



IV. A FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA
Hivatalok

Rektori Hivatal
26. 8§

(1) A Hivatal ellatja és szervezi a rektor feladatkérébe tartozé - jogszabalyokban és mas
szabalyzatokban meghatarozott - vezetdi, iranyitdi és szakmai feladatok tdmogatasat.

(2) A Hivatal vezetGje a fotitkar, aki a tevékenységét a rektor altal meghatarozott
rendben végzi.

A Rektori Hivatal szervezeti egységeinek feladata

Human Iroda
27. §%

Az Iroda az Egyetem humanfejlesztési, személyligyi és személyi juttatasi feladatainak
végrehajtasaért, tovabba az Egyetem egységes létszam és bérgazdalkodasaért felelGs
szervezeti egysége.

Humanfejlesztési Osztaly
28. §

Az Osztaly feladata a karriertervezés, a kompetenciaalapu oOnértékelés és a
teljesitményértékelés tamogatasa és szervezése, a belsé tovabbképzési kinalat és az
egyéni kivaldsag fejlesztése, valamint képzésszervezés és tovabbképzési szolgaltatas.

Személyiigyi Osztaly+!
29. §

Az Osztaly feladata a kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6k esetében a teljes kor(i
személy- és munkaligyi feladatok ellatdsa, az Egyetemmel egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allok (vezényeltek, kirendeltek) esetében pedig az el6készito, egyeztets és
az Egyetemmel kapcsolatos tevékenységliket érinté személy- és munkaligyi feladatok
megszervezése és végrehajtasa.

Személyi Juttatasi Osztaly
30. §

Az Osztaly feladata a Magyar Allamkincstar altal havonta szémfejtett kozalkalmazotti
illetmények, tarsadalombiztositasi elldtdsok bérjegyzéken torténd ellendrzése, a nem
rendszeres, valamint a megbizason alapuld illetmények, valamint a havi munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtérités szamfejtése és e juttatdsok utalasanak el6készitése.

40 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
41 Mddositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.



Jogi Igazgatosag4?
31, §3

Az Igazgatdsag az Egyetem miikodésével 6sszefiiggbé igazgatasi, jogi, jogtanacsosi és
kézbeszerzési feladatok ellatasaért, az egyetemi szabalyzatok, rektori utasitasok, tovabba
a rektori vagy fGtitkari hataskorbe tartozé dontések elGkészitéséért, illetve
végrehajtasaért, valamint az Egyetem egységes igazgatasi rendjének biztositasaért felel.

Jogi Iroda*4
32. §%

Az Iroda feladata az Egyetem tevékenységével Osszefiiggl, jogi szakértelmet igénylo
feladatok ellatdsa, az egyetemi szabalyozokban 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, egylittmikodik az Egyetem
szamara jogi szolgaltatadst nyujté partnerekkel. Az Iroda kozrem(ikédik tovabba a
kormany-elGterjesztés, miniszteri rendelet vagy kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz
megalkotasara vonatkozo javaslat elGkészitésében, valamint azok véleményezésében.

Igazgatasi Iroda*®
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 vonatkozo eljaras kialakitdsa és érvényesitése, valamint a hosszi megorzési
idéhoz kotott iratok kozponti tarolasanak, selejtezésének, levéltarba kerlilésének
megszervezése és lebonyolitasa.

Kozbeszerzési Iroda*®
34. §%

Az Iroda feladata a kotelezettségvallalasi, a kozbeszerzési, tovabba a beszerzési
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa, az Egyetem feladatai ellatasahoz
szlkséges aruk, szolgaltatasok, valamint egyéb kozbeszerzések megvaldsitasa.

42 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
43 Modositotta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.
44 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
45 Mddositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
46 Modositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
47 Mddositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.
48 Modositotta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi hatarozat.
4 Mddositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Mddositotta a 19/2021. (I1.17.) szenatusi hatarozat.



Kollégiumi Osztaly
35. §

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

36. §*°

Gazdasagi Hivatal
37.§

(1) A Hivatal elldtja a gazdalkodas altalanos feladatait, kilonésen a koltségvetés
tervezésével, az el6iranyzat-moddositassal és a forrasok felhasznalasaval, a
keretgazdalkodassal, a likviditdssal, a finanszirozéssal, a készpénz- és
bankszamlakezeléssel, a vagyon nyilvantartasaval, a pénzligyi- és szamviteli rend
betartasaval, a beszamolassal, a gazdasagi teriletet érinté6 adatszolgaltatasokkal, a
kontrolling tevékenységgel és a bels6 kontrollrendszerek muikddtetésével kapcsolatos
feladatokat.

(2) A Hivatal vezetGje a gazdasagi féigazgato, 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 kotelezettségvallaldasok egyetemi szintl nyilvantartdasa, kezelése,
rendezése, és a pénzligyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos bels6 kontrollrendszerek
miikodtetése.

Kozponti Koltségvetési Osztaly
39. §°!

Az Osztdly feladata az Egyetem elemi és intézményi koltségvetésének Osszedllitdsa, az
eredeti és modositott elGiranyzatok kezelése, nyilvantartdsa, az atcsoportositasok
elokészitése, az elbiranyzatok teljes kord konyvelése és aktualizaldsa, az 6nkoltség-
szamitasi feladatok elvégzése.

50 Megallapitotta az 55/2020. (IV.24.) szenatusi hatarozat Hatdlyon kivil helyezte a 109/2020. (X.21.) szenatusi
hatarozat.
51 Mddositotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.



Palyazati Pénziigyi Osztaly
40. §

Az Osztdly részt vesz a palyazatok tervezésében és elGkészitésében, a palyazati
koltségvetés kidolgozasaban és egyéb, a finanszirozast és a gazdalkodast érintd kérdések,
valamint a megvaldsitasi tanulmanyt és a hozza kapcsolédd pénzigyi teriletet érintd
kimutatasok és elemzések elkészitésében. Feladata tovabbd a palyazat pénzlgyi,
kéltségvetési adatainak folyamatos nyomon kovetése, esetleges valtozas esetén a valtozas
bejelentésekhez és szerz6désmodositasokhoz szilkséges pénziigyi adatok szolgaltatasa, a
palyazat likviditasi tervezése, valamint a kifizetési kérelmek dsszedllitasa.

Kari Gazdalkodasi Iroda
41. §

Az Iroda feladata az elemi koltségvetés elkészitése, az intézményi koltségvetés
Osszeallitdsanak megszervezése, a tervezés rendszerének kialakitdsa és mikodtetése, a
kotelezettségvallalasok egyetemi szint(i nyilvantartasa, kezelése, rendezése, valamint a
pénzligyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos belsé kontrollrendszerekhez kapcsolodo
feladatok ellatasa.

Gazdalkodasi Osztaly
42. §

Az Osztaly a koltségvetési tervezés munkalatai sordn kidolgozza és a dékanok elé terjeszti
joévahagyasra a budapesti székhelylG karok koltségvetési tervének javaslatat. A
koltségvetési év soran figyelemmel kiséri a karok bevételi és kiadasi tervszamainak
teljesiilését, kezeli a NEPTUN pénziigyi moduljdban a kari hallgatoéi pénziigyeket.

Bajai Gazdalkodasi Osztaly
43. §

Az Osztdly a koltségvetési tervezés munkalatai sordn 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 hallgatoéi pénzligyeket.

Pénziigyi-szamviteli Iroda
44. §

Az Iroda feladata az Egyetem id6szaki koltségvetési jelentéseinek, negyedéves
mérlegjelentéseinek és éves koltségvetési beszamoldjanak Osszedllitdsa, az Egyetem
pénzligyi és szamviteli bizonylatainak teljes kor( feldolgozasa, az Egyetem alapveto
szamviteli nyilvantartasi rendszerének, a Forras SQL rendszernek a szakmai felligyelete,
és az ahhoz sziikséges atalakitasi, fejlesztési feladatok elvégzésének koordinaldsa.



Pénziigyi Osztaly
45. §

Az Osztadly feladata az Egyetem pénzeszkozeinek, szamlainak kezelése, az elGiranyzat-
felhaszndldsi keretszdmla és egyéb, a Magyar Allamkincstarnal vezetett szdmlak nyitasa,
modositasa, egyeztetése, a kincstari kartyak hasznalatanak bonyolitdsa, a hazipénztar és
a valutapénztadrak miikodtetésének biztositdsa, az addk, jarulékok és hozzajarulasok
vonatkozasaban a bevallasok elkészitése és benyUjtasa és pénziigyi rendezése.

Szamviteli Osztaly
46. §

Az Osztaly feladata f6konyvi nyilvantartas vezetése az eszk6zokrdl, forrasokrél, gazdasagi
muveletekrol, tovabba ezek értékének valtozasardl. A bérkonyvelés és a banki kdnyvelés
végrehajtasa, valamint az Egyetem koltségvetési beszamoldjanak 6sszeallitasa.



Analitikus Nyilvantartasi Osztaly
47. §

Az Osztaly feladata a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasa a Forras SQL
rendszerben, egyeztetés a fékonyvi nyilvantartassal, a kapcsoldodd szamviteli bizonylatok
kidllitdsa, szabalyszerlségének biztositasa, a negyedéves és éves zarlati feladatok
ellatdsa, az értékcsokkenések elszamoldsa, a vagyonkataszteri jelentések elkészitése.

Vagyonnyilvantartasi Osztaly
48. §°

Az Osztaly - a kilfoldi kikildetés és vendégfogadas, valamint az informatikai beszerzések
kivételével - ellatja az egyetemi szinten kiemelt termékek és egyéb szolgaltatasok
beszerzésével, megrendelésével és Uigyvitelével kapcsolatos feladatokat, mlkodteti és
feligyeli az Egyetem koOzponti raktarait, illetve szervezi és iranyitja az egyetemi vagyon
leltarfelvételét és nyilvantartasat. Az Osztaly ellatja és biztositja az egyetemi vagyon
vonatkozasaban a tulajdonos képviseletében eljaré6 Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel
vald kapcsolattartast, adatszolgaltatdst és hivatalos Gigyintézést.

Funkcionalis igazgatdsag

Nemzetkozi Iroda
49. §53

A Nemzetkozi Iroda az Egyetem nemzetkézi kapcsolatainak szervezésével, nemzetkozi
mobilitasi programokkal, nemzetkézi kommunikaciéval és marketinggel, kulfoldi
kiklldetésekkel és vendégfogadassal kapcsolatos feladatainak végrehajtédsaért felelGs
szervezeti egysége. A nemzetkézi kommunikaciéval és marketinggel kapcsolatos
feladatokat a Kommunikaciés és Program Igazgatdsaggal egylttmikodésében latja el.
Kiemelt feladata a rektor altal meghatarozott stratégiai feladatok funkcionadlis
végrehajtasa.

A Nemzetkozi Iroda szervezeti egységeinek feladata®*

Nemzetkozi Mobilitasi Osztaly
50. §5°

Az Osztaly feladata a nemzetk6zi mobilitasi programok egyetemi szint( képviselete,
nyilvantartdsa és igazgatasi koordinaciéja, a nemzetk6zi mobilitdssal kapcsolatos
események szervezése, koordinacidja.

52 Megallapitotta a 23/2020. (I. 29.) szenatusi hatarozat. Mddositotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat
53 Megaéllapitotta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatérozat.

54 Mddositotta a 23/2020. (I. 29.) szenatusi hatarozat.

55 Megallapitotta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatérozat.



Kiilfoldi Utazasszervezési Osztaly>®
50/A. §°7

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

(2) Az Osztaly ellatja a kulfoldi utazasszervezéssel kapcsolatos feladatok egyetemi szint(
szakmai koordinacidjat, felligyeletét.

(3)°8 Az Osztaly végzi a karhoz nem tartozé szervezeti egységek, - ide nem értve az
Stratégiai Tanulmanyok Intézetét, a Rektori Tanacsadd Irodat és az EOtvos Joézsef
Kutatokozpontot — nem palyazati forrasbdl finanszirozott kulfoldi kiklldetéseihez és
vendégfogaddasaihoz kapcsolddé szervezési, lebonyolitasi és nyilvantartasi feladatokat.

Nemzetkozi Kapcsolatok Osztaly
50/B. §5°

Az Osztaly feladata a Kommunikacids és Program Igazgatdsaggal egyuttmiikodésben az
Egyetem nemzetkdzi markaépitésével 6sszefiiggé kommunikacids tevékenység ellatasa,
tovabba a nemzetkdzi vonatkozasu rendezvények szervezésében vald kozrem(ikodés, a
nemzetkozi kapcsolatépitéssel és programszervezéssel kapcsolatos feladatok el6készitése
és végrehajtasanak koordinacidja, a nemzetkozi palyazati tevékenységben vald részvétel
keretében az igazgatasi koordinacio ellatasa

Fejlesztési Igazgatésag®®
50/C. §6*

Az Igazgatdésag feladata az Egyetem kiemelt fejlesztési programjainak vezetése, illetve
szervezése, a kutatas-fejlesztési és innovacids folyamatok tdmogatasa és 6sszekapcsoldsa
a palyazati és projektszervezési tevékenységgel, tovabba a kozintézményi és vallalati
kapcsolatok menedzsmentjével, valamint az Egyetem miikodési hatékonysaganak és
intézményi képességeinek tovabbfejlesztésével. Az Igazgatdsag kiemelt feladata tovabba
az egyetemi innovacidhoz kapcsolddd kozvetlen megkeresések és partnerek kezelése,
projektek és palyazatok generdlasa, felkutatdsa, ezek menedzselése, valamint az
innovacios okoszisztéma szerves részeként a start-up és spin-off lehet6ségek keresése és
értékelése partnercégek bevonasaval - palyazati konstrukcié keretein bellil - vagy
onalléan.

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

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

58 Megallapitotta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatéarozat.

59 Beiktatta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatérozat.
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A Fejlesztési Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata®?

Palyazati és Projektmenedzsment Iroda®%3
50/D. §%*

Az Iroda az egyetemi fejlesztési célok megvaldsitasa érdekében biztositja a nemzetkozi és
hazai kutatasi projektek, palyazati programok el6készitését és végrehajtasat. Az Iroda a
kari szintl megvaldsitasra épllé projektek el6készitését, szervezését és szakmai
megvaldsitasat a karok fejlesztési osztalyainak a projektalapitd, illetve projektel6készitd
dokumentumokban meghatarozottak szerint térténé bevonasaval végzi.

Innovacios és Technolégiai Iroda%®
50/E. §%°

Az Iroda feladata az egyetemi innovacidés koérnyezet épitése, a kils6 (kormanyzati,
egyetemi  és  vallalati) innovaciés  kapcsolatok  kezelése, az  innovacids
tehetségmenedzsment mikodtetése, a technoldgia-transzferek kidolgozasa, valamint a
szellemi tulajdonvédelmi rendszer miikodtetése.

Onallé jogallasa irodak

Rektori Kabinet Iroda
51. §

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

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

Rektori Tanacsado Iroda®’
51/A. §%8

(1) Az Iroda biztositja a rektori feladatelldtds kozvetlen szakmai tdmogatasat, melynek
keretében ellatja a rektor altal meghatarozott, kiemelt jelentéségli egyetemi
programokkal, tevékenységekkel kapcsolatos szakmai feladatokat, valamint javaslatokat
fogalmaz meg a rektor részére ezekkel 6sszefliggésben. Munkaja soran egytttmikodik az
egyetemi és a kari szervezeti egységekkel, valamint az Egyetem tulajdonlasa vagy
tulajdonosi joggyakorlasa mellett m(ikod6 gazdalkodd szervezetekkel.

&2 Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.

& Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.
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& Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.
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hatarozat.
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(2) Az Iroda a rektor felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.

Képzési Programok Osztaly®®
51/B. §7°

Az Osztaly ellatja mas szervezeti egységhez nem tartozd sajatos hazai és nemzetkozi
képzési programokkal kapcsolatos fejlesztési, mindségbiztositasi, valamint szervezési és
szolgaltatasi feladatokat.

Ludovika Collegium Osztaly”?!
51/C. §72

(1) Az Osztéaly ellatja a Ludovika Collegium hallgatdi tehetséggondozé program szakmai
tartalmanak kidolgozasaval, valamint megvaldsitasaval és fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat.

(2) Az Osztaly biztositja a Program mikodésével 6sszefiiggésben sziikséges szervezeti és
személyi kereteket.

Regionalis Egyiittm(ikodési Osztaly
51/D. §73

Az Osztdly feladata — a Nemzetkdzi Stratégiai Osztallyal egyittmikddésben — az Egyetem
regionalis kapcsolatainak fejlesztése, a regionalis egylttm(kodési stratégia el0készitése,
valamint végrehajtasanak tamogatasa.

Nemzetkozi Stratégiai Osztaly
51/E. §7%

.77

megvaldsitasat és nyomon kovetését, valamint elGsegiti az Egyetem m(ikodését és
iranyitasat érint6 operativ feladatok végrehajtasat.

(2) Az Osztaly feladatkorébe tartozik kilondsen az Egyetem nemzetkodzi kapcsolatainak
fejlesztése, e korben egyes kiemelt jelent6ségli feladatok végrehajtasa, a
nemzetkoziesitéssel O0sszefliggl stratégiai dontések elOkészitése, illetve a karok és a
kutatointézetek nemzetkodzi kapcsolataival 6sszefliggl stratégiai koordinaciés feladatok
ellatasa.

Tudomanystratégiai Osztaly
51/F. §7°

© Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.
0 Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.
"1 Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.
2 Beiktatta a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatarozat.

73 Beiktatta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatarozat.
74 Beiktatta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatarozat.
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(1) Az Osztdly feladata az Egyetemen folyd tudomanyos munka nemzetkozi
versenyképességének eldmozditasa, kilonos tekintettel a nemzetkozileg indexalt
publikaciok megjelentetésének tdmogatasara.

(2) Az Osztaly feladatkorében - egylttm(ikédve a nemzetkoziesitésért felelés egyéb
szervezeti egységekkel - megszervezi az oktatdi és a vezetdi mentoralassal, a személyi
allomanyt érinté mérésekkel és monitoringgal, valamint a kutatasfinanszirozassal
Osszefiiggl tevékenységeket.

Kreativ Tanulas Osztaly
51/G. §7¢

(1) Az Osztdly szervezi és iranyitja az Egyetem 2020-2025. évekre sz6lé
Intézményfejlesztési Tervében az Oktatasstratégia f6 iranyaként meghatarozott Kreativ
Tanulas Program (a tovabbiakban: Program) megvaldsitasat.

(2) Az Osztaly feladatkorébe tartozik kilondsen a karokon m(ikdédd kreativ tanuldssal
kapcsolatos tevékenység iranyitasa, a Program megvaldsitdsahoz sziikséges elemzések és
kutatasok elkészitése, oktatasmoddszertani és pedagdgiai képzések megszervezése,
mentorprogram miikodtetése, valamint a Program megvaldsitasat tamogatd tovabbi
tevékenységek koordinalasa.

(3) Az Osztdly feladatkorében eljarva javaslatot tehet az Egyetem képzési programjanak
a Program megvaldsitasat célzo fejlesztésére.

(4) Az Osztaly szakmai felligyeletét az oktatasi Ggyekért felel6s rektorhelyettes, illetve az
Allamtudoményi és Nemzetkézi Tanulmanyok Kar oktatdsi tgyekért felelds
dékanhelyettese latja el.

76 Beiktatta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi hatarozat.



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 bels6 rendelkezések szerinti mlkodést
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 tgyekkel 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 kutatasi tevékenységére iranyuld
statisztikak készitése és kezelése.

Adatvédelmi Iroda
55. §77

Az Iroda tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsat, amelynek keretében
gondoskodik kiilontsen a személyes adatok kezelésének és védelmének jogszerliségérol.
Munkaja soran egylttmikodik az egyetemi és kari szervezeti egységekkel. Az Iroda az
adatvédelmi tisztvisel6 vezetésével miikodik.

Stratégiai-fejlesztési Iroda
56. §

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

77 Hatalyon kivil helyezte a 92/2021. (VII. 7.) szenatusi hatdrozat. Beiktatta a 45/2022. (III. 23.) szenatusi
hatérozat



56/A. 8§78

V. A SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Egyetemi Konyvtar”®
57. §0

(1) Az Egyetemi Konyvtar feladata az Egyetem munkatarsai és hallgatoi szamara kényvtari
szolgaltatasok nyujtasa, ellatasuk a tevékenységilikh6z sziikséges szakirodalommal és
adatbazisokkal, sajat gylijteményei és szolgaltatasai Utjan, a magyar kényvtari rendszer
mas konyvtaraival egytttmikodve.

(2) Az Egyetemi Konyvtar a tudomanyos rektorhelyettes felligyeletével és a fGigazgato
vezetésével mikodik.

Az Egyetemi Konyvtar szervezeti egységeinek feladata

Kozponti Konyvtars!
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
szolgaltatasok biztositasa.

61. §%2
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Digitalizalasi és Tartalomszolgaltatasi Osztaly
62. §°3

Az Osztaly az Egyetemi Konyvtar a digitalizalassal, tartalomszolgaltatassal, oktatast és
kutatast tamogatd nyilvantarté rendszerekkel, valamint koényvtari informatikaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

Szolgaltatasi igazgatésagok

Campus Igazgatosag
63. §%

(1) Az Igazgatdsag végzi az Egyetem létesitménylizemeltetési feladatait, gondoskodik a
létesitmények rendeltetésszerli m(ikodtetésérdl, a vagyonbiztonsagi feladatok ellatasarol,
felel6s az Egyetem tlz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi feladatainak ellatasaért,
valamint gondoskodik a gépjarmdflotta kezelésével, lizemeltetésével, a szdllitassal és a
koltoztetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasarol.

(2) Az Igazgatdésag elldtja a vagyonhasznositassal, az ingd- és ingatlanvagyon
bérbeadasaval és egyéb hasznositdsaval 0Osszefliggd feladatokat, ennek keretében
kézrem(ikodik az egyetemi és az Egyetem altal befogadott kiils6 rendezvények
el6készitésében, és végrehajtasaban.

(3) Az Igazgatdésag felelés az ingatlanokhoz, az ingatlanok Uzemeltetésével,
mUikodtetésével Gsszefliggé ingosagokhoz kapcsolddd, valamint épitési beruhazasok,
feltjitasok végrehajtasaért, tovabba ennek keretében az ezekkel 0sszefliggd jotdllasi és
szavatossagi igényekhez kapcsoldodo feladatok ellatasaért.

(4) Az Igazgatosag felel6s az Egyetem képzési programjaban meghatarozott testnevelési
és kiképzési foglalkozasokon kivili sporttevékenység szervezéséért, végrehajtja az
Egyetem sportkoncepcidjaval kapcsolatos feladatokat, valamint szervezi és tervezi az
Egyetem sportegylittm(ikodési rendszerét.

(5) Az Igazgatdsagot a campus féigazgatd vezeti.

Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Uzemeltetési Irodas’
64. §%

(1) Az Iroda feladata az ingatlanok, az ingatlanok Uzemeltetésével, miikddtetésével
Osszefliggld ingdsagok Uzemeltetésével, rendeltetésszeri mikodtetésével kapcsolatos,
valamint az ezekkel 0sszefligg jotallasi és szavatossagi igényekhez kapcsolddo feladatok
ellatasa, tovabba az egyetemi létesitmények mUlkodési rendjének elGkészitése,
betartdsdnak biztositasa.

83 Modositotta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

84 Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatadrozat.
85 Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.
86 Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatdrozat.



(2) Az Iroda biztositja az Egyetem biztonsagtechnikai és &rzésvédelmi rendszereinek
mukodtetését, kozrem(koédik az ingatlanok, az ingatlanok Uzemeltetésével,
mukodtetésével 6sszefiiggé ingdsagok Uzemeltetését érinté beruhdzasok, feldjitasok
el6készitésében, végrehajtasaban.

(3) Az Iroda biztositja az Egyetem tliz-, munka-, baleset- és kdrnyezetvédelmi feladatainak
ellatasat.

(4) Az Iroda gondoskodik a gépjarmlifiotta kezelésével, lizemeltetésével, a szallitassal,
valamint a koltoztetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasardl.

Vagyonhasznositasi Iroda®’
65. §°°

(1) Az Iroda feladata az ingd és ingatlan vagyon hasznositdsaval kapcsolatos feladatok
elldtdsa, hasznositasi lehet6ségek feltardsa, a hasznositas elokészitése és végrehajtasa,
lebonyolitdsban valé kodzremilkodés, valamint a sportlétesitményekben megvaldsuld
testnevelési, kiképzési és egyéb sportfoglalkozdsok |étesitményhasznalatanak
koordinacidja.

(2) Az Iroda kozrem(ikodik az egyetemi és az Egyetem altal befogadott kiils6 rendezvények
el6készitésében és végrehajtasaban.

Beruhazasi Iroda °
66. §%°

Az Iroda felelés az ingatlanokhoz, az ingatlanok (izemeltetésével, m(ikodtetésével
O0sszefliggd ingdsagokhoz kapcsolédd, valamint épitési beruhdzasok, felldjitasok
megvaldsitasaért, Egyetemen bellli koordinaciéjaért, a sziikséges dontés-el6készitésért és
a beruhazasok kozvetlen felligyeletéért, tovabba kozrem(ikodik a jelen § szerinti
beruhazasokkal, feltjitasokkal 6sszefligg6 jotallasi és szavatossagi igényekhez kapcsolodo
feladatok ellatasaban.

Sportiroda®!
67. §%2

(1) Az Iroda felel6s az Egyetem képzési programjaban meghatarozott testnevelési és
kiképzési foglalkozasokon kiviili sporttevékenység szervezéséért, végrehajtja az Egyetem
sportkoncepciojaval kapcsolatos feladatokat, valamint szervezi és tervezi az Egyetem
sportegylttmikodési rendszerét.

(2) Az Iroda 6sszedllitja az egyetemi sportversenynaptart, koordinalja a sportversenyeken
torténé egyetemi megjelenést.

87 Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatdrozat.

88 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.
82 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatdrozat.
%0 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.
°1 Beiktatta a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.

92 A szakaszt és azt megel6z6 alcimet hatalyon kivil helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Beiktatta a
109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.



68. §°3

69. §%

70. §%

71. §%

Informatikai Igazgatésag
72. §

(1) °7A Rektori Hivatal szervezetébe tartoz6 Igazgatdsag biztositja az Egyetem informatikai
rendszereinek magas szinvonall mikodtetését, szakmai és karbantarto fejlesztését.

(2) Az Igazgatésag gondoskodik az Egyetem Informatikai Stratégiajarol és az abban
foglaltak megvalositasarél, az informatikai rendszerek stratégiai alapelvek szerinti U(j
fejlesztéseir6l, az egyetemi informatikaval szemben tamasztott kovetelményeknek vald
megfeleldségrol.

(3)°8Az Igazgatosag a fétitkar felligyeletével és az igazgatd vezetésével mikodik.

Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Informatikai Szolgaltatasi Iroda
73.§

Az Iroda az informatikai szolgaltatasokat teljes életciklusukon keresztil menedzseli. Az
Egyetem informatikai stratégidajaval O0sszhangban elemzi, megtervezi az Uj, innovativ
informatikai szolgaltatdasokat, és tamogatja azok bevezetését. Az informatikai
szolgalatatasok kezelése kapcsan gondoskodik az egyetemi szint(i informatikai adat- és
informacidovédelem hatalyos jogszabalyi kérnyezet, a hazai és nemzetk6zi gyakorlatok és
az informatikai stratégia szerinti megfelel6ségérdl.

Az Informatikai Szolgaltatasi Iroda szervezeti egységeinek feladata

Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly
74.§

93 Hatalyon kivil helyezte a 109/2020. (X.21.) szenatusi hatarozat.

%4 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Hatdlyon kivil helyezte a 109/2020. (X.21.) szenatusi
hatarozat.

95 Megallapitotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Hatalyon kivil helyezte a 109/2020. (X.21.) szenatusi
hatarozat.

% A szakaszt és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kivil helyezte a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

97 Modositotta a 37/2021. (III. 18. ) szenatusi hatarozat.

%8 Modositotta a 31/2020. (II. 26.) szenatusi hatarozat. Megallapitotta a 37/2021. (III. 18.) szenatusi hatarozat.



Az Osztdly biztositja az alaptantermek és szakkabinetek informatikai rendszereinek,
oktatastechnikai és audiovizualis eszkdzeinek izemeltetését, a kozvetlen felhasznaldk és
az egyetemi rendezvények informatikai tamogatasat.

Infokommunikacios és Biztonsagi Osztaly
75. §°°

Az Osztaly szakmailag elGkésziti, és nyomon koveti a telekommunikaciés szolgaltatasok
m(ikodését, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal és a kapcsoldédd tarsszerveivel, tovabba
biztositja az Egyetem telekommunikacidos eszkdzeinek mikodését, lizemeltetését. Az
Osztaly feladatai kozé tartozik az Egyetem digitalis bels6é és kiils6 elérésl fellletein,
tovabba a teljes végfelhasznaldi eszkozallomanyon értelmezett digitdlis tartalmak
publikaldsanak tdmogatasa.

Rendszeriizemeltetési Iroda
76. 8§

Az Iroda Gzemelteti és felligyeli a feladatkorébe tartoz6 egyetemi kézponti alkalmazasokat,
biztositja az Egyetem informatikai rendszereinek magas rendelkezésre alldsat, biztonsagos
miikddését és ezen rendszerek tekintetében teljes korl felhaszndldi tdmogatast nydijt.

A Rendszeriizemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata

Alkalmazasfeliigyeleti Osztaly
77. §'°°

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

Felhasznalé Tamogatasi Osztaly
78. §

Az Osztaly latja el az egyetemi informatikai Ugyfélszolgalat-hibabejelentd felliletek
Uzemeltetését és a hibajegyek kezelését (elsGszintl felhasznaldi tamogatas). Az Osztaly
kézvetlen informatikai tdmogatast nyuljt a felhasznaldk részére.

%9 Modositotta a 116/2020. (XII.17.) szenatusi hatarozat.
100 Megallapitotta a 77/2020. (VI.17.) szenatusi hatdrozat.



Digitalis Informacidoszervezési Osztaly'°!
78/A. §102

Az Osztaly feladata az Egyetemhez kot6d6 digitalis felliletek és alkalmazasok tartalmanak
felligyeletét biztositd rendszer mikodtetése, valamint az Osztaly felel a digitalis
alkalmazasok adatmindségének és hatékonyabb mikodésének fejlesztéséért, tovabba
ellatja az egyetemi digitalis nyomda mikédtetését.

Kommunikacids és Program Igazgatésag
79. §

(1)'93A Rektori Hivatal szervezetébe tartoz6 Igazgatésag felelés az Egyetem
kommunikacios tevékenységének koordinalasaért, kililsé és belsé kommunikacidjaért,
sajtokapcsolataiért, marketing tevékenységéért, valamint kozponti és kilsGs
rendezvényeinek szervezési feladatai ellatasaért.

(2) Az Igazgatdsag a fotitkar feligyeletével és az igazgato vezetésével mikodik.

Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata

Kommunikacidés Irodal®?
80. §

(1) Az Iroda feladata az Egyetem sajtd, marketing és kommunikaciés tevékenységének
irdnyitasa és koordinalasa, sajtéesemények és -megjelenések szervezése, felliigyelete, az
Egyetem kommunikacids tevékenységének iranyitdsa és koordinalasa.

(2) Az Iroda felel az Egyetem kozOsségi médiajelenlétéért, az egyetemi honlap
hirfolyamanak és eseménynaptaranak aktualizdlasdért, az Egyetemet népszerlsito
marketing céld kiadvanyok és rekldmok szakmai el6készitéséért, szerkesztéséért, az

.....

Rendezvény és Program Iroda
81.§

(1) Az Iroda felel6s az egyetemi rendezvények szakmai szervezéséért, tovabba az Egyetem
valamennyi rendezvényének megfelelé 6sszehangolasaért.

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

.....

(3) Az Iroda feladata az egységes rendezvényszervezési stratégia megalkotdsa és
végrehajtasa, az egyetemi rendezvénynaptar meghatdrozasa, a kiemelt egyetemi
rendezvényekkel kapcsolatos kreativ koncepcié kialakitasa.

101 Bejktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

102 Bejktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat. Mddositotta a 37/2021. (III. 18.) szendtusi hatdrozat.
103 Mddositotta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

104 MAdositotta a 23/2020. (I.29.) szenatusi hatarozat.



Tervezési és Koordinaciés Osztaly10>
82_§106

(1) Az Osztaly feladata a ,Nemzeti Kozszolgalati Egyetem”, valamint a ,Ludovika”
markanév épitéséhez kapcsolédd feladatok tervezése, szervezése, megvaldsitasahoz
kapcsolddé koordinacidos feladatok ellatdsa, kapcsolattartds a megvaldsitasban
kozrem(ikodo6 partnerekkel.

(2) Az Osztaly ellatja és koordindlja az Igazgatdsag adminisztracios tevekénységét,
valamint biztositja a Nemzeti Kommunikacids Hivatal felé tortén6 adatszolgaltatast.

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

Egyetemi Levéltar'?’
83_§108

(1) A Levéltar ellatja a fels6oktatasi levéltarokra vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, igy klilonosen illetékességi korének megfelelden kizardlagos joggal atveszi és
megobrzi az Egyetem és jogel6djeinek nem selejtezhet6 koziratait, tovabba jogszabaly
alapjan gydjti és atveszi a gyUjtokorébe tartozé maradando értékl maganiratokat.

(2) A Levéltar létrehozza és muilkodteti az Egyetem e-levéltarat. A Levéltar
egyetemtorténeti, levéltar-, és torténettudomanyi tevékenységének, valamint
gyljtékorének megfelel6 szakkényvtarat, szabadpolcos kézikonyvtarat hozhat létre.

(3) A Levéltar egyuttm(kodik a hazai és kulfoldi levéltari és felsGoktatasi levéltari
haldzattal, tudomanyos intézményrendszerrel.

(4) A Levéltar a tudomanyos rektorhelyettes felligyeletével, és a Levéltar vezetbje
vezetésével mikodik.

Ludovika Egyetemi Kiado Iroda'®®
84.§11°

Az Iroda teljes korlien ellatja a Ludovika Egyetemi Kiadé miikodésével kapcsolatos
feladatokat, igy kilonosen ellatja a Kiaddi Bizottsag altal tamogatott és az Egyetem
érdekkorébe tartozo kényvek, kiadvanyok, folydiratok és egyéb kommunikacids termékek
digitdlis és nyomtatott kiadasanak és terjesztésének el6készitésével kapcsolatos
feladatokat, kezeli az ezekkel 6sszefliggdé klils6 nyomdai szolgaltatdsokat, valamint
tamogatja a kiadvanyok kereskedelmi értékesitését.

105 Bejktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

106 Bejktatta a 23/2020. (1.29.) szenatusi hatarozat.

107 Bejktatta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

108 Bejktatta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat. Hatalyon kivil helyezte a 45/2021. (IV. 15.) szenatusi
hatarozat. Beiktatta a 75/2021. (VI.16.) szenatusi hatarozat.

109 Bejktatta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat.

110 Bejktatta a 101/2020. (IX.23.) szenatusi hatarozat. Mdédositotta a 37/2021. (III. 18.) szenatusi hatarozat.



