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A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I. KOTET
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

3. szama melléklet

AZ ALLAMTUDOMANYI ES KOZIGAZGATASI KAR
SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATKORE



A Nemzeti K6zszolgélati Egyetem Szendtusa az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Rendjének
mellékleteként az Nftv. 12. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontjaban kapott felhatalmazas
alapjan az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar (a tovabbiakban: Kar) szervezeti felépitését
¢s feladatkorét az aldbbiak szerint allapitja meg.

I. A KAR RENDELTETESE ES FELADATA
1. §

A Kar feladata:

a)

b)

az Egyetem alapit6 okiratanak megfeleléen olyan kozigazgatasi szakemberek felséfoku
képzése, akik szakmailag és erkolcsileg egyarant méltok arra, hogy a kozigazgatasban
tisztséget tolthessenek be, tovabba magas szakmai szinvonalon képesek a magyar
kozigazgatds megbecsiilésének, elismerésének megerdsitésére,

az allamtudomanyi és kozigazgatasi felsdoktatds miivelése, a kozigazgatasi tisztviseldi
¢letpalyara felkészitd allamtudoményi és alapképzési szakok, valamint a hozzajuk
kapcsolodo mesterképzési szakok, ideértve az dllamtudomanyi doktori cim hasznélatara
jogositd osztatlan szakot is, tovabba a kozszolgalati életpalyat tdimogatd tovabbi alap — és
mesterképzési szakok fejlesztése és szervezése,

az allamtudomanyok, kiemelten a kozigazgatas-tudomany miivelése,

a kozigazgatasi tisztviselok tovabbképzésével ¢és vezetéképzéssel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatéarozott egyetemi feladatok elvégzése,

a kozigazgatasi eldmeneteli vizsgarendszerekkel kapcsolatos egyetemi feladatok
elvégzése,

a kozszolgalat- és kozigazgatas-fejlesztéssel kapcsolatos, az Egyetem altal ellatott egyes
feladatok elvégzése.

II. A KAR SZERVEZETI FELEPITESE
2.8

A Kar szervezeti egységei:

1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:
a) Alkotmanyjogi és Osszehasonlité Kdzjogi Tanszék,
b) Allam- és J ogtorténeti Tanszék,
c) Civilisztikai Tanszék,
d) Emberi Er6forras Tanszék,
e) Kormanyzastani és Kozpolitikai Tanszék,

f) Kozpénziigyi és Kozgazdasagi TanszéEk,
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g) Kozszervezési €s Infotechnologiai Tanszék,
h) Lorincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Tanszék,
1) Tarsadalmi Kommunikacié TanszEk,
j) ldegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus.
2. Sajatos feladatot ellato szervezeti egységek:
a) Kozigazgatasi Tovabbképzési és Modszertani Intézet,
aa) Igazgatoi Iroda,
aaa) Mindségbiztositasi Osztaly,
ab) Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani Iroda,
aba) Programfejlesztési és Modszertani Osztaly,
abb) Oktatoi-szakértdi Fejlesztési Osztaly,
ac) Tovabbképzés-szervezési Iroda,
aca) Képzésszervezési Osztaly,
ach) Szakiranya Tovabbképzési Osztaly,
acc) Ugyfélszolgalati Osztaly,
ad) Projektfejlesztési Iroda,
ae) Kutatasmodszertani és Mérésiigyi Iroda.
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Dékani Hivatal,
aa) Igazgatasi Osztaly,

ab) Tanulmanyi Osztaly.

111. AZ OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA
Alkotmanyjogi és Osszehasonlité Kozjogi Tanszék

3. §

A Tansz¢k feladata az alkotmanyjog, az 0sszehasonlité alkotmanyjog €s az 0sszehasonlitd
kozjog témakorébe tartozd targyak oktatdsa, valamint tudomdnyos kutatas folytatdsa. A
Tanszék foglalkozik a nemzeti k6zjogi hagyomanyok €s az eurdpai alkotmanyos 0rokség,
valamint a demokratikus viladg kozjogi fejléddésének kérdéseivel is.

Allam- és Jogtorténeti Tanszék

4.§

A Tanszék feladata Magyarorszag torténeti alkotmanyanak vivmanyait, a politikatorténeti
vonatkozasokat oktatni és kutatni, a magyar allam- és jogtdrténet, a magyar kozigazgatas-
torténet ismereteit, mint a miivelddéstorténet s a magyar kozigazgatasi €s jogi kultara alapjait
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bemutatni. A jogtorténet vizsgalja a jogban rejlé eszmék, elvi tételek, tételes jogszabalyok
valtozasanak torténetét és a kiilonbozd jogintézmények hatasat a tarsadalomra, a biroi
gyakorlatra, a kozigazgatasra, a politikara és az erkdlcsre. A Tanszék végzi az ujkori és
jelenkori allamtudomany megértéséhez sziikséges torténeti megalapozas, igy kiilondsen az
egyetemes ¢€s europai koz- €s maganjogtorténet, allamtorténet, kormanyzas- és kozigazgatas-
torténet és a kapcsolodo allamtani irdnyzatok oktatasat és kutatasat.

Civilisztikai Tanszék

5. §

A Tanszék feladata a maganjog és hatarteriiletei, a tarsasagi jog, a versenyjog ¢€s a
kozbeszerzés kérdéseinek, kiemelten az allami €s kozigazgatasi feladatellatas aspektusabol
torténd oktatdsa, kutatdsa, a jogi alapmiiveltség erdsitése és a maganjog tudomdnyanak
miivelése.

Emberi Eroforras Tanszék

6.§

A Tanszék feladata a kozszolgdlat emberierdforras-gazdalkodéasanak, igazgatdsdnak és
menedzsmentjének, a kdzszolgalat jogi szabdlyozdsanak és hivatasetikdjanak, az integrités-
¢s kompetencia-fejlesztés kérdéseinek oktatasa ¢és kutatdsa. A Tanszék feladata az
Osszehangolt ¢és tervezett kozszolgalati utanpotlasképzés, valamint a kozszolgalati
¢letpalyamodell és a kozszolgalati életpalyak kozotti atjarhatosag tdmogatasa.

Kormanyzastani és Kozpolitikai Tanszék

7.8

A Tansz¢ék feladata a kormanyzas és a kozpolitika-alkotas altalanos allamtudomanyi,
jogtudomanyi ¢€s politikatudomanyi 0Osszefiiggéseinek interdiszciplindris kutatasaval a
korményzastani kimunkéldsa, a kozpolitikai folyamat mind elméleti, mind empirikus
alapokon nyugvo gyakorlatorientalt oktatasa és kutatasa.

Kozpénziigyi és Kozgazdasagi Tanszék

8. §

A Tanszék feladata a kozgazdasagtan, a koltségvetési pénziigyek, az allamhéztartds jogi,
1gazgatasi, gazdalkodasi és ellendrzési rendszerének, kiemelten az allam pénziigyi és adojogi
kérdéseinek, valamint a fejlesztéspolitika és forrasmenedzsment oktatasa és kutatasa.

Kozszervezési és Infotechnologiai Tanszék

9. §

A Tanszék feladata a kozigazgatas szervezeti, iranyitasi és miikodési dogmatikédja és
hatékonysaga, a vezetés- és szervezéstudomany, a kdzmenedzsment, a kdozszolgalatfejlesztés-
menedzsment (kozponti, teriileti, helyi) kérdéseinek oktatdsa és kutatdsa. A Tanszék
kiemelten foglalkozik a telepiilési 6nkormanyzatok €s a helyi teriiletfejlesztés oktatasaval és
kutatasaval. A Tanszék feladata a digitdlis kormanyzas, az adatvédelem ¢&s
informacioszabadsag, a kiberbiztonsag és a kozigazgatasi informaciorendszerek — illetve
tagabb értelemben az infokommunikacids technologiak — kdzszolgalattal vald kapcsolatanak
kutatasa és oktatasa.



Lorincz Lajos Kozigazgatasi Jogi Tanszék
10. §

A Tanszék feladata a kozigazgatasi jogtudomany ¢€s a kozigazgatds-tudomany korébe eso
jogelméleti, szabalyozasi és jogalkalmazasi témak oktatasa és kutatasa. A Tanszék miveli a
jogallam kozigazgatasi joganak megértéséhez sziikséges alkotmanyos ismereteket, a
kozigazgatasi jog altalanos részét, anyagi, alaki és eljarasi jogat, elemzi az alkotmanybirdsagi
¢és fels6birdsagi gyakorlat és az eurdpai kozigazgatasi jogfejlodés folyamatait. A Tanszék
végzi a szakigazgatdsok hatosagi, jogi és miitkodési aspektusainak komplex oktatasat €s
kutatasat. A Tanszék kiemelt feladata a Kar jogelédjének alapitdé tanara és egykori
féigazgatdja, Lorincz Lajos akadémikus szellemi, tudomdnyos hagyatékdnak &polasa,
mivelése.

Tarsadalmi Kommunikacio Tanszék
11. §

A Tanszék feladata a demokratikus tarsadalmi nyilvanossdg miikodésének ¢és
szabalyozasanak, a kozszolgélati kommunikaci6 értékeinek ¢és eszkdzeinek, a kommunikécios
képességfejlesztés modszereinek, valamint az Gjabb kommunikéacids eszk6zok hatdsainak
oktatasa és kutatasa.

Idegennyelvi és Szaknyelvi Lektoratus
12. §

A Lektoratus ellatja a Kar alap- és mesterképzési szakjain, nappali és levelezd tagozaton a
hallgatok idegen nyelvi és szaknyelvi képzését; a Kar feladatellatasa soran felmertil6 forditasi
¢és lektoralasi feladatokat, tovabba kozremikodik a Kar nemzetk6zi kapcsolatainak
épitésében.

IV. A SAJATOS FELADATOT ELLATO SZERVEZETI EGYSEG FELADATA
Kozigazgatasi Tovabbképzési és Modszertani Intézet
13. §

Az Intézet a kozszolgalati tisztviseldk, allami tisztvisel6k tovabbképzésével, elémeneteli
vizsgarendszerrel €s vezetoképzéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott egyetemi
feladatokat, valamint a kozszolgalat- és kozigazgatas-fejlesztéssel kapcsolatos sajatos
fejlesztési, mindségiigyi, szervezési €s szolgaltatasi, valamint funkcionalis feladatokat lat el.

Az Intézet szervezeti egységeinek feladata
Igazgatoi Iroda
14. §

Az Iroda jogi el6készitd funkciondlis feladatkorében tdmogatja az igazgatdi iligyviteli,
adminisztraciés ¢és mindségbiztositdsi feladatokat, Osszehangolja a belsé ¢és kiilsé
adatszolgaltatasi kotelezettségeket, a féosztalyok szakmai igényeit koordinalja az Egyetem és
az Apertus Nonprofit Kft. kozotti alapmiikodést tamogatd szolgaltatasi szerzdédésben
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meghatarozott szolgaltatdsok vonatkozasadban, tovabba el0késziti a Kozigazgatasi
Tovéabbképzési és Modszertani Intézet altal kezdeményezett eldterjesztéseket.

Minéségbiztositasi Osztaly
15. §

Az Osztaly ellatja a kozszolgalati és az allami tisztviseldi tovabbképzési rendszerrel, a
kozigazgatasi vizsgarendszerrel kapcsolatos mindségiranyitasi feladatokat, valamint a
Kozigazgatasi Tovabbképzési és Modszertani Intézet belsé mindségiranyitasi feladatait.

Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani Iroda
16. §

Az Troda feladata az allami tisztviselOi tovabbképzések, a kozszolgalati tovabbképzések, a
szakirdnyu tovabbképzések és a kozigazgatasi vizsgarendszer tartalmi és moddszertani
fejlesztése, az oktatasban kozremiikodok specidlis fejlesztési sziikségleteinek tamogatésa.

Programfejlesztési és Modszertani Osztaly
17. §

Az Osztaly a képzésfejlesztési terv alapjan koordinalja a kozszolgélati tovabbképzési
programok, szakiranyi tovabbképzési programok, kozigazgatasi vizsgdk cél- és
kovetelményrendszerének kidolgozasat, a programok, tananyagok fejlesztését ¢és
hatalyositasat. Az Osztdly meghatarozza — a célcsoport, a tananyag, a rendelkezésre allo
humaneréforrds ¢és infrastruktura figyelembevételével — a fejlesztendd képzések
modszertanat. Az Osztaly vizsgalja a kifejlesztett tovabbképzési programokrol érkezd
felhasznaloi  értékeléseket, javaslatokat tesz a kovetelményrendszer ¢és modszertan
modositasara.

Oktatoi-szakértoi Fejlesztési Osztaly
18. §

Az Osztaly ellatja a kozigazgatasi vizsgarendszerbe tartozd programok, a kozszolgalati
tovabbképzési programok, az allami tisztviseldi programok, €s a belsé tovabbképzési
programok fejlesztésében kozremiikodd szakértoi, valamint a képzési programokban oktatoi
vagy Vvizsgaztatdi szerepet betdltok kivalasztasi, mindsitési eljarashoz kapcsolodo feladatait.

Tovabbképzés-szervezési Iroda
19. §

Az Iroda ellatja az Egyetem illetékességébe tartozo tisztviselok, allami tisztviselok,
tigykezelok kozigazgatasi vizsgainak ¢és felkészité tanfolyamainak, az Egyetem altal
megvalositott kozszolgalati tovabbképzések, kozigazgatasi vezetdképzések, szakiranyu
tovabbképzések, valamint a Kozigazgatasi Tovabbképzési és Modszertani Intézet egyéb
rendezvényeinek szervezését. Az Iroda mikodteti a Kozigazgatasi Tovabbképzési és
Modszertani Intézet feladatkoréhez illeszkedd iigyfélszolgalati rendszert.



Képzésszervezési Osztaly
20. §

Az Osztaly megszervezi €s lebonyolitja a kdzigazgatési vizsgakra felkészitd tanfolyamokat és
vizsgakat, naprakészen vezeti a vizsgarendszerekkel kapcsolatos orszagos nyilvantartasokat.
Az Osztaly koordinalja a megyei ¢és fOvarosi korményhivatalok vizsgaszervezéssel
Osszefliggo feladatait, elvégzi a vizsgadijak elszamolasat.

Szakiranyu Tovabbképzési Osztaly
21. §

Az Osztdly kidolgozza a szakiranyu tovabbképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeit, valamint képzési programjat; szervezi az egyes szakokhoz kapcsolodo
felvételi, felkészitd és vizsgaztatasi eljarasokat.

Ugyfélszolgalati Osztaly
22. §
Az Osztaly technikai segitséget nyajt a képzésszervezési referensek, féreferensek és egyéb
szerepkorrel rendelkezd felhasznalok szamara a Probono rendszer hasznalataval
kapcsolatban; a Probono rendszer alkalmazasat segitd technikai informaciokat tartalmazo

felhasznal6i Gtmutatokat készit; tovabba szakmai javaslatokat fogalmaz meg a Probono
rendszer tovabbfejlesztésével kapcsolatban.

Projektfejlesztési Iroda
23. §

Az Iroda a szakmai és projektmenedzsment-feladatai korében ellatja a projekttervezés, a
projekt-elérehaladas és a szakmai tevékenység projekt-megfeleldségének adminisztrativ és
jogi tamogatdsdt — a pénziigyi menedzsment és kontrollok, tovabba a kozbeszerzési
menedzsment kivételével —, valamint a projekt kotelezettségvallalasok teljes kori
folyamatmenedzsmentjét.

Kutatasmédszertani és Mérésiigyi Iroda
24. §

Az Troda feladata a J6 Allam kutatasok és a Jo Allam Jelentés elkészitésének tamogatasa, a
kutatasok modszertani egységének fenntartdsa, az empirikus €s mérési feladatok elvégzése.
Az Iroda biztositja a fenntartd altal a kozigazgatds-fejlesztési programok tdmogatisara
meghatarozott kutatasi, hatdsvizsgalati, elemzési, mérési és értékelési feladatok ellatasat.

V. A FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Dékani Hivatal
25. 8§

(1) A Hivatal a Kar vezetéséhez rendelt feladatok el6készitéséhez és végrehajtasahoz
sziikséges szervezeési, igazgatasi tdimogatast nyujto funkcionalis szervezeti egység.



(2) A Hivatal felelés a Kar nemzetkozi mobilitasi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal
Osszefiiggd feladatainak szervezéséért.

(3) A Hivatal felelés a Kar oktatasszervezési feladatainak ellatasaért, valamint — a Hivatalon
beliil miikodé Tanulményi Osztaly Gtjan — a hallgatok tanulmanyi tigyeinek intézéséért.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladata
Igazgatasi Osztaly
26. §

(1) Az Osztaly feladata a Kari Tandcs miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
végzése, a Kar szabalyozasainak elokészitése, elkésziilt szabalyozasok véleményezése, a Kar
szabalyozasi kornyezetének vizsgalata, sziikség esetén javaslattétel a moddositasokra, az
egyetemi szabalyzatok, utasitdsok tervezeteinek véleményezése, valamint a kari
rendezvények és kommunikéci6 szervezése.

(2) Az Osztaly humanigazgatasi igyekben egyiittmiikodik a Human Irodéaval, és biztositja a
hallgatoi karrierszolgaltatasokat.

Tanulmanyi Osztaly
27. §

(1) Az Osztaly feladata a Kar hallgatéi tanulmanyi tgyeinek intézése, az Nftv.
rendelkezéseinek megfeleld és az Nftv. 3. szamt mellékletében szabalyozott adattartalmu
adatkezelés, a tanulmanyi nyilvantartassal, a Kar altal meghirdetett képzések tekintetében a
felvételi eljarassal Osszefiiggd feladatok ellatasa, a hallgatok torzskonyvi vagy torzslapi
adatainak az iratkezelési eldirasoknak megfeleld kezelése és megdrzése.

(2) Az Osztaly kozremiikodik a Kar képzéseinek elektronikus tanulmanyi nyilvantartd
rendszerben torténd karbantartasaban.



