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A NEMZETI KOZSZOLGALATI 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



A Nemzeti K6zszolgélati Egyetem Szendtusa az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Rendjének
mellékleteként, az Nftv. 12. § (3) bekezdésének e) pont eb) alpontjaban kapott felhatalmazas
alapjan a karhoz nem tartozd szervezeti egységek szervezeti felépitését és feladatkorét az
alabbiak szerint allapitja meg.

I. A KARHOZ NEM TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
SZERVEZETI FELEPITESE

1.§
A karhoz nem tartozé szervezeti egységek:
1. Oktatasi, kutatasi szervezeti egységek:
a) Eotvos Jozsef Kutatokozpont
aa) Amerika Tanulmanyok Kutatointézet,
ab) Eurdpa Stratégia Kutatointézet,
ac)! Gazdasag és Versenyképesség Kutatointézet,
ad) Informacios Tarsadalom Kutatointézet,
ae)? Kiberbiztonsagi Kutatintézet,
af) Kozép-Eurdpa Kutatointézet,
ag) Molnar Tamas Kutatointézet,
ah) Politika- és Allamelméleti Kutatointézet,
ai) Stratégiai Védelmi Kutatointézet.
2. Sajatos feladatot ellaté szervezeti egység:
a) Stratégiai Tanulmanyok Intézete,
b) Nemzetbiztonsagi Intézet.
3. Funkcionalis szervezeti egységek:
a) Rektori Hivatal,
aa) Human Iroda,
aaa) Humanfejlesztési Osztaly,
aab) Munkajogi Osztaly,
aac) Személyi Juttatasi Osztaly,
ab) Jogi és Igazgatasi Iroda,
aba) Jogi Osztaly,

1 Nem 1ép hatalyba a 9/2019. (V1. 26.) sz. szendtusi hatdrozat alapjan.
2 Nem lép hatalyba a 9/2019. (V1. 26.) sz. szenétusi hatdrozat alapjan.
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abb) Igazgatasi Osztaly,
abc) Kozbeszerzési Osztaly,
ac) Ludovika Campus Beruhazasi Projektiroda,

b) Gazdasagi Hivatal,
ba) Koltségvetési Iroda,

baa) Kozponti Koltségvetési Osztaly,
bab) Palyazati Pénziigyi Osztaly,
bb) Kari Gazdalkodasi Iroda,
bba) Gazdalkodasi Osztaly,
bbb) Bajai Gazdalkodasi Osztaly,
bc) Pénziigyi-szamviteli Iroda,
bca) Pénziigyi Osztaly,
bcb) Szamviteli Osztaly,
bcc) Analitikus Nyilvantartasi Osztaly,
bd) Vagyonnyilvantartasi Osztaly,
c) Nemzetkozi és Palyazati Igazgatosag,
ca) Nemzetkdzi Iroda,
cb) Palyazati és Projektmenedzsment Iroda,
d) Rektori Kabinet Iroda,
e) Bels6 Ellendrzési Iroda,
f) Tudomanyos Ugyek Iroda,
g) Oktatasi és Tanulmanyi Iroda,
h) Minéségiigyi Iroda.
Szolgaltato szervezeti egységek:
a) Egyetemi K6zponti Konyvtar és Levéltar,
aa) Egyetemi K6zponti Konyvtar,
ab) Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Kari Konyvtar,
ac) Viztudomanyi Kar Kari Konyvtar,
ad) Levéltar,
ae) Digitalizalasi és Tartalomszolgaltatasi Osztaly,
b) Campus lgazgatosag,
ba) Campus Uzemeltetési Iroda,

baa) Vagyongazdalkodasi és -hasznositasi Osztaly,



bab) Uzemeltetési Osztaly,

bac) Rendezvénybiztositasi Osztaly,

bc) Sportiroda,
bca) Sportigazgatasi Osztaly,
bcb) Sportlétesitmény Osztaly,
c) Informatikai Igazgatosag,
ca) Informatikai Szolgaltatasi Iroda,
caa) Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly,
cab) Infokommunikacios €és Biztonsagi Osztaly,
cb) Rendszeriizemeltetési Iroda,
cha) Alkalmazasfeliigyeleti Osztaly,
cbb) Felhasznald Tamogatasi Osztaly,
d) Kommunikacios és Program Igazgatosag,
da) Sajto és Marketing Iroda,

db) Rendezvény és Program Iroda.

1. AZ OKTATASI ES KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA
Eotvos Jozsef Kutatokozpont

2. §

(1) A Kutatokdzpont célja, hogy kutatointézetein keresztiil, meghatarozott teriileteken
stratégiai szintli, multidiszciplinaris kutatdsokat folytasson. Ezen kutatdsok tudomanyos
eredményei beépiilnek a karok oktatdsi tevékenységébe, altaldban véve gazdagitjdk az
Egyetem kutatasi tevékenységét ¢és erdsitik az egyiittmiikodést mas felsOoktatasi és
tudomanyos intézmények kutatoival.

(2) A Kutatokozpont kiildetése, hogy Eotvos Jozsef allamtudomanyi munkdssaganak
eredményeit a mai kor szamara atorokitse, szellemi hagyatékat apolja.

(3) A kiemelt teriiletek és témakorok kutatdsa onalloan mitkodo kutatointézetekben torténik.
(4) A Kutatokozpont a rektor feliigyeletével és az igazgatd vezetésével mitkodik.
A Kutatokozpont szervezeti egységeinek feladata
Amerika Tanulmanyok Kutatointézet

3.§

Az Amerikai Egyesiilt Allamok, illetve az észak-amerikai kontinens bel- és kiilpolitikai
viszonyaihoz, tarsadalmi, gazdaséagi vetiileteihez, a kontinens geopolitikai folyamataihoz, az
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amerikai-magyar kapcsolatokhoz, az alkotmanyossaghoz és a kozigazgatashoz kapcsolodo,
multidiszciplinaris kutatasokat végzd és szervezd kutatdintézet.

Eurdpa Stratégia Kutatdintézet

4. §

A Kutatointézet Magyarorszag Europa-politikdjanak kialakitasaval, a magyarorszagi és
az europai folyamatok elemzésével, az Eurdpai Unid torténetével, miikodésével,
jovojével, az eurdpai egységesiilést megalapozo, az eurdpai allamok altal kdzosen
vallott értékekkel, az Eurdpa-eszmével, valamint az europai allamok kozotti integracio
kérdéseivel kapcsolatos multidiszciplinaris kutatasokat végez €s szervez.

Gazdasag és Versenyképesség Kutatointézet
5.8

A Kutatointézet a nemzeti versenyképesség feltételrendszerét, nemzetkdzi modszertanat,
trendjeit, kiemelten azok gazdasagpolitikai és kozpénziigyi feltételeit kutatja és elemazi.
Kutatasi kapcsolatot épit a versenyképesség mérésével, illetve fejlesztésével foglalkozo
nemzetkozi és hazai szervezetekkel. Erdsiti az Egyetem gazdasagtudoményi tanszékei,
valamint més hazai kézgazdasagi kutatohelyek kozotti szinergidkat és egyiittmiikodéseket.

Informacios Tarsadalom Kutatointézet

6. §

Az infokommunikacids technoldgiaknak és szolgaltatdsoknak az emberre, a tdrsadalomra, a
demokratikus nyilvanossagra, valamint az allamok mikddésére gyakorolt hatasaival,
szabalyozasi kérdéseivel foglalkoz6, multidiszciplinaris kutatasokat végzd és szervezd
kutatdintézet.

Kiberbiztonsagi Kutatointézet
7.§

A Kutatdintézet célja a kiberbiztonsaggal kapcsolatos egyetemi kutatasok szinergiaira épitve,
igy kiilondsen az informéciobiztonsag, a kiberblindzés, a kiberhadviselés €s a kibervédelem,

crer

kutatasi eredményességét, valamint koordindlni a teriileten relevans felsGoktatasi,
kormanyzati és nemzetkozi kutatasi kapcsolatokat.

Kozép-Europa Kutatointézet

8. §

A kozép-eurdpai allamok és nemzetek kozds torténelmi és kulturdlis orokségét, politikai és
igazgatdsi hagyomanyait és jovébeni egylittmiikodési lehetdségeit, valamint Eurdpa mas
allamaihoz és eltérd hagyomanyaihoz vald viszonyrendszerét vizsgald, multidiszciplinaris
kutatasokat végzo, illetve intézménykozi képzéseket szervezo kutatointézet.

Molnar Tamas Kutatointézet

3 Nem 1ép hatalyba a 9/2019. (V1. 26.) sz. szenétusi hatdrozat alapjan.
4 Nem 1ép hatalyba a 9/2019. (V1. 26.) sz. szenétusi hatdrozat alapjan.
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9. §

A Kutatointézet ellatja a 19-20. szdzadi magyar politikai és szellemi ¢élet szempontjabol
meghatarozo jelentdségii tudomanyos munkak, a Rendszervaltas Gytijtemény kivételével a
tovabbi kortars gylijtemények €s egyéb allamtudoményi anyagok kutatasaval és megorzésével
kapcsolatos feladatokat. A kutatointézet feladata tovabba a Molnar Tamas (Thomas Molnar)
hagyaték ¢€s szellemi 6rokség kutatasa, feldolgozasa és hozzaférhetové tétele.

Politika- és Allamelméleti Kutatéintézet
10. §

A Kutatointézet feladata az allamtudoméanyokon és a politikai filozéfia tudomanyan beliil a
kiemelt politika- és allamelméleti kutatasok folytatasa, publikdlas a tudomanyteriilet
meghataroz6 hazai ¢és nemzetkézi forumain, hazai és nemzetkozi konferencidk
szervezése, bekapcsolodas a szakteriilet vezetd magyar és nemzetkozi kutatasi haldzataba.

Stratégiai Védelmi Kutatointézet
11. §

A Kutatdintézet feladata a stratégiai kiilpolitikai, biztonsag- és védelempolitikai, valamint a
hader6 feladatrendszerével és szervezetével, azok valtozasaival kapcsolatos kutatidsok
végzése €s szervezese.

111. A SAJATOS FELADATOT ELLATO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA
Stratégiai Tanulmanyok Intézete
12. §

(1) Az Intézet feladata a kozszektor stratégiai vezetdi feladatainak ellatasara felkészitd magyar
¢és nemzetkdzi vonatkozasu, kiemelt jelentdségli képzési programok tervezése és szervezése.

(2) Az Intézet kiemelt programja a Diplomaciai Akadémia, amelynek vezetését
programigazgato latja el.

(3) Az Intézet a rektor feliigyeletével €s az igazgato vezetésével miikodik.
Nemzetbiztonsagi Intézet
13. §

(1) Az Intézet feladata a nemzetbiztonsagi szolgédlatok hivatdsos allomanyanak alap- és
mesterszintli képzése az Egyetemen foly egyetemi oktatas keretei kozott.

(2) Az Intézet a Hadtudomanyi és Honvédtisztképzd Karon mikodé Katonali
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl, valamint a Rendészettudomanyi Karon miikodd Polgari
Nemzetbiztonsagi Tanszékbdl és Terrorelharitasi Tanszékbdl all.

(3) Az Intézet a rektor feligyeletével és az Intézet vezetdje vezetésével mikodik.



IV. A FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Hivatalok
Rektori Hivatal
14. §

(1) A Hivatal ellatja és szervezi a rektor feladatkorébe tartozd — jogszabalyokban és mas
szabalyzatokban meghatarozott — vezetdi, iranyitoi €s szakmai feladatok tdmogatasat.

(2) A Hivatal vezet6je a fotitkar, aki a tevékenységét a rektor altal meghatarozott rendben
veégzi.
A Rektori Hivatal szervezeti egységeinek feladata

Human Iroda
15. §

Az Iroda az Egyetem humanfejlesztési, munkajogi és személyi juttatasi feladatainak
végrehajtasaért, tovabba az Egyetem egységes létszam ¢és bérgazdalkodasaért felelds
szervezeti egysége.

Humanfejlesztési Osztaly
16. §

Az Osztaly feladata a karriertervezés, a kompetenciaalapi Onértékelés ¢és a
teljesitményértékelés tamogatasa €s szervezése, a belsd tovabbképzési kindlat és az egyéni
kivalosag fejlesztése, valamint képzésszervezés és tovabbképzési szolgaltatas.

Munkajogi Osztaly
17. §

Az Osztaly feladata a kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezOk esetében a teljes korti
személy- ¢és munkaligyi feladatok elldtdsa, az Egyetemmel egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allok (vezényeltek, kirendeltek) esetében pedig az elokészitd, egyeztetd és az
Egyetemmel kapcsolatos tevékenységiiket érinté személy- és munkaiigyi feladatok
megszervezése ¢s végrehajtasa.

Személyi Juttatasi Osztaly
18. §

Az Osztily feladata a Magyar Allamkincstar altal havonta szamfejtett kozalkalmazotti
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok bérjegyzéken torténd ellendrzése, a nem
rendszeres, valamint a megbizason alapulo illetmények, valamint a havi munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtérités szamfejtése és € juttatdsok utaldsanak eldkészitése.



Jogi és Igazgatasi Iroda
19. §

Az Iroda az Egyetem miikodésével 6sszefliggd igazgatasi, jogi, jogtanacsosi és kozbeszerzési
feladatok ellatasaért, az egyetemi szabalyzatok, rektori utasitasok, tovabba a rektori vagy
fotitkari hataskorbe tartozo dontések elOkészitéséért, illetve végrehajtasaért, valamint az
Egyetem egységes igazgatasi rendjének biztositasaért felel.

Jogi Osztaly
20. §

Az Osztaly feladata az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd, jogi szakértelmet igényld
feladatok ellatasa, az egyetemi szabalyozokban meghatarozott jogi vizsgalatok lefolytatésa,
az egyes jognyilatkozatok sziikkség esetén torténd jogi ellenjegyzése, az egyetemi
munkafolyamatok jogszeriiségének biztositasa. Gondoskodik az Egyetem jogi képviseletének
ellatasarol a peres és nem peres eljarasokban, egyiittmiikddik az Egyetem szdmara jogi
szolgaltatast nyjto partnerekkel. Az Osztaly kozremiikodik tovabba a kormany-eldterjesztés,
miniszteri rendelet vagy kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz megalkotasara vonatkozo
javaslat el6készitésében, valamint azok véleményezésében.

Igazgatasi Osztaly
21. §

Az Osztaly feladata a Szenatus titkarsagi teenddinek, igy elsésorban az el6terjesztések
ellenérzésének, az iilések elokészitésének, lebonyolitasanak, a jegyz6konyv készitésének, a
meghozott dontések nyilvantartasanak és az Egyetem honlapjan valo kozzétételének ellatasa.
Feliigyeli az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, valamint az egyetemi
tigyiratkezelést. Feladata az elektronikus iratkezelési rendszer egységes hasznalatara
vonatkozod eljaras kialakitasa és érvényesitése, valamint a hosszii megorzési idéhoz kotott
iratok kozponti taroldsdnak, selejtezésének, levéltarba kertilésének megszervezése ¢és
lebonyolitasa.

Kozbeszerzési Osztaly
22. §

Az Osztaly feladata a kotelezettségvallalasi, a koOzbeszerzési, tovabba a beszerzési
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa, az Egyetem feladatai ellatdsdhoz sziikséges
aruk, szolgéltatasok, valamint az épitési beruhdzasokhoz sziikséges egyéb kozbeszerzések
megvaldsitasa.

Ludovika Campus Beruhazas Projektiroda
23. §

Az Iroda a Ludovika Campus Beruhazas megvalosulasat elésegité szervezeti egység, mely
felelos a projekt Egyetemen beliili koordinacidjaért, az Egyetem dontéshozoi szdmara
sziikséges dontés-elOkészitésért és a beruhdzas kozvetlen feliigyeletéért.



Gazdasagi Hivatal
24. §

(1) A Hivatal ellatja a gazdalkodas altalanos feladatait, kiilonosen a koltségvetés tervezésével,
az eloirdnyzat-modositassal és a forrdsok felhasznalasaval, a keretgazdalkodassal, a
likviditassal, a finanszirozassal, a készpénz- ¢s bankszadmlakezeléssel, a Vvagyon
nyilvantartdsaval, a pénziigyi- és szamviteli rend betartasaval, a beszamolassal, a gazdasagi
teriiletet érintd adatszolgaltatasokkal, a kontrolling tevékenységgel ¢és a belsod
kontrollrendszerek mukodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Hivatal vezet6je a gazdasagi féigazgatd, aki a tevékenységét a rektor iranyitasa alatt
végzi.
A Gazdasagi Hivatal szervezeti egységeinek feladata
Koltségvetési Iroda

25. §

Az Iroda feladata az elemi koltségvetés elkészitése, az intézményi koltségvetés
Osszeallitasnak megszervezése, a tervezés rendszerének kialakitasa, miikodtetése. Feladata
tovabba a kotelezettségvallalasok egyetemi szintli nyilvantartasa, kezelése, rendezése, és a
pénziigyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos belsd kontrollrendszerek miikodtetése.

Kozponti Koltségvetési Osztaly
26. §

Az Osztaly feladata az Egyetem elemi és intézményi koltségvetésének dsszeallitasa, az eredeti
¢s modositott eldiranyzatok kezelése, nyilvantartasa, az atcsoportositdsok eldkészitése, az
eldiranyzatok teljes korli konyvelése és aktualizdldsa, az Onkoltség-szamitasi feladatok
elvégzése, valamint a Ludovika Campus beruhazas pénziigyi nyilvantartasa és elszamolasa.

Palyazati Pénziigyi Osztaly
27. §

Az Osztéaly részt vesz a palyazatok tervezésében €s elokészitésében, a palyazati koltségvetés
kidolgozasaban és egyéb, a finanszirozast és a gazdalkodast érint6é kérdések, valamint a
megvalositasi tanulmanyt és a hozza kapcsolodd pénziigyi teriiletet érintd kimutatdsok és
elemzések elkészitésében. Feladata tovabba a palydzat pénziigyi, koltségvetési adatainak
folyamatos nyomon kovetése, esetleges valtozas esetén a valtozas bejelentésekhez és
szerzOdésmodositasokhoz sziikséges pénziigyi adatok szolgéltatdsa, a palyazat likviditési
tervezése, valamint a kifizetési kérelmek sszeallitasa.

Kari Gazdalkodasi Iroda
28.§

Az TIroda feladata az elemi koltségvetés elkészitése, az intézményi koltségvetés
Osszeallitdsanak megszervezése, a tervezés rendszerének kialakitisa €és mikodtetése, a
kotelezettségvallalasok egyetemi szintli nyilvantartasa, kezelése, rendezése, valamint a
pénziigyi, gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos belsé kontrollrendszerekhez kapcsolddod
feladatok ellatasa.



Gazdalkodasi Osztaly
29. §

Az Osztaly a koltségvetési tervezés munkalatai soran kidolgozza és a dékanok elé terjeszti
jovahagyasra a budapesti székhelyli karok koltségvetési tervének javaslatat. A koltségvetési
¢v soran figyelemmel kiséri a karok bevételi és kiadasi tervszamainak teljesiilését, kezeli a
NEPTUN pénziigyi moduljadban a kari hallgatdi pénziigyeket.

Bajai Gazdalkodasi Osztaly
30. §

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 tervszdmainak teljestilését, kezeli a NEPTUN
pénziigyi moduljaban a kari hallgatoi pénziigyeket.

Pénziigyi-szamviteli Iroda
31. §

Az TIroda feladata az Egyetem id6szaki koltségvetési jelentéseinek, negyedéves
mérlegjelentéseinek és éves koltségvetési beszamolojanak dsszeallitasa, az Egyetem pénziigyi
¢s szamviteli bizonylatainak teljes kori feldolgozasa, az Egyetem alapvetd szamviteli
nyilvantartasi rendszerének, a Forras SQL rendszernek a szakmai feliigyelete, és az ahhoz
szlikséges atalakitasi, fejlesztési feladatok elvégzésének koordinalésa.

Pénziigyi Osztaly
32. §
Az Osztaly feladata az Egyetem pénzeszkdzeinek, szdmlainak kezelése, az eldiranyzat-
felhasznélasi keretszamla és egyéb, a Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlék nyitasa,
modositasa, egyeztetése, a kincstari kartydk hasznalatanak bonyolitasa, a hazipénztar és a

valutapénztarak mikodtetésének biztositdsa, az adok, jarulékok és hozzajaruldsok
vonatkozasaban a bevallasok elkészitése és benyujtasa €s pénziigyi rendezése.

Szamviteli Osztaly
33. §

Az Osztaly feladata fokonyvi nyilvantartas vezetése az eszkdzokrdl, forrasokrol, gazdasagi
miiveletekrdl, tovabba ezek értékének valtozasarol. A bérkonyvelés és a banki konyvelés
végrehajtasa, valamint az Egyetem koltségvetési beszamoldjanak dsszeallitasa.

Analitikus Nyilvantartasi Osztaly
34.§

Az Osztaly feladata a targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartdsa a Forras SQL
rendszerben, egyeztetés a fokonyvi nyilvantartassal, a kapcsolodo szamviteli bizonylatok
kiallitasa, szabalyszertiségének biztositdsa, a negyedéves ¢és éves zarlati feladatok ellatasa, az
értékcsokkenések elszdmolasa, a vagyonkataszteri jelentések elkészitése.
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Vagyonnyilvantartasi Osztaly
35. §

Az Osztaly ellatja az egyetemi szinten kiemelt termékek, a koziizemi és egyéb szolgéltatasok
beszerzésével, megrendelésével és tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, mukodteti és
feliigyeli az Egyetem kozponti raktarait, illetve szervezi €s irdnyitja az egyetemi vagyon
leltarfelvételét és nyilvantartasat. Az Osztaly ellatja és biztositja az egyetemi vagyon
vonatkozasaban a tulajdonos képviseletében eljar6 Magyar Nemzeti Vagyonkezel6é Zrt.-vel
valo kapcsolattartast, adatszolgéltatast és hivatalos ligyintézést.

Funkcionalis igazgatosag

Nemzetkozi ¢és Palyazati Igazgatosag
36. §

(1) Az Igazgatosag az Egyetem nemzetkdzi kapcsolatainak fejlesztésével, a nemzetkozi

valamint a palyazati tevékenységek szervezéséért és feliigyeletéért felelds szervezeti egysége.
(2) Az Igazgatosag a rektor feliigyeletével és az igazgatd vezetésével miikodik.
A Nemzetkozi és Palyazati Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata
Nemzetkozi Iroda
37. §

Az Iroda ellatja a nemzetkdzi mobilitdsi programok egyetemi szinti képviseletét,
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fenntartasat, ellatja a karok és a kutatdintézetek nemzetkozi kapcsolataival Osszefiiggd
szervezési feladatokat, valamint adatnyilvantartast és adatszolgaltatast végez a nemzetkozi
kapcsolatok teriiletén.

Palyazati és Projektmenedzsment Iroda
38. §

Az Iroda kozremiikodik az Egyetem rovid-, kozép- és hosszutavi stratégiai fejlesztési
terveinek kialakitdsaban, a fejlesztési célok megvalositasa érdekében biztositja a nemzetkozi
¢s hazai kutatasi projektek, fejlesztési programok eldkészitéseét €s veégrehajtasat.

Onallo jogdlldasi irodik

Rektori Kabinet Iroda
39. §

(1) Az Iroda tamogatja a rektori feladatok ellatasat, végrehajtasat, ellatja a rektor
tevékenységével 0sszefliggd feladatok koordinacidjat, valamint dsszehangolja és szervezi a
rektori vezetés programjat. Munkdja soran egylittmiikodik az egyetemi és a kari szervezeti
egysegekkel.

(2) Az Iroda a rektor feliigyeletével és az irodavezetd vezetésével miikodik.
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Belso Ellenorzési Iroda
40. §

(1) Az Iroda az Egyetemen folyo tevékenységek ¢és folyamatok szabalyozottsagat,
jogszerliségét vizsgalja és értékeli. Az lroda az altala feltart hianyossagok, szabalytalansagok,
illetve kedvezdtlen tendenciak felszamolasara tett intézkedési javaslatokkal biztositja a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s belsO rendelkezések szerinti mikodést €s gazdalkodast.

(2) Az Iroda a rektor feliigyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.
Oktatasi és Tanulmanyi Iroda
41. §
(1) Az Iroda ellatja €s szervezi az oktatési rektorhelyettes feladatkdrébe tartoz6 ligyek szakmai
tamogatasat.

(2) Az Iroda feladata tobbek kozott az Egyetem oktatassal kapcsolatos tevékenységének kdzponti
szervezeése, koordinadlasa, elemzo-értékeld ¢és nyilvantarto-dokumentald tevékenységének
kozponti feliigyelete, az oktatassal, valamint a tanulmanyi tigyekkel dsszefiiggé adminisztracios
tevékenység iranyitasa, felliigyelete, tovabba oktatasi, tanulmanyi, jogorvoslati tigyekkel
kapcsolatos dontéseldkeszitd feladatok ellatasa. Az Iroda iranyitja és felligyeli az allami vezetdk
oktatasba torténd bevonasat.

(3) Az Iroda az oktatasi rektorhelyettes felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.
Minéségiigyi Iroda

42. §
(1) Az Iroda feladata az egyetemi stratégiak, mindségpolitikak, minéségfejlesztési programok
készitésének modszertani koordindcidja, értékelése, a munkatervezés és beszamolas
Osszehangoldsa, a kiils értékelési eljardsokra valo felkészités és koordindcio, a belsd
onértékelések és auditok tovabba az elégedettségmérések lefolytatasa.

(2) Az Iroda az oktatasi rektorhelyettes felligyeletével és az irodavezetd vezetésével mikodik.
Tudomanyoes Ugyek Iroda
43.§

(1) Az Iroda ellatja a tudomanyos rektorhelyettes feladatkorébe tartozo ligyek szakmai
tamogatasat.

(2) Az Iroda feladata tobbek kozott a doktori iskolakkal, a doktori felvételi eljarassal, a doktori
képzés egyes teriileteivel, a fokozatszerzéssel €s a habilitacios ligyekkel kapcsolatos kozponti
feladatok ellatasa, az akkreditaciohoz sziikséges tudomanyos kritériumok kialakitdsa és
fejlesztése, a tudomanyos adatbazisok gondozasa, kontrolling rendszer miikodtetése és az
Egyetem kutatasi tevékenységére iranyuld statisztikak készitése €s kezelése.

(3) Az Iroda a tudomanyos rektorhelyettes feliigyeletével és az irodavezetd vezetésével
miikodik.
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V. A SZOLGALTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar
44. §

(1) Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar feladata az Egyetem munkatarsai és hallgatoi
szamara koOnyvtari szolgaltatdsok nyujtasa, ellatasuk a tevékenységlikhoz sziikséges
szakirodalommal és adatbazisokkal, sajat gyiijteményei és szolgaltatasai Utjan, a magyar
konyvtari rendszer mas konyvtaraival egyiittmiikodve.

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

(3) Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar a tudomanyos rektorhelyettes feliigyeletével
¢s a féigazgato vezetésével mikodik.

Az Egyetemi Kozponti Konyvtar és Levéltar szervezeti egységeinek feladata

Egyetemi Kozponti Konyvtar
45. §

(1) A Konyvtar feladata az Allamtudomanyi és Kozigazgatési Kar, a Rendészettudomanyi Kar
¢s a Nemzetkdzi és Eurdpai Tanulmanyok Kar egyetemi polgérai részére a kdnyvtari ellatas
biztositasa.

(2) A Konyvtar biztositja az Egyetemen kiviili olvasoi igények kiszolgéalasat.
Hadtudomanyi és Honvédtisztképzo Kar Kari Konyvtar
46. §

A Konyvtar feladata a Hadtudomanyi ¢s Honvédtisztképzo Kar, a Katasztrofavédelmi Intézet
¢s a Nemzetbiztonsagi Intézet egyetemi polgarai részére a konyvtari szolgaltatasok
biztositasa.

Viztudomanyi Kar Kari Konyvtar
47. §

A Konyvtar feladata a Viztudomanyi Kar egyetemi polgarai részére a konyvtari szolgaltatasok
biztositésa.

Levéltar
48. §

(1) Az egyetemi szaklevéltar a nem selejtezhetd koziratok fennmaradasa érdekében ellendrzi
az Egyetem ¢és jogelddei, mint kdzfeladatot ellatd, felsdoktatasi szolgaltatast nyujtd szervek
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét.

(2) Az egyetemi szaklevéltar illetékességi korének megfelelden kizardlagos joggal atveszi és
meg0rzi az Egyetem ¢és jogelddjeinek nem selejtezhetd koziratait, illetve jogszabaly alapjan
gyljti és atveszi a gyiijtokorébe tartoz6 maradando értékli maganiratokat.
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Digitalizalasi és Tartalomszolgaltatasi Osztaly
49. §

Az Osztdly az Egyetemi Kozponti Konyvtar ¢és Levéltarban a digitalizélassal,
tartalomszolgéltatassal, oktatast és kutatast tdmogatd nyilvantarté rendszerekkel, valamint
konyvtari informatikdval kapcsolatos feladatokat latja el.

Szolgdltatdsi igazgatésdagok

Campus lgazgatésag
50. §

(1) Az Igazgatosag felelés az Egyetem sajat és rabizott ingd és ingatlan vagyonanak
vagyonkezelésével, az azzal vald gazdalkodassal és az iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezeéséért s ellatasaért.

(2) Az Igazgatésag kozremiikodik az egyetemi és az Egyetem altal befogadott kiilsé
rendezvények eldkészitésében, és biztositja azok megvalositasat.

(3) Az Igazgatosag ellatja, illetve megszervezi az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében,
vagy hasznalataban 1év0 ingd €s ingatlan vagyon tekintetében a hasznositasi feladatokat.

(4) Az Igazgatdsag a rektor feliigyeletével és a foigazgatd vezetésével mikodik.
Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata
Campus Uzemeltetési Iroda
51.§

(1) Az Iroda feladata az Egyetem ing6- és ingatlanvagyonanak, azok allapotanak naprakész
nyilvantartdsa, a vagyongazdalkodas kozép- és hossz tava tervezése, az allagmegoOvas
elveinek kidolgozasa.

(2) Az Iroda koordinalja az Egyetem biztonsagtechnikai ¢és Orzésvédelmi rendszereinek
miukodtetését, és kozremiikodik az Egyetem beruhdzasainak eldkészitésében.

(3) Az Iroda feladata az lizemeltetési feladatok szervezése és feliigyelete az Egyetem
valamennyi létesitménye tekintetében.

Az Uzemeltetési Iroda szervezeti egységeinek feladata
Vagyongazdalkodasi és -hasznositasi Osztaly
52.§

(1) Az Osztaly felelés az Egyetem sajat €és rabizott ingd és ingatlan vagyonanak
vagyonkezelésével,  hasznositdsaval ¢€s  lizemeltetésével  kapcsolatos  feladatok
megszervezeséért s ellatasaért.

(2) Az Osztaly koordinalja az egyetemi létesitményekkel kapcsolatos hasznositasi lehetdségek
feltarasat, ehhez megtériilési kalkulaciokat készit. Egyiittmiikodik mas koltségvetési
szervekkel és gazdasagi tarsasagokkal az egyetemi létesitmények hatékony kihasznaltsaga
érdekében.
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Uzemeltetési Osztaly
53. §

Az Osztaly feladata az Egyetem valamennyi létesitménye tekintetében a miiszaki,
iizemeltetési feladatok tervezése, szervezése és koordinalasa, az iizemeltetés hatékonysaganak
biztositasa, az elvégzett feladatok mindségellendrzése, a karbantartasi és felajitasi igények
kezelése, az ezekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a munka-, tiiz-, baleset-, kornyezet
¢s sugarvédelmi feladatok ellatasanak koordinalésa.

Rendezvénybiztositasi Osztaly
54. §

(1) Az Osztaly feladata valamennyi, az Egyetem altal meghatarozott sajat és az Egyetem altal
befogadott kiils6 rendezvény megvalositdsanak biztositdsa, technikai eldkészitése,
szervezése, koordindcidja és bonyolitdsa, tovabbad az egyetemi rendezvénynaptar
Osszeallitasanak tAmogatasa.

(2) Az Osztaly kozremiikodik az Egyetem vagyonhasznositasi lehetdségeinek feltarasaban,
valamint megtériilési és hasznosulasi kalkulaciokat készit.

Sportiroda
55. §

(1) Az Iroda feladata az egyetemi sportvagyon és sportlétesitmények rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasa, azok sportcélu hasznositasanak el6készitése, szervezése ¢Es
végrehajtasa. Feladatai kozé tartozik a sportlétesitményekben megvaldsuld testnevelési,
kiképzési és egyéb sportfoglalkozasok létesitmény-hasznalatanak koordinacidja. Az Iroda
felelos az egyiittmiikodés szervezéséért sportegyesiiletekkel, allami ¢és  civil
sportszervezetekkel.

(2) Az Iroda kozremiikodik az egyetemi sportversenynaptar dsszeallitdsaban, koordinalja a
sportversenyeken torténd egyetemi megjelenést.

A Sportiroda szervezeti egységeinek feladata
Sportigazgatasi Osztaly
56. §

Az Osztaly koordinalja a versenynaptar dsszeallitasat és a sportversenyeken torténd egyetemi
megjelenést, dsszhangban és egylittmiikodésben az egyetem kdzponti kommunikécidjaért
felelds szervezeti egységgel. Kozremiikddik a sportmarketing és kommunikécios feladatok,
valamint az egyetemi sportinformacios rendszer mikodtetésében. Kapcsolatot tart és
egylttmikodik sportegyesiiletekkel €s mas allami és civil sport szervezetekkel.

Sportlétesitmény Osztaly
57.8§

Az Osztaly kozremiikodik a sportlétesitményekben megvaldsuld testnevelési, kiképzeési €s
egyéb sportfoglalkozasok tervezésének dsszehangoldsaban és megszervezésében, az egyetemi
sportvagyon ¢€s sportlétesitmények rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaban. Szervezi az

15



egyetemi sportlétesitmények lizemeltetési feladatainak végrehajtasat, valamint javaslatot tesz
és eldkésziti a sportvagyon szabad kapacitdsainak hasznositasat.

Informatikai Igazgatosag
58. §

(1) Az Igazgatosag biztositja az Egyetem informatikai rendszereinek magas szinvonalu
mukodtetését, szakmai és karbantarto fejlesztését.

(2) Az Igazgatdsag gondoskodik az Egyetem Informatikai Stratégiajarol €s az abban foglaltak
megvalositasarol, az informatikai rendszerek stratégiai alapelvek szerinti 4j fejlesztéseirdl, az
egyetemi informatikaval szemben tamasztott kvetelményeknek vald megfelel6ségrol.

(4) Az Igazgatdsag a fotitkar feliigyeletével és az igazgatd vezetésével mikddik.
Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata
Informatikai Szolgaltatasi Iroda
59. §

Az Iroda az informatikai szolgaltatasokat teljes életciklusukon keresztiil menedzseli. Az
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informatikai szolgaltatasokat, és tamogatja azok bevezetését. Az informatikai szolgalatatasok
kezelése kapcsan gondoskodik az egyetemi szintii informatikai adat- és informaciévédelem
hatalyos jogszabalyi kdrnyezet, a hazai és nemzetko6zi gyakorlatok és az informatikai stratégia
szerinti megfeleldségérol.

Az Informatikai Szolgdltatdsi 1roda szervezeti egységeinek feladata
Oktatas- és Rendezvénytechnikai Osztaly
60. §

Az Osztily biztositja az alaptantermek és szakkabinetek informatikai rendszereinek,
oktatastechnikai és audiovizualis eszkOzeinek lizemeltetését, a kozvetlen felhasznalok és az
egyetemi rendezvények informatikai tAmogatasat.

Infokommunikacios és Biztonsagi Osztaly
61. §

Az Osztaly szakmailag el0késziti, és nyomon koveti a telekommunikacids szolgaltatdsok
miukodeését, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal €s a kapcsolodd tarsszerveivel, tovabba
biztositja az Egyetem telekommunikacids és biztonsagtechnikai eszkozeinek miikddését,
iizemeltetését. Az Osztaly feladatai koz¢é tartozik az Egyetem digitalis belsd és kiilsd elérésii
feliiletein, tovabba a teljes végfelhasznaldi eszkdzallomanyon értelmezett digitalis tartalmak
publikélasadnak tdmogatéasa.

Rendszeriizemeltetési Iroda
62. §

Az Iroda tizemelteti és feliigyeli a feladatkorébe tartozo egyetemi kdzponti alkalmazasokat,
biztositja az Egyetem informatikai rendszereinek magas rendelkezésre allasat, biztonsagos
mukodését €s ezen rendszerek tekintetében teljes kort felhasznaloi tamogatést nyu;t.
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A Rendszeriizemeltetési lroda szervezeti egységeinek feladata
Alkalmazasfeliigyeleti Osztaly
63. §

Az Osztaly biztositja a virtualis szerverkdrnyezet, szerver operacios rendszerek, mentési €s
tarold eszkozok tizemeltetését, az informatikai haldzatok feliigyeletét és a munkaallomas
menedzsmentet (masod-, harmadszintti hiba és incidenskezelés), tovabba biztositja az
egyetemi adat- és informacios adatvagyon elektronikus védelmét.

Felhasznalé Tamogatasi Osztaly
64. §

Az Osztaly latja el az egyetemi informatikai tigyfélszolgalat-hibabejelentd feliiletek
iizemeltetését és a hibajegyek kezelését (elsdszintli felhasznéaldi tamogatés). Az Osztaly
kozvetlen informatikai tAmogatast nyujt a felhasznalok részére.

Kommunikacios és Program Igazgatosag
65. §

(1) Az Igazgatésag felelés az Egyetem kommunikacids tevékenységének koordindlasaért,
kiils6 ¢és belsé kommunikéciojaért, sajtokapcsolataiért, marketing tevékenységéért, valamint
kozponti és kiilsds rendezvényeinek szervezési feladatai ellatasaért.

(2) Az Igazgatosag a fotitkar feliigyeletével és az igazgatd vezetésével miikodik.
Az Igazgatosag szervezeti egységeinek feladata
Sajto és Marketing Iroda
66. §

(1) Az Iroda feladata az Egyetem sajto, marketing és kommunikacios tevékenységének
iranyitasa és koordindldsa, sajtoesemények €s -megjelenések szervezése, feliigyelete, az
Egyetem kommunikécios tevékenységének irdnyitasa és koordinalasa.

(2) Az Iroda felel az Egyetem kozosségi médiajelenlétéért, az egyetemi honlap hirfolyamanak
¢s eseménynaptardnak aktualizélasaért, az Egyetemet népszeriisitd marketing célu
kiadvanyok ¢és reklamok szakmai elOkészitéséért, szerkesztéséért, az egyetemi
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Rendezvény és Program Iroda
67.§

(1) Az Troda felelds az egyetemi rendezvények szakmai szervezéséért, tovabba az Egyetem
valamennyi rendezvényének megfeleld dsszehangolasaért.

(2) Az Iroda az Egyetem kozponti, kari €s kiilsés rendezvényeinek szakmai koordinaciojaért,
valamint az egyetemi protokoll-feladatokért felelés szervezeti egysége.

(3) Az Iroda feladata az egységes rendezvényszervezési stratégia megalkotasa és végrehajtasa,
az egyetemi rendezvénynaptar meghatarozdsa, a kiemelt egyetemi rendezvényekkel
kapcsolatos kreativ koncepcio kialakitasa.
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