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2. szamu melléklet az NKE/07127/2025. Ikt. szamd HHK Kari Ugyrendhez

A szakkollégiumok alapitasanak, timogatasanak és a miikodésének rendje

A szakkollégiumok alapitasa és nyilvantartasba vétele

A Karon m(ikoédé szakkollégium az Onkormanyzatisag elvére és a szakkollégistak
ontevékenységére épllé tehetséggondozd szervezet, melynek célja, hogy sajat, az
Egyetem és a Kar profiljat és értékeit tlikr6z6 szakmai program kidolgozasaval segitse
a kiemelkedd képességli hallgatdok tehetséggondozasat, ¢sszhangban a nemzeti
felsbGoktatasi kivaldsagrol szo6ldé 24/2013. (II. 5.) Korm. rendelettel.

Szakkollégium alapitdsat kezdeményezheti az egyetemmel aktiv hallgatoi
jogviszonnyal rendelkez6 hallgatok k6z6ssége, minimum 10 f6.

A |étesitésre vonatkozé javaslatnak tartalmaznia kell a szakkollégium
a) céljat és mikodosi elveit tartalmazo alapité okirat javaslatot;

b) mkodési rendjét, a tagsagi jogviszony keletkezését és megsz(inését meghatarozé
szervezeti és mlkodési szabalyzatot;

c) els6 éves munkatervét, valamint
d) javaslatot a vezet6 oktatd személyére.

A szakkollégium alapitasara vonatkozo javaslatot a dékanhoz kell benyujtani, aki azt
tajékoztatds céljabdl megklldi az oktatasi, a tudomanyos, valamint a fejlesztési
Ugyekért felel6s rektorhelyetteseknek.

A szakkollégium létesitésérdl - Kari Tanacs, a dékan, valamint a tudomanyos tgyekért
felel6s rektorhelyettes véleménye alapjan - a rektor dont. A jévahagyast meg kell
tagadni, ha a létesités jogszabdlysért6é vagy ellentétes az Egyetem Szervezeti és
M(ik6dési Rendjével, céljaival, értékeivel.

A szakkollégium nyilvantartasba vételét a rektor kérelmezi az Oktatasi Hivatalnal,
O0sszhangban a nemzeti felsGoktatasrdl szélé 2011. évi CCIV. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szél6 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelettel.

Vezeto oktato

A szakkollégium munkajat a kar oktatéi vagy kutatéi dllomanyaba tartozé Vezetd
oktaté tamogatja. A Vezet6 oktatot - a dékan egyetértésével - a szakkollégium kéri
fel.

A szakkollégium vezetd oktatdja felligyeli és tdmogatja a szakkollégiumok mikodését,
kulénos tekintettel azok szakmai és tudomanyos tevékenységére és rendezvényeire,
valamint a szakkollégiumok altal szervezett programokra. Tevékenységérdl félévente
koteles beszamolni a dékannak, illetve a Kari Tanacsnak a dékan altal megadott
rendben, idében és modon. A tevékenységi beszamolonak tartalmaznia kell

a) a beszamolasi id6szak alatt tortént fobb eseményeket,

b) az elért eredmények, vagy azok hianyanak kimutatasat, elemzését, indokolasat,
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c) a felmerllt esetleges problémak bemutatdsat és azok megoldasara tett
intézkedéseket.

A szakkollégium oktatdéi vezetdje koordinalja a szakkollégium rendezvényszervezésére
vonatkozd igények elGkészitését. Ennek keretében:

a) koordinalja, hogy a szakkollégium a rendezvényszervezési tervhez sziikséges
adatokat a vonatkozd rektori utasitasnak megfeleléen idében szolgaltassa a
Kommunikacids és Program Igazgatdsag részére;

b) jovahagyija a kotelezettségvallalast nem igényld rendezvények
rendezvénybejelents lapjait.

A szakkollégiumok egyiittmiikodése a Karral

A szakkollégiumok minden év szeptember 30-ig szakmai és ehhez rendelt
koltségvetési tervet készitenek a kovetkezd naptari évre, melyet megkildenek a
dékannak. A tervezetet a dékan véleményezi és megkildi a tudomanyos lUgyekért
felelGs rektorhelyettesnek.

A szakkollégiumok szakmai tevékenységiikrél évente egyszer, junius 30-ig beszamolot
készitenek, melyet megkildenek a dékannak, aki tovabbitja azt értékelésével egyutt
a tudomanyos ltgyekért felelds rektorhelyettesnek.

A szakkollégiumok minden rendezvényik rendezvénybejelent6jét el6zetesen
megkuldik a dékannak is jovahagyasra. Amennyiben a rendezvény koltségvetési
forrast kivan felhasznalni, Ugy a rendezvénybejelent6t a dékan véleményezi, a
rendezvényt a tudomanyos tgyekért felels rektorhelyettes hagyja jova.

A szakkollégiumok a kiemelt szakmai rendezvényeikre meghivét kiildenek a dékannak
és a tudomanyos rektorhelyettesnek.

,,,,,,

szakkollégium tajékoztatja a dékant.



3. szamu melléklet az NKE/07127/2025. Ikt. szamu HHK Kari Ugyrendhez

Belfoldi kikiildetések rendjének szabalyozasa

I. A belfoldi kikiildetés fogalma, tipusai

kiktldetés: a munkaltaté altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével 6sszefiiggo feladat
ellatdsa érdekében sziikséges utazas; ide nem értve a lakdhelyrdl, tartdzkodasi helyrdl a
munkahelyre tortén6 oda- és visszautazast.

A belfoldi kiklildetés egyetemi vagy szolgalati jellegét minden esetben vizsgalni kell.

1. Egyetemi kikildetés:

— a Honvédelmi Minisztérium vagy a Magyar Honvédség képzési igényeihez nem
kapcsolodé kiktldetés (egyetemi konferencia, Szenatusi Ulés stb.);
— a Katonai FelsGvezet6 Szakiranyu Tovabbképzési Szakhoz kapcsolddd kikildetés.

A szabalyozas alapja:
- 5/2020. rektori utasitds a kiklldetések és vendégfogaddsok rendjérél (a
tovabbiakban: rektori utasitds).

2. Honvédségi kikildetés:

- a Honvédelmi Minisztérium vagy a Magyar Honvédség képzési igényeihez
kapcsoloddé kikildetés (az Egyetemi tanmenettervben rogzitett gyakorlati
foglalkozas, csapatgyakorlat végrehajtasa, EGYF stb);

- egyéb, katonai szolgalati jogviszonyhoz kapcsoldodd kiklldetés (egyeztet6
megbeszélések végrehajtasa, egészségligyi szlir6vizsgalaton valé részvétel stb.).

A szabalyozas alapja:

— 21/2024. (IX. 30.) HM rendelet a hivatasos és szerzédéses allomanyu katonak, a
honvédelmi  alkalmazottak, a honvédelmi szervezetnél foglalkoztatott
munkavallaldk, valamint a honvédelmi tarca gondoskodasi kérébe tartozok részére
nyUjthatd egyes juttatasokrdl,

- 38/2024. (IX. 30.) HM utasitds a honvédek, a honvédelmi alkalmazottak, a
honvédelmi szervezetnél foglalkoztatott munkavallalok és a honvédelmi tarca
gondoskodasi korébe tartozok részére nyujthatd egyes juttatasokkal Gsszefiiggl
eljarasi szabalyokrdl,

— a Honvéd Vezérkar fonokének 452/2024. szamlU HVKF intézkedése a munkaba
jarasi koltségtérités engedélyezésének és kifizetésének rendjérdl, illetve a szolgalati
kiklldetésekkel kapcsolatban felmertl6, és az egyéb utazasi koltségek téritésérdl.

II. A belfoldi kikiildetések dokumentumai

A kikuldetések adminisztrativ el6készitése soran figyelembe kell venni, hogy azok jarnak-
e koltséggel, valamint, hogy a feladat a tanmenettervben rogzitett gyakorlati
foglalkozasnak mindstil-e. Emellett biztositani kell, hogy az egyes dokumentumok az elGirt
hataridén belll, a kiklldetés id6pontjat megel6zéen elkésziljenek. Ennek megfeleléen az
elkészitendé dokumentumok kore és eljarasrendje két kategoridba sorolhaté:



a) a tantervbe foglalt, a képzéshez szilikséges gyakorlati foglalkozasok esetén:

-  egészségligyi biztositasi igény kérelem,

- szolgalati jegy,

— levezetési terv,

— Dékani Intézkedés a gyakorlati foglalkozas végrehajtasardl,
—  harcparancs,

- kivonulasi alegység jelentés.

b) egyéb belfoldi kiklldetés esetén:

- kikildetési javaslati lap,
—  Dékani Intézkedés,
- kikuldetési rendelvény (amennyiben elszamolhaté koltség merdl fel).

III. A belfoldi kikiildetések eljarasrendje
Gyakorlati foglalkozasok esetén

1. Egészségugyi biztositasi igény kérelem

Az érintett foglalkozasvezetdé a gyakorlati foglalkozas egészségiigyi biztositasi igényét a
kiadott minta alapjan készitse el és terjessze fel a szervezeti egység intézetvezetdjéhez.
Az intézetvezet6 az egészségligyi biztositasi igényt a tevékenység megkezdése eldtt
legalabb 40 nappal kiildje meg az egészségugyi ellatasért felelos MH Egészségligyi Kézpont
szervezeti elem vezet6jének.

2. Szolgalati jegy

Az érintett foglalkozasvezeto készitse el és egyeztesse a tevékenység logisztikai igényét
az érintett katonai szervezetekkel. Tartalmat a tanszékvezet6 ellendrizze és alairasaval
igazolja.

3. Levezetési terv

Az érintett foglalkozasvezetd készitse el a foglalkozas levezetési tervét. A szolgalati jegyet
és a levezetési tervet szolgalati Uton, 30 nappal korabban meg kell kildeni az érintett
alakulat(ok)nak.

4. Dékani Intézkedés készitése

Az érintett foglalkozasvezetd a kiadott minta alapjan készitse el a gyakorlati foglalkozas
végrehajtasardl szélé Dékani Intézkedést és a hatdlyos Dékani Intézkedés szerinti
harcparancsot, amelyek tartalmat az érintett tanszék tanszékvezetdje ellendrizze.

A foglalkozasvezet6 a Dékani Intézkedést a harcparanccsal egyltt legaldbb 20 nappal a
végrehajtast megel6zden juttassa el a kar jogaszahoz, tavollétében a Dékani Hivatal
Ugyintéz6jéhez. A jogasz tiszt altal lattamozott Dékani Intézkedés tartalmazza a korabban
elkuldott egészségigyi biztositasi igény kérelem, a szolgalati jegy és levezetési terv
nyilvantartasi szamat is. A Dékani Intézkedést a dékani hivatalvezetdnek kell benyujtani
munkanapokon 11.00 éraig.



5. Kivonulasi alegyséqg jelentés

Az allomany kihelyezett foglalkozasvezetGje a kivonulas elétt - a kiadott minta alapjan -
készitsen jelentést, melyet a Zrinyi Miklés Laktanya és Egyetemi Campus Objektum
Ugyeleti szolgalat részére kell leadni.

Egyéb belfoldi kikiildetés

1. Kikiuldetési javaslati lap készitése

A kiklldetéssel érintett foglalkoztatott vagy a szervezeti egység UlgyintézGje legalabb 3
munkanappal az utazast megel6z6en a kiadott minta alapjan kikildetési javaslatot készit,
amelyet kozvetlen munkahelyi vezetdje alair. A kiklldetési javaslati lap az alabbiakat
tartalmazza:

a kikldott neve,

rendfokozata (amennyiben katona),
az utazas célja,

idétartama,

utvonala,

koltségtéritése és

az ahhoz sziikséges adatok.

2. Dékani Intézkedés készitése

A kikuldetési javaslati lapot a Dékani Hivatal kijelolt munkatarsanak kell leadni, aki ez
alapjan (két heti bontasban) Dékani Intézkedést készit eld, amelyben az alabbiakat régziti:

A kiklldott neve, szervezeti egységének megnevezése (katonak esetén a
személyligyi torzsszama, rendfokozata).

A kiklldetés id6pontja, az indulasi és érkezési helye, Utvonala, célja, eldrelathato
tavollét idépontja.

Az igénybe vehet6 kozlekedési eszk6z, annak komfortfokozata.

Sajat személygépkocsival tortén6é Gtba inditds esetén a gépkocsi rendszama;
(amennyiben CASCO biztositassal rendelkezik, a CASCO biztositas kotvényszama;
amennyiben nem rendelkezik CASCO biztositassal, annak ténye; az elszamolhatd
menettérti utak szama és tavolsaga; az autdpalya hasznalati dij engedélyezésére
vonatkozo dontés).

Az igénybe vehet6 szallas.

Az utazassal kapcsolatosan ténylegesen felmerilt egyéb koltségek, igy kiilondsen
az utas- és poggyaszbiztositds, a komphasznalat, a parkolasi koltségek
engedélyezésére vonatkozd dontés.

A kiklldetési rendelvény sorszama.



3. Kiktldetési rendelvény kitbltése

Kiktldetési rendelvényt abban az esetben kell kitolteni, ha az utazassal kapcsolatban
elszamolhatd koltség mertl fel (szallas, utazas, regisztracio, napidij, egyéb).

A kiklldetési rendelvény egy szigoru szamadasu, elérenyomtatott bizonylat, amelyet a
Dékani Hivatal kijelolt munkatarsa tolt ki.

A kiklldetési rendelvényt két példanyban kell elkésziteni és csatolni hozza a kikildetés
céljat, id6pontjat, helyszinét igazol6 dokumentumokat (pl.: meghivo, értesitd
konferenciarodl, a kiklldetéshez kapcsoldodd e-mailvaltas stb.). A kikildetési rendelvényen
fel kell tlntetni a Dékani Intézkedés szamat. Az igy elkészllt anyagot a dékani
hivatalvezetének kell benyujtani 11.00 6raig.

4. Kikildetés elrendelése

A kiklldetés elrendelésére a Kar dékanja — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Kar
tudomanyos dékanhelyettese - jogosult. A Kar dékanja dontését a Dékani Intézkedés és
kiklldetési rendelvény alairasaval foganatositja.

5. Dokumentumok megkildése

a) Egyetemi kiklldetés

A Dékani Hivatal kijelolt munkatarsa a kikildetési rendelvény elsé példanyat a szlikséges
mellékletekkel (kozlekedési, szallds és egyéb koltségekrdl szdéld szamlakkal) egyltt
megkuldi az NKE Gazdasagi Hivatal részére a kiklldetés befejezését koveté 8 munkanapon
belil. A kiklldetési rendelvény masodik szamul példanya az elszamolast koévetben az
érintettnél marad.

A belfoldi kikUldetéshez a kiklldottnek a rektori utasitds 12. szamuU melléklete szerinti
nyilatkozatot is csatolnia kell.

b) Honvédségi kiklildetés

A kikuldetési rendelvényhez csatolni kell az utazas soran indokoltan felmerilt koltségeket
igazold menetjegyeket, pét- és helyjegyeket, valamint a hozza tartoz6 - a Honvéd
Vezérkar nevére és cimére szd6l6 - szamlakat.

A Dékani Hivatal kijelolt munkatarsa a kiklldetési rendelvényt a szlikséges mellékletekkel
egyltt érvényesitésre a Magyar Honvédség kijelolt pénzligyi szervezete részére atadja.

Ervényesitést kovetéen a Kar dékanja - tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
tudomanyos dékanhelyettes - a kiklldetési rendelvény ,H” rovatanak aldirdsaval a
koltségek elszdmolasat engedélyezi. A Dékani Hivatal kijel6lt munkatarsa az érvényesitett
és utalvanyozott kiklldetési rendelvényt - a csatolmanyokkal egylitt — ismét atadja a
pénzlgyi szervezet részére.

A jelen mellékletben nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a rektori
utasitds rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.



4. szdmU melléklet az NKE/07127/2025. Ikt. szdmU HHK Kari Ugyrendhez

Fegyelmi informacidés rendszer
(Azonnali Tényko6zl6 Jelentés)

A Kar allomanyaba tartozo hivatasos, szerz6déses vagy Onkéntes tartalékos katona (a
tovabbiakban: allomany tagja) koteles késedelem nélkil jelentést tenni az alabbi
esetekrol:

a szervezet személyi allomanyaba tartozd, szolgalattal 6sszefligg6é halalesetérol;

a szervezet személyi allomanyaba tartozo altal elkdvetett blincselekmény gyanuja
esetén;

a szervezet személyi allomanyaba tartozd sérelmére elkdvetett blincselekmény
gyanujardl, ha az elkdvetés a szolgalati helyen, illetve a szolgalattal 6sszefiiggésben
tortént;

a Magyar Honvédség sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanujarél, vagyon elleni
cselekmények kozil azokrél, amelyek elkdvetési targya haditechnikai eszk6z, vagy
az elkovetési értéke az 500.000 forintot meghaladja;

a szervezet személyi allomanyaba tartozé altal elkovetett Ongyilkossagi
cselekményrol;

a szervezetnél tortént fegyverhasznalatrdl;

a szervezet személyi allomanyaba tartozonak emberélet, fegyverzet, harceszkoz,
vagy mas nagy értékl dolog mentésében, katasztrofahelyzet megel6zésében vagy
elharitasaban tanusitott bator, 6ntevékeny magatartasarol.

A jelentést az aldbbi személyeknek kell megtenni:

Az

Ugyeletes nyomozotiszt (tel. szam: 06 30 125-6904)
NKE HHK dékan (tel. szam: 06 30 428-7935)
NKE HHK Dékani Hivatal, hivatalvezet6 (tel. szam: 06 30 815-0367)

NKE HHK kari jogasz (tel. szdm: 29-250)

allomanyilletékes parancsnoknak Azonnali Ténykozl6 Jelentést (a tovabbiakban: ATJ)
kell felterjesztenie a Honvéd Vezérkar fénokének a fent jelzett esetekrdl. Az ATI-t az
Ugyeletes nyomozotiszt késziti el.

Az eseményekrél a Kar dékanja tajékoztatja az NKE rektorat, fotitkarat.



