EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

4/2015. (1V. 15.) szami rektori utasitas
a Rektori Koordinacios Kozpontrél
[egységes szerkezetben az 5/2021. (IX. 13.) szamu rektori utasitds rendelkezéseivel]

Az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem rektora a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti
¢s Miikodési Rend (a tovabbiakban: ELTE SZMR) 41. § alapjan a Rektori Koordinacios Kozpont
mitkodését, az ELTE SZMR-ben meghatarozott hataskér keretében ellatott feladatait, illetve a
feladatellatas szervezeti kereteit az alabbiak szerint allapitja meg:
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. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Rektori Koordinacios Kozpont

1.§
A Rektori Koordinacios Kozpont pontos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Koordinaciés Kozpont. Angol nyelvii megnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s
Coordination Centre, német nyelvii megnevezése: Rektoratskoordinationszentrale der Eotvos-
Lorand-Universitét.

A Rektori Koordinacios Kozpont a rektort a kari szervezeten kiviili oktatasi-kutatasi és az

egyetemi szintli szolgéltatd egységek iranyitasa és felligyelete korében segiti hatdskore

gyakorlasaban. Ennek keretében feladatkorébe tartozik

a) az Egyetemi Konyvtar,

b) az Egyetemi Levéltar,

c) az ELTE Egyetemkozi Francia Kozpont,

d) az ELTE Fiivészkert,

e) az ELTE Gothard Asztrofizikai Obszervatorium és Multidiszciplinaris Kutatokdzpont,

f) az ELTE Konfuciusz Intézet,

g) az ELTE Tatai Geologus Kert — Természetvédelmi Teriilet és Szabadtéri Geologiai Muzealis
Kozgylijtemény,

h) az Innovacios Kozpont,

i) a Tanarképz6é Kozpont és

J) aszakkollégiumok.

onalloan mitkodo szervezeti egységek tevékenységének dsszehangolasa.

A Kozpontvezetd

2.§
A Rektori Koordinacios Koézpontot a kdzpontvezetd vezeti. Angol nyelvii kommunikéci6 soran a
Head of Rector’s Coordination Centre, német nyelvii kommunikacié soran a Leiter der
Rektoratskoordinationszentrale megnevezést hasznalja.
A ko6zpontvezetd
a) a rektor kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett kozremiikodik a kari szervezeten kiviili
oktatasi-kutatasi egységek, valamint az egyetemi szintii Onalld szolgaltatd szervezeti
egységek iranyitasaban és feliigyeletében,
b) gondoskodik a Rektori Koordinaciés Kozpont mitkodtetésérol,



c) gyakorolja a Rektori Koordinaciés Kozponthoz tartozd vezetOk felett a munkaltatoi
jogkoroket,

d) a Rektori Koordinacios Kozponthoz tartozd egyéb kozalkalmazottak €s megbizottak feletti
alapvetd munkaltatoi jogok kapcsan egyetértési jogot gyakorol,

e) felelos a feladatkorébe tartozd teriileteken észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megel6zéséért, tovabba a felel6sségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — rektor felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak ellenérzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-éig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot ado esetben soron
kiviil jelentést allit 6ssze a rektor részére.

(3) A kozpontvezetd feladata kiillondsen

a) az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

b) a rektor feladatainak tamogatasa, dontéseinek el6készitése,

c) a rektor rendszeres tajékoztatisa a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasarol és a
felmeriilt problémakrol,

d) a tevékenységi korét érint6 kiilsd és belso ellenérzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellenérzések Aaltal feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében,

e) ellenérzési jogkor gyakorlasa a Rektori Koordinacios Kozponthoz tartozd vezetdk teljes
munkavégzése, a mindségi kdvetelmények €s a hataridok betartasa felett,

f)  kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoér gyakorlasa a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozott modon,

g) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

h) a Rektori Koordinacios Kozpont mitkodésével kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa,

i) a Rektori Koordinacios Kozpont dolgozdi szamara a munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas,

j) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a Szenatus és a
rektor meghataroznak.

(4) A Rektori Koordinacioés Kozpont dsszehangolt mitkodése érdekében a kdzpontvezetd rendszeres
egyeztetéseket, szlikség esetén értekezletet tart.

A helyettesités rendje

3.8
A kozpontvezetd az 6t munkanapot meghalado idétartamu tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésére a kijelolt vezetd személyét irasban koteles a rektor részére bejelenteni, illetve errdl a
kancellart, a rektori kabinetvezet6t és a rektorhelyetteseket egyidejlileg elektronikus levélben
értesiteni.

A Rektori Koordindcios Kozpont munkatarsai

4. §
A Rektori Koordinacidés Kozpontban a jelen utasitisban meghatarozott feladatkoroket — munkakdri
leirasuknak megfeleléen — ligyvivo szakértok, igazgatasi ligyintézok, gazdasagi ligyintézok, tigyviteli
alkalmazottak és miiszaki szolgaltatok latjak el.
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1. RESZ
A REKTORI KOORDINACIOS KOZPONT MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Uzemeltetési és munkarend

5.8
A Rektori Koordinaciés Kozpont tizemeltetési és munkarendjére az altalanos egyetemi szabalyok
az iranyadodak.
A munkarendtdl tartésan eltérni csak a kdzpontvezetd engedélyével lehet. A munkarendtdl —
legalabb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés alapjan — méltanylast igényld esetekben
el lehet térni. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozé egyéni koriillményeiben el6allt probléma.

Munkavégzés helye

5IA. §
Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijelolt telephely, dolgozoszoba.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a
munkaltatoi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fiiggetleniil is — lehetdség van a
részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]).

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jel6lhetd ki a
munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 hénap) idoszakra vonatkozdan.

Lehetséges, de nem kotelezé az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok nem is
firtathato) — szivesebben valasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szamara biztositani kell.

A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai + 1 nap
HO munkarendbdl, vagy heti valtast is rogzithetnek ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozo altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt és
egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo ugy, hogy az otthoni
munkavégzés teljeskort is lehet.

A HO és irodai munka iiteme rendezett kell, hogy legyen: elére (napra) rogzitett szabalyok
alapjan személyre lebontottan.

Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarendii egységek irodaiban.

Hacsak az aktudlis jarvanyhelyzetben a személyes taldlkozasok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jeldlni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok
jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a kdzos
gondolkodast, k6z6s probléma-megoldast igénylé feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat
kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell titemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet igényld

feladatokat.

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja el

feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a
munkatarsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetének kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-

munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik elvégzésének
elosegitésére — melyek formaja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams
utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepléi tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,

elsédlegesen Teams-en kell megtartani.

L A paragrafust és az azt megelz6 alcimet beiktatta az 5/2021. (IX. 13.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2021.
IX. 14. napjatol.



(14) A vezetbi kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l

eltérni eldre egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentick szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
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alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozd részér6l AVDH-val, a
munkaltatd részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell csatolni ,,home
office” targyszoval.

Kapcsolattartas mas egységekkel

6. §
A Rektori Koordinacios Kozpont munkatérsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek egymassal
és az Egyetem mas szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatarsaival, hallgatéi 6nkormanyzati
tisztségviselbivel egyiittmitkddni, egymas feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni és
minden, a feladatok maradéktalan ellatasdhoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositani.

A Rektori Koordinacidos Kozpont munkatarsai feladatellatasuk soran jogosultak az Egyetem mas
munkatérsaival, hallgatdival kozvetleniil egyeztetni, minden esetben a kdzvetlen munkahelyi
vezetd tajékoztatasa mellett.

Adatszolgaltatas, titokvédelem

7.8
A Rektori Koordinacios Kozpont tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett, kezelt, illetve a
Rektori Koordinacidés Kdzpontra vonatkozo adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy
részére csak a kozpontvezetd jogosult a vonatkozo jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
keretei kozott.

A Rektori Koordinaciés Kozpont munkatarsai kotelesek szigoruan bizalmasan kezelni minden
olyan adatot, informaciét vagy dokumentumot stb. — filiggetleniil attol, hogy ahhoz milyen
formaban €s milyen modon jutottak hozza —, amely el6ttilk a munkakori feladataik teljesitése
soran vagy azzal Osszefiiggésben valt ismertté.

Jogszabaly vagy szerzddés alapjan a munkatarsakat ennél szigorubb titoktartasi szabalyok is
terhelhetik, amelyekrol — szerzddés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a kozpontvezetd rendelheti
el.

Ellendrzés

8.§

A Rektori Koordinaciés Kozpont munkatarsainak tevékenységét a kdzpontvezetd barmikor
jogosult ellendrizni, ennek keretében barmilyen iratot, adatot kozvetleniil bekérhet, kdzvetlen
jelentéstételt irhat eld.

A Rektori Koordinaciés Kozpont egységeinek vezetdire az (1) bekezdés rendelkezéseit
értelemszerien alkalmazni kell azzal, hogy e jogkor Oket csak az altaluk vezetett egység
munkatarsai vonatkozasaban illeti meg.

Vagyon-nyilvantartdas és leltarozas

9.§

A Rektori Koordinaciés Kozpont altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartasara és leltarozasara az
altalanos szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Koordinacios Kozpont leltarfeleloseit a
kdzpontvezetd jeldli ki.


https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

I1l. RESZ
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

10. §
Jelen utasitas 2015. aprilis 15. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Mezey Barna
rektor



