EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

3/2015. (IV. 15.) szamu rektori utasitas!
a Rektori Kabinetrol

Az Eotvos Lorand Tudomédnyegyetem rektora a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti
és Mikodési Rend (a tovdbbiakban: ELTE SZMR) 40. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Rektori Kabinet miikodését, az ELTE SZMR-ben meghatarozott hatiaskor keretében ellatott
feladatait, illetve a feladatelldtds szervezeti kereteit az aldbbiak szerint dllapitja meg:

L. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Rektori Kabinet
1. §

(1) A Rektori Kabinet pontos megnevezése: Eotvos Lordnd Tudomdnyegyetem Rektori Kabinet.
Angol nyelvli megnevezése: Eotvos Lordand University, Rector’s Cabinet, német nyelvil
megnevezése: Rektorat der Eotvos-Lorand-Universitit.

(2) A Rektori Kabinet az oktatdsi és kutatdsi alaptevékenység rektori irdnyitdsi, szakmai feliigyeleti,
stratégiaalkotasi hatdskoreiben mitkodik kozre, ennek keretében feladatkorébe tartozik

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]

az oktatdsfejlesztés,

a tehetséggondozas,

a tudomanypolitika,

a nemzetkozi kapcsolatok dpolésa, fejlesztése,

a mindségpolitika és mindségfejlesztés,

a diplomads pélyakovetés,

az adat- és stratégiai informdacidkezelés,

az egyetemi alumni,

az 6sszegyetemi PR és kommunikécids tevékenység, valamint
az ,,Botvos” Miivészeti Egyiittes tevékenységének

rektori szintli megszervezése.

(3) A Rektori Kabinet nem 6ndlld szervezeti egységekbdl all.
(4) A Rektori Kabineten beliil az aldbbi iroddk (a tovdbbiakban jelen utasitdsban: Iroddk) miikodnek:

a)

b)

d)

a Kabinetiroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lordnd Tudomdnyegyetem Rektori Kabinet,
Kabinetiroda. Angol nyelvli megnevezése: Cabinet Office, német nyelvli megnevezése:
Rektoratskanzlei,

az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lordnd
Tudoményegyetem Rektori Kabinet Oktatdsfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda. Angol
nyelvii megnevezése: Office of Education Development and Talent Management, német
nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Bildungsentwicklung und Begabtenférderung,

a Tudomanypolitikai Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lordnd Tudomdnyegyetem
Rektori Kabinet Tudoménypolitikai Iroda. Angol nyelvli megnevezése: Office of Science
Policy, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Wissenschaftspolitik,

a Nemzetkodzi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lordnd Tudomédnyegyetem Rektori
Kabinet Nemzetkozi Iroda. Angol nyelvli megnevezése: International Office, német nyelvii
megnevezése: Kanzlei fiir Internationale Angelegenheiten,

! Hatalyon kiviil helyezte az 1/2016. (VIL. 1.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyon kiviil: 2016. VIL. 5. napjatdl.
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e) az Adat- és Stratégiai Informdicidkezelési Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand
Tudoményegyetem Rektori Kabinet Adat- és Stratégiai Informdacidkezelési Iroda. Angol
nyelvii megnevezése: Office of Data Administration and Strategic Information Management,
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Datenverwaltung und Strategische
Informationsverwaltung,

f) a Mindségiigyi Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem Rektori
Kabinet Mindségiigyi Iroda. Angol nyelvli megnevezése: Quality Development Office,
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Qualitditsmanagement,

g) a PR és Kommunikdciés Iroda hivatalos megnevezése: Eotvés Lordnd Tudomédnyegyetem
Rektori Kabinet PR és Kommunikéciés Iroda. Angol nyelvii megnevezése: PR and
Communications Office, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Offentlichkeitsarbeit und
Kommunikation.

A (4) bekezdés d) pontjdban felsorolt egység vezetdje idegen nyelvii kommunikécidja sordn az
aldbbi megnevezést hasznélja:

Nemzetkozi Iroda vezetdje: Head of the International Office, Leiter der Auslandsabteilung.
A Rektori Kabinet struktirdjdnak atalakitdsa, médositdsa a rektor hatdskore.

A Rektori Kabinetvezeto

2.8

A Rektori Kabinetet a rektori kabinetvezetd (a tovdbbiakban jelen utasitidsban: kabinetvezetd)
vezeti. Angol nyelvii kommunikacié sordn a Head of Rector’s Cabinet, német nyelvi
kommunikdcié sordn a Leiter des Rektorats megnevezést hasznélja.

A kabinetvezeto

a) a rektor kozvetlen feliigyelete és irdnyitdsa mellett feliigyeli a jelen utasitds 1. § (3)
bekezdésben foglaltak megvaldsitisat,

b) gondoskodik a Rektori Kabinet mitkddtetéséral,

c) gyakorolja a Rektori Kabinethez tartoz6 Iroddk vezetdi felett a munkaltatdi jogkoroket és a
Rektori Kabinethez tartozé egyéb kozalkalmazottak és megbizottai felett az alapvetd
munkéltatéi jogokat. Ennek keretében az irdnyitdsa ald tartozé Irodavezetdk esetében —
tobbek kozott — rendszeres és eseti beszamoltatast végez, értékeli teljesitményiiket, elOsegiti
személyes fejlddésiiket, valamint dontést hoz a javadalmazasukrol,

d) felelds a feladatkorébe tartoz6 teriileteken észlelt szabdlytalansdgok megeldzéséért,
feltardsaért, dokumentdldsaért, toviabbd a felel6sségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — rektor felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitdsdnak ellendrzéséért. A sajat hatdskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a tdrgyévet kovetd év janudr 31-éig, a
fegyelmi, kartéritési, szabdlysértési, biintetd eljards meginditdsdra okot ad6 esetben soron
kiviil jelentést allit 6ssze a rektor részére.

A kabinetvezeto feladata kiilonosen

a) az Egyetem milkodésére, gazdilkoddsara vonatkozd jogszabdlyok és az egyetemi
szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

b) arektor feladatainak tdmogatasa, tevékenységének szervezése, dontéseinek elokészitése,

c¢) a rektor rendszeres tdjékoztatdsa a hatdskorébe tartozd feladatok végrehajtasardl és a
felmeriilt problémakrol,

d) a tevékenységi korét érint6 kiils6 és belso ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellenOrzések altal feltdrt hidnyossdgok megsziintetése
érdekében,

e) az irdnyitdsa ald tartozé Irodak hatdskorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok Irodak
kozotti  atiitemezése, a feladatelosztdshoz kapcsolédéan a végrehajtds eszkdzeinek
megvélasztasa,

f) ellen6rzési jogkor gyakorldsa az irodavezetdk teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hatdridok betartésa felett,



“

(&)

6]

2

3)

g) kotelezettségvillaldsi és utalvanyozdsi jogkdr gyakorldsa a Gazdilkodasi Szabdlyzatban
meghatdrozott médon,

h) kiadmanyozisi jogkor gyakorlésa,

i) aRektori Kabinet miikodésével kapcsolatos ligyekben aldirdsi jog gyakorlasa,

J) a tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetdi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedd — ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felelosség,

k) a Rektori Kabinet dolgoz6i szaméra a munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiaddsardl vald
gondoskodis,

1) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket szdmdra az egyetemi szabdlyzatok, a Szendtus és a
rektor meghataroznak.

A Rektori Kabinet sszehangolt mitkodése érdekében a kabinetvezetd rendszeres egyeztetéseket,
sziikség esetén értekezletet tart. Indokolt esetben az adott hét munkaprogramjanak
megszervezésére is 0sszehivhatd értekezlet.

A kabinetvezetd indokolt esetben, dtmeneti id6re az ligyrendtdl eltéré irdnyitdsi, utasitdsi,
szakmai feliigyeleti szabdlyokat is megéllapithat, mely nem eredményezi jelen szabdlyzat
modositasat. Az dtmeneti iddszakra vonatkozé utasitdsokat irdsba kell foglalni és gondoskodni
kell arrdl, hogy az érintett vezetOk és munkatarsak az utasitds tartalmat megismerjék.

Az Irodavezetok

3.8

A Rektori Kabinet Iroddit vezetd irodavezetoket a kabinetvezetd és az illetékes rektorhelyettes
utasithatja, illetve feléjiikk tartoznak kozvetlen beszamoldsi kotelezettséggel. Az illetékes
rektorhelyettes a szakmai felligyelete ald tartoz6 irodavezetonek adott utasitdsrdl egyidejiileg
koteles tdjékoztatni a kabinetvezetot.

A Rektori Kabinet Iroddit vezetd irodavezetOk e tevékenységiik korében az adott Irodara
beosztott munkatarsak tekintetében gyakoroljdk a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd
munkairanyitasi jogkoroket.

Az irodavezet§ feladata kiilondsen

a) az Egyetem miikodésére, gazdalkoddsdra vonatkozd jogszabdlyok és az egyetemi
szabdlyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

b) az Iroda kozalkalmazottai és megbizottai feladatkdrébe tartozé feladatok iitemezése a
feladatok Irodédn beliili dolgozdk kozotti atiitemezése a kabinetvezetd altal elvart keretek
kozott, a feladatelosztdshoz kapcsoléddan a végrehajtds eszkdzeinek megvalasztasa,

c) ellen6rzési jogkor gyakorldsa az Iroda dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hatdridok betartésa felett,

d) az Iroda alkalmazottai szdmdra munkakori leirdsok eldkészitése és elkészitése, az abban
foglaltak és a szabdlyzatban rogzitett feladatok megismertetése,

e) a tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetdi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedd — ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felelosség,

f) a kozvetlen irdnyitisa ald tartozd munkatirsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitlintetésre, tobbletmunkdra vonatkoz6 javaslat megfogalmazésa,
személyes fejlodésiik eldsegitése,

g) azonos szintll belsd szervezeti egységekkel folytatott — informacié kérés és tandcsadés
korébe esd — elektronikus levelezésben alairasi jogkor,

h) feladatkorével Osszefiiggésben — a kabinetvezetd dontése alapjan - szakmai
teljesitésigazoldsi jogkort gyakorldsa,

i) a munkakoréhez tartozo teriileteken a Rektori Kabinethez tartozd szervezeti egységekkel
valé egyeztetés és a toliik vald informacidkérés,

j)  részvétel az Iroda 4j munkatérsainak kivilasztasi folyamatdban,

k) azirattirozasi feladatok ellatdsarol valé gondoskodds,

1) aszabadsdg-nyilvantartdsok vezetésérdl valé gondoskodas,

m) a jelenléti ivek kezelése, a jelenlét és tdvollét jogcim szerinti leaddsa a Kancelldria illetékes
szervezeti egysége részére,
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n) az Irodira vonatkozd feladatok valtozdsa esetén jelen rektori utasitds aktualizaldasanak
kezdeményezése,

0) jelen utasitds rendelkezéseinek megismertetése az Iroda munkatdrsaival, és az abban
foglaltak betartatdsa,

p) mindazon feladatok elldtdsa, amelyeket szdmdra a kabinetvezetd és az illetékes
rektorhelyettes meghatdroz.

Az irodavezetd felel6s a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabdlytalansdgok
megeldzéséért, feltardsaért, dokumentaldsaért, tovabba a felelosségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kabinetvezetd felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért. A sajat hatdskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi,
kartéritési, szabdlysértési, biintetd eljards meginditdsara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést

allit ossze a kabinetvezetd részére.

Az irodavezetd targyhot kovetd honap 10. napjdig jelentést allit Ossze a kabinetvezetd részére a
hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol.

Az (1) bekezdésben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell, amennyiben a Rektori Kabinet
Iroddinak keretében osztdlyok is miikddnek. Ezen osztilyokat — a kabinetvezetd dontése alapjan
— osztalyvezet§ irdnyithatja.

A helyettesités rendje

4.8
A kabinetvezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa idejére az éltala kijeldlt irodavezetd helyettesiti.
A kabinetvezetd az 6t munkanapot meghaladé idGtartamu tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitésére a kijelolt vezetd személyét irdsban koteles a rektor részére bejelenteni, illetve

errdl a kancellart, a rektorhelyetteseket és a karok vezetdit egyidejlileg elektronikus levélben
értesiteni.

Az irodavezetft tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa idejére az adott Iroda 4ltala kijelolt
osztalyvezetdje, ennek hidnydban az adott Iroda 4ltala kijelolt felséfoku végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezetot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa idejére az adott Iroda dltala kijelolt felséfoku
végzettséggel rendelkezd kozalkalmazottja helyettesiti.

A (3) bekezdésben meghatarozott helyettes személyét a kabinetvezetdvel, mig a (4) bekezdésben
meghatédrozott helyettes személyét az irodavezetdvel eldzetesen egyeztetni sziikséges.

A helyettesek kotelezettsége a helyettesités korében megtett intézkedésekrdl egyideji
elektronikus tdjékoztatas kiildése a helyettesitett szaimara.

A Rektori Kabinet munkatdrsai

5.8
A Rektori Kabinetben a jelen utasitdsban meghatdrozott feladatkoroket — munkakéri lefrasuknak
megfelelden — iigyvivo szakértdk, igazgatdsi ligyintézok, gazdasagi ligyintézok, ligyviteli
alkalmazottak és miiszaki szolgaltatok 14tjak el.

A Rektori Kabinet munkatdrsai feladataikat dokumentalt forméban, folyamatukban végigkisérve
latjék el, a hatalyos jogszabdlyok, szabalyzatok, utasitdsok és intézkedések betartdsaval.
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IL. RESZ
A REKTORI KABINET EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
A Kabinetiroda
6. §

A Kabinetiroddt irodavezetd irdnyitja. Az irodavezetd kozremiikodik a Kabinetiroda
miitkodtetésében.

A Kabinetiroda feladata kiilonosen

a) arektor és — ha més rektori utasitas eltéréen nem rendelkezik — a rektorhelyettesek szdmara a
személyi titkarsagi feladatok elldtésa,

b) arektor programjainak koordinélésa,

¢) a Rektori Vezetdi Ertekezletek és az Egyetemvezetéi FErtekezletek adminisztrativ
tdmogatdsa, az iilések elokészitésének €s dokumentdldsdnak megszervezése. A Kabinetiroda
gondoskodik arrél, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatirozatokat
megismerjék,

d) arektori tandcsadoé testiiletek tdmogatésa,

e) az ELTE SZMR 143. §-ban meghatdrozott egyetemi iinnepek elokészitése,

f) egyes protokolldris események szervezése,

g) egyes konferencidk szervezése, illetve

h) az Egyetem miivészeti tevékenységének feliigyelete.

A Kabinetiroda

a) folyamatos kapcsolatot tart a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott
folyé munkérél, rendszeresen adatokat, hittéranyagokat kér azoktdl, illetve

b) figyelemmel kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza
jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetdikkel az informdcié-dramléds gyorsitdsa és a vezetdi
dontéshozatal megalapozdsa végett.

A Rektori Kabinethez tartoz6, személyes titkarsagi feladatokat is ellaté kozalkalmazottak koziil a
kabinetvezetd jeloli ki, hogy mely kozalkalmazott, melyik rektorhelyettes mellett litja el
feladatat.

Az Oktatdsfejlesztési és Tehetséggondozdsi Iroda

7.8
Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodat irodavezetd irdnyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia oktatasfejlesztési és
tehetséggondozasi rendszerének fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtdsdban és a végrehajtis ellendrzésében,

b) elO6késziti a rektor és az egyetemvezetés oktatdsfejlesztéssel és tehetséggondozassal
Osszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik az Oktatdsfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda miitkddtetésében.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda feladata kiillondsen

a) az oktatisfejlesztéshez sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése, beleértve
a jelentkezési és felvételi adatok elemzését,

b) a digitdlis technoldgidk alkalmazisaval és a tdvoktatdssal kapcsolatos fejlesztések
eldsegitése,

c) a karok kozotti, illetve inter- és multidiszciplinaris oktatdsi tevékenységek kezdeményezése
és elOsegitése,

d) azidegen nyelvii képzések koordindcidja, fejlesztése

e) aképzések és rekruticids programok szakmai koordindldsa,

f) atehetséggondozasi program megvaldsitasdnak koordindlasa, illetve



“)

(&)

(6)

)

6]
2

3)

“)

&)

g) az a)-f) pontban meghatirozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és moédositasuk
szakmai eldkészitésének eldsegitése.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozdsi Iroda elemzdé és tervezd tevékenységet végez,
amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmoldt készit az
Egyetem oktatdsi, oktatdsfejlesztési és tehetséggondozasi tevékenységérol. Az elemzéshez az
adatokat a Kancelldria Oktatasi Igazgatdsaga biztositja.

A jelentkezési és felvételi adatok elemzésével kapcsolatos hatdskorében eljarva a
Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozdsi Iroda figyelemmel kiséri és rendszeresen elemzi az
Egyetemre beadott felvételi jelentkezések és felvett hallgatdk jellemzdit.

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda koordindlja és kézremiikddik az idegen nyelvi
képzések szervezésében, ennek keretében

a) elemzi az idegen nyelvii képzési programok, illetve kurzusok helyzetét és fejlesztési
javaslatokat dolgoz ki,

b) elemzi az MSc/MA és PhD szintii kozos képzések (joint degree, double degree) helyzetét és
fejlesztési javaslatokat dolgoz ki,

c) kozponti szinten koordindlja az MSc/MA és PhD szintli kozos képzéseket (joint degree,
double degree), és segitséget nyujt a karoknak a tervezésben, illetve a pélydzati folyamat
soran.

Az Oktatdsfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda elldtja a Tehetséggondozasi Tandcs titkarsagi
feladatait, az iilések adminisztrativ tadmogatdsit, megszervezi az ilések el0készitését,
dokumentdldsat, és gondoskodik arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket,
hatdrozatokat megismerjék.

A Tudomdnypolitikai Iroda

8.8
A Tudomanypolitikai Irodét irodavezetd irdnyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia tudomdnypolitikai
rendszerének  fejlesztésére, milkodtetésére  vonatkozd  részének  kidolgozdsaban,
végrehajtasdban és az ellendrzésében,

b) eldkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés tudomanypolitikdval dsszefiiggd dontéseit,

¢) kozremiikddik a Tudomdnypolitikai Iroda mitkodtetésében.

Az Tudomdnypolitikai Iroda feladata kiilondsen

a) a stratégiaalkotdshoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése,

b) az Egyetem kutatdsi és kutatds-fejlesztési tevékenységének fejlesztése,

c) az Egyetem kutatdsi és kutatds-fejlesztési eredményeinek terjesztése a PR és
Kommunikdciés Iroddval egyiittmiikddve,

d) akarok kozotti, illetve inter- és multidiszciplindris kutatasi tevékenységek kezdeményezése,

e) kutatdsi egyiittmiikodések elOsegitése,

f) bels6 tudoményos palyazatok szakmai kialakitasa, illetve

g) az a)-f) pontban meghatirozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és moédositasuk
szakmai elokészitésének eldsegitése.

A Tudomanypolitikai Iroda a 8. § (3) bekezdésben irt hataskorével Osszefiiggésben kapcsolatot
tart a karok tudomdnyos részlegeivel, a karok tudomdnyos vezetO-helyetteseivel és
munkatarsaikkal, ellatja ezen szervezetek, személyek munkdjidnak koordindldsaval osszefiiggd
kozponti feladatokat.

A Tudoménypolitikai Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel dsszefiiggésben
éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmoldt készit az Egyetem tudomdnypolitikai
tevékenységérol.
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A Tudomadnypolitikai Iroda ellitja a Tudomédnyos Tandcs titkdrsdgi feladatait, az iilések
adminisztrativ timogatdsat, megszervezi az iilések el6készitését, dokumentaldsat, €s gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatdrozatokat megismerjék.

A Nemzetkozi Iroda

9.8
A Nemzetkozi Irodét irodavezetd irdnyitja.
Az irodavezetd

a) kozremikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia nemzetkozi képzési és
mobilitdsi rendszerének, az egyetem nemzetk6zi partnerhdlézatdnak fejlesztésére,
mikodtetésére vonatkozo részének kidolgozasdban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) eldkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés nemzetkozi képzéssel és mobilitissal,
nemzetkdzi partnerségeivel dsszefliggd dontéseit,

c) kozremiikddik a Nemzetkozi Iroda miikodtetésében.

A Nemzetkozi Iroda kdzremiikodik az idegen nyelvli képzések szervezésében, ennek keretében
ellatja a nyari/téli iskoldk egyetemi szintli koordinacidjat.
A Nemzetkozi [roda szervezi és biztositja az Egyetem kézponti mobilitdsi tevékenységét, igy

a) ellatja a kiilfoldi Osztondijakkal, alapitvanyi felhivdsokkal kapcsolatos szervezési és
informacios teendoket,

b) gondoskodik a kiutazé hallgaték mobilitasi lehetdségekrdl torténd tajékoztatasarol,

c) megszervezi a kiilfoldi hallgaték egyetemi szintli fogadasét, és egyetemi szinten koordindlja
a MOB és dn. miniszter 6sztondfjasok jelentkezését és tdjékoztatdsat,

d) gondoskodik a kiilfoldi hallgaték szamadra a segitségnyujtasrol (vizumiigyek, didkigazolvany,
Bevandorlasi Hivatal stb.),

e) kialakitja és fenntartja a nemzetkozi hallgat6i adatbdzist (hallgatéi nyilvantartd rendszer),

f) a Tudoménypolitikai Iroddval egyiittmiikddésben koordindlja az eurdpai unids programokat
és palyazatokat,

g) kapcsolatot tart a Tempus Kozalapitvdnnyal, az Erasmus+ és CEEPUS programot feliigyeld
kari vezetokkel és koordinatorokkal,

h) koordindlja a kiilfoldi egyetemek és az Egyetem kétoldali szerzédéses egyiittmikodésén
alapul6 mobilitast, valamint a nemzetkozi halézaton beliili hallgatdi és oktatdi mobilitast,

i) a fenti programok keretében biztositja a testvéregyetemekkel és nemzetkozi hdldzatokkal
valé kapcsolattartast,

j) elOsegiti az a)-i) pontban meghatdrozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és
modositasuk szakmai elokészitését.

A Nemzetkozi Iroda kozremikodik az Egyetem idegen nyelven torténd képzéssel és a
mobilitdssal kapcsolatos kommunikécidjdban, ennek keretében

a) koordindlja az Egyetem hivatalos honlapja angol nyelvii valtozatdnak elkészitését és
tartalomszolgéltatasat,

b) egyetemi szinten koordindlja a karokra torténd hallgatétoborzast (programok
népszerlsitéséhez nyomtatott anyagok készitése, a képzések népszeriisitése online
feliileteken, a tdjékoztaté anyagok fordittatdsa angolrél tovdbbi nyelvekre célrégidknak
megfelelden, hallgatétoborzé  vésdrok, hirdetések, hallgatStoborzdssal foglalkozd
tigynokségek, kiilsé megkeresések (pl. kiilképviseletek) és kari koordindtorok részére
informécidszolgéltatds),

c) egyetemi szinten koordindlja az idegen nyelvii képzésben valé részvételt tdmogatd
Osztondijprogramokat (pl. Stipendium Hungaricum, Tudomany Hatarok Nélkiil) és az uj
programokhoz val6 csatlakozast, illetve

d) eldsegiti az a)-c) pontban meghatdrozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és
modositadsuk szakmai el6készitését.
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a) kozremiikddik az Egyetem nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésével és menedzselésével
kapcsolatos feladatok megoldaséban,

b) ellatja a kdzponti kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi regisztracids feladatokat,

c) ellitja a nemzetk6zi hdlézatok és centrumok munkdjidban valé részvétellel kapcsolatos
altalanos €s informacios feladatokat,

d) megszervezi az eurdpai szervezetekben, munkacsoportokban az egyetemi képviseletet,

e) ellitja az Egyetem kétoldali kapcsolataival 0Osszefiiggd feladatokat, e korben
partneregyetemekkel kétoldali megéllapodasokat kezdeményez, azokat el0késziti, értékeli,
feliilvizsgalja, médositasukat kezdeményezi, nyilvantartja,

f) egyezteti, szervezi és koordindlja a kiilfoldi egyiittmiikodési kezdeményezések, a kiilfoldi
egyetemekrol érkez6 megkeresések menedzselését,

g) menedzseli a testvéregyetemekkel é€s nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolattartast,

h) szervezi az ideldtogatd kiilfoldi delegicidk (személyek) fogaddsat, szakmai programjat és az
ehhez kapcsolddo technikai feladatok ellatasat,

1) az Egyetem kiutazé vezetdi részére informdcidt szolgdltat a felkeresett felsdoktatdsi
intézményrdl, hattéranyagokat 4llit Ossze, végzi a kozponti kiutazdssal kapcsolatos
(technikai) feladatokat,

j) gondozza a Peregrinicié Alapitvanyt,

k) a jelen bekezdésben irt hatdskorével osszefiiggésben kapcsolatot tart a karok nemzetkozi
részlegeivel, a karok nemzetkodzi vezetd-helyetteseivel €s munkatdrsaikkal, elldtja ezen
szervezetek, személyek munkdjanak koordindldsaval Osszefiiggd kozponti feladatokat.

A Nemzetkozi Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben éves
statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmol6t készit az Egyetem nemzetkdzi képzési és
mobilitdsi tevékenységérol.

A Nemzetkozi Iroda elldtja a Hallgat6i és Oktatéi Mobilitdsi Bizottsag titkdrsagi feladatait, az
iilések adminisztrativ tdmogatasat, megszervezi az iilések eldkészitését, dokumentaldsat, és
gondoskodik arrél, hogy az ¢érintett egységek és személyek a dontéseket, hatdrozatokat
megismerjék.

Az Adat- és Stratégiai Informdciokezelési Iroda

10. §
Az Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Irodat irodavezetd iranyitja.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia  kutatds-igazgatasi
rendszerének  fejlesztésére, milkodtetésére  vonatkozd  részének  kidolgozdsaban,
végrehajtasdban és az ellendrzésében,

b) eldkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés kutatds-igazgatissal Osszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikddik az Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Iroda miikodtetésében.

Az irodavezetd elldtja az Egyetem adatvédelmi felelOsi feladatait, vezeti a belsd adatvédelmi
nyilvantartast, gondoskodik az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
oktatdsarol. Az irodavezetd adatvédelmi feleldsi feladatainak ellatdsa sordn 6nall6 kiadméanyozasi
jogkort gyakorol a kabinetvezetd egyideju tajékoztatdsa mellett.

Az Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Iroda kiilondsen

a) stratégiaalkotdshoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,

b) az Egyetem tudomanyos és képzési adatainak gytjtése és rendszerezése altal megalapozza a
stratégiai tervezést és fejlesztést,

c) figyelemmel kiséri az orszdgos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak az egyetemi
fejlesztésekben torténd megjelenitésérol,

d) figyelemmel kiséri az egyetemi stratégiai tervek megvaldsitasat, valamint

e) fejleszti és miikddteti az egyetemi Stratégiai Adatbazist,
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az egyetemi MTMT adminisztratorok kozremiikodésével gondoskodik az egyetemi
Stratégiai Adatbazis adatainak feltoltésérdl,

el6késziti a lebonyolitja az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
oktatasat, illetve

elOsegiti az a)-g) pontban meghatdrozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok é&s
modositdsuk szakmai el6készitését.

Adat- és Stratégiai Informdicidkezelési Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez,

amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmolét készit az
Egyetem kutatds-igazgatasi tevékenységérol.

A Mindségiigyi Iroda
11. §

A Mindségiigyi Irodat irodavezetd iranyitja.

Az irodavezetd

a)
b)
c)
d)

e)

kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra,
mindségirdnyitdsi rendszerének fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozé részének
kidolgozasaban, végrehajtasdban és az ellendrzésében,

kozremiikodik az éves mindségfejlesztési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

elékésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés mindségbiztositdssal, mindségiranyitassal
Osszefiiggd dontéseit,

szakmailag tdmogatja a karok és egyéb szervezeti egységek mindségbiztositissal kapcsolatos
kezdeményezéseit, tevékenységeit,

kozremiikodik a Mindségiigyi Iroda mitkodtetésében.

A Mindségiigyi Iroda feladata kiilondsen

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az egyetemi Mindségfejlesztési Bizottsdg mitkodésének tdmogatésa,

az intézményi szolgéltatdsok mindségének mérése és értékelése,

az oktatéi munka hallgatéi véleményezése,

a hallgatéi életpalya kovetése, a diplomds palyakodvetés,

az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztése és kiterjesztése, illetve

az a)-e) pontokban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és modositdsuk
szakmai el6készitésének segitése.

Az intézményi szolgaltatdsok mindségének mérésével és értékelésével kapcsolatos hataskorében
eljarva a Mindségiigyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsdg szakmai feliigyelete mellett

a)
b)

c)
d)

megszervezi és lebonyolitja a vezetdk, az oktaté-kutaté alkalmazottak és az oktatdst-kutatast
tdmogaté alkalmazottak véleményének felmérését,

megszervezi €s lebonyolitja az Egyetemre felvételt nyert hallgatok Egyetemmel kapcsolatos
eldzetes informdcidinak, elvardsainak, véleményének, illetve jellemzdinek felmérését,
megszervezi és lebonyolitja a hallgaték kdrében szervezett felméréseket,

tanévenként 0sszedllitja az Egyetem mindségfejlesztési jelentését, ami tartalmazza a karok és
szervezeti egységek mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeit is.

Az oktat6i munka hallgatéi véleményezésével kapcsolatos hatdskorében eljdrva a Mindségiigyi

Iroda

a) gondoskodik a véleményezés elektronikus lebonyolitdsarol,

b) egyetemi szinten Osszesiti és értékeli a hallgatdi véleményeket,

c) az oktatok kérésére gondoskodik az oktatéi jegyzOkonyvek belsd nyilvadnossag szdmara vald

hozzaférhetdségérol.

A hallgat6i életpélya kovetéssel, a diplomds pdlyakdvetéssel kapcsolatos hatdskorében eljdrva a
Mindségiigyi Iroda gondoskodik

a)
b)

az adatfelvétel lebonyolitdsardl, az adatok feldolgozasarodl,
az adatok kiértékelésérol.
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Az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és kiterjesztésével kapcsolatos
hataskorében eljarva a Mindségiigyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsdg szakmai feliigyelete
mellett folyamatosan értékeli sajat munkdjit és a mindségfejlesztési tevékenységek mitkodését.
Ennek keretében elemzd és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben éves
statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmoldt készit az Egyetem mindségfejlesztési
rendszerérdl. Az értékelés alapjan javaslatot tesz a mindségfejlesztési rendszer fejlesztésére.

A Mindségiigyi Iroda feladata a jelen paragrafusban meghatirozott feladatokkal kapcsolatos
tdjékoztatds. A tdjékoztatds elsOsorban az egyetemi belsd nyilvdnossig felé irdnyul. A
tdjékoztatas elsdsorban a Mindségiigyi Iroda honlapjan és az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi
tigykezeld rendszeren keresztiil torténik.

A Mindségiigyi Iroda folyamatosan gyiijti a karok, az Egyetemi Hallgatéi Onkorményzat és a
szervezeti egységek részErdl érkezd mindségfejlesztési s informacids igényeket. Munkdjat és az
Egyetem mindségbiztositasi tevékenységét ezeknek az igényeknek megfeleléen igyekszik
fejleszteni.

(10) A Mindségiigyi Iroda a jelen utasitdisban meghatarozottakon kiviill olyan tevékenységeket

folytathat, mely az Egyetem és az egyetemi szolgéltatdsok minOségének mérését, fejlesztését és
kommunikdcidjat segiti.

(11) A Mindségiigyi Iroda ellitja a Mindségfejlesztési Bizottsdg titkarsagi feladatait, az iilések
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adminisztrativ timogatdsat, megszervezi az iilések el6készitését, dokumentaldsat, €s gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatdrozatokat megismerjék.

A PR és Kommunikdcios Iroda

12. §
A PR és Kommunikécids Irodat irodavezetd irdnyitja.
Az irodavezetd

a) kozremikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia kommunikaciés rendszerének
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozé részének kidolgozdsaban, végrehajtdsaban és az
ellendrzésében,

b) eldkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés egyetemi belsd és kiils6 kommunikéacidval
Osszefiiggd dontéseit,

c¢) kozremiikddik a PR és Kommunikéciés Iroda miikodtetésében.

A PR és Kommunikécids Iroda feladata kiilonosen

a) az orszdgos és nemzetkozi intézményi- és tudomdny-kommunikdcié megszervezése és
koordinécidja, az Egyetem oktatdsi és tudomédnyos eredményeinek, értékeinek kozvetitése,
az Egyetem sokoldali megjelenitése a tdarsadalom irdnydban, alapfeladatainak (oktatasi,
tudoményos, valamint kulturdlis és sporttevékenységének) bemutatdsa az Egyetemen beliili
(karkozi), hazai és kiilfoldi, egyetemkozi, illetve a hazai szélesebb tarsadalmi
nyilvdnossdgban, az elte.hu (hirek, események) oldalhoz kapcsolédé folyamatos
tartalomszolgaltatds, valamint az Egyetemi Hirlevél szerkesztése és kikiildése,

b) az Egyetemi bels6 kommunikdcié megszervezése és koordinicidja, javaslattétel a belsd
kommunikdcids csatorndk fejlesztésére,

c) az egyetemi kommunikicids tevékenység szervezése egyiittmikodve az Egyetem mads
érintett kozponti és kari szervezeti egységeivel, illetve az Egyetemi Hallgatoi
Onkormdnyzattal,

d) az Egyetem mindségorientdlt imazsat megjelenité audiovizudlis anyagok koncepcidjanak
kidolgozasa, részvétel a kép-, hang- és videdanyagok elkészitésében és terjesztésében,

e) az egyetemi identitds erdsitését szolgald programokhoz kapcsol6do javaslatok kidolgozésa,
igény szerinti megvaldsitédsa,

f) az Egyetem tdrsadalmi kapcsolatainak fejlesztése,

g) a belso és kiils6 kommunikdciéban megjelend egyéb adatok gylijtése (kiilonds tekintettel a
kitiintetésekre és dijakra),

h) az 6sszegyetemi rekrutdciés rendezvények kommunikacids tdmogatésa,

10
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i) az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Iroda éltal kidolgozott stratégia mentén a
rekrutdciéval kapcsolatos PR és kommunikdciés feladatok koordindcidja az Egyetem
megjelenitése, ismertségének és elismertségének novelése érdekében, a felveteli.elte.hu oldal
frissitésének koordindldsa, a felvételi eljardst megel6z6 és az azt kovetd kommunikdcids
munka koordinalasa,

j) az Egyetem alumni stratégidjdnak kialakitdsa, €s annak Kancelldria Hallgat6i Szolgaltat és
Sportkdzpont éltali végrehajtasanak feliigyelete,

k) t4jékozddds a hazai és nemzetkozi felsdoktatdsi rangsorok allasardl, és azokrdl az Egyetem
kozonségének tijékoztatisa,

1) kiils6 (szponzori) forrasok felkutatdsa és a tdmogatdsnyujtds megszervezésében vald
kozremikodés,

m) az a)-j) pontban meghatirozott feladatokkal kapcsolatos szabdlyzatok és moédositasuk
szakmai elokészitésének eldsegitése.

A PR és Kommunikéciés Iroda miikodteti a Tandri Klubot, amely az Egyetem vezetdi és
munkatdrsaik altal szervezett hivatalos értekezletek (bizottsigi, testiileti ilések) szdmadra helyet
biztosit, valamint kiilon felkérésre gondoskodik szakmai programok elhelyezésérol.

Az egyetemi PR tevékenység dsszehangoldsa sordn a PR és Kommunik4ciés Iroda gondoskodik

a) az egységes arculat kialakitdsarél az Egyetem megjelenése sordn (kiadvanyokban, honlapon,
reprezentécids targyakon),

b) az éaltaldnos sajtokapcsolatok biztositdsardl, ennek keretében sajtéanyagokat, informacids
kiadvanyokat, reklamanyagokat késziti, szervezi az egyetemi belso és kiilsé kommunikaciot.

Az PR és Kommunikiciés Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel
Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmolo6t készit az Egyetem PR és
kommunikacios tevékenységérol.

II1. RESZ
A REKTORI KABINET MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
Uzemeltetési és munkarend

13. §
A Rektori Kabinet tizemeltetési és munkarendjére az dltaldnos egyetemi szabdlyok az irdnyaddak.

A munkarendtdl tartésan eltérni csak a kabinetvezetd engedélyével lehet. A munkarendtdl —
legaldbb egy nappal korabban torténd irdsbeli bejelentés alapjan — méltanylast igényld esetekben
el lehet térni az irodavezetd vagy az osztilyvezetd eldzetes tudtdval és jovdhagydsaval. Ilyen
esetnek szamit kiilonosen a dolgozé egyéni koriilményeiben eldallt probléma.

A kabinetvezetd a Rektori Kabinet egyes Iroddiban iigyeleti rendet allapithat meg.

Kapcsolattartds mds egységekkel

14. §

A Rektori Kabinet munkatarsai tevékenységiik ellatdsa soran kotelesek egymadssal és az Egyetem
mds szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatdrsaival, hallgatéi Onkorményzati
tisztségviseldivel egyiittmiikdodni, egymds feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni és
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informaciot egymas szamdra biztositani.

A Rektori Kabinet munkatdrsai feladatelldtdsuk sordn jogosultak az Egyetem mds
munkatdrsaival, hallgatéival kozvetleniil egyeztetni, minden esetben a kozvetlen munkahelyi
vezetO tajékoztatdsa mellett.
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Adatszolgdltatds, titokvédelem

15. §

A Rektori Kabinet tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett, kezelt, illetve a Rektori
Kabinetre vonatkozé adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy részére — a kdzérdekii
adat-megismerési igények teljesitésével kapcsolatos eljardst ide nem értve — csak a kabinetvezetd
jogosult a vonatkozd jogszabdlyi és szabdlyzati rendelkezések keretei kozott.

A Rektori Kabinet munkatérsai kotelesek szigorian bizalmasan kezelni minden olyan adatot,
informdaciét vagy dokumentumot stb. — fiiggetleniil attdl, hogy ahhoz milyen formdban és milyen
moédon jutottak hozzd —, amely eldttiik a munkakori feladataik teljesitése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben valt ismertté.

Jogszabdly vagy szerzddés alapjan a munkatdrsakat ennél szigortbb titoktartdsi szabdlyok is
terhelhetik, amelyekrdl — szerz6dés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a kabinetvezetd rendelheti
el.

Ellenorzés

16. §

A Rektori Kabinet irodavezetdinek és osztalyvezetdinek tevékenységét a kabinetvezetd barmikor
jogosult ellendrizni, ennek keretében barmilyen iratot, adatot kozvetleniil bekérhet, kozvetlen
jelentéstételt irhat elo.

A Rektori Kabinet egységeinek vezetdire az (1) bekezdés rendelkezéseit értelemszeriien
alkalmazni kell azzal, hogy e jogkor Oket csak az éaltaluk vezetett egység munkatérsai
vonatkozasdban illeti meg.

Vagyon-nyilvdantartds, leltdrozds, munka- és tiizvédelem

17. §

A Rektori Kabinet altal haszndlt vagyontargyak nyilvantartdsara és leltdrozdsira az altalanos
szabdlyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Kabinet leltarfeleldseit a kabinetvezetd jeloli ki
a (2)-(3) bekezdésben irt szempontok alapjan.

A leltarfelel0soket ugy kell kijeldlni, hogy minden Iroda rendelkezzen egy leltarfeleldssel, illetve,
hogy valamely leltarfelelds csak azon egység 4ltal haszndlt vagyontargyakért feleljen, amelynek
munkatarsaként dolgozik.

A (2) bekezdésben foglaltak betartdsaval a leltarfelels helyiségenként is kijelolhetd.

s 22

A munkavédelmi és tiizvédelmi eloirasok betartasaért a Rektori Kabinet minden munkatarsa a
sajat teriiletén maga felel.

IV. RESZ
HATALYBA LEPTETO, MODOSITO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
18. §

Jelen utasitas 2015. aprilis 15. napjan 1ép hatdlyba.

A jelen utasitds hatdlyba lépésével hatdlyukat vesztik a 14/2006 (IX. 1.) szamu és a 2/2009. (IL
3.) szamu rektori utasitasok.

Budapest, 2015. éprilis 15.

Dr. Mezey Barna
rektor
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