2/2009. (11. 3.) szami rektori utasitas’
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Hivatalarol
[egységes szerkezetben a modositdsdrol szoléo CLXXX1/2013. (V. 27.) Szen. sz. és
CLXXXVIN/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatdrozatok, valamint a 9/2011. (VII. 5.) szamu, 14/2012.
(XL 15.) szamu és 12/2014. (VII. 10.) szamu rektori utasitdsoK rendelkezéseivel]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet, a
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: ELTE SzMR) 4.y. sz. mellékletét képezd, az
ELTE Rektori Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: RH SzMSz) 12. §
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan Rektori Hivatal igazgatdsagain beliil
l1étrehozott szervezeti egységek megnevezését, részletes tevékenységét, e szervezeti egységek
iizemeltetési €s munkarendjét, kapcsolattartdsit mas egységekkel, adatszolgaltatasait,
ellendrzési, vagyon-nyilvantartasi €és leltarozasi kotelezettségét az alabbiak szerint allapitja
meg:

l. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Rektori Hivatal egységei és vezetése

1.§

(1) A Rektori Hivatal pontos elnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Hivatal.
Roviditése: ELTE RH. Angol nyelvii elnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s
Office.

(2) A Rektori Hivatal vezetdje a fotitkar. A fotitkar Rektori Hivatal vezetésével 0sszefiiggd
feladatait az RH SzMSz tartalmazza. A f6titkar az angol nyelvli kommunikacio soran a
Secretary General megjeldlést hasznalja.

(3) A Rektori Hivatal RH SzMSz 2. § (1) bekezdése szerinti igazgatésagainak (a
tovabbiakban jelen utasitdsban: Igazgatosagok) és osztalyainak elnevezése:

a) a Fotitkarsag pontos elnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Hivatal
Fotitkarsag. Angol nyelvii elnevezése: Eotvos Lorand University Rector’s Office —
Office of the Secretary General,

b) az Oktatasi Igazgatésag pontos elnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Hivatal Oktatasi Igazgatdsag. Roviditése: ELTE RH OI. Angol nyelvii
elnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s Office — Directory of Educational
Affairs;

C) a Palyazati ¢és Innovacios Kozpont pontos elnevezése: Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Hivatal Palyazati és Innovacios Kozpont. Roviditése:
ELTE RH PIK. Angol nyelvii elnevezése: E6tvos Lorand University, Rector’s Office
— Center for Innovation, Technology Transfer and Grant Affairs;

d) a Mindségbiztositasi Osztaly pontos elnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Hivatal Mindségbiztositasi Osztaly. Roviditése: ELTE RH MBO. Angol
nyelvli elnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s Office — Department of
Quality Assurance;

e) a Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly pontos elnevezése: Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Hivatal Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly.

! Hatalyon kiviil helyezte a Rektori Kabinetr8l sz616 3/2015. (IV. 15.) szamii rektori utasitis. Hatalyon kiviil:
2015. IV. 15. napjatol.
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Roviditése: ELTE RH NKMO. Angol nyelvii elnevezése: Eotvos Lorand University,
Rector’s Office — Department of International Education and Mobility.

A (3) bekezdés b)-e) pontjdban felsorolt egységek vezetéi angol nyelvi
kommunikécidjuk soran az alabbi megjeldléseket hasznaljak:

a) oktatasi igazgatd: Director of Educational Affairs,
b) palyazati és innovacios igazgato: Director of Innovation, Technology Transfer and
Grant Affairs,
€) mindségbiztositasi osztalyvezetd: Head of Department of Quality Assurance,
d) nemzetkozi osztalyvezetd: Head of Department of International Education.
Az Igazgatosagokon miikodo szervezeti egységek megnevezése a kdvetkezo:
a) Fétitkarsag:
aa) Igazgatasszervezési €s Humanpolitikai Foosztaly, illetve ennek keretén beliil
— Humanpolitikai Iroda,
— Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda,
— Rektori Iktato és Irattar,
ab) 2Fétitkarsag Titkarsaga,
ac) Jogi €és Szabalyozasi Iroda;
b) Oktatasi Igazgatosag:
ba) Oktatasi és Hallgatoi tigyek Irodaja,
bb) Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Iroda,
bc)®Elektronikus Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezel Rendszer Iroda;
c) Palyazati és Innovacios Kozpont:
ca) Palyazati Iroda,
cb) Innovacios és Technologiatranszfer Iroda,
cc) Kutatas-szervezési és Informacios Iroda.

Az (5) bekezdésben meghatarozott egységek a nemzetkozi levelezésben a mitkodésiiknek
keretet ado szervezeti egység (3) bekezdés szerinti angol nyelvii megnevezését
hasznaljak.

A Rektori Hivatal vezetése

2.§

A Rektori Hivatal Igazgatosagait vezetd igazgatok, valamint az osztalyvezetok e
tevékenységiik korében az adott igazgatosagra, illetve osztdlyra beosztott munkatarsak
tekintetében gyakoroljak a kézvetlen munkahelyi vezetét megilleté hataskoroket, ennek
keretében utasitési, ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkeznek. Az igazgatdkat és
osztalyvezetoket kozvetleniil a fOtitkar utasitja, illetve felé tartoznak kozvetlen
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatok és osztalyvezetdk hatdskoriik gyakorlasa soran jogosultak a Rektori Hivatal
altaluk vezetett szervezeti egységének hataskorével Osszefiiggd feladatot ellato
rektorhelyettessel kozvetleniil egyeztetni a fotitkar altal el6zetesen meghatarozott korben
¢s modon, minden esetben a fotitkar egyidejt, illetve haladéktalan tajékoztatasa mellett.

A Rektori Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a fétitkar rendszeres egyeztetéseket,
szlikség szerint értekezletet tart. Indokolt esetben az adott hét munkaprogramjanak
megszervezésére is 0sszehivhato értekezlet.

2 Megallapitotta az ELTE SzMSz modositasarol a nemzeti felsGoktatasi torvény modositasara figyelemmel cimii
CLXXXI1/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.
¥ Megallapitotta a 14/2012. (XI. 15.) sz4mu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 15. napjatol.
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Az (1) bekezdésben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell a Rektori Hivatal
osztalyaira, illetve az ezek keretében miikodo irodakra is.

A Rektori Hivatal Igazgatosagai keretében miikodo irodakat irodavezetd — a fotitkar
dontése alapjan osztalyvezetd megnevezéssel (a tovabbiakban: egyiitt irodavezetd) —
iranyitja.

A helyettesités rendje

3.§

A fétitkar a két munkanapot meghalado id6tartamu a tavolléte esetén a helyettesitésére az
RH SzMSZ 1. § (4) bekezdése szerint kijelolt vezetd személyét irasban koteles a rektor
részére bejelenteni, illetve errdl a rektorhelyetteseket, a gazdasagi foigazgatot és a karok
vezetdit elektronikus levélben értesiteni.

Az igazgatdt — tavolléte idejére — az adott Igazgatdésag valamely irodavezetdje, az
irodavezetdt — tavolléte esetén — pedig az altala kijelolt felséfokt végzettséggel
rendelkez6 kozalkalmazott helyettesiti.

Az osztalyvezetét — tavolléte esetén — az altala kijelolt felsofoka végzettséggel
rendelkez6 kozalkalmazott helyettesiti.

A (2)-(3) bekezdésben meghatarozott helyettes személyét elézetesen a fotitkarral
egyeztetni kell.

A Rektori Hivatal munkatdrsai

4.8

A Rektori Hivatalban a jelen utasitisban meghatarozott feladatkoroket tigyvivé szakértok,
igazgatasi (gazdasagi) {ligyintézok és {lgyviteli alkalmazottak munkakori leirasuknak
megfelelden latjak el.

1)
(2)

1. RESZ

A REKTORI HIVATAL EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A FOTITKARSAG

A Fotitkarsag vezetése

5. §
A Fotitkarsagot a fotitkar az RH SzMSz 3. § (3) bekezdés alapjan kozvetleniil iranyitja.

A fotitkar a Fotitkarsag vezetése keretében

a) arektor szamara ellatja a torvényességi feliigyeletet;

b) kozremikddik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia humanpolitikai, jogi
¢s igazgatasi része kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében;,

c) elokésziti a rektor igazgatassal dsszefiiggd dontéseit;

d) vezeti az egyetemi jogi, igazgatasi és humanpolitikai szervezetet;

e) koordinalja és segiti a karokon és a kari szervezetbe nem tartozo egységekben folyo
igazgatasi tevékenységet;

f)  kozvetleniil iranyitja a Jogi és Szabalyozasi Irodat;



9) *kdzvetlen munkahelyi vezetdje a Jogi és Szabalyozéasi Iroda és a Fotitkarsag
Titkarsaga munkatérsainak.

A Fotitkarsag feladatai
6.§

(1) Az Igazgatasszervezési és Humanpolitikai Féosztaly 6sszefogja a Fotitkarsag hataskorébe
tartozd — 7. §-ban részletezett — humanpolitikai, biztonsadgszervezési ¢és iratkezelési
tevékenységet.

(2) Az lgazgatasszervezési és Humanpolitikai Féosztalyt a féosztalyvezetd iranyitja, aki e
tevékenysége korében a fOosztalyra beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a
kozvetlen munkahelyi vezetdt megilletd hataskoroket, ennek keretében utasitési,
ellendrzési €és beszamoltatasi joga van. A foosztalyvezetdt kozvetleniil a fotitkar utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(3) A Humanpolitikai Iroda a féosztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval miikodik.

7. §

(1) A Humanpolitikai Iroda feladatai kiilonosen:

a) ellatja a hataskorébe utalt szervezeti egységek személyzeti feladatait, ennek
keretében ezen egységek be- és kilépd dolgozoival kapcsolatban
— teljes korli ligyintézést bonyolit le (szabadsagolas, betegdllomany, a sziikséges

atsorolds, mindsités figyelése);

— elkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, moddositasdval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi iratokat;

— vezeti a hataskorébe utalt szervezeti egységek személyligyi nyilvantartasat;

b) ellatja a rektor munkaltatoi jogkorébe tartozo oktatokkal és kutatokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, ennek keretében elkésziti és elkésziti
— a Szenatus altal jovahagyott egyetemi tanari és fOiskolai tanari kinevezéseket,

felmentéseket;

— a Koztarsasagi Elnok, a Miniszterelndk illetve a Miniszter hataskorébe tartozo
felterjesztéseket;

— dontésre a rektor hataskorébe tartozo (egyetemi tanari, egyetemi docensi és
féiskolai tanari, kutatéi) személyi tigyeket (kinevezések, felmentések,
kozalkalmazotti jogviszony modositasokat, athelyezési megallapodasokat);

— a kozoktatasi intézmények, kollégiumok, szakkollégiumok igazgatdi kinevezését
¢és felmentését;

— avezetOtanarok kinevezését;

— segiti az atruhazott hataskorben kinevezett jogkorrel rendelkezd vezetd személyi
ligyeinek dontésére valo eldkészitését;

c) intézi a Professor Emeritus, a tiszteletbeli doktor és professzor, a tiszteletbeli doktor,
a magantanari cimek, a cimzetes oktatdi cimek felterjesztését, az oklevelek
kiallitasat;

d) kozremiikodik a Kitiintetési Bizottsag tevékenységében, az iilések elokészitésében
(anyagok kikiildése és kapcsolattartas a karokkal), a jegyzOkonyvek elkészitésében, a
felterjesztések, eldterjesztések megszovegezésében;

e) kapcsolatot tart az Oktatasi €s Kulturalis Minisztériummal, az Oktatasi KozIony
Szerkesztdségével, ez utobbi tekintetében ellatja a megjelenéssel kapcsolatos

* Megallapitotta a CLXXX1/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.
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f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)
0)

p)

teenddket; intézi a soron kiviili palyazatokkal kapcsolatos kérelmeket, nyilvantartja a
megjelenésre varo és a mar megjelent palyazatokat;

biztositja, hogy a munkakori leirdsok a szervezeti egységek rendelkezésére alljanak,
gondoskodik azok aktualizalasarél, ellenérzi az a)-b) pontban meghatarozott
kozalkalmazottak esetében a munkakori leirdasok meglétét;

jogszabalyokban, egyetemi szabdlyzatokban meghatarozott esetekben igazolasokat
allit ki;

ellatja a habilitacioval 6sszefiiggd adminisztracios feladatokat,

kozremiikodik a nem munkaiigyi humanpolitikai tevékenység fejlesztésében,;
kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia humanpolitikai része
kidolgozasaban; végrehajtasban és az ellendrzésben;

ellatja az Egyetem szocialpolitikai tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

cllatja a Rektori Hivatal alkalmazottainak munkaba Iépés el6tti, valamint a
foglalkozas-egészségligyi szakorvosi véleményben meghatarozott iddszakonkénti
orvosi alkalmassagi vizsgalatra torténé névre szOlo beutalasat, a szakorvosi
vélemények tarolasat, azok érvényességi idejének nyilvantartasat;

kozremiikodik a  Lakésligyi Bizottsdg iiléseinek megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban (iilések eldkészitése, anyagok kikiildése, jegyzOkonyv elkészitése);
miikodteti a humanpolitikai informacios rendszert;

az Egyetem dolgoz6i szadmara szervezi a humanpolitikai képzéseket és
tovabbképzéseket;

gondoskodik az Egyetemi Habilitacios Bizottsag és a Kitiintetési Bizottsag titkarsagi
feladatairol.

A Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda kiillondsen:

a)

b)

a rendészet és vagyonvédelem korében az Egyetem minden egységére kiterjedden:

— koordinélja és rendszeresen ellenérzi az ELTE Rendészeti és Vagyonvédelmi
Szabalyzatdban, kiilon szakmai jogszabalyokban és szabdalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasat, az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi
tevékenységét,

— kareseményt kovetden kozremiikddik a renddrhatosaggal, intézkedik a
renddrségi feljelentés megtételérdl, koordinaciot folytat az Egyetemmel
szerzddéses jogviszonyban allé biztositdsi alkusszal, valamint a biztosito
tarsasaggal,

— az elektronikus és mechanikus vagyonvédelmi beruhazasok tekintetében a helyi
sajatossagok €s a biztositdi elvarasok figyelembevételével szakmai segitséget
nytjt,

— szakmailag el6késziti, aktualizalja a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden az
ELTE Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzatat,

— kapcsolatot tart a renddrség biniigyi nyomozatl csoportjaival, valamint az
Orszagos Renddr-fokapitanysag Koztarsasagi Orezred munkatarsaival,

— iranyitja és szervezi az Egyetem polgéri védelmi feladatait;

a tizvédelem korében az Egyetem minden egységére kiterjedéen

— koordinélja és ellendrzi az ELTE Tiizvédelmi Szabalyzataban, kiilon szakmai
jogszabalyokban ¢s szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasat, az
Egyetem tlizvédelmi tevékenységét,

— a kézi tlizoltd eszkdzoket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartja,
ellendrzi, karbantartja, felujitja és sziikség szerint potolja,

— elektronikus tlizjelzé rendszerek telepitésekor szakmai segitséget nyujt, illetve
sajat bonyolitasaban végzi,



c)

— szakmailag el6késziti, aktualizalja a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen az
ELTE Tiizvédelmi Szabalyzatat,

— kapcsolatot tart az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag tizmegeldzési
munkatarsaival;

a munkavédelem korében az Egyetem minden egységére kiterjedéen

— koordinalja és ellen6érzi az ELTE Munkavédelmi Szabalyzataban, kiilon szakmai
jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott munkabiztonsagi ¢€s
egészségveédelmi feladatok ellatasat,

— azon egységek tekintetében ahol sajat munkavédelmi szakembert nem
foglalkoztatnak, az esetleges munkabalesetet kivizsgalja, jegyzOkonyvezi, jelenti
az OMMF felé, felkérésre munkavédelmi oktatast tart,

— egyetemi szinten nyilvantartast vezet a bekdvetkezett munkabalesetekrol,

— szakmailag el0késziti, aktualizalja a jogszabalyi valtozdsoknak megfeleléen az
ELTE Munkavédelmi Szabalyzatat,

— kapcsolatot tart az Orszagos Munkabiztonsagi és Munkaiigyi Fofeliigyel6ség
munkatérsaival.

(3) A Rektori Iktato és Irattar ellatja a rektor, a rektorhelyettesek, a Rektori Titkarsag, a
Rektori Hivatal, a Rektori Ellenérzési Onalld Osztaly, valamint — a gazdasagi
foigazgatoval kozosen kialakitott rendben és korben — a Gazdasagi és Miszaki
Foigazgatosag kiildeményeinek kézbesitésével, iktatdsaval, és irattarozasaval kapcsolatos
feladatokat a vonatkozd szakmai szabalyzat szerint.

8.§

°A Fétitkarsag Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) feladatai kiilsnosen:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

1gazgatas-szervezeési ligykorében

— Seldkésziti és szervezi a Szenatus iléseit;

— Telkésziti a Szenatus iilésérdl szolo emlékeztetot;

— ®nyilvantartja a Szenatus hatarozatait;

— ellatja azon allando és eseti bizottsagok titkarsagi feladatait, amelyek vezetdje
vagy titkdra a fotitkar, szervezi €s bonyolitja ezen testiiletek és egyéb fotitkari
munkaértekezletek tléseit;

kezeli a Fotitkarsag pénziigyi keretét és felel annak elszamolasaért;

nyilvantartja a rektor altal alairt hazai egyiittmiikodési megallapodasokat, az

Egyetem szabalyzatait, a rektori utasitasokat és korleveleket, valamint a szaklapokat;

masodlatot ad ki az Egyetem Alapitd Okiratabol;

nyilvantartja az Egyetemi Tanacs-terem, és a tanacskozo terem (termek) programjait,

regisztralja a foglalasi igényeket, kapcsolatot tart a technikai személyzettel, igény

szerint szervezi a biifé ellatast;

miikodteti az igazgatasi informaciods rendszert, tartalomszolgaltatoként mikodteti az

Egyetem hivatalos honlapjat, gondoskodik annak naprakészen tartasarol, folyamatos

frissitésérol és fejlesztésérol;

® A felvezeté szoveget megallapitotta a CLXXXI/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28.

napjatol.

® Megallapitotta a CLXXX1/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.
" Megallapitotta a CLXXX1/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.
& Megallapitotta a CLXXXI/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.
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9)
h)

telefonon, elektronikusan €és személyes kérésre tajékoztatast nyjt az Egyetemmel
kapcsolatos informaciokrol;

kezeli és nyilvantartja a kozérdekii informacidnak mindsiilé szerzodéseket és
biztositja azok honlapon torténd hozzaférhetdségét.

9.§

A Jogi és Szabalyozasi Iroda feladatai kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

jogi tanacsot nyujt az Egyetem, a karok, a kari és az egyéb nem karba tartozo

szervezeti egységek vezetdinek és munkatarsainak;

egyiittmikodik a Gazdasagi és Miszaki Foigazgatdsaggal a Foigazgatdsag

hataskorébe tartozo feladatok jogi vonatkozasu elintézésében;

kozlonyfigyelést folytat;

a szakmai felel6sokkel egylittmiikddve elokésziti az Egyetem altal kezdeményezett

jogszabalymodositasi javaslatokat;

a szakmai felelésokkel egyiittmiikodve eldkésziti az egyetemi szabalyzatok és

modositasuk tervezetét, a kari és mas véleményekre tekintettel — sziikség szerint —

kiegészitve targyaldsra alkalmas forméba foglalja azokat, véglegezi az egyetemi
szabalyzatokat a Szenatus hatarozatdnak megfelelden, elvégzi a modositott egyetemi
szabalyzatoknak a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasat;

a rektor dontésének megfelelden eldkésziti a rektori utasitasok és korlevelek, illetve

azok modositasanak tervezetét, illetve a modositott rektori utasitasoknak és

korleveleknek a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasat;

megvizsgalja a karok, a hallgatéi 6nkormanyzatok és az egyéb szervezeti egységek

szabalyzatait a jogszabalyoknak ¢és az egyetemi szabdlyzatoknak, valamint a

Szenatus hatarozatainak vald megfelelés szempontjabol, szovegszerii javaslatot tesz

azok modositasara és ellenorzi az észrevételek atvezetését;

elékésziti a fotitkdr szdmara a torvényességi feliigyelet korében meghozando

dontéseket, ennek soran

— megvizsgalja az oktatok, kutatok, nem oktato-kutatd dolgozok, valamint
hallgatok beadvanyait,

— kivizsgalja a torvényességi feliigyeleti kérelmeket,

— elokésziti az intézkedéseket,

— ellendrzi a torvényességi felligyeleti intézkedések érvényesiilését;

a fotitkar szamdara eldzetesen véleményezi az Egyetem, illetve a karok, mas

szervezeti egységek és harmadik személyek kozott megkotendd szerzddéseket

(megallapodasokat), sziikség szerinti szovegszerii javaslatot készit, vagy elkésziti a

kivant szerzddést, megallapodast;

kozremiikodik az Egyetem — kiilsé — jogi képviseletében ennek soran

— sziikség szerint az ELTE vezetd jogtanacsosaval kozremiikddve — birdsagok,
mas hatosagok, igy kiillonosen kozigazgatasi szervek, a foldhivatal, valamint a
kozbeszerzési dontdbizottsag eldtt biztositja az Egyetem jogi képviseletét,
beadvanyokat szerkeszt, nyilatkozatokat tesz;

— a birdsag el6tt peres és peren kivilli képviseletet lat el: keresetlevelet,
ellenkérelmet,  fizetési meghagyasokat  készit, cséd-, felszdmolasi,
vagyonrendezési, tovabba végrehajtasi eljarast kezdeményez, abban az Egyetem
képviseletében részt vesz;



K)

1)

— felvilagositast ad a hatosagok, igy kiilonésen a nyomozati szervek (renddrség,
iigyészség, polgari nemzetbiztonsagi szakszolgélatok), orszaggyiilési biztosok
megkeresésére;

kozremikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia jogi és igazgatasi

része kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellenérzésében;

miikodteti a jogi informacios rendszert;

kiilon rektori utasitdsban meghatarozottak szerint kezeli és nyilvantartja az Egyetem

altal kotott szerzodéseket, névhasznalati, székhelyhasznalati engedélyeket.

10. §

A fotitkar folyamatosan egyiittmiikodik az Egyetem vezetd jogtanacsosaval, a Fotitkarsag
kozremiikodik a vezetd jogtanacsosi feladatok ellatasaban.

AZ OKTATASI IGAZGATOSAG
Az Oktatasi Igazgatosag vezetése
11. §

(1) Az Oktatasi Igazgatosagot az RH SzMSz 4. § (4) bekezdés alapjan az oktatasi igazgato
iranyitja.

(2) Az oktatasi igazgatd

a)

b)

c)
d)

kozremitkddik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia oktatdsra, képzésre
vonatkozo, valamint kulturalis, kozmivel6dési és sport tevékenység része
kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellenérzésében,

koézremiikodik a rektor oktatas-igazgatassal Osszefliggd dontései eldkészitésében,
kozvetleniil irdnyitja az Oktatasi és Hallgatoi ligyek Irod4jat,

kozremiikodik az Oktatasi Igazgatosag mikodtetésében.

Az Oktatasi Igazgatosag feladatai
12. §

(1) Az Oktatasi és Hallgatoi tigyek Irodéja ellatja kiilondsen

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)

a szakok képzési és kimeneti kovetelményeivel és a szakalapitassal, szakinditassal,

a tantervekkel,

a tanulmanyi, felsdoktatasi tigyekkel,

a felndttképzéssel, szakképzéssel, tovabbképzéssel, élethosszig tartd tanuldssal,
tanfolyami képzésekkel (nyari/téli iskolakkal),

az a)-d pontokhoz kapcsolodd, valamint az idegen nyelven folyd képzésekkel
kapcsolatos akkreditacios iigyekkel,

a doktori ligyekkel,

a felvételi eljarassal,

a fogyatékossaggal €16 hallgatdkkal,

a kollégiumokkal és szakkollégiumokkal,

%az  Elektronikus Tanulmanyi és Hallgatoi Ugykezel6 Rendszer Irodaval
egylittmikodve (a kutatasi normativaval és a kutatas-nyilvantartassal Osszefiiggd
statisztikai adatszolgaltatasok kivételével) a statisztikai adatszolgaltatasokkal,

% Megallapitotta a 14/2012. (XI. 15.) sz4mu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 15. napjatol.
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)

(3)

(4)

(5)

(6)

(")

K) a targyban kiadott kiilon rektori utasitisban meghatarozott egyetemi hallgatoi téritési
¢s juttatasi tigyekkel (kiilonOsen: juttatasképesség vizsgalata, kifizetési lista
elkészitése, utalvanyrendelet kiallitasa),

I) atudomanyos diakkorokkel

kapcsolatos feladatokat.

A Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Iroda ellatja kiilondsen

a) a targyban kiadott kiilon rektori utasitisban meghatarozott kozponti egyetemi
hallgatoi téritési €s juttatasi tigyekkel (kiilondsen: Bursa Hungarica 6sztondij,
Kiilfoldi Hallgatok Miniszteri Osztondija esetén juttatdsképesség vizsgalata és
kifizetési lista elkészitése),

b) a didkigazolvany-igénylésekkel,

C) akoltségtérités-mentességekkel,

d) anyelvvizsgadij-visszatéritésekkel,

e) a hallgatoi iigyfélszolgalattal,

f) az adokedvezményre jogositd igazolasok kiadasaval,

g) “%az elektronikus tanulmanyi €s hallgatoi ligykezeld rendszerhez sziikséges jelszavak
kiosztasaval

kapcsolatos feladatokat.

Az Elektronikus Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezel Rendszer Iroda ellatja kiilondsen

a) az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi tigykezeld rendszer mitkodtetésével,

b) az oktatdsszervezés ¢és a tanulmanyi adminisztracio soran felmeriil6
folyamatszervezési és modellezési feladatok megoldéasaval,

c) az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi tligykezelési rendszer és az egyetemen
miikddd tobbi informacids rendszer — ide nem értve a GMF ¢és az Egyetemi Konyvtar
hataskorébe tartozokat — koordinacidjaval és integralasaval,

d) azegységes egyetemi informacios rendszer koncepciojanak kidolgozasaval,

e) az elektronikus tanulmanyi és hallgatéi tigykezelé rendszerbdl kinyerhetd
informaciokkal,

f) az ELTE Palyazati Elektronikus Rendszer (EPER), a Diplomas Palyakovetési
Rendszer (DPR) fejlesztésével és lizemeltetésével

kapcsolatos feladatokat.

Az Oktatasi Igazgatosag feladata az (1)-(3) bekezdésekben meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos tajékoztatas.

Az Oktatasi Igazgatosag gondoskodik az alabbi egyetemi testiiletek titkarsagi
feladatairol:

a) Egyetemi Doktori Tanacs,

b) Egyetemi Kreditatviteli Bizottsag,

c) Oktatasi és Képzési Tanacs,

d) Oktatasszervezési és Hallgatoi Ugyek Bizottsdga.

Az Oktatasi Igazgatosag ellatja az (1)-(3) bekezdésben meghatarozott feladatokkal

kapcsolatos szabalyzatok és médositasuk szakmai el6készitését.

Az Oktatasi Igazgatosag gondoskodik az oktatasi tigyekért felelés rektorhelyettes szamara
a személyi titkarsagi feladatok ellatasarol.

10 Megallapitotta a 14/2012. (XI. 15.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 15. napjatol.
! Megallapitotta a 14/2012. (XI. 15.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 15. napjtol.
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1)

()

(1)

(2)

A PALYAZATI ES INNOVACIOS KOZPONT
A Palyazati és Innovacios Kozpont vezetése
13. §

A Palyazati és Innovacios Kozpontot az RH SzMSz 5. § (4) bekezdés alapjan a palyazati

¢€s innovacios igazgatd iranyitja.

A palyazati és innovacios igazgato

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia  kutatasra,
tudomanyszervezésre, innovaciora ¢és kutatashasznositdsra vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) el6késziti a rektor palyazati, innovacios, tudas- és technologiatranszfer igazgatassal
(a tovabbiakban egyiitt: kutatdsigazgatas) osszefiiggd dontéseit,

c) kozvetlenill iranyitja az Innovacios és Technologiatranszfer Irodat és a Kutatas-
szervezési €s Informacids Irodat,

d) kozremiikodik a Palyazati és Innovacios Kozpont miikodtetésében,

e) *tanacskozési joggal részt vesz a Tudoméanyos Tanécs iilésein.

A Palyazati és Innovdcios Kozpont feladatai
14. §

A Palyazati Iroda az Egyetem palyazatszervezéssel kapcsolatos feladatait latja el, igy
kiilonosen

a) Osszegylijti, rendszerezi és tovabbitja a hazai és kiilfoldi palyazatokkal és az azok
értekelésében vald kozremiikodés lehetdségeivel kapcesolatos informéciokat;

b) el6késziti a palyazatok kozponti mellékleteit, formailag ellendrzi és vezetoi alairasra
elokésziti a palyazatokat;

c) koordinalja a nagy kdzponti palyazatok elkészitését €s megvalositasat;

d) megszervezi a palyazok szamara a gazdasagi és jogi tanacsadast, elkésziti és
miikddteti a palyazast segitd szakértdi adatbazist;

e) elokésziti a briisszeli kozvetlen EU-kapcsolat kiépitését, ellatja az itthoni
hattérfeladatokat;

f) palyazati nyilvantartast alakit ki és miikodtet, koveti és elemzi a palyazati
tevékenységet;

g) tamogatja (problémakezeléssel, képzések és informacidos napok szervezésével,
kiadvanyokkal) a palyazok munkajat;

h) ellatja a palyazatokkal és a kozponti palyazati programokkal kapcsolatos
informdcios- és adatszolgéltatast;

1) egyiittmiikodik a kiird szervezetekkel, valamint a karok ¢s a Gazdasagi és Miiszaki
Foigazgatdsag palyazatokért felelds illetékes teriileteivel,

J)  Osszegzi a tapasztalatokat és javaslatokat dolgoz ki.

Az Innovaciés és Technologiatranszfer Iroda az Egyetem innovacioval, vallalati

egyuttmiikodéssel, technologia transzferrel és iizletfejlesztéssel kapcsolatos feladatait

latja el, igy kiilondsen

a) kozremiikodik a nagyvallalkozasokkal kialakitott kutatasi és fejlesztési stratégial
partnerkapcsolatok kiépitésében;

b) segiti a kis- és kozépvallalkozasokkal, valamint allami és mas, nem profitorientalt
felhasznalokkal valo kutatési, fejlesztési egyiittmitkodést;

12 Beiktatta a 12/2014. (VIL. 10.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
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(3)

(4)

()

C) intézi a regionalis tudaskdzpontokkal kapcsolatos ¢és a tudasszolgaltatasok
(konferenciak, regionalis fejlesztések) miikddtetésének kozponti feladatait;

d) részt vesz az innovacios tevékenységek megvalositasahoz és az innovacios jarulék
eléréséhez sziikséges jogi, gazdasagi és szervezeti feltételeinek megteremtésében,
elokésziti és nyilvantartja az erre irdnyul6 szerzddéseket;

e) segiti az Egyetem innovacios palyazatainak és projektjeinek (pl. KKK, RET, spin-
off) megvalodsitasat, az Egyetemen megvalosulo projektek részére — felkérés alapjan
— palyazati, projektmenedzsment, kommunikacios, kutatdshasznositasi feladatokat
veégez;

f)  segiti és 6sztonzi a spin-off cégek és tudastranszfer vallalkozasok 1étrehozasat;

g) miuikodteti a talalmanyokkal, kutatasi eredményekkel és szellemi tulajdonjogokkal
kapcsolatos kdzponti titkarsagot (Egyetemi Talalmanyi Testiilet titkarsaga);

h) kapcsolatot tart hazai és nemzetk6zi innovacios és technologiatranszfer irodakkal és
szervezetekkel,

i) a palyazati irodaval egyiittmiikodve javitja az Egyetem nemzetkozi palyazati
potencialjat, segiti a palyazokat;

J) részt vesz az Egyetem innovaciés, tudas- és technologiatranszfer stratégiajanak
elkészitésében.

A Kutatas-szervezési és Informacios Iroda az Egyetem palyazati forrasszerzés
eldsegitésével kapcsolatos feladatait l1atja el, igy kiilondsen

a) az Innovécios és Technologiatranszfer Irodéval egyiittmiikodve elokésziti a
kutatas-fejlesztési stratégiak kialakitasat, koordindlja az egyetemi K+F testiiletek
munkdjat;

b) az Innovacios és Technoldgiatranszfer Irodaval egyiittmiikodve elallitja és mikodteti
a kutatas-nyilvantartas rendszerét (témak, publikaciok);

c) ellatja a kutatasi normativaval és a kutatdsi statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

d) tajékoztatast ad (kiadvanyok, honlapok és hirlevél utjan, valamint kdzvetleniil) az
Egyetem K+F tevékenységérdl és eredményeirdl;

e) segiti és 0sztonzi a K+F kezdeményezések megvalosulasat;

f) részt vesz a tudomanyszervezéssel kapcsolatos dontés-el6készitésben, egyedi
feladatok ellatasaban;

g) segiti a tudomanyos tgyekért felelds rektorhelyettes mas egyetemi testiiletekkel és
szervezeti egységekkel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységét;

h) ellatja az orszagos, regionalis és fovarosi tudomanyos-kutatasi fejlesztési programok
elokészitésében és menedzselésében valo részvétel kozponti feladatait, valamint az
ezzel kapcsolatos intézménykdzi egyiittmiikodés (pl. Tudapest Kabinet) titkarsagi
teenddit.

A Palyazati és Innovaciés Kozpont ellatja az alabbi egyetemi testiiletek titkarsagi
feladatait:

a) 14

b) ™Munkahelyi Allatjoléti Bizottsag,

c) Egyetemi Talalmanyi Testiilet.

A Pélyazati és Innovécidos Kozpont elldtja az (1)-(3) bekezdésben meghatarozott

feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok €s modositasuk szakmai el6készitését.

B Megallapitotta a 12/2014. (VII. 10.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

' Hatalyon kiviil helyezte a 12/2014. (VIL. 10.) szami rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2014. IX. 1. napjatol.
15 Megallapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. szeptember 23. napjatol.
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1)

()

(1)

()

©)

(4)

A MINOSEGBIZTOSITASI OSZTALY

15. §
A Mindségbiztositasi Osztalyt az RH SzMSz 6. § (4) bekezdés alapjan a
mindségbiztositasi osztalyvezetd iranyitja.
A mindségbiztositasi osztalyvezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra,
mindségiranyitasi rendszerének fejlesztésére, milkddtetésére vonatkozo részének
kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) elokésziti a rektor mindségbiztositassal, mindségiranyitassal 6sszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik a MinGségbiztositasi Osztaly miikodtetésében.

16. §
A Mindségbiztositasi Osztaly ellatja kiillonosen
a) az egyetemi Mindségiranyitasi Bizottsag miikodésének tamogatasaval,
b) az intézményi szolgaltatasok mindségének mérésével és értékelésével,
C) az oktatdéi munka hallgatoi véleményezésével,
d) a hallgatoi életpalya kovetéssel, a diplomas palyakdvetéssel,
e) a jelentkezési és felvételi adatok elemzésével,
f) az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és
kiterjesztésével,
g) az a)-f) pontokban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok €s

modositasuk szakmai elokészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményi szolgaltatasok mindségének mérésével és értékelésével kapcsolatos
hataskorében eljarva a Mindségbiztositasi Osztaly a Mindségiranyitasi Bizottsag szakmai
feligyelete mellett

a) megszervezi és lebonyolitja a vezetdk, az oktato-kutatd alkalmazottak és a nem
oktato-kutaté alkalmazottak véleményének felmérését,

b) megszervezi és lebonyolitja az Egyetemre felvételt nyert hallgatok Egyetemmel
kapcsolatos  el6zetes informacidinak, elvarasainak, véleményének, illetve
jellemzdinek felmérését,

C) megszervezi és lebonyolitja a hallgatok véleményének felmérését,

d) tanévenként Osszeallitja az Egyetem mindségfejlesztési jelentését, ami tartalmazza a
Karok és szervezeti egységek mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeit is.

Az oktatéi munka hallgatdi véleményezésével kapcsolatos hataskdrében eljarva a

Mindségbiztositasi Osztaly

a) gondoskodik a véleményezés elektronikus lebonyolitasarol,

b) egyetemi szinten Osszesiti és értékeli a hallgatoi véleményeket,

c) az oktatok kérésére gondoskodik az oktatdi jegyzOkonyvek belsd nyilvanossag
szamara valo hozzaférhetdségérol.

A hallgatoi életpalya kovetéssel, a diplomas palyakdvetéssel kapcsolatos hataskorében
eljarva a Mindségbiztositasi Osztaly gondoskodik

a) az adatfelvétel lebonyolitasarol, az adatok feldolgozasarol,
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(®)

(6)

(7)

1)

)

(3)

(4)

1)

(2)

b) az adatok kiértékelésérol.

A jelentkezési ¢és felvételi adatok elemzésével kapcsolatos hataskorében eljarva a
Mindségbiztositasi Osztaly figyelemmel kiséri és rendszeresen elemzi az Egyetemre
beadott felvételi jelentkezések és felvett hallgatok jellemzdit.

Az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és Kkiterjesztésével
kapcsolatos hataskorében eljarva a Mindségbiztositasi Osztdly a Mindségiranyitasi
Bizottsdg szakmai feliigyelete mellett folyamatosan értékeli sajat munkdjat és a
mindségfejlesztési tevékenységek miikodését. Az értékelés alapjan javaslatot tesz a
mindségfejlesztési rendszer fejlesztésére.

A Mindségbiztositasi Osztaly gondoskodik a Mindségiranyitasi Bizottsag titkarsagi
feladatairol és el6terjesztéseinek elokészitésérol.

17.§

A Mindségbiztositasi Osztaly feladata a 16. §-ban meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos tdjékoztatds. A tajékoztatas elsdsorban az egyetemi belsé nyilvanossag felé
iranyul. A t4jékoztatas els@sorban a Mindségbiztositasi Osztaly honlapjan és az Egységes
Tanulmanyi Rendszeren keresztiil torténik.

A Minéségbiztositasi Osztaly folyamatosan gy(jti a karok, az Egyetemi Hallgatoi
Onkormdnyzat és a szervezeti egységek részérol érkezé mindségfejlesztési és informacios
igényeket. Munk4ajat és az Egyetem mindségbiztositdsi tevékenységét ezeknek az
igényeknek megfelelden igyekszik fejleszteni.

A Minéségbiztositasi Osztaly

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra
vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és ellenérzésében,

b) segiti a rektor és az egyetemvezetés mindségbiztositast érintd kérdésekben sziiletd
dontéseit,

c) szakmailag tamogatja a karok és egyéb szervezeti egységek mindségbiztositassal
kapcsolatos kezdeményezéseit, tevékenységeit.

A Minéségbiztositasi Osztaly a jelen utasitisban meghatarozottakon kiviil olyan
tevékenységeket folytathat, mely az Egyetem és az egyetemi szolgaltatasok mingségének
mérését, fejlesztését és kommunikaciojat segiti.

A NEMZETKOZI KEPZESI ES MOBILITASI OSZTALY
A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly vezetése
18. §

A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztalyt az RH SzMSz 7. § (4) bekezdés alapjan a
nemzetkozi osztalyvezetd iranyitja.

A nemzetkdzi osztalyvezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia nemzetkdzi képzési €s
mobilitasi  rendszerének fejlesztésére, miikodtetésére vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellenérzésében,

b) elokésziti a rektor nemzetkozi képzéssel és mobilitassal 0sszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik a Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly miikodtetésében.
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A Nemzetkozi Képzési és Mobilitdsi Osztaly feladatai
19.§

(1) A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly koordinalja és kézremiikodik az idegen
nyelvi képzések szervezésében, ennek keretében

()

3)

a)
b)

c)

nyilvantartja az idegen nyelvii képzési programokat, kurzusokat (ELTE szinti ECTS
guidance);

az Oktatasi Igazgatosaggal egyiittmiikodve nyilvantartja és szervezi az MSc/MA és
PhD szinti kozos képzéseket (joint degree, double degree);

ellatja a nyari/téli iskolak egyetemi szintli koordinacigjat.

A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly szervezi €s biztositja az Egyetem kdzponti
mobilitasi tevékenységét, igy

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

ellatja a kiilfoldi 6sztondijakkal, alapitvanyi felhivasokkal kapcsolatos szervezési és
informacios teendoket;

gondoskodik a kiutazo hallgatok mobilitasi lehetdségekrol torténd tajékoztatasarol;
megszervezi a kiilfoldi hallgatok egyetemi szintli fogadasat (orientacids programok,
,welcome-package”), és egyetemi szinten koordindlia a MOB &sztondijasok
fogadasat;

gondoskodik a kiilfoldi hallgatok szamara a segitségnyujtasrol (vizumiigyek,
didkigazolvany, bankkartya ligyintézés, Bevandorlasi Hivatal stb.);

kialakitja ¢és fenntartja a nemzetkozi hallgatéi adatbazist (hallgatéi nyilvantartd
rendszer);

koordinalja az Eurépai Unids programokat és palyazatokat (ERASMUS, CEEPUS,
LEONARDO);

kapcsolatot tart a TEMPUS irodaval, az Erasmus programot feliigyeld kari
vezetdkkel és koordinatorokkal;

koordinalja a kilfoldi egyetemek ¢és az ELTE kétoldalu szerzddéses
egylttmiikodésén alapuld mobilitast, valamint a nemzetkézi halozaton beliili
hallgatoi és oktatoi mobilitast (CEI UniNet, CG, DRC, EUA, UN, UNICA);

a fenti programok keretében biztositja a testvéregyetemekkel és nemzetkozi
haldzatokkal val6 kapcsolattartast,

ellatja az a)-i) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok €s

modositasuk szakmai eldkészitését.

A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly kozremiikodik az ELTE idegen nyelven
torténd képzéssel és a mobilitassal kapcsolatos kommunikacidjaban, ennek keretében

a)

b)

c)

®koordinalja az ELTE hivatalos honlapja idegennyelvii véltozatanak, valamint az
elektronikus tanulmanyi és hallgatoi tigykezeld rendszerhez kapcsolodo egyes angol
nyelvil tartalmak elkészitését és tartalomszolgaltatasat;

gondoskodik az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II. kotete, a Hallgatoi
Kovetelményrendszer angol nyelvii valtozatardl;

egyetemi szinten koordinalja a karokra torténd hallgatotoborzast (programok
népszerlsitése,  didkvasarok,  hirdetések,  hallgatdtoborzassal  foglalkozo
igynokségek, kari koordinatorok részére informacioszolgaltatas).

(4) YA Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly az (1)-(3) bekezdésben foglaltakon tul

16 Megallapitotta a 14/2012. (XI. 15.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 15. napjatol.
17 A bekezdés f)-n) pontjait beiktatta a 9/2011. (VIL 5.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2011. IX. 1. napjatol.
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1)

)

©)

a) kozremikodik az Egyetem nemzetkozi kapcsolatainak —szervezésével és
menedzselésével kapcsolatos feladatok megolddsaban,;

b) ellatja a kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi regisztracios feladatokat;

c) a feladatkorébe tartozo kiilon megallapodasok szerinti elemz6 adatszolgaltato
tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatasokat,
elemzést beszamoldt készit az ELTE nemzetk6zi képzési ¢és mobilitasi
tevékenységérol,

d) ajelen szakaszban irt hataskorével kapcsolatban kapcsolatot tart a karok nemzetk6zi
részlegeivel, koordindlja a karok nemzetkdzi vezetd-helyettesei €s munkatarsaik
munkajat;

e) ellatja a Hallgatoi és Oktatoi Mobilitasi Bizottsag és az Idegen Nyelvii Képzést
Koordinalo Bizottsag titkarsagi feladatait;

f) ellatja a nemzetkdzi halézatok ¢és centrumok munkajaban vald részvétellel
kapcsolatos altalanos €és informacios feladatokat;

g) megszervezi az eurOpai szervezetekben, munkacsoportokban az egyetemi
képviseletet;

h) ellatja az Egyetem kétoldalu kapcsolataival Osszefliggd feladatokat, ¢ korben
partneregyetemekkel kétoldalii megallapodasokat kezdeményez, azokat eldkésziti,
értekeli, feliilvizsgélja, modositasukat kezdeményezi, nyilvantartja;

1) egyezteti, szervezi és koordinalja a kiilfoldi egyiittmiikodési kezdeményezések, a
kiilfoldi egyetemekrdl érkez6 megkeresések menedzselését a rektorhelyettesek,
igazgatdsagok és a karok felé;

J) menedzseli a testvéregyetemekkel és nemzetkozi szervezetekkel  vald
kapcsolattartast;

K) szervezi az idelatogatd kiilfoldi delegaciok (személyek) fogadasat, szakmai
programjat és az ehhez kapcsolddo technikai feladatok ellatasat;

[) az Egyetem kiutaz6 vezetdi részére informaciot szolgaltat a felkeresett felsGoktatasi
intézményrol, hattéranyagokat allit 6ssze, végzi a kiutazassal kapcsolatos (technikai)
feladatokat,

m) gondozza a Peregrinacio Alapitvanyt;

n) a jelen bekezdésben irt hataskorével Osszefiiggésben kapcsolatot tart a karok
nemzetkozi  részlegeivel, a karok nemzetkdzi vezetO-helyetteseivel ¢és
munkatarsaikkal, ellatja ezen szervezetek, személyek munkdjanak koordindlasaval
Osszefiiggd feladatokat.

I1l. RESZ
A REKTORI HIVATAL MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
Uzemeltetési és munkarend
20. §

A Rektori Hivatal tizemeltetési ¢s munkarendjére — a (2) bekezdésben irt kivétellel — az
altalanos egyetemi szabalyok az iranyadodak.

Az Oktatasi Igazgatdsag Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsai szaméra
a napi munkaidé kezd6 é€s befejezd idopontjat eltéréen is meg lehet hatarozni, illetve
eltéréd munkarend is kialakithato.

A fétitkar a Rektor Hivatal egyes egységeiben (igy kiilonosen a Fotitkarsag
Igazgatasszervezési ¢s Humanpolitikai Féosztaly Rektori Iktato és Irattardban, illetve az
Oktatasi Igazgatosag Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgdlati Iroddban) {igyeleti rendet
allapithat meg.
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1)

)

Kapcsolattartas mas egységekkel
21. §

A Rektori Hivatal munkatarsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek egymassal és az
Egyetem mas szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatdrsaival, hallgatoi
Onkormanyzati tisztségviseldivel egylittmiikodni, egymdas feladatainak teljesitését
kolcsondsen segiteni és minden, a feladatok maradéktalan ellatasahoz sziikséges
informéciot egymas szamara biztositani.

A Rektori Hivatal munkatarsai feladatellatdsuk sordn jogosultak az Egyetem mas
munkatarsaival, hallgatdival kozvetleniil egyeztetni a fétitkar és a kozvetlen munkahelyi
vezetd altal elézetesen meghatarozott korben és modon, minden esetben a kozvetlen
munkahelyi vezetd egyideji, illetve haladéktalan tajékoztatasa mellett.
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1)

()

(3)

(4)

()

1)

)

1)

(2)

(3)

Adatszolgaltatas, titokvédelem
22. §

A Rektori Hivatal tevékenységével Gsszefliggésben keletkezett, kezelt, illetve a Rektori
Hivatalra vonatkoz6 adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy részére csak a
fotitkar jogosult a vonatkoz6 jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések keretei kozott.

Az Egyetem

a) hallgatoi 1étszamadatai, azokra vonatkozé hivatalos tajékoztatas csak a rektor, illetve
az illetékes rektorhelyettes aldirdsaval, a gazdasagi foigazgatoval tortént egyeztetés
utan;

b) dolgozo6i 1étszamadatai, tovabba gazdalkodasaval kapcsolatos adatok, azokra
vonatkoz6 hivatalos tajékoztatds csak a rektor, illetve a gazdasagi féigazgatd
alairaséaval

adhato ki.

Az (1) bekezdésben irtaktol eltéréen valamely hallgatd jogviszonyara vonatkozo adatot —
a felsdoktatasrol szolo torvényben meghatarozott korben és kornek — az Oktatasi
Igazgatdsag hivatalos megkeresés alapjan kozvetleniil jogosult kiadni.

A Rektori Hivatal munkatarsai kotelesek szigortian bizalmasan kezelni minden olyan
adatot, informaciét vagy dokumentumot stb. — fliggetleniil attol, hogy ahhoz milyen
formaban és milyen modon jutottak hozza —, amely eldttiik a munkakori feladataik
teljesitése soran vagy azzal dsszefliggésben valt ismertté.

Jogszabaly vagy szerz0dés alapjan a munkatarsakat ennél szigorubb titoktartasi szabalyok
is terhelhetik, amelyekrdl — szerzddés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a fotitkar
rendelheti el.

Ellenorzés

23.§

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

A Rektori Hivatal egységeinek vezetdire az (1) bekezdés rendelkezéseit értelemszerlien
alkalmazni kell azzal, hogy e jogkor Oket csak az altaluk vezetett egység munkatarsai
vonatkozésaban illeti meg.

Vagyon-nyilvantartas és leltarozds
24. §

A Rektori Hivatal altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartdsara és leltarozasara az
altalanos szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Hivatal leltarfeleldseit a
fotitkar jeldli a (2)-(3) bekezdésben irt szempontok alapjan.

A leltarfelelosoket tigy kell kijeldlni, hogy minden igazgatdsag €s osztaly rendelkezzen
egy leltarfeleldssel, illetve, hogy valamely leltarfelelds csak azon egység altal hasznalt
vagyontargyakért feleljen, amelynek munkatarsaként dolgozik.

A (2) bekezdésben foglaltak betartasaval a leltarfelelds helyiségenként is kijeldlhetd.
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V. RESZ
HATALYBA LEPTETO, MODOSITO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

25.§
(1) Jelen utasitas 2009. februar 10. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitas hatalyba 1épésével hatalyat veszti a Fétitkarsagrol szo16 11/2006. (1X. 1.)
szamu rektori utasitas, a Tudomanyszervezési, Palyazati és Innovacios Kozpontrol szolo
12/2006. (IX. 1.) szamu rektori utasitas, az Oktatasi Igazgatdsagrol szolo 13/2006. (1X.
1.) szamu rektori utasitas.

26. §'°
27.§

(1) Ahol rektori utasitas vagy rektori korlevél Oktatasi Igazgatosagrol, Tudomanyszervezési,
Palyazati ¢és Innovaciés Kozpontrol vagy Fotitkarsagrol rendelkezik, ott azon — a (2)
bekezdésben irt kivétellel — a Rektori Hivatal Oktatasi Igazgatosagat, Palyazati és
Innovaciés Kozpontjat, illetve a Rektori Hivatal Fotitkarsagot kell érteni.

(2) Ha rektori utasitas vagy rektori korlevél

a) az Oktatasi Igazgatdosag MinGségbiztositasi Irodajarol rendelkezik, azon a Rektori
Hivatal Mindségbiztositasi Osztalyat, ha pedig

b) az idegennyelvli képzésekkel kapcsolatban az Oktatasi Igazgatdsagot, illetSleg
mobilitassal 0Osszefliggésben a Tudomdanyszervezési, Palydzati és Innovacios
Kozpontot emliti, azon a Rektori Hivatal Nemzetkézi Képzési és Mobilitasi
Osztalyat kell érteni.

(3) Ahol rektori utasitas vagy rektori korlevél az oktatasi igazgatd, vagy a palyazati és
innovacids igazgatd (kordbban kutatdsi igazgatd) utalvanyozési, korlevél-kiadasi
jogosultsagarol rendelkezik, ott e jogosultsagot a fotitkar gyakorolja.

Budapest, 2009. februar 3.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor

18 A 26. §-ban rogzitett modositd rendelkezések beépiiltek a Rektori Titkarsagrol szold 14/2006. (IX. 1.) szamu
rektori utasitasba.
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