EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

1/2018. (1. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
az Oktatasi Igazgatosag iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a 10/2018. (XI. 29.) szamui és 3/2021. (VIII. 31.) szamu rektori-
kancellari egyiittes utasitas rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetét képezd
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkoriinkben eljarva, az SZMR 41/B. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az
Oktatasi Igazgatdsag tigyrendjét a rektor €s a kancellar egyiittesen az alabbiakban hatarozza
meg:

. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oktatasi Igazgatosag

SZMR 41/C. § (1) Az Oktatasi Igazgatosag ellatja az oktatassal kapcsolatos stratégiai feladatokat, igy

kiilondsen:

a) rektori vezetés oktataspolitikai stratégiai dontéseinek elokészitését;

b) tehetséggondozasi stratégiak és irdnyok javaslatainak kidolgozasat, el6készitését és kozremiikodik a

végrehajtasban;

c) oktatasfejlesztési stratégidk és iranyok javaslatainak kidolgozasat, el6készitését és kozremiikodik a

végrehajtasban;

d) tamogatja a karok kozotti képzési kooperaciot.

feladatokat, ilyen kiilonésen:

a) a képzésekkel kapcsolatos kozponti adminisztracio, fiiggetleniil azok nyelvétél, vagy a hallgatok
anyanyelvétol;

b) a tehetséggondozasi programok tamogatasa, megvalositisanak koordinalasa

c) az Egyetem nemzetkozi mobilitasi tevékenységét, valamint az idegen nyelvii képzésben valo részvételt
tamogat6 dsztondijprogramokat, koordinalja kiilfoldi hallgaték egyetemi szintii fogadasat;

d) egyetemi szinten miikodteti az egységes tanulmanyi rendszert, iranyitja — feliigyeli, tAmogatja és
ellendrzi annak hasznalatit, és az abbol torténé adatszolgaltatast biztositja;

e) a hallgatéi pénziigyek (ki- és befizetések) kezelése; osztondijakkal kapcsolatos szervezési és
informacios teendoket;

f) iranyitja és feliigyeli az a) - ) pont alatti feladatok kari szintii végrehajtasat;

g) az ELTE Savaria Egyetemi Kozpontban megvalésuloé képzések tekintetében a tanulmanyi igazgatasi
feladatokat.

(3) Az Oktatasi Igazgatésag kozremiikodik az Egyetem kiilhoni koznevelési és felsgoktatasi
szerepvallalasaban.

1.§
(1) AzIgazgatdsag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:
Oktatasi Igazgatosag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Telefon: 06-1 411 6500 /1349
E-mail: oktig@kancellaria.elte.hu



(2) Azlgazgatosag bélyegzoi:
korbélyegzo:
fejbélyegzo:
névbélyegzd: nincs
(3) Az Oktatasi Igazgatosag ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos szabalyzatok és
utasitasok, valamint azok modositasanak szakmai elokészitését.

(4) Az Oktatasi Igazgatosag gondoskodik az aldbbi egyetemi testiiletek titkarsagi
feladatairol:

a) Egyetemi Doktori Tanacs,

b) Egyetemi Kreditatviteli Bizottsag,

c) Oktatasi és Képzési Tanacs,

d) Oktatasszervezési és Hallgatoi Ugyek Bizottsaga,
e) Tehetséggondozasi Tanacs,

f) Hallgatoi és Oktatoi Mobilitasi Bizottsag.

Az igazgato

SZMR 41/B. § (2) A kozos iranyitasu egységek tekintetében

a) a rektor gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellendrzés, a javaslattétel, a véleményezés és a
szakmai feliigyelet jogat a szakmai, tartalmi, stratégiai miikodés korében;

b) a kancellar gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellenérzés, a javaslattétel, a véleményezés és
a szakmai feliigyelet jogat a gazdalkodasi és az adminisztrativ miikodtetés korében.

(3) A kozos iranyitasa egység igazgatasa a kancellar feladata. A szervezet kialakitasa, felépitése, szervezeti
rendjének meghatarozasa a rektor és a kancellar kozos joga és kotelessége, amely tekintetében oket
egyetértési jog illeti meg. A rektor és a kancellair egyebekben egyeztetésre, a miikodés tartalmat
meghatarozo iranyvonalak kézos meghatarozasara kotelezettek.

(4) A (2) és (3) bekezdéshen foglaltak korében a rektor és a kancellar a sajat miikodtetési teriiletiiket
illetéen egyiittmiikodésre kotelesek egymassal. Amennyiben mégis egymasnak ellentmond6 vezetdi
iranymutatasok sziiletnének (beleértve a fent sorolt iranyitisi eszkozok ellentmondassagat is), Ggy: a
stratégiai kérdésekben a rektor, szervezési és adminisztraciéos kérdések korében a kancellar
iranymutatasa a végrehajtando. Ha a szervezeti egység vezetdje az elobbi szempont szerint is egymast
kizaré ellentmondast érzékel, azt mindkét iranyitasi jogkort gyakorlé felé jelzi, akiket a konkrét
kérdésben egyiittdontési kotelezettség terhel.

(5) A rektor a (2) bekezdés a) pontjaban emlitett jogkoreit a kijelolt helyettesén keresztiil vagy kozvetleniil
gyakorolja, figyelemmel a (7) bekezdésre is.

(o)

(7) A (2) bekezdésben emlitett jogok gyakorlasa a kozos iranyitasi egység vezetdjén keresztiil valésul meg.

2.§
(1) Az Oktatasi Igazgatosagot igazgatd vezeti. Az igazgatd feladatait egy féosztaly, hat
osztaly és egy hivatal koré szervezetten latja el.
(2) Azigazgat6 feladatai
a) vezeti az Igazgatosag munkajat, iranyitasi és felligyeleti jogot gyakorol az
Igazgatosag feladatkorével 0sszefliggd feladatok kari végrehajtasa korében,
b) gondoskodik annak mitkkodtetésérol,
€) gyakorolja a mas utasitasban ra ruhazott munkaltatdi jogokat;
d) az Oktatasi Igazgatosag keretében mikddo egységek vezetdit iranyitja, feliigyeli és
beszdmoltatja feladataik végrehajtasarol,
e) felel az Oktatasi Igazgatosag feladatainak szakszerii és hataridore torténd ellatasaért,



3)

(4)

(1)

()
3)
(4)

f) az Igazgatosag feladatkorének ellatasahoz kapcsolddoan mas szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetést kezdeményez, toliik informaciot kér;

g) az igazgatdsagrol kimend adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdosag milkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot, feladatkdorével Osszefliggésben kiadmanyozasi
jogot gyakorol.

h) felel6s a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelézéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felel0sségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért. A sajat hatdskorben hozott
intézkedésekrdl és azok eredményeirél a targyévet koveté év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben
soron kiviil jelentést allit 6ssze a rektor és a kancellar részére.

Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed

a) a kozvetlen iranyitasa alatt allo dolgozok munkafolyamatainak szervezésére,
modositasara;

b) az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezésére, a
feladatok Igazgatdsagon beliili dolgozok kozotti atiitemezésére, a feladatelosztashoz
kapcsolddoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasara,

c) ellenérzési jogkor az lgazgatdosag dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartdsa felett.

Az SZMR 41/B. § (2) — (7) bekezdésében Kkorilirt iranyitasi és feligyeleti rend

érvényesitése érdekében az igazgatd legalabb kétheti rendszerességgel beszamol az

oktatasi €s tanulmanyi ligyek rektorhelyettesének €s a kancelldrnak az igazgatdsag elott
allo feladatokrol, meghatarozo egyetemi programokrol, varhaté dontési helyzetekrdl és
az elmult idészakban elvégzett tevékenységrol. A hataskorét meghaladd kérdésekben

egyeztetést kezdeményez az oktatdsi és tanulmanyi tligyek rektorhelyettesével és a

kancellarral az eldrelathatd problémdakrol, dontési szempontokra tesz javaslatot,

végrehajtas soran jelentkez0 11j szempontokra és koriilményekre hivja fel a figyelmet akar

a korabban hozott dontés korrekcioja érdekében. Ugyancsak egyeztetést kezdeményez az

egymasnak ellentmondoé vezetdi iranymutatasok, dontések, utasitasok feliilvizsgélatara.

A foosztalyvezeto, az osztalyvezetod, a hivatalvezeto hataskére

3.8
A szervezeti egység kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozo feladatok
itemezése és atiitemezése az igazgatd altal elvart keretek kozott. A feladatelosztashoz
kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.
Ellenorzési jogkor a szervezeti egység dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.
A munkakori leirasok elkészitése és kiadasa, az abban foglaltak és a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetése.
A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért
valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.
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Valamennyi vezetore és munkatarsra vonatkozo rendelkezések

4. §
A miikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a
belso szabalyzatok ¢s utasitasok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.
A szervezeti egységek vezetéi ¢és munkatarsai egymadssal, az Igazgatdsdg mas
egységeivel €s munkatarsaival egylittmiikddve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a
jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozod eszkozok betartasaval, legjobb tudasuk
szerint kotelesek ellatni feladataikat.
A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A
munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas moédon tartalmazzak a
munkakorben ellatando feladatokat, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a
munkakdrre vonatkozd sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.
Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet az igazgatd allapitia meg annak
figyelembevételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidd 9—15 6ra kozott, pénteken 9—
13 6ra kozott van, ezen tulmenden a peremidét a torvényes munkaidd (heti 40 ora)
betartasaval allapitja meg.
A munkarendtdl méltanylast igénylo esetekben lehet eltérni az igazgatd eldzetes tudtaval
¢s jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szdmit kiilondsen a dolgozo egyéni
koriilményeiben varatlanul eléallt probléma.
A vezetok és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti
iven a munkavégzés tényleges kezdo és befejezd idopontjat kell feltiintetni.
Az ligyintézok feladataikat dokumentalt formdban, folyamatukban végigkisérve latjak el,
a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.
A beérkezd iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitasa soran az iigyirat-kezelésre vonatkozo
utasitas szerint kell eljarni.
A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért minden iigyintéz0 a sajat teriiletén,
maga felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsat a Kancellaria Miszaki
Foigazgatdsag e feladattal megbizott ligyintézoje ellendrzi.

(10) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltator jogkordk (mindsités,

teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor
hatalyos utasitasok tartalmazzak.

(11) Az iigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartdsardl a

szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(12) Valamennyi munkatars koteles az iigyrendben foglaltakat megismerni €s betartani.

1)

Munkavégzés helye az Oktatasi Igazgatosagon

4/A. §*

Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely,
dolgozoszoba.

1 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 3/2021. (VIIL 31.) szamu rektori - kancellari egyiittes
utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 2. napjatol.



(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatdis nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatdi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzett6l fiiggetleniil
is — lehetéség van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre
(home office [HO]).

(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szdméara huzamos (6-12 honap) iddszakra
vonatkozodan.

(4) Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzeés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben valasztja kizardlag az irodai munkavégzést, azt szamara
biztositani kell.

(5) 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 gy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidoben — a fizikai jelenlétet legalabb egy {6
biztositja.

(6) A szervezeti egységre vonatkozo altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
€s egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatéi joggyakorlo ugy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskort is lehet.

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

(8) Osztott hasznalati munkadllomasok vezethetok be a hibrid munkarendi egységek
irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoziteni a kozos gondolkodast, kozds probléma-megoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket ¢és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetéségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozést, kiilonds figyelmet
igénylo feladatokat.

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaid6. Az otthoni munkavégzés
soran a munkatarsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en
elérhetdnek kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetéi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek formaja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepldi tobb fizikai munkavégzeési hellyel érintettek,
elsddlegesen Teams-en kell megtartani.

(14) Az igazgatoiirodavezetdi vezetdi kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai
munkahelyén latja el feladatait. (Ettol eltérni elére egyeztetett eseti jelleggel, vagy
tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapoddsminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozo részér6l AVDH -
val, a munkaltatd részérdl digitalis aldirdssal elldtva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.



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

Kiadmanyozasi jogkor az Oktatasi Igazgatosdagon

5.8
(1) A foosztalyvezetd, valamint az osztalyvezetdk, valamint a Kiilhoni Palydzatok Osztalyan
dolgozd személyek kiadmanyozasi joga kiterjed a sajat jogkorben készitett iratokra,
valamint a munkaltatéi vagy munkairdnyitéi jogkdr gyakorldja altal esetenként
meghatarozott tigyekre.

2 2
(3) °

Helyettesitési rend az Oktatasi Igazgatosagon

6.§

(1) Az igazgatot — tavolléte idejére — az Igazgatosag fOosztilyvezetOje, vagy valamely
osztalyvezetOje, a foosztalyvezetdt, az osztalyvezetot, illetve a hivatalvezetdt — tavolléte
esetén — pedig az 4ltala kijelolt fels6fokt végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott
helyettesiti.

(2) Az igazgatdésag munkatarsainak helyettesitését az igazgatd szabalyozza a munkakori
leirdsokban.

Il. RESZ

AZ OKTATASI IGAZGATOSAG EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Tanulmanyi és Hallgatéi UgykezelS Rendszer Féosztaly

7.8
(1) A Tanulményi és Hallgatoi Ugykezeld Rendszer Féosztalyt foosztalyvezetd iranyitja.
(2) A Tanulményi és Hallgat6i Ugykezeld Rendszer Féosztaly ellatja

a) az elektronikus tanulmanyi és hallgatéi tigykezelé rendszer alkalmazas szintii
tizemeltetésével, ideértve az intézményi igény- ¢és hibajelzések 0Osszefogasat,
feldolgozésat és a fejlesztokkel valo kapcsolattartast,

b) az oktatasszervezés ¢és a tanulmanyi adminisztracio soran felmeriild
folyamatszervezési ¢és modellezési feladatok kidolgozasaval, informatikai
tamogatasaval, valamint nyomon kdvetésével,

c) az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezelési rendszer és az Egyetemen
miikddo tobbi informacids rendszer — ide nem értve a Gazdasagi Féigazgatdsag és az
Egyetemi Konyvtar és Levéltdr hatdskorébe tartozokat — koordindciojaval és
integralasaval,

d) az Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének informatikai tizemeltetésével,

e) atargyban kiadott kiilon utasitdsban meghatarozott egyetemi hallgatoi juttatasi tigyek
ellatasa (kiilonosen: kifizetési lista importalasa az elektronikus tanulmanyi
rendszerbe, keretellendrzés elvégzése, sziikség esetén a kifizetési lista korrekcidra
visszakiildése, elektronikus tranzakcids jegyzOkonyv eldallitdsa, szamfejtés,

2 Hatalyon kiviil helyezte a 10/2018. (XI. 29.) szami rektori-kancellari egyiittes utasitds. Hatalyon kiviil: 2018.
XII. 1. napjatol.
3 Hatalyon kiviil helyezte a 10/2018. (XI. 29.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatdlyon kiviil: 2018.
XII. 1. napjatol.



(1)
2)

9)

h)

)
K)

visszacsatolas a lista készitje felé a meghiusult utaldsi tételekrdl, Osztondij
visszavonasok kezelése, jovairasok kezelése),

az elektronikus tanulményi és hallgatoéi tigykezeld rendszerbe torténd alkalmazotti €s
hallgatoi személytorzs bovitésével (ideértve a felvételi eljarasok soran az Egyetemre
keriil6 hallgatokat is); a rendszer jogosultsagainak teljes korti kezelésével; valamint a
felvi.hu rendszer jogosultsagainak egyetemi szintii kezelésével,

az elektronikus tanulményi €s hallgatdi ligykezelési rendszerrel kapcsolatos igények
¢és hibak kivizsgalasaval, rendszerezésével, valamint — sziikség szerint — a fejlesztd
felé torténd kommunikalasaval,

az elektronikus tanulmdnyi ¢és hallgatéi iligykezeld rendszerbdl —torténd
adatszolgaltatasokkal, kinyerhet6 statisztikdkkal (kiilondsen: 1. FIR adatszolgaltatas,
FIR adatok alapjan késziilo statisztikdk koordindlasa, ennek keretében az Oktatési
Hivatallal valoé kapcsolattartas, 2. hallgatéi 1étszam alapi finanszirozassal
kapcsolatos statisztikak elkészitése, 3. dontéselokészitdé anyagokhoz adatok,
statisztikak szolgaltatasa, 4. egyéb kiilso6 vagy bels6 megkeresés alapjan egyedi
statisztikak készitése),

az Egyetemi Hallgatéi Szocialis és Osztondij Bizottsig altal kiirt palydzatok az
elektronikus  tanulmanyi és  hallgatoi  ligykezeld rendszerben  torténd
megvalodsitasaval,

az ELTE Palyazati Elektronikus Rendszer (EPER), a Diplomas Palyakovetési
Rendszer (DPR) fejlesztésével €s lizemeltetésével,

az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezeld rendszerhez kapcsolodo egyes
idegennyelvii tartalmak elkészitésével,

kapcsolatos feladatokat.

Az Oktatasi Ugyek Osztilya
8.§

Az Oktatasi Ugyek Osztalyat osztalyvezetd irdnyitja.
Az Oktatasi Ugyek Osztalya ellatja

a)
b)

c)
d)

a tanulmanyi, felsdoktatasi tigyekkel,

a felsdoktatasi szakképzésekre, alap-, mester- és osztatlan képzésekre, valamint a
szakiranyi tovabbképzésekre vonatkozd szaklétesitéssel ¢és szakinditassal, a
képzések nyilvantartasba vételével,

a felnbttképzésekkel (ide nem értve a pedagogus-tovabbképzést), valamint az
¢lethosszig tarto tanulassal,

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

a doktori tigyekkel (kiilonosen: doktori felvételi tajékoztatd szerkesztése, co-tutelle
szerzodések véleményezése, doktori avatas szervezése, ODT-adatbazis intézményi
koordinacigja),

a szakmai gyakorlohelyek nyilvantartasba vételével,

a tantervekkel,

a felvételi eljarassal,

a Tanulméanyi és Hallgatéi Ugykezeld Rendszer Foosztillyal egyiittmiikddve a
statisztikai adatszolgaltatasokkal,

az ELTE SzMSz II. kotete, a Hallgatoi Kovetelményrendszer, valamint az Egyetemi
Doktori Szabalyzat angol nyelvii valtozatanak elkészitésével,



K)

az ELTE Képzési programja koteteinek naprakészen tartasaval

kapcsolatos feladatokat.

A Hallgatoi Pénziigyek Osztalya
9.§

(1) A Hallgatéi Pénziigyek Osztalyat osztalyvezetd iranyitja.
(2) A Hallgatoi Pénziigyek Osztalya ellatja

a)
b)

c)
d)

e)

a hallgatoi eldiranyzat kereteinek felosztasaval, a keretgazdalkodassal, valamint az
intézményi beszamolo elkészitésével,

a targyban kiadott kiilon utasitdsban meghatarozott koézponti kezelésti hallgatoi
juttatasi tigyekkel (kiilonosen: koztarsasagi 6sztondij, doktorandusz 6sztondij, Bursa
Hungarica 0sztondij, kiilfoldi hallgatok miniszteri Osztondija, juttatdsképesség
vizsgalata és kifizetési lista elkészitése),

a hallgatoi téritésekkel kapcsolatban a foszamlara érkezo bevételek kezelésével,

a gyljtészamla-forgalom kezelésével,

a didkigazolvannyal kapcsolatos szamlak kezelésével

kapcsolatos feladatokat.

A Kiilhoni Palyazatok Osztalya
10. §

(1) A Kiilhoni Palyazatok Osztalyat osztalyvezetd iranyitja.
(2) A Kiilhoni Palyazatok Osztalya

a)

b)

ellatja

1. a kiilhoni magyar szervezetek szamara kdznevelési palyazatok meghirdetésével és
lebonyolitasaval (palyazati kiiras eldkészitése, meghirdetése, palyazatok
befogadasa, palyazatok dontésre valo eldkészitése, palydzok kiértesitése,
szerzOdéskotés a nyertes palydzokkal, nyertes palydzok programjainak
monitorozasa, tAmogatasi szerzédések szakmai ellendrzése),

2. a kiilhoni magyar személyek fel¢ irdnyulé magyarorszagi ¢és sziil6foldi
felsdoktatasi palydzatok meghirdetésével és lebonyolitasaval (a palyazatok
tipusatol fiiggéen kiilonosen: palyazati felhivasok kidolgozasa, meghirdetése,
palyazatok befogadasa ¢és dontésre elOkészitése, kiilhoni palydzati biralati
tiléseken valo részvétel, szerzodéskotés, dsztondijasok nyilvantartasi rendszerének
vezetése, Osztondijasok adminisztracidja, tligyintézés ¢és kapcsolattartds a
vonatkozd felsdoktatasi intézményekkel és kozigazgatasi szervekkel)

kapcsolatos feladatokat;

tajékoztatd €s tandcsado tevékenységet végez a kiilhoni magyar személyek szamara,

valamint tdmogatja a kiilhoni lebonyolitd partnerirodak e tevékenységét a

magyarorszagi érettségi rendszerrdl, jelentkezési eljarasrol és a magyarorszagi

felsdoktatasi felvételi eljarasrol, felsdoktatdsi képzésekrdl, valamint a kapcsolodo
palyazatokrol valo informacidadassal,

feladatanak ellatasa soran folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem ¢és a

felsdoktatasért felelds minisztérium illetékes szervezeti egységeivel, a kiilhoni

magyar koznevelési szervezetekkel, a kiilhoni lebonyolité partneriroddkkal, valamint
magyarorszagi felsdoktatasi intézményekkel és az érintett kozigazgatasi szervekkel,



d) adatot szolgaltat a felséoktatasért felelds minisztérium és a vonatkozo magyarorszagi
felsdoktatasi intézmények szamara a kiilhoni magyar 6sztondijas személyekrol.

11.§
12.§5

Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Osztaly

13.§
(1) Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Osztalyt osztalyvezetd irdnyitja.
(2) Az osztalyvezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia oktatasfejlesztési és
tehetséggondozasi rendszerének fejlesztésére, miikodtetésére vonatkozd részének
kidolgozasaban, végrehajtasaban €s a végrehajtas ellendrzésében,

b) elokésziti a rektor és az egyetemvezetés oktatasfejlesztéssel és tehetséggondozassal
Osszefliggd dontéseit,

€) kozremiikodik az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Osztaly mitkodtetésében.

(3) Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Osztaly feladata kiilondsen

a) az innovativ oktatasi moddszerek és a digitalis technologiak alkalmazasaval
kapcsolatos fejlesztések eldsegitése,

b) az Egyetem digitalis stratégiajanak megvalositasaban vald részvétel, annak
koordinalasa, folyamatos fejlesztése és monitorozasa,

c) a karok kozotti, illetve inter- és multidiszciplinaris oktatasi tevékenységek
kezdeményezése €s eldsegitése,

d) azidegen nyelvii képzések koordinacioja, fejlesztése,

e) a rekrutacios stratégia kialakitasa és a rekrutacios programok szakmai koncepcioja
kialakitasdnak koordinalasa, egylittmikodésben az Egyetem hallgatdi rekrutacios
tevékenységének szervezéséért és a nemzetkdzi kapcsolatok fejlesztéséért felelds
szervezeti egységével,

f) atehetséggondozasi program megvaldsitasanak koordinalasa,

g) a Tehetséggondozasi Alap kezelése,

h) palyazatok benytjtasaban vald kozremiikodés, illetve

i) ab)-h) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai el6készitésének eldsegitése.

(4) Az Oktatasfejlesztési ¢és Tehetséggondozasi Osztaly elemzd és tervezd tevékenységet
végez, amelyekkel Osszefliggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést ¢és
beszamolot készit az Egyetem oktatasi, oktatasfejlesztési és tehetséggondozasi
tevékenységérol.

(5) Az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Osztaly koordinalja és kozremiikodik az
idegen nyelvii képzések szervezésében, ennek keretében
a) elemzi az idegen nyelvii képzési programok, illetve kurzusok helyzetét és fejlesztési

javaslatokat dolgoz ki,

4 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 10/2018. (XL 29.) szam rektori-kancellari
egylittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. XII. 1. napjatol.
5 A paragrafust és az azt megel6z8 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 10/2018. (X1. 29.) szdmu rektori-kancellari
egylittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. XII. 1. napjatol.



(6)

(1)
()

3)

(4)

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

c) kozponti szinten koordinalja az MSc/MA ¢és PhD szintli k6z6s képzéseket (joint
degree, double degree), és segitséget nyujt a karoknak a tervezésben, illetve a
palyéazati folyamat soran.

Az Oktatasfejlesztési €s Tehetséggondozasi Osztaly ellatja a Tehetséggondozasi Tanacs
titkarsagi feladatait, az {iilések adminisztrativ tdmogatasat, megszervezi az ilések
elokészitését, dokumentalasat, és gondoskodik arrél, hogy az érintett egységek ¢&s
személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

Az Erasmus+ és Nemzetkozi Programok Osztalya

14. §
Az Erasmus+ és Nemzetkozi Programok Osztalyat osztalyvezeto iranyitja.

Az Erasmust+ és Nemzetkozi Programok Osztilya kozremiikodik az idegen nyelvil
képzések szervezésében, valamint szervezi és biztositja az Egyetem kozponti mobilitasi
tevékenységét, igy

a) ellatja a kiilfoldi 6sztondijakkal, alapitvanyi felhivasokkal kapcsolatos szervezési és
informacids teendoket,

b) gondoskodik a kiutaz6 hallgatok mobilitasi lehetdségekrodl torténd tajékoztatasarol,

C) megszervezi a kiilfoldi hallgatok egyetemi szintii fogadasat, és egyetemi szinten
koordinalja a miniszteri 6sztondijasok jelentkezését és tajékoztatasat,

d) gondoskodik a kiilfoldi hallgatok szamara a segitségnyujtasrol (vizumiigyek,
didkigazolvany, Bevandorlasi Hivatal stb.),

e) kialakitja és fenntartja a nemzetkozi hallgatoi adatbazist (hallgatoéi nyilvantartd
rendszer félévente frissitve az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerbdl: név, Neptun
kéd, e-mail cim, modulkdéd, modulnév, képzési szint, allampolgarsdg, pénziigyi
statusz, program),

f) a Rektori Kabinet Tudomanypolitikai Irodaval egyiittmiikodésben koordinalja az
eurdpai unios programokat és palyazatokat,

g) kapcsolatot tart a Tempus Kozalapitvannyal, az Erasmus+ programot és az Osztalyon
futd egyéb programokat feliigyel6 kari vezetékkel és koordinatorokkal,

h) koordinalja a kiilfoldi egyetemek ¢és az Egyetem kétoldali szerzddéses
egylittmiitkodésén alapuld mobilitast az Osztalyon futd programokra vonatkozoan,

i) egyetemi szinten koordinalja az idegen nyelvii képzésben valod részvételt tamogatd
0sztondijprogramok végrehajtasat (pl. Stipendium Hungaricum),

J) koordindlja az idegen nyelvii képzésekre vald jelentkezés és felvétel operativ
folyamatait, ideértve az ezt tdmogatd internetes feliilet alkalmazds szint
uzemeltetését is,

k) eldsegiti az a)-j) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai elOkészitését.

Az Erasmust és Nemzetkozi Programok Osztalya feladatainak ellatasa soran
egylttmikodik az Egyetem nemzetkozi kapcsolatok fejlesztéséért felelds szervezeti
egységével (Rektori Kabinet Nemzetk6zi Stratégiai Iroda).

Az FErasmust+ ¢és Nemzetkdzi Programok Osztalya ellatja a Hallgatdéi és Oktatoi
Mobilitasi Bizottsag titkarsagi feladatait, az tlések adminisztrativ tdmogatasat,
megszervezi az iilések elokészitését, dokumentalasat, és gondoskodik arrdl, hogy az
érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat megismer;jék.
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I1l. RESZ
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

15.§

A Jelen utasitas 2018. februar 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a
Kancelléria tigyrendjérdl szo6l6 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 12. sz. melléklete.

Budapest, 2018. januar 31.

Prof. Dr. Borhy Laszlo Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar
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