EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

2/2020. (11. 27.) szamu rektori utasitas
a Rektori Kabinetré6l
[egységes szerkezetben az 5/2021. (IX. 13.) szamu rektori utasitas rendelkezéseivel]

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem rektora a Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat 1. kotet: Szervezeti és
Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 40. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Rektori
Kabinet miikddését, az SZMR-ben meghatarozott hataskor keretében ellatott feladatait, illetve a
feladatellatas szervezeti kereteit az alabbiak szerint allapitja meg:

l. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

SZMR 40. § (3) A Rektori Kabinet kozremiikodik az oktatasi és kutatasi alaptevékenység rektori iranyitasi,
szakmai feliigyeleti, stratégiaalkotisi hataskoreiben, kiilonosen a tudomanypolitika, a nemzetkozi
kapcsolatok apolasa, a stratégiai adatbazis és informaciokezelés, valamint egyes karokon ativel6 komplex
programok megvaldsitisanak koordinaci6jaban. Koézremiikodik tovabba a rektor feladatai ellatasanak
koordinaciéjaban a rektori-kancellari kozos iranyitasi szervezeti egységeket illetden.

(4) A Rektori Kabinet ellitja tovabba a rektori vezetés feladatkorébe tartozé iigyek dsszehangolasat, szakmai
tanacsadoi tevékenységet és a személyi titkarsagi feladatokat is.

A Rektori Kabinet
1. §

(1) A Rektori Kabinet pontos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori Kabinet. Angol
nyelvli megnevezése: Eotvos Lorand University, Rector’s Cabinet, német nyelvli megnevezése:
Rektorat der E6tvos-Lorand-Universitit.

(2) A Rektori Kabinet nem 6nallé szervezeti egységekbdl all. Az egyes szervezeti egységek az illetékes
rektorhelyettessel szorosan egyiittmiikodve, annak szakmai irdnyitdsa és az utasitasokban
megfogalmazott jogkorei figyelembe vételével miikodnek.

(3) A Rektori Kabineten beliil az alabbi irodak miikédnek:

a) Kabinetiroda, amelynek hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Kabinet, Kabinetiroda. Angol nyelvii megnevezése: Cabinet Office, német nyelvii megnevezése:
Rektoratskanzlei,

b)  Tudomdnypolitikai Iroda, amelynek hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Tudomanypolitikai Iroda. Angol nyelvii megnevezése: Office of Science
Policy, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Wissenschaftspolitik,

C) Nemzetkozi Stratégiai Iroda, amelynek hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Kabinet Nemzetkozi Stratégiai Iroda. Angol nyelvii megnevezése:
International Strategy Office, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Internationale
Angelegenheiten,

d) Harmadik Misszié Stratégai Iroda (Innovdcié, Fenntarthatosdag, Digitalizacio, Viallalati
kapcsolatok), amelynek hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Kabinet Harmadik Misszié Stratégiai Iroda (Innovacid, Fenntarthatosag, Digitalizacio, Vallalati
kapcsolatok). Angol nyelvii megnevezése: Third Mission Strategic Office (Innovation,
Maintainability, Digitisation, Business), német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Dritte Mission
(Innovation, Nachhaltigkeit, Digitalisierung, Geschéftsverbindungen)
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e) Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda, amelynek hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Kabinet Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda. Angol
nyelvii megnevezése: Office of Data Protection and Strategic Administration, német nyelvii
megnevezése: Kanzlei fiir Datenschutz und strategische Datenverwaltung,

f) Savaria Campus Iroda, amelynek hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Savaria Campus Iroda. Angol nyelvii megnevezése: Savaria Campus Office,
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir den Campus Savaria.

A (3) bekezdés ) pontjaban felsorolt egység vezetdje idegen nyelvii kommunikacidja soran az
alabbi megnevezést hasznalja:

Nemzetkozi Stratégiai Iroda vezetdje: Head of the International Strategy Office, Leiter der
Auslandsabteilung.

A Rektori Kabinet egésze az altalanos rektorhelyettessel szoros egyiittmiitkodésben, annak szakmai
feliigyelete mellett mitkodik.

A Rektori Kabinet strukturajanak meghatarozasa, atalakitasa, modositasa a rektor hataskore.

Rektori Kabinetvezeto

2.§
A Rektori Kabinetet a rektori kabinetvezet6 (a tovabbiakban jelen utasitasban: kabinetvezetd) vezeti.
Angol nyelvii kommunikacié sordn a Head of Rector’s Cabinet, német nyelvii kommunikacié soran
a Leiter des Rektorats megnevezést hasznalja.

A kabinetvezet6

a) a rektor kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett, az altalanos rektorhelyettessel szorosan
egylttmiikodve vezeti a Rektori Kabinet munkajat a feladatkorébe tartozo ligyek ellatasara,

b) gondoskodik a Rektori Kabinet mitkodtetésérol,

c) koordinalja a rektorhelyettesek kozotti egytittmikodést,

d) koordinalja a Rektori Kabinet egységeinek miitkodését,

e) koordindlja a rektori vezetés részér6él a rektori-kancellari kozos iranyitasu szervezeti
egységekkel az egyiittmiikodést,

f)  koordinalja és feliigyeli a rektori tanacsadok, és rektori megbizottak mitkodését,

g) gyakorolja a mas utasitasban ra ruhazott munkaltatoi jogokat,

h) a Rektori Kabinet keretében mikodé egységek vezet6it beszamoltatja feladataik
végrehajtasarol,

i) felelbs a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelzéséért, feltarasaért,
dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések — rektor felé torténé — kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott
intézkedések megvalositdsanak ellendrzéséért. A sajat hatdskorben hozott intézkedésekrdl és
azok eredményeirdl a targyévet kovetd év februar 15-ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési,
biintetd eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a rektor részére.

A kabinetvezetd feladata kiillondsen

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

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

C) a rektor rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt
problémakrol,

d) a tevékenységi korét érintd kiilsé és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

e) beszamoltatja a Rektori Kabinet egységeinek vezet6it a mitkodésiikrol,

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

g) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

h) a Rektori Kabinet miikodésével kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa,
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i) atevékenységi korébe tartozo teriileten a vezet6i — minden lényeges munkafolyamatra kiterjedd
— ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felel6sség,

J) a Rektori Kabinet dolgozdi szamara a munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valo
gondoskodas,

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

A Rektori Kabinet 6sszehangolt mitkddése érdekében a kabinetvezetd rendszeres egyeztetéseket,
sziikség esetén értekezletet tart. Indokolt esetben az adott hét munkaprogramjanak megszervezésére
is Osszehivhato értekezlet.

A kabinetvezeté indokolt esetben, atmeneti idore az ligyrendtdl eltérd iranyitasi, utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat mddositasat. Az
atmeneti id6szakra vonatkozo utasitasokat irdsba kell foglalni és gondoskodni kell arrél, hogy az
érintett vezetok és munkatarsak az utasitas tartalmat megismer;jék.

Irodavezetok

3.8
A Rektori Kabinet egyes szervezeti egységeit vezetd irodavezetoket a kabinetvezetd és az iranyitast
és feliigyeletet ellatd rektorhelyettes utasithatja, illetve feléjiik tartoznak kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel.

Az irodavezeto feladata killonosen

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

b) az Iroda kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozd feladatok litemezése a feladatok
Irodan beliili dolgozok kozotti atiitemezése a kabinetvezetd altal elvart keretek kozott, a
feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa,

c) ellenérzési jogkor gyakorlasa az Iroda dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett,

d) az Iroda alkalmazottai szamara munkakori leirasok elékészitése és elkészitése, az abban
foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése,

e) atevékenységi korébe tartozo teriileten a vezet6i — minden 1ényeges munkafolyamatra kiterjedd
— ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség,

f) a kozvetlen iranyitasa alad tartozO munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitiintetésre, tobbletmunkara vonatkozo javaslat megfogalmazasa, személyes
fejlodésiik elosegitése,

g) azonos szintil bels6 szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas korébe
esO — elektronikus levelezésben alairasi jogkor,

h) feladatkorével osszefliggésben — a kabinetvezetd dontése alapjan, kiilon kijeloléssel — szakmai
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa,

i) a munkakoréhez tartozo teriileteken a Rektori Kabinethez tartozé szervezeti egységekkel valo
egyeztetés és a toliik valo informaciokérés,

J)  részvétel az Iroda 0j munkatarsainak kivalasztasi folyamataban,

K) az irattarozasi feladatok ellatasarol valo gondoskodas,

I) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésérdl valo gondoskodas,

m) a jelenléti ivek kezelése, a jelenlét és tavollét jogcim szerinti leadasa a Kancellaria illetékes
szervezeti egysége részére,

n) az Irodara vonatkozd feladatok valtozasa esetén jelen rektori utasitds aktualizalasanak
kezdeményezése,

0) jelen utasitas rendelkezéseinek megismertetése az Iroda munkatarsaival, és az abban foglaltak
betartatasa,

p) egyiittmiik6dik a Rektori Kabinet mas irodavezet6ivel,

gq) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara a kabinetvezet és az illetékes rektorhelyettes
meghataroz.
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Az irodavezetd felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kabinetvezetd felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év janudr 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit Ossze a
kabinetvezet6 részére.

Az irodavezet6 targyhot kovetd honap 10. napjaig jelentést allit ssze a kabinetvezeton, illetve az
illetékes rektorhelyettesen keresztiil a rektor részére a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢és a felmeriilt problémakrol.

Az (1) bekezdésben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell, amennyiben a Rektori Kabinet
irodainak keretében osztaly is mikodik.

Helyettesités rendje

4. §
A kabinetvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa idejére az altala kijelolt irodavezetd helyettesiti.

A kabinetvezetd az 6t munkanapot meghalad6 idotartamu tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésére a kijelolt vezetd személyét — a rektor egyetértése mellett — irasban jeldli ki €s err6l
értesiti a kancellart, a rektorhelyetteseket és a karok vezet6it elektronikus levélben.

Az irodavezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa idejére — az illetékes rektorhelyettes, illetve a
kabinetvezetd egyetértésével kijelolt — mas iroda vezetOje, vagy az iroda kijelolt fels6fokn
végzettséggel rendelkezd kozalkalmazottja helyettesiti.

A helyettesek kotelezettsége a helyettesités korében megtett intézkedésekrdl egyidejii elektronikus
tajékoztatas kiildése a helyettesitett szamara.

A Rektori Kabinet munkatarsai

5.8
A Rektori Kabinetben a jelen utasitasban meghatarozott feladatkéroket — munkakori leirasuknak
megfeleléen — ligyvivo szakértdk, igazgatasi ligyintézok, irodai asszisztensek latjak el.
A Rektori Kabinet munkatarsai feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve
latjak el, a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok és intézkedések betartasaval.

Munkaveégzes helye

5/A. §
Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijelodlt telephely, dolgozoszoba.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a
munkaltatdi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fiiggetleniil is — lehet0ség van a részben
— kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]).

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jellhetd ki a
munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) iddszakra vonatkozoan.

Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok nem is
firtathat6) — szivesebben valasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szamara biztositani kell.

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

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



(6) A szervezeti egységre vonatkozd altalanos munkarendtél kivételesen, rendkiviil indokolt és egyéni
méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorld 1ugy, hogy az otthoni
munkavégzés teljeskort is lehet.

(7) A HO és irodai munka iiteme rendezett kell, hogy legyen: el6re (napra) rogzitett szabalyok alapjan
személyre lebontottan.

(8) Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarendi egységek irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok 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 id6ziteni a k6zos gondolkodast,
k6z0s probléma-megoldast igényld feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra,
hogy a munkatarsaknak lehet6ségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet igényld
feladatokat.

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

(12) A kapcsolddd szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-
munkatérsi), kdzépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik elvégzésének
elosegitésére — melyek forméaja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams tutjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepléi tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
elsédlegesen Teams-en kell megtartani.

(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l eltérni
elore egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartdosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

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

1. RESZ
A REKTORI KABINET EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
Kabinetiroda

6.§

(1) A Kabinetirodat irodavezetd iranyitja. Az irodavezetd kozremikodik a Kabinetiroda
miikodtetésében.

(2) A Kabinetiroda feladata kiilondsen

a) arektor és az altalanos rektorhelyettes szamara a személyi titkarsagi feladatok ellatasa,

b) arektor programjainak koordinalasa,

c) a Rektorhelyettesi FErtekezetek, a Rektori VezetSi FErtekezletek és az Egyetemvezetdi
Ertekezletek adminisztrativ timogatasa, az iilések elSkészitésének és dokumentélasanak
megszervezése. A Kabinetiroda gondoskodik arrol, hogy az érintett egységek és személyek a
dontéseket, hatarozatokat megismerjék,

d) arektori tanacsado testiiletek timogatasa,

e) az SZMR 143. §-ban meghatarozott egyetemi iinnepek eldkészitése,

f)  egyes protokollaris események szervezése.

(3) A Kabinetiroda

a) folyamatos kapcsolatot tart a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd
munkarol, rendszeresen adatokat, hattéranyagokat kér azoktdl, illetve

b) figyelemmel kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza jelentéseiket,
kapcsolatot tart a vezetdikkel az informacio-dramlas gyorsitasa és a vezetdi dontéshozatal
megalapozasa végett.
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Tudomanypolitikai Iroda
7.8

A Tudomanypolitikai Irodat — a tudomanyos iigyek rektorhelyettesének iranyitasa és feliigyelete
mellett — irodavezetd vezeti.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia tudomanypolitikai rendszerének
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozd részének kidolgozasaban, végrehajtasaban ¢s az
ellenérzésében,

b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés tudomanypolitikaval 6sszefliggd dontéseit,

c) kozremiikodik a Tudomanypolitikai Iroda miikddtetésében.

Az Tudomanypolitikai Iroda feladata kiiléndsen

a) atudomanyos ligyek rektorhelyettese hataskor gyakorlasanak tamogatasa,

b) a stratégiaalkotashoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése,

¢) az Egyetem tudomanyos tevékenységének fejlesztése,

d) az Egyetem tudomanyos eredményeinek terjesztése az Egyetem kommunikacioért felelds
egységével egyiittmiikddve,

e) a karok kozotti, illetve inter- ¢s multidiszciplinaris tudomanyos tevékenységek
kezdeményezése,

f) hazai és nemzetkdzi tudomanyos egyiittmiikodések eldsegitése,

g) tajékozodas a hazai és nemzetkozi felsGoktatasi rangsorok allasarol és azokrol az Egyetem
kozonségének tajékoztatasa,

h) ahazai és nemzetkozi egyetemi rangsorok készit6ivel vald kapcsolattartas,

i) a hazai és nemzetkézi egyetemi rangsorokhoz az Egyetem szervezeti egységeitdl a sziikséges
adatok 0sszegytijtése, valamint a rangsorkésziték részére az adatszolgaltatasok teljesitése,

j) aTudomanypolitikai Alap kezelése,

K) Dbels6 tudomanyos palyazatok el6készitése és szakmai elbiralasanak tamogatasa,

) az altalanos rektorhelyettes tamogatasa a karokon ativelé komplex programok el6készitésében
és végrehajtasaban,

m)a CHARM EU program szakmai tamogatasa a tudomanyos egytittmiikodést érint6 teriileteken,

n) illetve az a)-j) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai eldkészitésének elosegitése.

A Tudomanypolitikai Iroda a (3) bekezdésben irt hataskorével Gsszefliggésben kapcsolatot tart a
karok tudomanyos részlegeivel, a karok tudomanyos vezetd-helyetteseivel és munkatarsaikkal,
ellatja ezen szervezetek, személyek munkajanak koordinalasaval 6sszefiiggd kozponti feladatokat.

A Tudomanypolitikai Iroda elemz6 ¢€s tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefliggésben
statisztikai kimutatasokat, elemzést ¢s beszamoldt készit az Egyetem tudomanypolitikai
tevékenységérol.

A Tudomanypolitikai Iroda ellatja a Tudomanyos Tandcs titkarsagi feladatait, az iilések
adminisztrativ tamogatasat, megszervezi az iilések el6készitését, dokumentalasat, és gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

A Tudomanypolitikai Troda tamogatast nyujt a (3) bekezdésben irt feladataival 6sszefiiggésben mas
irodak, igy kiilondsen a Nemzetkdzi Stratégiai Iroda és a Harmadik Misszio Stratégiai Iroda részére.

A Tudomanypolitikai Iroda ellatja a tudomanyos tigyekért felelés rektorhelyettes szamara a személyi
titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

Nemzetkézi Stratégiai Iroda

8.§

A Nemzetkozi Stratégiai Irodat — a nemzetkozi iigyek rektorhelyettese irdnyitasa és feliigyelete
mellett — irodavezet6 vezeti. A Nemzetkozi Stratégiai Iroda az Egyetem atfogd nemzetkoziesitéséért,
illetve az ennek korébe tartozo kiemelt projektekért, valamint nemzetkozi kapcsolatai fejlesztéséért

6



()

©)

(4)

()

felelés szervezeti egysége. A Nemzetkozi Stratégiai Iroda koordinalja az Egyetem részvételét a
CHARM-EU nemzetkozi egylittmitkodésben. Az Nemzetkozi Stratégiai Irodan beliil a CHARM EU
projekt koordinacidjara 6nallé munkacsoport hozhato létre.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia nemzetkozi képzési és mobilitasi
rendszerének, az egyetem nemzetkozi partnerhdlozatanak fejlesztésére, mikddtetésére
vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és ellenérzésében,

b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés nemzetkozi képzéssel és mobilitassal,
nemzetkdzi partnerségeivel dsszefliggd dontéseit,

c) kozremiikodik a Nemzetkozi Stratégiai Iroda miikddtetésében,

d) munkajat nemzetkoziesitési projektvezetok tamogatjak.

A Nemzetkozi Stratégiai Iroda kézremiikodik az Egyetem idegen nyelven torténd képzéssel és
mobilitassal kapcsolatos, tovabba idegen nyelvili intézményi kommunikacidjaban, ennek keretében

a) koordindlja az Egyetem hivatalos honlapja angol nyelvii valtozatanak elkészitését ¢&s
tartalomszolgaltatdsat,

b) egyetemi szinten koordinalja a hallgatotoborzast tamogatd marketingkommunikaciot
[programok népszerisitéséhez nyomtatott anyagok készitése, a képzések népszeriisitése online
feliileteken, a tajékoztatd anyagok fordittatdsa angolrdl tovabbi nyelvekre célrégioknak
megfelelden, hallgatotoborzd vasarok, hirdetések, hallgatdtoborzassal foglalkozd ligyndkségek,
kiilsé megkeresések (pl. kiilképviseletek) és kari koordinatorok részére informacidszolgaltatas,
nemzetkozi alumni],

C) elbsegiti az a)-b) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai elokészitését.

A Nemzetkdzi Stratégiai Iroda

a) kidolgozza, kezdeményezi és koordinalja az Egyetem nemzetko6zi stratégiai partnerségeit,

b) kozremiikodik az Egyetem nemzetkozi kapcsolatainak szervezésével és kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

c) ellatja a nemzetk6zi halozatok és centrumok munkajaban valo részvétellel kapcsolatos altalanos
¢és informacios feladatokat,

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

e) ellatia az Egyetem kétoldala kapcsolataival Osszefiiggd feladatokat, e korben
partneregyetemekkel kétoldali megallapodasokat kezdeményez, azokat elokésziti, értékeli,
feliilvizsgalja, modositasukat kezdeményezi, nyilvantartja,

f) egyezteti, szervezi és koordinalja a kiilf6ldi egyiittmiikodési kezdeményezések, a kiilfoldi
egyetemekrol érkezé megkeresések kezelését,

g) szervezi az idelatogatd kiilfoldi delegaciok (személyek) fogadasat, szakmai programjat és az
ehhez kapcsolodo technikai feladatok ellatasat,

h) az Egyetem kiutazd6 vezetdi részére informacidt szolgaltat a felkeresett felsGoktatasi
intézményrol, hattéranyagokat allit 6ssze, végzi a kdzponti kiutazassal kapcsolatos (technikai)
feladatokat,

i) ellatja a kozponti kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi regisztracios feladatokat,

J)  kezeli a Nemzetkozi Alapot és a Nemzetkoziesitési Alapot,

K) koordinalja a kiilfoldi egyetemek és az Egyetem kétoldalt szerzédéses egyiittmiikodésén
alapul6 mobilitast, valamint a nemzetk6zi haldzaton beliili hallgatoi és oktatdi mobilitast,

I) a fenti programok keretében biztositja a testvéregyetemekkel és nemzetkdzi halozatokkal valo
kapcsolattartast,

m) eldsegiti az a)-1) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai el6készitését.

A Nemzetkdzi Stratégiai Iroda a nemzetkozi stratégia szerves részeként koordinalja és fejleszti

a) az Egyetem nem Kari szervezésli nyari egyetemi tevékenységét,
b) amagyar nyelvhez és kultirahoz kapcsolddoé stratégiai szintii egyetemi programokat.
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A Nemzetkozi Stratégiai Iroda hataskorével Gsszefliggésben kapcsolatot tart a karok nemzetkozi
részlegeivel, a karok nemzetkozi vezet6-helyetteseivel és munkatarsaikkal, ellatja ezen szervezetek,
személyek munkajanak koordinalasaval 6sszefiiggd kozponti feladatokat.

A Nemzetkdzi Stratégiai Iroda ellatja a nemzetkdzi iigyekért felelds rektorhelyettes szamdira a
személyi titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

Harmadik Misszio Stratégiai Iroda
(Innovacio, Fenntarthatosag, Digitalizacio, Vallalati Kapcsolatok)

9.8

A Harmadik Misszi6 Stratégiai Irodat — az altalanos rektorhelyettes iranyitasa és feliigyelete mellett -

irodavezetd vezeti.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia harmadik misszioval Osszefiiggd
rendszereinek fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozd részének kidolgozasdban, végrehajtasaban
és az ellendrzésében

b) el6késziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés harmadik misszios tevékenységgel Gsszefliggd
dontéseit,

) kozremiikodik a Harmadik Misszio Stratégiai Iroda mitkodtetésében,

d) tamogatja az altalanos rektorhelyettest a Harmadik Misszidé Stratégiai Iroda feladatkorébe esé
teriileteken.

A Harmadik Misszi6 Stratégiai [roda feladatkorét kiilondsen az alabbi teriileteken latja el:

a) innovacié valamennyi teriilete,

b) j technologiakkal kapcsolatos teriiletek,

c) fenntarthato fejlodéssel Osszefiiggd valamennyi teriilet,

d) klimavédelemmel kapcsolatos valamennyi teriilet,

e) digitalizacioval dsszefliggd valamennyi teriilet,

f) gazdasagi versenyképességi programokhoz vald viszonyulas teriiletei,

g) stratégiai vallalati kapcsolatok.

A Harmadik Misszio Stratégiai Iroda feladata kiilonosen

a) a feladatkOrébe tartozo teriileteken az egyetemi stratégiak, programok kidolgozasaban és
végrehajtasaban valo kozremiikodés,

b) dontés elokészités a feladatkorébe tartozo teriileteken a rektor és az egyetemvezetés részére,

C) az altalanos rektorhelyettes hataskor gyakorlasanak timogatasa,

d) a stratégiaalkotashoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitése,

e) feladatkorébe tartozo teriileteken koordinacio a rektor és a rektori vezetés részére,

f) a feladatkorébe tartozod teriileteken az Egyetem eredményeinek terjesztése az Egyetem
kommunikaciéért felelds egységével egylittmiikodve,

g) a karokon ativeld, illetve inter- és multidiszciplinaris tevékenységek kezdeményezése a
feladatkorébe tartozo teriileteken,

h) hazai és nemzetk6zi harmadik misszios egyiittmiikodések elésegitése,

i) szoros egyiittmiikodés és koordinacio az Innovacios Kozponttal,

J) szoros egyiittmiikodés és koordinaci6 az Egyetem valamennyi (kozponti, kari, tamogatod)
szervezeti egységével, amelyek feladatkoriikben a harmadik misszi6 megvalositasaval
kapcsolatos tevékenységet végeznek,

K) az altalanos rektorhelyettes timogatasa a karokon ativeld komplex programok elékészitésében és
végrehajtasaban,

) a CHARM EU program szakmai tamogatasa a harmadik misszids tevékenységeket érintd
teriileteken,

m)a feladatkorébe tartozo teriileteken szabalyzatok és modositasuk szakmai el6készitésének
elOsegitése.

A Harmadik Misszid Stratégiai Iroda elemz6 és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel

Osszefliggésben statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem harmadik

misszios tevékenységérol.
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A Harmadik Misszié Stratégiai Iroda tamogatast kérhet a feladatkorébe tartozo kérdésekben mas
irodaktol, igy kiilondsen a Tudoménypolitikai Irodatél és a Nemzetkdzi Stratégiai Irodatdl a
harmadik misszié feladatkoriikbe es6 teriileteit érint6 kérdésekben.

Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda

10. §
Az Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Irodat irodavezetd vezeti.
Az irodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia kutatas-igazgatasi rendszerének
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az
ellendrzésében,

b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés kutatas-igazgatassal osszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik az Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda miikddtetésében.

Az irodavezetd ellatja az Egyetem adatvédelmi feleldsi feladatait, vezeti a bels§ adatvédelmi
nyilvantartast, gondoskodik az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
oktatasarol. Az irodavezetd adatvédelmi felelGsi feladatainak ellatasa soran 6nallé kiadmanyozasi
jogkort gyakorol a kabinetvezetd és az Egyetem igazgatdsi vezetdjének egyidejii tajékoztatiasa
mellett.

Az Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda kiilondsen

a) stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,

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

c) fejleszti és miikodteti az egyetemi Stratégiai Adatbazist,

d) az egyetemi MTMT adminisztratorok kozremitkodésével gondoskodik az egyetemi Stratégiai
Adatbazis adatainak feltoltésérol,

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

f) elGsegiti az a)-e) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és modositasuk
szakmai elokészitését.

Az Adatvédelmi és Stratégiai Adatkezelési Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez,
amelyekkel Osszefliggésben éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszamolot készit az
Egyetem kutatas-igazgatasi tevékenységérol.

Savaria Campus Iroda

11.§

A Savaria Campus Irodat — a szombathelyi koordinacios rektorhelyettes iranyitasa és feliigyelete
mellett — irodavezet6 iranyitja.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia Savaria Egyetemi Kozpont
fejlesztésére, milkodtetésére vonatkozd részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az
ellenérzésében,

b) elokésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés Savaria Egyetemi Kozponttal Osszefiiggd
dontéseit,

€) kozremiikodik a Savaria Campus Iroda miikodtetésében.

d) akommunikacios, marketing és rekrutacios feladatokat az ELTE Savaria Egyetemi Kézpontban
mikodd szervezeti egységek, illetve az altaluk végzett tevékenységek vonatkozasdban — az
érintett karokkal egyiittmiitkodve — a Savaria Campus Iroda latja el a Rektori Kabinet mas
egységeivel koordinaltan, az Egyetem kommunikacioért felelds egységével egylittmiikodve és a
szombathelyi koordinacios rektorhelyettes szakmai iranyitasaval.

Jelen utasitas 6-9. §-ban meghatarozott feladatokat az ELTE Savaria Egyetemi K6zpontban mitk6d6
szervezeti egységek, illetve az altaluk végzett tevékenységek vonatkozasaban a Savaria Campus
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Iroda latja el a Rektori Kabinet mas egységeivel koordinaltan és a szombathelyi koordinacios
rektorhelyettes szakmai irdnyitasaval.

A Savaria Campus Iroda elemz6 és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben éves
statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamoldt készit az Savaria Egyetemi Kozpont mitkddésérdl
és tevékenységérol.

A Savaria Campus Iroda ellatja a szombathelyi koordinacios rektorhelyettes szamara a személyi
titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

I11. RESZ
A REKTORI KABINET MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
Uzemeltetési és munkarend

12. §
A Rektori Kabinet iizemeltetési és munkarendjére az altalanos egyetemi szabalyok az irdnyadodak.

A munkarendtél tartsan eltérni csak az illetékes rektorhelyettes, illetve kabinetvezet6 engedélyével
lehet. A munkarendtél — legaldbb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés alapjan —
méltanylast igénylo esetekben el lehet térni az irodavezetd eldzetes tudtaval és jovahagyasaval. llyen
esetnek szamit kiilondsen a dolgozd egyéni koriilményeiben eldallt probléma.

A kabinetvezetd a Rektori Kabinet egyes Irodaiban — az illetékes rektorhelyettesekkel
egylittmiikodve — ligyeleti rendet allapithat meg.

Kapcsolattartas mas egységekkel

13.§

A Rektori Kabinet munkatarsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek egymassal és az Egyetem
mas szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatarsaival, hallgatdi onkormanyzati tisztségviseldivel
egyiittmikodni, egymas feladatainak teljesitését kolcsonosen segiteni és minden, a feladatok
maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositani.

A Rektori Kabinet munkatarsai feladatellatasuk soran jogosultak az Egyetem mas munkatarsaival,
hallgatoival kdzvetlenil egyeztetni, minden esetben a kozvetlen munkahelyi vezetd tajékoztatasa
mellett.

Adatszolgaltatas, titokvédelem

14. §
A Rektori Kabinet tevékenységével osszefiiggésben keletkezett, kezelt, illetve a Rektori Kabinetre
vonatkozo adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy részére — a kozérdekli adat-
megismerési igények teljesitésével kapcsolatos eljarast ide nem értve — csak a kabinetvezet6 jogosult
a vonatkoz6 jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések keretei kozott.
A Rektori Kabinet munkatarsai kotelesek szigortan bizalmasan kezelni minden olyan adatot,
informaciot vagy dokumentumot stb. — fliggetleniil att6l, hogy ahhoz milyen formaban és milyen
moédon jutottak hozza —, amely eldttiik a munkakori feladataik teljesitése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben valt ismertté.
Jogszabaly vagy szerzOdés alapjan a munkatarsakat ennél szigorubb titoktartdsi szabalyok is
terhelhetik, amelyekrol — szerzodés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a kabinetvezetd rendelheti el.

Ellenorzés

15. §

A Rektori Kabinet irodavezetdinek tevékenységét a kabinetvezetd barmikor jogosult ellendrizni,
ennek keretében barmilyen iratot, adatot kozvetleniil bekérhet, kdzvetlen jelentéstételt irhat eld.
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A Rektori Kabinet egységeinek vezetdire az (1) bekezdés rendelkezéseit értelemszeriien alkalmazni
kell azzal, hogy e jogkdr Oket csak az altaluk vezetett egység munkatarsai vonatkozasaban illeti meg.

Vagyon-nyilvantartds, leltarozas, munka- és tiizvédelem

16. §

A Rektori Kabinet altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartasara €s leltarozasara az altalanos
szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Kabinet leltarfeleldseit a kabinetvezeto jeloli ki a
(2)-(3) bekezdésben irt szempontok alapjan.

A leltarfeleldsoket ugy kell kijelolni, hogy minden Iroda rendelkezzen egy leltarfeleldssel, illetve,
hogy valamely leltarfelelés csak azon egység altal hasznalt vagyontargyakért feleljen, amelynek
munkatarsaként dolgozik.

A (2) bekezdésben foglaltak betartasaval a leltarfelelds helyiségenként is kijelolheto.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért a Rektori Kabinet minden munkatérsa a sajat
teriiletén maga felel.

IV.RESZ
HATALYBA LEPTETO, MODOSITO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

17. §
Jelen utasitas 2020. marcius O1. napjan 1ép hatalyba.

A jelen utasitas hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Rektori Kabinetrdl szold 2/2018. (1.
31.) szam rektori utasitas.

Budapest, 2020. februar 27.

Dr. Borhy Laszlo
rektor
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