EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

2/2018. (. 31.) szami rektori utasitas’
a Rektori Kabinetrol
[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 7/2018. (VI. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes
utasitds rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. kdtet: Szervezeti
¢s Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 40. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Rektori Kabinet mitkodését, az SZMR-ben meghatarozott hataskor keretében ellatott feladatait, illetve
a feladatellatas szervezeti kereteit az alabbiak szerint allapitja meg:

|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Rektori Kabinet

SZMR 40. § (3) A Rektori Kabinet kozremiikdodik az oktatasi és kutatdsi alaptevékenység rektori
iranyitasi, szakmai feliigyeleti, stratégiaalkotasi hataskoreiben, kiilonosen a tudomanypolitika, a
nemzetkozi kapcsolatok apolasa, a stratégiai adatbazis és informaciokezelés valamint egyes karokon
ativeld6 komplex programok megvalésitasinak koordindcidjaban. Kozremiikédik tovabba a rektor
feladatai ellatasanak koordinaciéjaban a rektori-kancellari kozos iranyitasu szervezeti egységeket illetoen.

(4) A Rektori Kabinet ellatja tovabba a rektori vezetés feladatkorébe tartozo iigyek osszehangolasat,
szakmai tandcsadéi tevékenységet és a személyi titkarsagi feladatokat is.

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

(2) A Rektori Kabinet egésze az altalanos rektorhelyettessel szoros egyiittmiikodésben, annak
szakmai feliigyelete mellett miikodik.

(3) A Rektori Kabinet nem 6nalld szervezeti egységekbdl all. Az egyes szervezeti egységek az
illetékes rektorhelyettessel szorosan egyiittmiikddve, annak szakmai irdnyitdsa ¢és az
utasitdsokban megfogalmazott jogkdrei figyelembe vételével miikodnek.

(4) A Rektori Kabineten beliil az alabbi irodak miik6dnek:

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

b) a Tudomanypolitikai Iroda hivatalos megnevezése: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Tudomanypolitikai Iroda. Angol nyelvli megnevezése: Office of Science
Policy, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Wissenschaftspolitik,

c) a Nemzetkozi Stratégiai lroda hivatalos megnevezése: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Rektori Kabinet Nemzetkdzi Stratégiai lroda. Angol nyelvii megnevezése: International
Strategy Office, német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Internationale Angelegenheiten,

d) az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda hivatalos megnevezése: Eo6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Kabinet Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Iroda. Angol
nyelvii megnevezése: Office of Data Administration and Strategic Information Management,

1 Hatalyon kiviil helyezte a 2/2020. (II. 27.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2020. I11. 1. napjatol.



(%)

(6)

1)

()

®3)

német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Datenverwaltung und Strategische
Informationsverwaltung,

e) a Savaria Campus Iroda 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 (4) bekezdés d) pontjaban felsorolt egység vezetdje idegen nyelvii kommunikécidja soran az
aldbbi megnevezést hasznalja:

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

A Rektori Kabinet struktarajanak meghatarozésa, atalakitasa, modositasa a rektor hatdskore.

A Rektori Kabinetvezeto

2.8
A Rektori Kabinetet a rektori kabinetvezetd (a tovabbiakban jelen utasitdsban: kabinetvezetd)
vezeti. Angol nyelvii kommunikacié soran a Head of Rector’s Cabinet, német nyelvi
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 iigyek ellatasara,

b) gondoskodik a Rektori Kabinet miikodtetésérol,

c) koordinalja a rektorhelyettesek kozotti egytittmikodést,

d) koordinalja a Rektori Kabinet egységeinek miikodését,

e) gyakorolja a mas utasitasban ra ruhazott munkaltatdi jogokat,

f) a Rektori Kabinet keretében miikodé egységek vezetdit beszamoltatja feladataik
végrehajtasarol,

g) felelés a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelézéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — rektor felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellenérzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekr6l és azok eredményeirél a targyévet koveté év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron
kiviil jelentést allit 9ssze a rektor részére.

A kabinetvezetd feladata kiillondsen

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

b) arektor feladatainak tAmogatasa, tevékenységének szervezése, dontéseinek elékészitése,

c) a rektor rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a
felmertilt problémakrol,

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

e) beszamoltja a Rektori Kabinet egységeinek vezet6it a miikodésiikrol,

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

g) kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,

h) a Rektori Kabinet miikodésével kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa,

i) a tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetéi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedd — ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felelosseg,

J) a Rektori Kabinet dolgoz6i szamara a munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald
gondoskodas,

k) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a Szenatus és a
rektor meghataroznak.
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A Rektori Kabinet 6sszehangolt miikkodése érdekében a kabinetvezetd rendszeres egyeztetéseket,
sziikség esetén értekezletet tart. Indokolt esetben az adott hét munkaprogramjanak
megszervezésére is 6sszehivhato értekezlet.

A kabinetvezetd indokolt esetben, atmeneti idére az iigyrendtdl eltérd irdnyitasi, utasitasi,
szakmai feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
moédositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozd utasitdsokat irdsba kell foglalni és gondoskodni
kell arrél, hogy az érintett vezetOk és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

Az lrodavezetdk

3.§

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

Az irodavezet6 feladata kiilonGsen

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

b) az Iroda kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozé feladatok iitemezése a
feladatok Irodan beliili dolgozok kozotti atlitemezése a kabinetvezetd altal elvart keretek
kozott, a feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkozeinek 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 el6készitése és elkészitése, az abban
foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése,

e) a tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetéi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjed6 — ellenérzés folyamatos gyakorlasaért valo felel6sség,

f) a kozvetlen iranyitdsa alda tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazésra, kitlintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslat megfogalmazésa,
személyes fejlodésiik elosegitése,

g) azonos szintli belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas
korébe eso — elektronikus levelezésben alairasi jogkor,

h) feladatkorével Osszefiiggésben — a kabinetvezeté dontése alapjan, kiilon kijeloléssel —
szakmai teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa,

i) a munkakoréhez tartozo teriileteken a Rektori Kabinethez tartozo szervezeti egységekkel
val6 egyeztetés és a toliik valo informaciokérés,

J)  részvétel az Iroda 0j munkatarsainak kivalasztasi folyamataban,

k) az irattarozasi feladatok ellatasarol vald gondoskodas,

I) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésérdl valdo 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 utasitas aktualizalasanak
kezdeményezése,

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

p) mindazon feladatok ellatisa, amelyeket szamara a kabinetvezetd ¢és az illetékes
rektorhelyettes meghataroz.

Az irodavezetd felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felelGsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kabinetvezeto felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositdsdnak ellendrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeir6l a targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a kabinetvezetd részére.
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Az irodavezet6 targyhot koveté honap 10. napjaig jelentést allit 6ssze a kabinetvezetén, illetve az
illetékes rektorhelyettesen keresztiil a rektor részére a hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

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

A helyettesités rendje

4. §

A kabinetvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa idejére az altala kijelolt irodavezeto helyettesiti.

A kabinetvezetd az 6t munkanapot meghalado idotartamu tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésére a kijelolt vezeté személyét — a rektor egyetértése mellett — irasban jeldli ki és
errdl értesiti a kancellart, a rektorhelyetteseket és a karok vezetdit elektronikus levélben.

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa idejére — az illetékes rektorhelyettes, illetve a
kabinetvezetd egyetértésével kijeldlt — mas iroda vezetdje, vagy az iroda kijeldlt felsdfoku
végzettséggel rendelkez6 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 feladatkoroket — munkakori leirasuknak
megfeleléen — ligyvivo szakértok, 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.

Il. RESZ
A REKTORI KABINET EGYES EGYSEGEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
A Kabinetiroda

6.§

A Kabinetirodat irodavezetd iranyitja. Az irodavezetd kozremiikodik a Kabinetiroda
miikodtetésében.

A Kabinetiroda feladata kiilondsen

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

b) arektor programjainak koordinalasa,

c) a Rektorhelyettesi Ertekezetek, a Rektori Vezetdi Ertekezletek és az Egyetemvezetdi
Ertekezletek adminisztrativ tamogatasa, az iilések elokészitésének és dokumentalasanak
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 linnepek elokészitése,

f)  egyes protokollaris események szervezése.

A Kabinetiroda

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

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

A Tudomaénypolitikai Irodat — a tudomanyos iigyek rektorhelyettesének irdnyitdsa és feliigyelete
mellett — irodavezetd vezeti.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia tudomanypolitikai
rendszerének  fejlesztésére, mikodtetésére  vonatkozd  részének  kidolgozasaban,
végrehajtasaban és 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 tigyek rektorhelyettese hataskor gyakorlasanak tamogatasa,

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

C) az Egyetem kutatasi és kutatas-fejlesztési tevékenységének fejlesztése,

d) az Egyetem kutatdsi és kutatas-fejlesztési eredményeinek terjesztése az Egyetem
kommunikacidért felelds egységével egylittmiikodve,

e) akarok kozotti, illetve inter- és multidiszciplinaris kutatasi tevékenységek kezdeményezése,

f) kutatasi egyiittmiikodések elésegitése,

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

h) ahazai és nemzetkozi egyetemi rangsorok készitéivel vald kapcsolattartas,

i) ahazai és nemzetkozi egyetemi rangsorokhoz az Egyetem szervezeti egységeitdl a sziikséges
adatok osszegytijtése,

j) aTudomanypolitikai Alap kezelése,

K) Dbels6 tudomanyos palyazatok szakmai kialakitasa,

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

A Tudomaéanypolitikai Iroda a (3) bekezdésben irt hataskorével osszefiiggésben kapcsolatot tart a
karok tudomanyos részlegeivel, a karok tudomanyos vezeté-helyetteseivel és munkatarsaikkal,
ellatja ezen szervezetek, személyek munkajanak koordinalasaval Osszefliiggé kozponti
feladatokat.

A Tudomanypolitikai Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez, amelyekkel 6sszefiiggésben
éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem tudomanypolitikai
tevékenységérol.

A Tudoméanypolitikai Iroda ellatja a Tudomanyos Tanacs titkarsagi feladatait, az {ilések
adminisztrativ timogatasat, megszervezi az iilések elokészitését, dokumentalasat, és gondoskodik
arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

A Tudomanypolitikai Iroda ellatja a tudomanyos tligyekért felelds rektorhelyettes szamara a
személyi titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

A Nemzetkozi Stratégiai Iroda

8. §
A Nemzetkozi Stratégiai Irodat — a nemzetkdzi ligyek rektorhelyettese iranyitasa és feliigyelete
mellett — irodavezet6 vezetii A Nemzetkozi Stratégiai Iroda az Egyetem atfogd

nemzetkoziesitéséért, illetve az ennek korébe tartozo kiemelt projektekért, valamint nemzetkozi
kapcsolatai fejlesztéséért felelOs szervezeti egysége.

Az irodavezeto

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia nemzetkozi képzési és
mobilitasi rendszerének, az egyetem nemzetkdzi partnerhalozatanak fejlesztésere,
mukdodtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,
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b) elOkésziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés nemzetkGzi képzéssel és mobilitassal,
nemzetkdzi partnerségeivel dsszefiiggd dontéseit,

c) kozremiikodik a Nemzetkozi Stratégiai Iroda miikddtetésében,

d) munkajat nemzetkoziesitési projektvezetok tamogatjak.

A Nemzetkozi Stratégiai Iroda kdzremiikodik az Egyetem idegen nyelven torténd képzéssel €s

mobilitdssal kapcsolatos, tovabbd idegen nyelvli intézményi kommunikacidjaban, ennek

keretében

a) koordinalja az Egyetem hivatalos honlapja angol nyelvii valtozatanak elkészitését és
tartalomszolgaltatdsat,

b) egyetemi szinten koordinalja a hallgatotoborzast tamogaté marketingkommunikaciot
[programok népszeriisitéséhez nyomtatott anyagok készitése, a képzések népszerisitése
online feliileteken, a tajékoztatd anyagok fordittatisa angolrdl tovabbi nyelvekre
célrégioknak megfeleléen, hallgatotoborzé vasarok, hirdetések, hallgatétoborzassal
foglalkoz6 tigynokségek, kiils6 megkeresések (pl. kiilképviseletek) €s kari koordinatorok
részére informacioszolgaltatas, 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 stratégiai partnerségeit,

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

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

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

e) ellatja az Egyetem kétoldalu kapcsolataival oOsszefiiggé feladatokat, e korben
partneregyetemekkel kétoldalu megallapodasokat kezdeményez, azokat el6késziti, értékelli,
feliilvizsgalja, modositasukat kezdeményezi, nyilvantartja,

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

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

h) az Egyetem kiutazd vezet6i részére informaciot szolgaltat a felkeresett felsGoktatasi
intézményrdl, hattéranyagokat allit Ossze, végzi a kozponti kiutazassal kapcsolatos
(technikai) feladatokat,

i) ellatja a kozponti kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi regisztracios feladatokat,

J)  kezeli a Nemzetkozi Alapot,

K) koordinalja a kiilfoldi egyetemek és az Egyetem kétoldalu szerzddéses egyiittmiikodésén
alapulé mobilitast, valamint a nemzetkozi halozaton beliili hallgatoi és oktatoi mobilitast,

I) a fenti programok keretében biztositja a testvéregyetemekkel és nemzetkézi halozatokkal
val6 kapcsolattartast,

m) elbsegiti az a)-l) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai eldokészitését.

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 kulturahoz kapcsolodo stratégiai szintli egyetemi programokat.

A Nemzetkozi Stratégiai Iroda hataskorével dsszefliggésben kapcsolatot tart a karok nemzetkozi
részlegeivel, a karok nemzetkdzi vezetd-helyetteseivel €és munkatarsaikkal, ellatja ezen
szervezetek, személyek munkajanak koordinalasaval 6sszefliggd kdzponti feladatokat.

A Nemzetkozi Stratégiai Iroda ellatja a nemzetkozi tigyekért felelds rektorhelyettes szamara a
személyi titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.



Az Adat- és Stratégiai Informacidkezelési Iroda

9.§

(1) Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Irodat irodavezetd vezeti.
(2) Azirodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia  kutatas-igazgatasi
rendszerének  fejlesztésére, miitkodtetésére vonatkozd  részének  kidolgozédsaban,
végrehajtasdban és az ellendrzésében,

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

c) kozremiikodik az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda miikddtetésében.

(3) Az irodavezetd ellatja az Egyetem adatvédelmi feleldsi feladatait, vezeti a bels6 adatvédelmi
nyilvantartast, gondoskodik az Infotv. 24. § (2) bek. f) pontja szerinti adatvédelmi ismeretek
oktatdsarol. Az irodavezetd adatvédelmi felelsi feladatainak ellatasa soran 6nallé kiadmanyozasi
jogkdrt gyakorol a kabinetvezetd és az Egyetem igazgatasi vezetdjének egyidejii tajékoztatasa
mellett.

(4) Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda kiilondsen

a) stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,

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

c) fejleszti és miikodteti az egyetemi Stratégiai Adatbazist,

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

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

f) elGsegiti az a)-€) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai eldkészitését.

(5) Az Adat- és Stratégiai Informaciokezelési Iroda elemzd és tervezd tevékenységet végez,
amelyekkel Osszefiiggésben éves statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az
Egyetem kutatas-igazgatasi tevékenységérol.

10. §

A Savaria Campus Iroda

11. §

(1) A Savaria Campus Irodat — a szombathelyi koordinacios rektorhelyettes iranyitasa és felligyelete
mellett — irodavezet6 iranyitja.

(2) Azirodavezetd

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia Savaria Egyetemi Kozpont
fejlesztésére, mikodtetésére vonatkozo részének kidolgozasaban, végrehajtasaban és az
ellendrzésében,

b) el6késziti és segiti a rektor és az egyetemvezetés Savaria Egyetemi Kozponttal 6sszefiiggd
dontéseit,

c) kozremiikodik a Savaria Campus Iroda miikodtetésében.

d) a kommunikaciés, marketing és rekrutacios feladatokat az ELTE Savaria Egyetemi
Koézpontban mikodd szervezeti egységek, illetve az altaluk végzett tevékenységek
vonatkozasaban — az érintett karokkal egyiittmiikddve — a Savaria Campus Iroda latja el a
Rektori Kabinet mas egységeivel koordindltan, az Egyetem kommunikécioért felelds
egységével egyiittmiilkédve és a szombathelyi koordinacios rektorhelyettes szakmai
iranyitasaval.

2 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet hatalyon kiviil helyezte a 7/2018. (VI. 25.) szamu rektori-kancellari
egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. VI. 29. napjatol.
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Jelen utasitds 6-8. §-ban meghatarozott feladatokat az ELTE Savaria Egyetemi Ko6zpontban
miikddo szervezeti egységek, illetve az altaluk végzett tevékenységek vonatkozdsdban a Savaria
Campus Iroda latja el a Rektori Kabinet mas egységeivel koordindltan és a szombathelyi
koordinacids rektorhelyettes szakmai iranyitasaval.

A Savaria Campus Iroda elemz6 és tervezo tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben
éves statisztikai kimutatdsokat, elemzést és beszdmolot készit az Savaria Egyetemi Kozpont
miikddésérdl és tevékenységérol.

A Savaria Campus Iroda ellatja a szombathelyi koordinécios rektorhelyettes szdmara a személyi
titkarsagi feladatokat és programjait koordinalja.

I1l. RESZ
A REKTORI KABINET MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
Uzemeltetési és munkarend

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

A munkarendtél tartésan eltérni csak az illetékes rektorhelyettes, illetve kabinetvezetd
engedélyével lehet. A munkarendtél — legalabb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés
alapjan — méltanylast igénylé esetekben el lehet térni az irodavezetd eldzetes tudtaval és
jovéhagyasaval. Ilyen esetnek szamit kiillonosen a dolgozd egyéni koriilményeiben eldallt
probléma.

A kabinetvezet6 a Rektori Kabinet egyes Irodaiban — az illetékes rektorhelyettesekkel
egylttmiikodve — 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, hallgatéi  Onkormanyzati
tisztségviseldivel egyiittmiikddni, egymds feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni €s
minden, a feladatok maradéktalan ellatasahoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositani.

A Rektori Kabinet munkatarsai feladatellatasuk soran jogosultak az Egyetem mas
munkatarsaival, hallgatéival kozvetleniil egyeztetni, minden esetben a kdzvetlen munkahelyi
vezetd tajékoztatasa mellett.

Adatszolgaltatas, titokvédelem

14.§

A Rektori Kabinet tevékenységével 0Osszefliggésben keletkezett, kezelt, illetve a Rektori
Kabinetre vonatkoz6 adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik személy részére — a kozérdekii
adat-megismerési igények teljesitésével kapcsolatos eljarast ide nem értve — csak a kabinetvezetd
jogosult a vonatkozod jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések keretei kozott.

A Rektori Kabinet munkatarsai kotelesek szigortian bizalmasan kezelni minden olyan adatot,
informaciot vagy dokumentumot stb. — fiiggetleniil attol, hogy ahhoz milyen formaban és milyen
modon jutottak hozzd —, amely el6ttiik a munkakori feladataik teljesitése sordn vagy azzal
Osszefliggésben valt ismertté.

Jogszabaly vagy szerzédés alapjan a munkatarsakat ennél szigorbb titoktartdsi szabalyok is

terhelhetik, amelyekrdl — szerz6dés esetén — kiilon nyilatkozat tételét a kabinetvezetd rendelheti
el.
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Ellenorzes

15.§

A Rektori Kabinet irodavezetdinek tevékenységét a kabinetvezetd barmikor jogosult ellendrizni,
ennek keretében barmilyen iratot, adatot kdzvetleniil bekérhet, kozvetlen jelentéstételt irhat eld.

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

Vagyon-nyilvantartas, leltarozas, munka- és tiizvédelem

16. §

A Rektori Kabinet altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartasara és leltarozasara az altalanos
szabalyokat kell alkalmazni azzal, hogy a Rektori Kabinet leltarfeleldseit a kabinetvezetd 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 leltarfelelés helyiségenként is kijelolheto.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért a Rektori Kabinet minden munkatarsa a
sajat teriiletén maga felel.

IV.RESZ
HATALYBA LEPTETO, MODOSITO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

17.§

Jelen utasitds 2018. februar 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Rektori
Kabinetrdl sz616 1/2016. (VII. 1.) szam rektori utasitas.

Budapest, 2018. januar 31.

Dr. Borhy Laszl6
rektor



