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Az Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa az ELTE
Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti és Mikodési Rend (a
tovabbiakban: ELTE SzMR) 48.§ (2) bekezdés alapjan az ELTE Rektori Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az Egyetem jogi, igazgatasi és humanpolitikai, valamint
kézponti igazgatdsszervezési feladatainak végrehajtasat, illetve a kari szintd
igazgatasszervezési feladatok koordinécidjat iranyito és folytatd szervezet felépitését és
miikodését az alabbiak szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések

1.§
A Hivatal az Egyetem decentralizalt gazdalkodasaban o6nallé gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez0 szervezeti egység.

A Hivatal vezetdje a fotitkar.

A fotitkdr és a Hivatal egyes vezet6i munkamegosztasat a jelen szabalyzat hatarozza
meg.
A fotitkar tavolléte esetén annak teljes jogu helyettese az altala kijeldlt vezeto.

2. §
A Hivatal igazgatosag jogallast szervezeti egységei (a jelen szabdlyzat alkalmazasaban a
tovabbiakban: igazgat6sagok):
a) Fotitkarsag,
b) Oktatasi Igazgatosag,
c) Palyazati és Innovacios Kozpont.
A Hivatal egységes gazdalkodasi jogkorén beliil az igazgatdsagok kiilon utalvanykoddal
rendelkeznek.

Az igazgatdsagok a jelen szabalyzat altal megallapitott feladat- és hataskortiket rektori
utasitasban meghatarozott — féosztaly és iroda — struktiraban és modon gyakoroljak.

A mindségbiztositds, mindségfejlesztés feladatainak ellatasra, illetve az e szabalyzatban
meghatarozott nemzetkdzi ligyek intézésére az igazgatdosdgok mellett a Hivatalon beliil
0nallo osztalyként

a) Mindségbiztositasi Osztaly és

b) Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly

mikodik.

A Fotitkarsag
3.8

A Fétitkarsag feladata az Egyetem jogi, igazgatdsi és humanpolitikai feladatainak
végrehajtéasa, illetve koordinacioja, e korben kiilondsen:

a) a Szenatus és a rektor dontéseinek, valamint a Szenatusi bizottsagok/testiiletek
iléseinek eldkészitése, a végrehajtassal kapcsolatos igazgatasi teenddk ellatasa,

b) az egyetemi bizottsagok/testiiletek, a rektor, a rektorhelyettesek ¢és a fotitkar
munkdjanak segitésével kapcsolatos egyéb igazgatasi és ligyviteli teenddk ellatasa,

c) a karokon ¢és a kari szervezetbe nem tartozé egységekben folyd igazgatasi tevékenység
koordinalasaval és segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) az Egyetem jogi képviseletének megszervezése, jogi szakértdi tevékenység ellatasa,

e) az Egyetem jogi iigyeivel kapcsolatos feladatok megszervezése és ellatasa,

f) kozremiikodés hatosagi tigyekben

0) kozremiikodés szerz6déskotés soran,

h) az Egyetem szabalyozasi, szabalyzatalkotasi tevékenységének megszervezése, a
szabalyzat el6készités 0sszehangolasa, a rektori utasitasok el6készitése,
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1) az Egyetem kozponti tigyiratkezelési, iktatasi, irattarozasi, postazasi tevékenységének
megszervezese,

J) az Egyetemi humanpolitikai tevékenységével kapcsolatos feladatok, valamint a
kozponti humadnpolitikai iigyintézés, a karok és kari szervezetbe nem tartozéd
egységek humanpolitikai ligyintézésének feliigyelete,

K) az Egyetem szocialis ligyekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa (tdiiltetés, lizemorvosi szolgalat, lakastdmogatas stb.),

I) ajogi, igazgatasi és humanpolitikai informacios rendszer miikodtetése,

m) az Egyetem munka- és tiizvédelmi, polgari védelmi tevékenységének megszervezése
¢s iranyitasa.

A Fétitkarsag kozremiikodik kiillondsen

a) a jogi, igazgatasi és humanpolitikai informacios rendszer,

b) az Intézményfejlesztési terv vonatkozo részei,

¢) az elektronikus személyiigyi nyilvantartas,

d) az elektronikus iratkezelés,

e) az elektronikus szabalyzat-nyilvantartas,

f) a kozéptava egyetemi szabalyzatalkotas

koncepciodjanak kidolgozasaban.
A Fotitkarsagot a fotitkar kozvetlenil iranyitja.

Az Oktatdsi Igazgatosag
4. §

Az Oktatasi Igazgatdsag feladata az Egyetem oktatdsszervezési feladatainak

végrehajtasa, illetve a kari szintli oktatasszervezési feladatok koordinacioja.

Az Oktatasi Igazgatosag ellatja kiilonosen:

a) a képzések létesitésével, inditasaval és az inditott képzésekre felvett magyar és
kiilfoldi hallgatok tanulmanyi tigyeivel,

b) az egyetemi tanulmanyi nyilvantartas elektronikus tamogatasat szolgald rendszerek
lizemeltetésével,

d) valamint az a)-d) pontokban foglalt tevékenységhez kapcsolddod tajékoztatassal,
informacios- €s adatszolgaltatassal

kapcsolatos egyetemi szintli feladatokat.

Az Oktatasi Igazgatosag kozremiikodik tovabba

a) az egyetemi képzési kinalat,

b) az egységes egyetemi informacios rendszer,

C) az Osszehangolt és transzparens egyetemi tanulmanyi adminisztracio,

d) a hallgato6i (hazai és nemzetkozi) szolgaltatasok,
e) az Intézményfejlesztési terv vonatkozoé részei,

crer

g) valamint — (2) bekezdés szerinti hataskorével Osszefiiggésben — az egyetem
kommunikécios tevékenysége

koncepcidjanak kidolgozasaban.

Az Oktatasi Igazgatosag vezetdje az oktatasi igazgato.

A Palyazati és Innovacios Kozpont

5.§

A Palyazati és Innovacidés Kozpont feladata az Egyetem kozponti tudomanyszervezési,
palyazati és innovacids feladatainak végrehajtasa, illetve karok kozotti koordinacioja.
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A Pélyazati és Innovacios Kozpont ellatja kiillondsen

a) az egyetemi Kkutatasi és publikaciés nyilvantartdsi rendszer felallitasaval és
miukodtetésével,

b) a hazai és nemzetkdzi palyazatok elérésének, elkészitésének és benyujtasanak
tamogatasaval,

d) az innovacidval, vallalati egyiittmiikodésekkel, technologia-transzferrel,

e) a szellemi tulajdonjogokkal,

f) az egyetem kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégiaja és kutatasi programjanak a karok
bevonasaval torténd elokészitésével és elkészitésének koordinadciojaval,

h) a tudomanyos, innovacios rendezvények szervezésével,

1) valamint a fenti pontokban foglalt feladatokhoz kapcsolodd tajékoztatassal,
informacios- és adatszolgaltatassal

kapcsolatos kozponti feladatokat.

A Palyazati ¢és Innovacidos Kozpont kozremikodik tovabba az  egyetemi
kutatasszervezési, palyazati és innovacios

a) informacids rendszer,

b) mindéségpolitika,

¢) kommunikacios tevékenység

d) az Intézményfejlesztési terv vonatkozo részei,

koncepciodjanak kidolgozasaban.

A Pélyazati és Innovacios Kozpont vezetdje a palyazati és innovacids igazgato.

A Minoségbiztositasi Osztaly

6. §
A Mindségbiztositasi Osztaly feladata az Egyetem mindségbiztositasi, mindségiranyitasi
rendszerének fejlesztése, mitkddtetése.
A Mindségbiztositasi Osztaly ellatja kiilondsen
a) az egyetemi Mindségiranyitasi Bizottsag miikodésének tamogatasaval,
b) az intézményi szolgaltatasok mindségének mérésével és értékelésével,
C) az egyetemi mindségpolitikaval,
d) az oktat6i munka hallgatéi véleményezésével,
e) a hallgatoi életpalya kovetéssel,
f) az a)-d) pontokban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos —szabalyzatok
elokészitésével
kapcsolatos feladatokat.
A Mindségbiztositasi Osztaly gondoskodik a Mindségiranyitasi Bizottsag titkarsagi
feladatairol.
A Mindségbiztositasi Osztaly vezetdje a minds€gbiztositasi osztalyvezeto.

Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly

7.8
A Nemzetkdzi Képzési €s Mobilitasi Osztaly feladata az Egyetem e szakaszban
meghatdrozott nemzetkozi feladatainak végrehajtasa, illetve e feladatok koordinécioja.
A Nemzetk6zi Képzési és Mobilitasi Osztaly kiilondsen
a) koordinalja és menedzseli az idegen nyelvii képzéseket,
b) ellatja a kiilfoldi hallgatok egyetemi szintii fogadasanak megszervezését és e hallgatok
segitésével 0sszefliggd feladatokat;
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c) ellatja a nemzetk6zi mobilitassal kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen koordinalja a
mobilitdsi programokat, a szerzodéses egylittmikodésén alapuld, valamint a
nemzetko6zi haldzaton beliili hallgatoi és oktatoi mobilitast,

d) kozremiikodik az Intézményfejlesztési terv vonatkozo részei kidolgozasaban,

f) gondoskodik az Egyetem hataskorével 0sszefliggd kommunikacios és PR, marketing
tevékenységrol,

0) kezeli a tevékenységével osszefliggd adatbazisokat,

h) a tevékenységével Osszefliggésben elemzéseket készit, az Egyetem nemzetkozi
tevékenységérdl tajékoztatdst ad, biztositja e korben az informdécio- és
adatszolgaltatast

A Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi Osztaly vezetdje a nemzetkozi osztalyvezeto.

Az igazgatosagok és a rektorhelyettesek hataskori viszonyai

8.8

A Rektori Hivatal — igazgatosagai utjan — a 8. § szerinti miikodési elveknek megfeleléen
kozremikddik a rektorhelyettesek stratégia és koncepciod kidolgozasi illetve egyéb, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és rektori utasitdsokban meghatarozott feladatai
megvalositasadban.

Az (1) bekezdésben meghatarozott rektorhelyettesi feladatokkal kapcsolatos stratégiai
dontés meghozatala utdn a végrehajtasrol az illetékes igazgatosdg utjan a fotitkar
gondoskodik.

Amennyiben a stratégiai dontés végrehajtdsa soran a fotitkar olyan problémat észlel,
amely

a) tartalmi egyeztetést igényel, akkor azt kozvetleniil az illetékes rektorhelyettessel
folytatja le,

b) vezetdi (rektori) dontést igényel, az illetékes rektorhelyettes egyidejii értesitésével
kezdeményezi az ezzel kapcsolatos eljarast a rektornal.

A rektorhelyettesek az (1) bekezdés szerinti feladatellatadsuk soran intézkedést igényld
esetben az igazgatosagok eljarasat a fotitkaron keresztiil kezdeményezik.

9.§

A rektor a 7. § (1) bekezdésében szabalyozott kdrbe nem tartozd intézkedést igényld
feladatokat a fotitkar és az illetékes rektorhelyettes részére kiildi meg, a felelds egyidejii
megjelolésével (szignalas).

A fotitkar a rektor altal megszabott vagy a szenatus iilés- és munkatervébdl, vagy egyeb
feliigyeleti szervtdl szarmazo leiratbol kovetkezd hatariddt figyelembe véve — az érintett
rektorhelyettes egyidejli tajékoztatasa mellett, sziikség esetén véleményét kikérve —
litemezi a feladat elvégzését.

A Rektori Hivatal egyes igazgatosdgai a fOtitkar irdnyitdsdval és koordindlasaban
miikddnek kozre az eldterjesztések elkészitésben, ennek soran a fotitkar egyeztet az
illetékes rektorhelyettessel.

10. §

A 8. § (1) bekezdés szerinti dontés esetén a rektor személyesen vagy az illetékes
rektorhelyettes, a 9. § (1) bekezdés szerinti egyéb — a Rektori Hivatal hataskorébe tartozo —
esetben a fotitkar az eldterjesztd. A rektor a dontéseldkészités kezdeti szakaszaban ettdl
eltérden is kijelolheti az eldterjesztot.
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Kiadmanyozasi és pénzgazdalkoddasi hatdaskorok
11. §
A fotitkar gyakorolja a Hivatal dolgozoéi felett a munkaltatoi — és az ehhez kapcsolddo
bérgazdalkodasi — jogkort.
A fétitkar gyakorolja a Hivatal gazdalkodasi korébe tartozo egyéb kiemelt eliranyzatok
feletti gazdalkodas jogkort.

A fotitkar kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a Hivatal
feladatkorébe rendelt gazdéalkodasi keretek felett, azonban a Gazdasagi és Miszaki
Féigazgatdsag eldzetes értesitésével ugy is donthet, hogy e hataskoreit atruhazza az
oktatasi, illetdleg a palyazati €s innovacios igazgatora.

A fotitkar jogosult teljes korti kiadmanyozasra az Egyetem szervezeti egységei ¢€s
Egyetemen kiviili harmadik személyek, szervek, igy kiilondsen feliigyeleti szervek,
hatosagok, kozigazgatasi szervek, Onkormanyzatok felé¢ irdnyuld jogi, altaldnos- és
szakigazgatasi tartalmu levelezésben.

Az oktatasi, illetdleg a palyazati és innovacids igazgatd és egyéb egységvezetdok
feladatuk ellatdsa korében

a) a munkaltatoi jogkorok koziil javaslattételi joggal rendelkeznek a kinevezési,
jogviszony  megsziintetési, fegyelmi, kitlintetési, illetményemelési,
jutalmazasi, talora elszamolasi és megbizasi jogviszony létesitése ligyekben,
valamint sajat hataskorben jogosultak gyakorolni az egyéb, kozvetlen
munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatoi jogokat;

b) az Egyetem mas szervezeti egységei felé iranyuld levelezés tekintetében
kiadmanyozési joggal rendelkeznek, azonban Egyetemen kiviili harmadik
személyek, szervek, igy kiilonosen a feliigyeleti szervek, hatdsagok,
kozigazgatasi szervek, onkormanyzatok felé alairdsi joguk csak a fotitkar
eldzetes jovahagyasaval engedélyezett.

Felhatalmazo és zaro rendelkezések

12.§

A rektor felhatalmazast kap arra, hogy az igazgatosagokon beliil l1étrehozott szervezeti
egységek megnevezését, részletes tevékenységét, e szervezeti egységek lizemeltetési €s
munkarendjét, kapcsolattartdsit mas egységekkel, adatszolgaltatasait, ellendrzési,
vagyon-nyilvantartdsi ¢€s leltdrozasi kotelezettségét a fOtitkar javaslatdra rektori
utasitdsban megallapitsa.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott rektori utasitas szerinti feladatot ellato, az egyes
munkakort betoltd alkalmazottak feladatat munkakori leirasuk tartalmazza.

Jelen szabalyzat 2009. januar 1. napjan 1€p hatalyba.

Budapest, 2008. november 24.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



