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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: OE) Szervezeti és Mikodési Rend Rektori Hivatali kiegészitése az
egyetem Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataval, annak 1. mellékletét képezé Szervezeti és Miikddési
Renddel egytt érvényes.

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Az Obudai Egyetem Rektori Hivatala a Szenatus altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Rend
Rektori Hivatali kiegészités alapjan miikddik.

{2) A Rektori Hivatal - az egyetem Szervezeti és Miikddési Rendje 24. §-anak megfelelden - olyan
egyetemi szinti, onalld funkcionalis szervezeti egyseg, amely a kancellar iranyitasaval ellatia az
egyetemi szintli Ugyviteli teenddket, oktatassal és kutatasszervezéssel, nemzetkdzi egylittmiikodessel,
marketing tevékenységgel oOsszefiigod igazgatasi feladatokat, segiti az egyetem vezetSinek,
testiileteinek, bizottsagainak munkajat.

A Rektori Hivatal felépitése, vezetése és feladatai

2.§

(1) A Rektori Hivatal feladatait az alabbi, nem énallé szervezeti egysegekben latja el:
) Oktatasi lgazgatosag,
) Informatikai Osztaly,
c) Bels6 Ellendrzesi Csoport,
) Nemzetkozi Képzesi Ugyek Kozpontja,
e) Felnéttképzési és Szakképzesi Kézpont,
f) Mindségiranyitasi Kozpont,
g) Intézményfejlesztési Iroda,
h) Palyazati és Technologia Transzfer Iroda,
i) Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont,
J} Kozheszerzési Kdzpont.

{2) A Rektori Hivatal egységei igazgatasi, igyviteli és gazdalkodasi munkéajuk sorén ezen szabalyzatban
meghatarozott munkamegosztas szerint

a) egyittmlkodnek mas szervezeti egységekkel, igy kiléndsen a kari hivatalokkal, az egyetemi
gazdasagi Ugyvitelt végz6, a gazdasagi féigazgaté feligyelete ald tartozd szervezefi
egységekkel,

b) részt vesznek egyetemi szabdlyzatok készitésében, kérésre segitk a mas szervezeti
egységekben folyé szabalyzat-készitési tevékenységet annak érdekében, hogy a készild
szabalyzatok Gsszhangban legyenek a jogszabéalyokkal és az egyetemi szabalyzatokkal,

c) elbkészitik és segitik az érintett vezetdk jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok alapjan tett
intézkedéseit, figyelemmel kisérik az altaluk kezelt jogi és mas eszkozok érvenyesiilesét,

d) ellatidk az oktatas-, kutatds-, tudomanyszervezéssel, hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
intézésével, palyazati tevékenységgel Osszefiiggd, egyetemi szintre tartozo igazgatasi
szakfeladatokat.



(3) A Rektori Hivatal ellatja

a)

b)

a rektor, a rektorhelyettesek, a kancellér, a belsé ellendrzés, a jogtanacsos (gyvitel-
adminisztracios feladatait,

a kozponti iktatasi, irattarozasi feladatokat, tovabbd a kiildnbdzé egyetemi bizottsagok,
testilletek lgyviteli-adminisztracios feladatait,

az egyetemi nemzetkdzi kapcsolatokkal, kilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos (igyintézéi,
ugyviteli-adminisztracios feladatokat,

az egyetem marketing, PR tevékenységét, a kilonbdzé protokoliaris és reprezentacios

feladatait az allami és az egyetemi Unnepsegekkel, rendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatokat,

az egyetem egységes teremgazdalkodasanak biztositasat,
az egyetem humanpolitikai dontéseivel 6sszefiiggd lgyviteli és nyilvantarté feladatokat,
a palyazati tevékenységgel dsszefiiggé feladatokat.

(4) A Rektori Hivatal vezetdi kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel (pl. 5nkormanyzatokkal, a gazdasagi-
tarsadalmi élet szerepldivel). Ennek soran koordinaljak az egyetem és a kiilsé szervek kdzitt folyo
igazgatasi és ugyviteli tevekenyseget, osszehangoliak az egyetemi szervezeti egységek ez iranyl
munkajat.

(5) Az Oktatasi Igazgatosag az igazgatd kdzvetlen iranyitasavat

a)

koordinalja, és szakmailag iranyitja a karok tanulmanyi osztalyainak Ggyviteli és szervezési
tevékenységét a hallgatok tanulmanyi és vizsgalgyei, tandij-, szocialis-, dsztondijigyek,
tarsadalombiztositasi, adozasi iigyek, didkigazolvany, diakhitel, s egyéb teriileteken,

mikodteti a Hallgatéi Tanulmanyi, Informéaciés és Pénzigyi Rendszert (NEPTUN}), segitséget
ad a karok ezirany( munkajahoz,

koordinalja a hallgatok jegyzetellatasaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a felvételi eljarashoz kapcsolddo egyetemi feladatokat,

részt vesz a felndttképzés egyetemi szervezésében, a tanfolyami és tovabbképzési feladatokkal
kapcsolatos kdzponti (gyviteli, szervezési és adminisztracios feladatokban

nyilvantartja a tanterveket, kepzési programokat,

statisztikai adatokat szolgaltat, elemzéseket készit az egyetem vezetése és az Ftv-ben
meghatarozott szervezetek, egyéb szervek szamara,

részt vesz az oktatast, a hallgatdkat érintd szabalyzatalkoté munkaban.

(6) Az Informatikai Osztaly az osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitaséaval ellatja

a)

b)

az egyetemi informéacios rendszerek, a szamitogépes héldzat és a kdzponti szamitdgépes
rendszer fejlesztését és Gizemeltetesét,

az egyetemi informacios rendszerek feliigyeletét, adatbézisanak karbantartésat, biztositia a
dontés-elokeszitéssel, illetve végrehajtassal kapcsolatos informaciok rendelkezésre allasat,
valamint adatszolgaltatast.

{7) A Belsd Ellendrzési Csoport fiiggetlen, targyilagos ellenérzési és tanacsadd tevekenységet
folytat6 szervezet. A Belsd Ellendrzési Csoport

a)

b)

az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenfrzott egyetemi szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat,

jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak mas jogi eszkdzbknek vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a rektornak.



(8) A Nemzetkozi Képzési Ugyek Kézpontja a Rektori Hivatalhoz tartozo, 6nallé koltségvetési kerettel
rendelkezd szervezeti egység, mely — a Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett -
igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat

a)

az angol nyelvii oktatas szervezésével kapcsolatban a lehetéiségek feltarasa, javaslatok
kidolgozésa a dontéshozé testilletek szaméra, elemzések, munkatervek, kapcsolattartas a
feladat megvalositasahoz sziikséges hazai és nemzetkézi szervezetekkel,

reszvétel szakok inditasanak és miikddtetésének szervezésében,

nemzetkozi oktatasi palyazatok (Socrates/Erasmus, Leonardo, CEEPUS stb.) koordinalasa,
azon hazai és nemzetkdzi palyazatok koordinalasa, ahol az egyetem egyediili palyazéként
indulhat,

palyazati adatbazis létrehozasa és miikddtetése.

(9) A Felnbttképzési s Szakképzési Kozpont (FSZK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egyséq,
mely a rektor altal kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

az egyetem felndtiképzési és szakképzési stratégiaja kidolgozasanak szakmai koordinacidja,
az intézmény felndttképzési és szakképzési program rendszerének/szolgaltatisainak
fejlesztése a karokkal, kozpontokkal egyidttmikodve,

koordinalasa,

egylttmikddés felnbttképzési és szakképzési haldzatokkal, szakmai szervezetekkel kurrens
felnéttkepzesi programok megvalositasaban,

a felnbttképzesi adatszolgaltatas, a statisztikai beszamolok elkészitésének egyetemi
osszefogasa, elkeszitése,

az egyetem feindltképzésének és szakképzési modszertani, technologiai fejlesztését
megalapozd kutatasffejlesztés megvaldsitasa, pilot programban torténd kiprobalasa,
technoldgia transzfer a karok programjaiba,

egyuttmikadesi programok kialakitasa a vallalati kepzésekben tortend részvétel ndvelése
céljabdl,

kbzremiikddés palyazatok kidolgozasaban és megvalositasaban.

{10) A Mindségiranyitasi Kozpont (MK) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely a rektor
altal kinevezett igazgaté kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)

a mindsegiranyitasi rendszer eljarasokkal szabalyozott miikddésének teljes kord feliigyelete, az
azokban meghatérozott feladatok folyamatos ellatasa,

a mindségligyi dokumentaciok rendszeres ellenbrzése,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Mindségiigyi Terv véleményezése, fejlesztési iranyok
megnevezesevel,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Min&ségiigyi Terv megvalositasanak monitorozasa,

a mindségiranyitasi rendszerkoordinator, valamint a minéségiranyitasi megbizottak munkajanak
iranyitasa,

az egyetem mindségképességének ériékelese, a vezetfség idbszakos tajékoztatasa,

belsé auditok itemezése, szervezése, a végrehajtas biztositasa, értékelése és javitd,
helyesbitd intézkedések végrehajtatasa, ellendrzése,

a tanusito szervezet altal végzett auditok elbkészitése, kdzremiikbdes a tanisitod altal végzett
auditokon, az értékelések feldolgozasa,

a vezetdség altal inditott fejlesztési, hibafeltard intézkedések iranyitasa, végrehajtasa rektori
vagy dékani elrendelés alapjan.



(11) Az Intézményfejlesztési Iroda (IFl) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a rektor
altal kinevezett igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) az egyetemi beruhazasok feliigyelete, megvaidsitas koordinalasa, ellenérzése,
b) az intézmény fejlesztésére és korszeriisitésere vonatkozo koncepciok végrehajtasanak
szervezése,
c) azegyetem helyiséggazdalkodasanak iranyitasa,
d) a kéltsegvetési tamogatas belsd allokaciés rendszerének kidolgozasa, és az évenkénti allokacid
lebonyolitasa.

{12) A Pélyazati és Technolégia Transzfer Iroda (PTTI) a Rektori Hivatathoz tartozéd szervezeti
egyseqg, mely a rektor altal kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) palyazatok figyelése, a palyazatok legfontosabb jellemzéinek nyilvantartasa, adatbazis
kialakitasa;
b) palyazati projektek koordindlasa, palydzati teamek |étrehozasa, pélyazati tandcsadas,
teljesitményértékelés, monitoring;
¢) az egyetemi kutatas-nyilvantartasi rendszer létrehozasa és miikidtetése;
d) atudas és technoldgia transzfer elosegitése;
e) a spin-off és start-up véallalkozasok, inkubatorhaz alapitasanak elékészitése;
fy az innovativ Ofletek finanszirozasanak eldsegitese, az egyetem  Altalanos
versenykepessegének fokozasa.

(13) Az |ldegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont (IVK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység,
mely a rektor altal kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
o akkreditalt nyelvvizsgak (ITK Origé, BME és LCCI} szervezésével és bonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa a vizsgakdzpontokkal k6tott megallapodasok alapjan,
o vizsgafelkészitd nyelvi képzések szervezése, melyekkel segiti a hallgatok felkészitéset a
képesitési kovetelményekben eldirt nyelvvizsga letételére,
+ szakmai és altalanos nyelvtanfolyamok szervezése.

(14) A Kozbeszerzési Kozpont (KK) a Rektori Hivatalhoz tartoz6 szervezeti egység, mely a rektor altal
kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval az Obudai Egyetem Kozbeszerzési szabélyzatban rogzitett
feladatokat latja el.

(15) A Rektori Hivatal Intézményfejlesztési Irodaje a rektor, az Oktatési Igazgatésaga és a
Felnbittképzési és Szakképzési Kbzpontfa az éltalanos és oktatasi, az Informatikai Osztalya a
fejlesztési és informatikai, a Nemzetkézi Képzési Ugyek Kézpontia és a Palyazati és Technologia
Transzfer froda a stratégiai és tudomanyos rektorhelyettes, a Kézbeszerzési Kézpont feladatait a
gazdasagi féigazgaté, mig a Mindségiranyitasi Kbzpont, valamint az /degennyelvi Vizsgaziatasi
Kézpont feladatait a kancellar szakmai felligyeletével latja el.

(16) Rektori Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet, mig az adomanyozhaté kitiintetés leirasat a
2. melléklet tartaimazza.



P

Zard rendelkezések
3.8

(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikodési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az Ideiglenes
Szenatus 2009. december 21-ei (ilésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 1. verzidszamu szabalyzat
2010. januar 1-én lép hatalyba.

(2) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikodési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaferhetéve kell tenni.

Budapest, 2009. december 22.

.

Prof. Dr. Rudas Imre
Rektor

Mellékletek:
1. melléklet: A Rektori Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet; Kancellari dicséretet kitiintetd cim adomanyozasa
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2. meliéklet

KANCELLARI DICSERETET KITUNTET® CiM ADOMANYOZASA

(1) Kancellari Dicséret adoméanyozhato a Rektori Hivatal azon munkatarsai részére, akik legalabb
3 éven keresztll az egyetem érdekében szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel
egyenértékii rendkiviili teljesitményt nydjtottak.

(2) Kancellari Dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagégus napi innepség keretében keril
sor, legfeliebb harom, ama érdemesiilt kdzalkalmazott részére. Dicséret egyazon dolgozonak
haromévente legfeliebb egy alkalommal adhato.

(3) Kancellari Dicséret adomanyozasara a Rektori Hivatal vezet(i tehetnek javaslatot. Az elismerés
formaja a 2. melléklet szerinti oklevél és az évente meghatarozott pénzjutalom. Az adoményozassal
kapcsolatos eljaras lebonyolitasa a PR csoportvezetd feladata.
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