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2. melléklet



PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: OE) Szervezeti és Mikidési Rend Rektori Hivatali kiegészitése az
egyetem Szervezeti és Milkodési Szabalyzataval, annak 1. mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési
Renddel egyiitt érvényes.

Altalanos rendelkezések

1.§

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

{2} A Rektori Hivatal — az egyetem Szervezeti és Miikodési Rendje 24. §-anak megfelelSen — olyan
egyetemi szintli, onallo funkciondlis szervezeti egység, amely a kancellar iranyitasaval elldtia az
egyetemi szintii Ggyviteli teendBket, oktatassal és kutatasszervezéssel, nemzetkézi egyiittmikédéssel,
marketing tevekenységgel Osszefliggé igazgatasi feladatokat, segiti az egyetem vezetdinek,
testileteinek, bizottsagainak munkajat.

A Rektori Hivatal felépitése, vezetése és feladatai

2.§

(1) A Rektori Hivatal feladatait az atabbi, nem 6nallo szervezeti egységekben latja el:

) Oktatasi Féigazgatosag,

) Informatikai Osztaly,

) lgazgatasi Osztaly

) Bels6 Ellendrzési Csoport,

) Nemzetkdzi Mobilitasi Kozpont,
Nemzetkozi Képzési Kézpont,

) Felnbttképzési és Szakképzési Kozpont,

) Mindségiranyitasi Kdzpont,

i} Intézményfejlesztési Iroda,

j) Beruhazasi Iroda,

k) Pélyazati és Technoldgia Transzfer Iroda,

) ldegennyelvi Vizsgaztatasi Kézpont,

m) Kdzbeszerzési Kdzpont.

(2) A Rektori Hivatal egysegei igazgatasi, ligyviteli és gazdalkodasi munkajuk sorén ezen szabélyzatban
meghatarozott munkamegosztas szerint

a) egyuttmlikodnek mas szervezeti egységekkel, igy kilénosen a kari hivatalokkal, az egyetemi
gazdasagi dgyvitelt végzd, a gazdasagi fdigazgatd feligyelete ala tarozd szervezefi
egységekkel,

b) részt vesznek egyetemi szabalyzatok készitésében, kérésre segitk a mas szervezeti
egységekben folyd szabalyzat-készitési tevékenységet annak érdekében, hogy a késziild
szabalyzatok osszhangban legyenek a jogszabalyokkal és az egyetemi szabalyzatokkal,

c) eldkészitik és seqitik az érintett vezetdk jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok alapjan tett
intézkedeéseit, figyelemmel kisérik az altaluk kezelt jogi és mas eszkdzok érvényestilését,

d) ellatjgk az oktatas-, kutatds-, tudomanyszervezéssel, hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
intézésével, palyazati tevékenységgel osszefliggd, egyetemi szintre tartozd igazgatasi
szakfeladatokat.



(3) A Rektori Hivatal ellatja

a)

e)
f)
g)

a rektor, a rektorhelyettesek, a kancellar, a belsd ellendrzés, a jogtanacsos iigyvitel-
adminisztracios feladatait,

a kozponti iktatasi, irattarozasi feladatokat, tovabba a kiilonboz8 egyetemi bizottsagok,
testiiletek gyviteli-adminisztracios feladatait,

az egyetemi nemzetkdzi kapcsolatokkal, kilféldi kikildetésekkel kapcsolatos iigyintézdi,
ugyviteli-adminisztracios feladatokat,

az egyetem marketing, PR tevékenységét, a kiildnbdzé protokollaris és reprezentacios
feladatait az allami és az egyetemi iinnepségekkel, rendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatokat,

az egyetem egységes teremgazdalkodasanak biztositasat,

az egyetem humanpolitikai dontéseivel 6sszefiiggt tgyviteli és nyilvantarto feladatokat,

a palyazati tevékenységgel dsszefliggd feladatokat.

(4) A Rektori Hivatal vezet(i kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel (pl. Gnkormanyzatokkal, a gazdasagi-
tarsadalmi élet szereplbivel). Ennek soran koordindljak az egyetem és a kiils6 szervek kdzott folyd
igazgatasi es Ugyviteli tevékenységet, dsszehangoljak az egyetemi szervezeti egységek ez iranyu
munkajat.

(5) Az Oktatasi Féigazgatdsag a fSigazgaté kdzvetlen iranyitasaval

a)

koordinalja, és szakmailag iranyitia a karok tanulmanyi osztalyainak Ugyviteli és szervezési
tevekenységét a hallgatok tanuiményi és vizsgalgyei, tandij-, szocidlis-, Gsztondijligyek,
tarsadalombiztositasi, adozasi iigyek, didkigazolvany, diakhitel, s egyéb terilleteken,

miikadteti a Hallgatéi Tanulmanyi, Informacids és Pénziigyi Rendszert (NEPTUN), segitséget
ad a karok eziranyl munkajahoz,

koordinalja a hallgatok jegyzetellatasaval kapcsolatos fefadatokat,

iranyitja a felvételi eljarashoz kapcsolodo egyetemi feladatokat,

reszt vesz a felnéitképzés egyetemi szervezésében, a tanfolyami és tovabbképzési feladatokkal
kapcsolatos kozponti Ugyviteli, szervezési és adminisztraciés feladatokban

nyilvantartja a tanterveket, képzési programokat,

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

reszt vesz az oktatast, a hallgatokat érinté szabalyzatalkoté munkaban,

a koltsegvetési thmogatés belsd allokacids rendszerének kidolgozasa, és az évenkeénti allokacio
lebonyolitasa.

(6) Az Informatikai Osztaly az osztalyvezet kdzvetlen iranyitasaval ellatja

a)
b)

az egyetemi informacios rendszerek, a szamitbgépes halézat és a kdzponti szamitdgépes
rendszer fejlesztését és (izemeltetését,

az egyetemi informacios rendszerek feliigyeletét, adatbazisanak karbantartasat, biztositia a
dontés-elbkészitéssel, illetve végrehajtdssal kapcsolatos informaciok rendelkezésre aliasat,
valamint adatszolgaltatast.

(7) Az lgazgatasi Osztaly az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval ellatja

a)

b)
¢)
d)

a kulfoldi konferencia részvétellel kapcsolatos palyazati eljaras lebonyolitasat,

az idegen nyelvii oktatas egyetemi szintii szervezésében valo kdzremiikodést,

az egyetem honlapjanak angol nyelvi valtozatanak 6sszeallitasat,

az egyetemi szabalyzatok, szabdlyozasok folyamatos karbantartasat, a rektori utasitisok
tervezetének dsszedllitasat.



(8) A Belsé Ellendrzési Csoport fiiggetlen, targyilagos ellendrzési és tanacsadd tevékenységet
folytato szervezet. A Bels$ Ellendrzési Csoport
a) az ellendrzdtt szervezet céljal elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitessel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt egyetemi szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonyséagat,
b) jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak mas jogi eszkézdknek valo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitisokat és
ajantasokat fogalmaz meg a rektornak.

(9) A Nemzetkdzi Mobilitési Kozpont a Rektori Hivatalhoz tartoz6, énallo kltségvetési kerettel
rendelkez6 szervezeti egység, mely — a Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett -
igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat
a) nemzetkdzi oklatési palyazatok (Socrates/Erasmus, Leonardo, CEEPUS stb.) koordinalasa, a
rendszerauditok lebonyolitasa,
b) hallgati és oktatdi nemzetkdzi mobilitas szervezése,
c) azon hazai és nemzetkdzi mobilitasi palyazatok koordinalasa, ahol az egyetem egyediili
palyazokent indulhat,
d) honlap, palyazati adatbazis létrehozésa és miikodtetése, a mobilitasi eredmények rendszeres
publikalasa.

(10) Nemzetkdzi Képzési Kézpont a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely ~ a Rektori
Tanacs véleményezésével a rektor altal megbizott - igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatjia az alabbi
feladatokat
e) az idegen nyelvii oktatas egyetemi szintli szervezése, a lehetségek feltarasa, javaslatok
kidolgozasa a dintéshoz6 testilletek szamara, elemzések, munkatervek, kapcsolattartas a
feladat megvalésitasahoz sziikséges hazai és nemzetkdzi szervezetekkel,
f) részvétel szakok inditasénak és miikddtetésének szervezésében,
g) azidegen nyelvi kritérium targyak egyetemi szintii koordinalasa.

(11) A Felnbttképzési és Szakképzési Kdzpont (FSZK) a Rekiori Hivatalhoz tartozéd szervezeti
egyseg, mely a rektor altal megbizott igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a) az egyetem feinfttképzési és szakképzési stratégiaja kidolgozasanak szakmai koordinacioja,

b) az intézmény felndttképzési és szakképzési program rendszerének/szolgaltatasainak
fejlesztése a karokkal, kdzpontokkal egyiittmiikddve,

¢} a karokkal egyiittmikédve a feinSttképzés egyetemi marketing-stratégiajanak kidolgozasa és
koordinalasa,

d) egylttmikddés felnittképzési és szakképzési halozatokkal, szakmai szervezetekkel kurrens
felnGttképzési programok megvaldsitasaban,

e) a felnfttképzési adatszolgaltatds, a statisztikai beszamolok elkészitésének egyetemi
dsszefogasa, elkészitése,

f) az egyetem felndtiképzésének és szakképzési mddszertani, technologiai fejlesztését
megalapozé kutatasffejlesztés megvaldsitasa, pilot programban t6rténé kiprobalasa,
technoldgia transzfer a karok programjaiba,

g) egylttmikddési programok kialakitasa a vallalati képzésekben torténé részvétel névelése
céliabal,

h) kézremiikddes palyazatok kidolgozasdban és megvalositasaban.

(12) A Mindségiranyitasi Kézpont (MK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a rektor

altal megbizott igazgatd kbzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) a minbségiranyitasi rendszer eljarasokkal szabalyozott milkodésének teljes korii feliigyelete, az



azokban meghatarozott feladatok folyamatos ellatasa,

a mingségugyi dokumentéciok rendszeres ellenérzése,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves MinGségiigyi Terv véleményezése, fejlesztési iranyok
megnevezésével,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Minéségiigyi Terv megval6sitasanak monitorozasa,

a minGségiranyitasi rendszerkoordinator, valamint a min&ségiranyitasi megbizottak munkajanak
iranyitasa,

az egyetem mindségképességének értékelése, a vezetdség idGszakos tajékoztatasa,

belsd auditok (temezése, szervezése, a végrehajtds biztositasa, értékelése és javito,
helyesbitd intézkedések végrehajtatasa, ellenbrzése,

a tanusitd szervezet altal végzett auditok eldkészitése, kzrem(ikddés a tanisitd altal végzett
auditokon, az ertékelések feldolgozasa,

a vezetség Altal inditott fejlesztési, hibafeltard intézkedések iranyitasa, végrehajtasa rektori
vagy dékani elrendelés alapjan.

{13) Az Intézményfejlesztési Iroda (IF1) a Rektori Hivatalhoz tartoz6 szervezeti egység, mely a rektor
altal megbizott igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b}
c)

d)

az egyetemi fejlesztési koncepciok kidolgozasanak szervezése, iranyitasa,

az intézményfejlesztési terv kidolgozasa, monitoring rendszerének osszeallitasa,
kapcsolattartas a fejlesziési programok végrehajtasaban érintett regionalis fejlesztési
bizottsagokkal, intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, a tevékenység dsszehangolasa,
kozremiikddés az egyetem Fejlesztési Kabinetjének munkajaban.

(14) A Beruhazasi Iroda (Bl) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely a rektor altal
megbizott igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)

az egyetemi beruhdzasok felligyelete, megvaldsitas koordinalasa, ellendrzése,

az intézményi beruhazasra és korszer(isitésére vonatkozd koncepciok végrehajtasanak
szervezése,

az egyetem helyiséggazdalkodasanak iranyitasa.

(15) A Palyazati és Technolbgia Transzfer Iroda (PTTI} a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti
egyseg, mely a rektor altal megbizott igazgatd kézvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)
d)
e)

f

palyazatok figyelese, a palyazatok legfontosabb jellemzéinek nyilvantartasa, adatbazis
kialakitasa;

palyazati projektek koordinalasa, pélyazati teamek létrehozasa, palyazati tanacsadas,
teljesitményériékelés, monitoring;

az egyetemi kutatas-nyilvantartasi rendszer létrehozasa és mikddtetése;

a tudas és technoldgia transzfer eldsegitése;

a spin-off es start-up vallalkozasok, inkubatorhaz alapitasanak elékészitése;

az innovativ  Ofletek  finanszirozasanak  elésegitése, az egyetem  altalanos
versenyképességének fokozasa.

(16} Az idegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont (IVK)} a Rektori Hivatalhoz tartoz6 szervezeti egység,
mely a rektor altal megbizott igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

akkreditalt nyelvvizsgak (ITK Origd, BME és LCCl) szervezesével és bonyolitaséval
kapcsolatos feladatok ellatasa a vizsgakdzpontokkal k6tott megallapodasok alapjan,
vizsgafelkészitd nyelvi képzesek szervezése, melyekkel segiti a hallgatok felkészitését a
képesitési kbvetelményekben elbirt nyelvvizsga letételére,

szakmai és altalanos nyelvtanfolyamok szervezése.



(17) A Kozbeszerzési Kdzpont (KK} a Rektori Hivatalhoz tartoz6 szervezeti egység, mely a rektor altal
megbizott igazgatd kozvetlen iranyitasaval az Obudai Egyetem Kozbeszerzési szabalyzatban rogzitett
feladatokat latja el.

(18) A Rektori Hivatal Intézményfejlesztési és Beruhazasi Irodaja a rektor, a Palyazati és Technolbgia
Transzfer Irodaja az intézményfejlesziési rektorhelyettes, a Felnéttképzési és Szakképzési Kozpontja az
oktatasi f0igazgatd, az Informatikai Osztalya az informatikai rektorhelyettes, a Nemzetkdzi Képzés
Kozpontja, a Nemzetkdzi Mobilitasi Kdzpontja az altalanos rektorhelyettes, a Kozbeszerzési Kozpont
feladatait a gazdasagi foigazgato, mig az Igazgatasi Osztaly, a Mindségiranyitasi Kbzpont, valamint az
Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kézpont feladatait a kancellar szakmai feliigyeletéve! latja el.

(19) Rektori Hivatal szervezeti felepitéset az 1. melléklet, mig az adomanyozhato kitiintetés leirasat a
2. melléklet tartalmazza.

Zaré rendelkezések

3.§
(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az Ideiglenes
Szenatus 2011. februar 14-ei llésen megtargyalta és elfogadta. Jelen 3. verzioszama szabalyzat 2011.
februar 15-en lép hatalyba.
(2) Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a szabalyzat 2010. marcius 9--én hatélyba lepett 2. verzidja.
(3) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikdési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az egyetem
honlapjan nyilvanességra kell hozni, hozzéférhetdve kell tenni.

Budapest, 2011. februar 15.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

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



3531|d3134 11373AY3ZS TYLVAIH IHOLHIY V




ASFLIT T LLAZIAUIAZS TVIVAIH THOLYIY V




2. melléklet
KANCELLARI DICSERETET KITUNTETO CiM ADOMANYOZASA

(1) Kancellari Dicséret adomanyozhaté a Rektori Hivatal azon munkatarsai részére, akik legalabb
3 éven keresztiil az egyetem érdekében szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel
egyenértéki rendkivili teljesitményt nyljtottak.

(2) Kancellari Dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagbgus napi iinnepség keretében keri
sor, legfeliebb harom, ama érdemesilt kozalkalmazott részere. Dicséret egyazon dolgozonak
haromévente legfeljebb egy alkalommal adhato.

(3) Kancellari Dicséret adoményozaséra a Rektori Hivatal vezetfi tehetnek javastatot. Az elismerés
forméaja a 2. melléklet szerinti oklevél és az évente meghatarozott pénzjutalom. Az adomanyozassal
kapcsolatos eljaras lebonyolitésa a PR csoportvezetd feladata.
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