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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (roviditve: OE) Szervezeti és Miikodési Rend Rektori Hivatali kiegészitése az
egyetem Szervezeti és M(kddési Szabalyzataval, annak 1. mellékletét képezb Szervezeti és Mikodési
Renddel egyitt érvenyes.

Altalanos rendelkezések

1.§

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

(2) A Rektori Hivatal - az egyetem Szervezeti es Miikodesi Rendje 31. §-anak megfeleiben - olyan
egyetemi szintl, énalldé funkcionalis szervezeti egység, amely a kancellar iranyitasaval ellatia az
egyetemi szintli igyviteli teendGket, oktatassal és kutatasszervezéssel, nemzetkdzi egyiittmikddéssel,

marketing tevékenységgel Osszefiggd igazgatasi feladatokat, segiti az egyetem vezetdinek,
testiileteinek, bizottsagainak munkajat.

A Rektori Hivatal felépitése, vezetése és feladatai

2.§

{1) A Rektori Hivatal feladatait az alabbi, nem énallé szervezeti egységekben latja el:
a) Oktatasi Féigazgat6sag,
b} Informatikai Osztaly,
¢) lgazgatasi Osztaly
d) Belsd Ellendrzési Csoport,
e) Nemzetkdzi Mobilitasi Kdzpont,
f) Nemzetkbzi Képzési Kézpont,
g) Felnbttképzési és Szakképzési Kdzpont,
h) Mindségiranyitasi Kdzpont,
i) Hallgatdi Szolgaltaté Kdzpont
i) Beruhazasi Iroda,
k) Palyazati és Technoldgia Transzfer Iroda,
} Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont,
m) Elektronikus és Digitélis Tananyagok Kézpontja (ETDK)
n} Kdzbeszerzési Kozpont.

(2) A Rektori Hivatal egységei igazgatasi, iigyviteli és gazdalkodasi munkajuk soran ezen szabalyzatban
meghatarozott munkamegosztas szerint

a) egyuttmikddnek mas szervezeti egységekkel, igy killdndsen a kari hivatalokkal, az egyetemi
gazdasagi Ugyvitelt végz0, a gazdasagi foigazgaté felligyelete ald tartozd szervezeti
egysegekkel,

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

¢) elbkeszitk, és segitik az érintet vezetdk jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok alapjan tett
intézkedéseit, figyelemmel kisérik az altaluk kezeit jogi és méas eszkdzok érvényesiilését,

d) ellatiak az oktatds-, kutatds-, tudomanyszervezéssel, hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
intézésével, palyazati tevékenységgel Osszefiiggd, egyetemi szintre tartozé igazgatasi



szakfeladatokat.

(3) A Rektori Hivatal ellatja

a)
b)
0
d)
e)

f)
9)

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

a kozponti iktatasi, irattarozasi feladatokat, tovabba a killonbdzd egyetemi bizottsagok,
testilletek tgyviteli-adminisztraciés feladatait,

az egyetemi nemzetkdzi kapcsolatokkal, kulfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos (gyintézdi,
uigyviteli-adminisztracios feladatokat,

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

az egyetem egységes teremgazdalkodasanak biztositasat,

az egyetem humanpolitikai dontéseivel 6sszefiggl Ugyviteli és nyilvantarto feladatokat,

a palyazati tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat.

{4) A Rektori Hivatal vezetdi kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel {pl. dnkorményzatokkal, a gazdasagi-
tarsadalmi élet szerepldivel). Ennek soran koordinaljak az egyetem és a kiilsé szervek kdzott folyod
igazgatasi és Ugyviteli tevekenyseget, dsszehangoljgk az egyetemi szervezeti egységek ez iranyl
munkajat.

(6) Az Oktatasi Fdigazgatésag a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval

a)

koordinalja, és szakmailag iranyitia a karok tanulmanyi osztalyainak igyviteli és szervezési
tevékenysegét a hallgatok tanulmanyi es vizsgaigyei, tandij-, szociélis-, dsztondijigyek,
tarsadalombiztositasi, adozasi ligyek, diakigazolvany, diakhitel, s egyéb teriileteken,

mikodteti a Hallgatoi Tanulmanyi, Informaciés és Pénziigyi Rendszert (NEPTUN), segitseget
ad a karok eziranyu 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 kozponti ligyviteli, szervezési és adminisztracios feladatokban

nyilvantartja a tanterveket, képzési programokat,

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

részt vesz az oktatast, a hallgatokat érinté szabélyzatalkotd munkaban.

(6) Az Informatikai Osztaly az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval ellatja

a)

b)

az egyetemi informéacios rendszerek, a szamitbgépes halézat és a kdzponti szamitogépes
rendszer fejlesztését es lizemeltetését,

az egyetemi informaciés rendszerek felligyeletét, adatbazisanak karbantartasat, biztositja a
dontés-elbkészitessel, illetve végrehajtissal kapcsolatos informaciok rendelkezésre allasat,
valamint adatszolgaltatast.

(7) Az Igazgatasi Osztaly az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval ellatja

a)

b)
c)
d)

az egyetem nemzetkdzi kapcsolatokkal, kiilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos ugyintezdi,
{gyviteli-adminisztracios feladatokat,

az idegen nyelvii oktatas egyetemi szintli szervezésében valo kdzrem(kodést,

az egyetem honlapjanak angol nyelvii valtozatanak 6sszeallitasat,

az egyetemi szabdlyzatok, szabalyozasok folyamatos karbantartasat, a rektori utasitasok
tervezetének Osszeallitasat.



(8) A Belsdé Ellendrzési Csoport fiiggetlen, targyilagos ellendrzési és tanacsadd tevékenységet
folytatd szervezet. A Belsd Ellenérzési Csoport
a) az ellen0rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott egyetemi szervezet kockazatkezelési,
ellenbrzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat,
b) jogszabaiyoknak és belsé szabalyzatoknak més jogi eszkdzoknek vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a rektornak.

(8) A Nemzetkozi Mobilitdsi K6zpont a Rekiori Hivatalhoz tartozé, onalld koltségvetési kerettel
rendelkez§ szervezeti egység, mely — a Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett -
igazgato kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feiadatokat
a) nemzetkdzi oktatasi palyazatok {Socrates/Erasmus, Leonardo, CEEPUS stb.) koordinaiasa, a
rendszerauditok lebonyolitasa,
b) hallgatoi és oktatéi nemzetkdzi mobilitas szervezése,
c) azon hazai és nemzetkbzi mobilitasi palyazatok koordinalasa, ahol az egyetem egyediili
palyazéként indulhat,
d) honlap, palyazati adatbazis letrehozasa es miikodtetése, a mobilitasi eredmények rendszeres
publikalasa.

(9) Nemzetkdzi Képzési Koézpont (NKK) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely - a
Rektori Tanacs vélemenyezesével a rektor altal kinevezett — igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az
alabbi feladatokat
e) az idegen nyelvii oktatas egyetemi szintli szervezese, a lehetdségek feltarasa, javaslatok
kidolgozésa a déntéshozé testilletek szamara, elemzések, munkatervek, kapcsolattartas a
feladat megvalositasahoz sziikséges hazai és nemzetkdzi szervezetekkel,
fy részvetel szakok inditasanak és miikodtetésének szervezésében,
g) azidegen nyelvi kriterium targyak egyetemi szintii koordinalasa.

(10) A Felnottképzési és Szakképzési Kozpont (FSZK) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti
eqyseég, mely a rektor altal kinevezett igazgaté kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) azegyetem felndttképzési és szakképzési stratégija kidolgozasanak szakmai koordinacioja,
b} az intézmény feinSttképzési és szakképzési program rendszerének/szolgaltatasainak
fejlesztese a karokkal, kdzpontokkal egyittmikédve,
¢) a karokkal egylittmlkodve a felndttképzés egyetemi marketing-strategiajanak kidolgozasa és
koordinalasa,
d) egyittmiikodés feindttképzési és szakképzési héaldzatokkal, szakmai szervezetekkel kurrens
felnGttképzési programok megvalositasaban,
e} a felnbttképzési adatszolgaltatds, a statisztikai beszamolok elkészitésének egyetemi
osszefogasa, elkészitése,
fi az egyetem felnbttképzésének és szakképzési moddszertani, technolégiai fejlesztesét
megalapozd kutatasffejlesztés megvalésitasa, pilot programban térténd  kiprobalasa,
technolégia transzfer a karok programijaiba,
g) egyittmikddési programok kialakitdsa a véllalati képzésekben térténd részvétel novelése
céljabal,
h) kdzremiikddeés palyazatok kidolgozasaban és megvalésitasaban.
(11) A Mindségiranyitasi Kozpont (MK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a rektor

altal kinevezett igazgatd kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) a mingségiranyitasi rendszer eljarasokkal szabalyozott miikodésének teljes kori feligyelete, az



azokban meghatarozott feladatok folyamatos ellatasa,

a mindségigyi dokumentaciok rendszeres ellenérzése,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Mindségligyi Terv vélemeényezése, fejlesztési iranyok
megnevezésevel,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Mindségiigyi Terv megvaldsitasanak monitorozasa,

a mingségiranyitasi rendszerkoordinator, valamint a minségiranyitasi megbizottak munkajanak
iranyitasa,

az egyetem mindségképességének ertékelése, a vezetdség idbszakos tajékoztatasa,

belsé auditok Utemezése, szervezése, a végrehajtas Dbiziositasa, értékelése és javitd,
helyeshitd intézkedések végrehajtatasa, ellendrzése,

a tanusitd szervezet altal végzett auditok elSkészitése, kizremikddés a tanlsitd altal végzett
auditokon, az értékelések feldolgozasa,

a vezetGseg altal inditott fejlesztési, hibafeltaréd intézkedések iranyitasa, végrehajtasa rektori
vagy dékani elrendelés alapjan.

{12) A Hallgatéi Szolgaltaté Kozpont (HSZK) a Rektori Hivatalhoz tartozo szervezeti egység, mely a
rektor ltal kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

hallgatdi normativ keretek, osztondijak kezelése, utalvanyozasa egyitimiikodve a Gazdasagi
és Muszaki Foigazgatosaggal és a Hallgatoi Onkormanyzattal,

Osszefogja az egyetemen mikédd tehetséggondozé programokat, kézremikddik a
koordinacioban,

osszehangolja a karok ,Alumni’ tevékenységét,

karrier szolgaltatasokat alakit ki, és miikodtet,

dsszefogja az egyetemi beiskolazasi programot, a hallgatéi szolgaltatasokat.

(13) A Beruhazasi Iroda (Bl) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a rektor altal
kinevezett igazgatd kdzvetien iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)

az egyetemi beruhazasok felligyelete, megvalésitas koordinalasa, ellendrzése,

az intézmény fejlesztésére és korszer(isitésére vonatkozo koncepciok végrehajtasanak
szervezése,

az egyetem helyiséggazdalkodasanak iranyitasa.

(13) A Palyazati és Technolbgia Transzfer Iroda (PTTI) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti
egység, mely a rektor altal kinevezett igazgato kdzvetlen iranyitasaval eliatia az alabbi feladatokat:

a)
b)

palyazatok figyelése, a palyazatok legfontosabb jeliemzinek nyilvantartasa, adatbazis
kialakitasa,

palyazati projektek koordinalasa, palyazati teamek létrehozasa, palyazati tanacsadas,
teljiesitményértékelés, monitoring;

az egyetemi kutatas-nyilvantartasi rendszer iétrehozasa és miikodtetese,

a tudas és technologia transzfer eldsegitése;

a spin-off és start-up vallalkozasck, inkubatorhaz alapitasanak elfkészitése;

az innovativ  Otletek  finanszirozasanak  eldsegitése, az egyetem  altalanos
versenyképességének fokozasa.

(14) Az Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont (IVK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egyseg,
mely a rektor altal kinevezett igazgato kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

akkreditilt nyelvvizsgak (ITK Origo, BME és LCCI) szervezésével és bonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa a vizsgakdzpontokkal kétott megallapodasok alapjan,
vizsgafelkészité nyelvi képzések szervezése, melyekkel segiti a hallgatok felkészitesét a
képesitési koveteiményekben elbirt nyelvvizsga letételére,



e szakmai és altalanos nyelvtanfolyamok szervezése.

(15) Elektronikus és Digitilis Tananyagok Kézpontja (EDTK), a Rekiori Hivatalhoz tartozé
szervezeti egység, mely a rektor altal kinevezett igazgaté kbzvetlen iranyitasaval ellatia az alabbi
feladatokat:

e az egységes keretrendszer (Moodle) az OE belsé igények szerinti testreszabasa, a
rendszergazdai feladatok elldtdsa, az adatcsere-Gsszekottetés kiépitése és karbantartisa a
NEPTUN tanulmanyi rendszerrel,

o az Obudai Egyetem elektronikus tananyagainak egységes kdzzététele a keretrendszerben,

o az Obudai Egyetem oktatoinak a keretrendszerrel torténd megismertetése, szamukra
tanacsadas, képzések és tovabbkepzések szervezése és lebonyolitasa,

e tamogatas nyljtds az oktatok és hallgatbk szadmara a napi felhasznaldi problémak
megoldasaban,

o kozremiikddes az e-learning palyazatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

{16) A Kozbeszerzési Kozpont (KK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a rektor aital
kinevezett igazgato kozvetlen iranyitasaval az Obudai Egyetem Kdzbeszerzési szabalyzatban rogzitett
feladatokat latja el.

(17) A Rektori Hivatal Irodai és Kézpontjai szakmai feliigyeletét az alabbi személyek latjak el

a) Palyazati és Technoldgia Transzfer Irodanal az intézményfejlesztési igazgato,

b) aBeruhazasi Iroda esetében az altalanos rektorhelyettes,

c) a Feinbttképzési és Szakképzési Kozpontnal, az Elektronikus és Digitalis Tananyagok
Kézpontja a Hallgatéi Szolgaltatd Kdzpontnal az oktatasi figazgato,

d) az Informatikai Osztaly esetében az informatikai és intézményfejlesziési rektorhelyettes,

e) a Nemzelkdzi Képzés Kbzponindl, a Nemzetkbzi Mobilitasi Kézpontnal az altalanos
rektorhelyettes,

f} aKdzbeszerzési Kbzpontnél a gazdasagi féigazgatd,

g) a Mindségiranyitasi Kézpont, valamint az Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kézpont esetében a
kancellar.

(17) Rektori Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet, mig az adomanyozhatd kitiintetés leirasat a
2. melléklet tartalmazza.

Zar6 rendelkezések

3.8
(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikédési Rend Rektori Hivatali kiegészitését a Szenatus 2012.
november 19-ei ilésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 5. verzidszami szabétyzat 2012, november
20-an Iép hatalyba.
(2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a szabélyzat 2012. augusztus 29-én hatalyba lépett 4. verzidja.

(3) Az Obudai Egyetem Szervezeti és M(kddési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhettvé kell tenni.



Budapest, 2012. november 20.

.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:
1. metiéklet: A Rektori Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet: Kancellari Dicséret kitiintetd ¢im adomanyozasa
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2. melleklet

KANCELLARI DICSERET

KITONTETO CIM ADOMANYOZASA

(1) Kancellari Dicséret adomanyozhatd a Rektori Hivatal azon munkatarsai részére, akik legalabb
3 éven keresziiil az egyetem érdekében szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel
egyenérték( rendkivili teljesitményt nytjtottak.

(2) Kancellari Dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagogus napi unnepség keretében kerl
sor, legfeliebb harom, ama érdemesiilt kdzalkalmazott részére. Dicséret egyazon dolgozdnak
haromévente legfeljebb egy alkalommal adhaté.

(3) Kancellari Dicséret adoméanyozasara a Rektori Hivatal vezetdi tehetnek javaslatot. Az elismerés
formaja a 2. melléklet szerinti oklevél és az évente meghatarozott pénzjutalom. Az adomanyozassal
kapcsolatos eljaras lebonyolitasa a PR csoportvezet feladata.
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