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PREAMBULUM

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

Altalanos rendelkezések

1.§

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

{2) A Rektori Hivatal - az egyetem Szervezeti és Miikddési Rendje 31. §-anak megfeleléen - olyan
egyetemi szintd, onallo funkcionalis szervezeti egység, amely a kancellar iranyitasaval elldta az
egyetemi szintl ugyviteli teendBket, oktatassal és kutatasszervezéssel, nemzetkozi egyiittmikodéssel,

marketing tevékenységgel 0Osszefiigad igazgatasi feladatokat, segiti az egyetem vezetdinek,
testilleteinek, bizottsagainak munkajat.

A Rektori Hivatal felépitese, vezetése és feladatai

2.§

(1} A Rektori Hivatal feladatait az alabbi, nem &nallé szervezeti egységekben latja el:
Oktatasi Féigazgatdsag,
Informatikai Osztaly,
lgazgatasi Osztaly
Belsé Ellen6rzési Csoport,
Nemzetkozi Iroda
Nemzetkozi Mobilitasi Iroda,
Nemzetkdzi Képzési Iroda,
Mindségiranyitasi Iroda,
Hallgatoi Szolgaltatd Iroda
Pélyazati és Technolégia Transzfer Iroda,
Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kdzpont,
Elektronikus és Digitélis Tananyagok trodaja
) Kézbeszerzési lroda.
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{2) A Rekiori Hivatal egységei igazgatasi, tigyviteli és gazdalkodasi munkajuk soran ezen szabalyzatban
meghatérozott munkamegosztas szerint

a) egyuttmlkddnek mas szervezeti egységekkel, igy kildndsen a kari hivatalokkal, az egyetemi
gazdasagi lgyvitelt végzé, a gazdasagi féigazgatd felligyelete ald tartozd szervezeti
egysegekkel,

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

c) elokeszitik, és segitik az érintet vezetOk jogszabalyok, egyetemi szabélyzatok alapjan tett
intézkedéseit, figyelemmel kisérik az altaluk kezelt jogi €s mas eszkdzok érvenyesuleset,

d) ellatidk az oktatds-, kutatds-, tudomanyszervezéssel, hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
intézésével, palyazali tevékenységgel oOsszefliggs, egyetemi szintre tartozd igazgatasi
szakfeladatokat.



(3) A Rektori Hivatal ellatja

a)

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

a kozponti iktatasi, irattarozasi feladatokat, tovabba a kulénbdzd egyetemi bizottsagok,
testilletek (gyviteli-adminisztracios feladatait,

az egyetemi nemzetkdzi kapcsolatokkal, kiilfoldi kikildetésekkel kapesolatos Ugyintézéi,
Ugyviteli-adminisztracios feladatokat,

az egyetem marketing, PR tevékenységét, a kilénbdz0 protokollaris és reprezentacios
feladatait az allami es az egyetemi Unnepségekkel, rendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatokat,

az egyetem egységes teremgazdalkodasanak biztositasat,

az egyetem humanpolitikai dontéseive! 6sszeflggd lgyviteli és nyilvantarté feladatokat,

a palyazati tevékenységgel dsszeflggb feladatokat.

(4) A Rektori Hivatal vezet6i kapcsolatot tartanak kilsd szervekkel (pl. dnkormanyzatokkal, a gazdasagi-
tarsadalmi élet szerepldivel). Ennek soran koordindljdk az egyetem és a kiilsé szervek kdzétt folyd
igazgatasi és {gyviteli tevékenyseéget, 6sszehangoljak az egyetemi szervezeti egységek ez iranyl
munkajat.

(5) Az Oktatasi Foigazgatosag a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval

a)

koordinalja, és szakmailag iranyitia a karok tanulmanyi osztalyainak igyviteli és szervezési
tevekenyseget a hallgaték tanulmanyi és vizsgalgyei, tandij-, szocialis-, dsztdndijiigyek,
tarsadalombiztositasi, adozasi Ugyek, diakigazolvany, diakhitel, s egyéb terlileteken,

mikddteti a Hallgatoi Tanulményi, Informéacids és Pénziigyi Rendszert (NEPTUN), segitséget
ad a karok ezirany munkajahoz,

koordinalja a hallgatok jegyzetellatasaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a felvételi eljarashoz kapcsolddd egyetemi feladatokat,

részt vesz a felnéitképzés egyetemi szervezésében, a tanfolyami és tovabbképzési feladatokkal
kapcsolatos kézponti lgyviteli, szervezési és adminisziracios feladatokban

nyilvantartja a tanterveket, képzési programokat,

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

részt vesz az oktatast, a hallgatdkat &rintd szabalyzatalkotd munkaban.

(6) Az Informatikai Osztaly az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval eliatja

a)
b)

az egyetemi informacids rendszerek, a szamitdgepes haldzat és a kdzponti szamitogépes
rendszer fejlesztését és lizemeltetesét,

az egyetemi informaciés rendszerek feliigyeletét, adatbazisanak karbantartésat, biztositia a
dontés-elékészitéssel, illetve végrehajtassal kapcsolatos informéaciok rendelkezésre allasat,
valamint adatszolgaltatast.

(7) Az lgazgatasi Osztaly az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval ellatja

az egyetem nemzetkézi kapcsolatokkal, kilfSldi kikiildetésekkel kapcsolatos ugyintézdi,
ligyviteli-adminisztracios feladatokat,

az idegen nyelvi oktatas egyetemi szintli szervezésében valé kozremiikodést,

az egyetem honlapjanak angol nyelv( valtozatanak osszeallitasat,

az egyetemi szabalyzatok, szabalyozasok folyamatos karbantartasat, a rektori utasitasok
tervezetének osszedllitasat.

(8) A Belsé Ellendrzési Csoport figgetlen, targyilagos ellendrzési és tanacsadd tevékenyseéget



folytatd szervezet. A Belsé Ellenérzési Csoport
a) az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt egyetemi szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat,
b) jogszabalyoknak es belsd szabalyzatoknak mas jogi eszkdzdknek vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a rektornak.

(9) A Nemzetkozi Iroda (NI) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely az igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat
a) kézremikddik az egyetem nemzetkozi stratégidjanak kidolgozaséban, elésegiti és monitorozza
annak megvalositasat,
koordinalja az egyetem nemzetkozi szakmai kozéletben vald megjelenését,
menedzseli az egyetemi szintli szervezeti tagsagokkal jaré feladatokat,
képviseli az egyetemet kilonbdzd nemzetkdzi fdrumokon,
apolja a kiilfdldi egyetemekkel meglévé kapcsolatokat, koordinalja j kapcsolatok kialakitasat,
elékesziti az intézményi szintl nemzetkdzi szerzédeseket, elésegiti az azokban foglaltak
megvalositasat,
g) eldkésziti és koordinalja nemzetkdzi delegaciok egyetemi szintii latogatasat,
h) eldkésziti s koordinalja egyetemi szintli delegacioink kiilfdldi 1atogataséat,
I} szervezi és koordinalja a hataron tuli oktatast,
j) seqiti az egyetem nemzetkdzi arculatanak kialakitasat,
k) részt vesz az angol nyelvi tajékoztaté anyagok koncepcionalis és tartalmi eldkészitésében, és
kezdemenyezi azok tartalmi frissiteset,
) koncepciondlisan és tartalmilag gondozza az egyetem angol nyelvi honlapjat.

Seaog

(9) A Nemzetkozi Mobilitasi Iroda (NMI) a Rektori Hivatalhoz tartozd, dnallé kéltsegvetési kerettel
rendelkezé szervezeti egység, mely — a Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett -
igazgatd kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat
m) nemzetkdzi oktatasi palyazatok (Socrates/Erasmus, Leonardo, CEEPUS stb.) koordinalasa, a
rendszerauditok lebonyolitasa,
n) hallgatoi és oktatdi nemzetkdzi mobilitas szervezése,
o} azon hazai és nemzetkdzi mobilitasi pélyazatok koordinalasa, ahol az egyetem egyedili
palyazéként indulhat,
p) honlap, palyazati adatbézis létrenozasa es milkodtetése, a mobilitési eredmények rendszeres
publikalasa.

(10) Nemzetkézi Képzési Iroda (NKl)a Rektori Hivataihoz tartozd szervezeti egység, mely — a Rektori
Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett — igazgatd kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi
feladatokat
q) az idegen nyelvii oktatds egyetemi szintli szervezése, a lehet6ségek feltdrasa, javaslatok
kidolgozasa a ddntéshozo testiiletek szamara, elemzések, munkatervek, kapcsolattartas a
feladat megvalésitasahoz szlikséges hazai és nemzetkozi szervezetekkel,
r részvétel szakok inditasanak és miikddtetésének szervezésében,

(11) A Mingségiranyitasi Iroda (M!) a Rektori Hivatalhoz tartoz6 szervezeti egység, mely a rektor altal
kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) amindségiranyitasi rendszer eljarasokkal szabalyozott miikodésének teljes kori fellgyelete, az
azokban meghatarozott feladatck folyamatos ellatasa,



a mindségugyi dokumentaciok rendszeres ellendrzése,

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

az Intézményi Stratégiai Terv &s az Eves MinSségiigyi Terv megvaldsitasanak monitorozasa,

a minsegiranyitasi rendszerkoordinator, valamint a minéségiranyitasi megbizottak munkajanak
iranyitasa,

az egyetem mindségkepessegének éntekelése, a vezetdség idiszakos tajékoztatasa,

belsé auditok Utemezése, szervezése, a végrehajtds biztositdsa, értékelése és javitd,
helyesbitd intézkedések vegrehajtatasa, ellendrzése,

a tanusité szervezet altal végzett auditok elGkészitése, kzremiikédés a tanusitd ltal végzett
auditokon, az ertekelesek feldolgozasa,

a vezetBseg altal inditott fejlesztési, hibafeltard intezkedések iranyitasa, végrehajtasa rektori
vagy dékani elrendelés alapjan.

{12} A Hallgaté6i Szolgaltaté Iroda (HSZI) a Rektori Hivatalhoz tartozo szervezeti egység, mely a rektor
altal kinevezett igazgaté kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

hallgatoi normativ keretek, észtdndijak kezelése, utalvanyozasa egyltimikodve a Gazdasag
és Miszaki Féigazgatosaggal és a Hallgatoi Onkormanyzattal,

dsszefogja az egyetemen milkédd tehetséggondozo programokat, kdzremikddik a
koordinaciéban,

dsszehangolja a karok ,Alumni” tevékenységét,
karrier szolgaltatasokat alakit ki, &s mikodtet,
Bsszefogja az egyetemi beiskolazasi programot, a hallgatoi szolgaltatasokat.

(13) A Péalyazati és Technologia Transzfer Iroda (PTTI) a Rektori Hivatalhoz tartozo szervezeti
egyseg, mely a rektor altal kinevezett igazgatd kdzvetien iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)
d)
e)

f

palyazatok figyelése, a pélyazatok legfontosabb jellemzdinek nyilvantartasa, adatbéazis
kialakitasa;

palydzati projektek koordindlasa, palydzati teamek létrehozésa, palyazati tanacsadas,
teliesitményértékelés, monitoring;

az egyetemi kutatas-nyilvantartasi rendszer létrehozéasa és miikGdtetése;

a tudas és technoldgia transzfer el@segitése;

a spin-off &s start-up vallalkozasok, inkubatorhaz alapitasanak elbkeszitése;

az innovativ  otletek  finanszirozasanak  eldsegitése, az egyetem  altalénos
versenyképessegének fokozasa.

(14) Az Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kbzpont (IVK) a Rekiori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység,
mely a rektor 4ltal kinevezett igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

akkreditalt nyelvvizsgak (ITK Origs, BME és LCCl) szervezésével és bonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa a vizsgakdzpontokkal kotott megallapodasok alapjan,
vizsgafelkészitd nyelvi képzések szervezése, melyekkel segiti a hallgatdk felkészitéset a
képesitési kovetelményekben elgirt nyelwizsga letételere,

szakmai és altalanos nyelvtanfolyamok szervezése.

(15) Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja (EDTI} a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti
egység, mely a rektor altal kinevezett igazgaté kbzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:

az egységes keretrendszer (Moodle) az OE belsé igények szerinti testreszabasa, a
rendszergazdai feladatok ellatasa, az adatcsere-Ssszekéttetés kiépitése és karbantartasa a
NEPTUN tanulmanyi rendszerrel,

az Obudai Egyetem elektronikus tananyagainak egységes kozzététele a keretrendszerben,



o az Obudai Egyetem oktatdinak a keretrendszerrel tdrténd megismertetése, szamukra
tanacsadas, képzések és tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa,

o tamogatds nyljtas az oktatbk és haligaték szamara a napi felhasznaloi problémak
megoldasaban,

e kdzrem(ikodes az e-leaming palyazatok kidolgozasaban és megvalositasaban.

(16) A Kozbeszerzési Iroda (KI) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti eqység, mely a rektor altal

kinevezett igazgaté kdzvetlen iranyitaséaval az Obudai Eqyetem Kdzbeszerzési szabalyzatban rogzitett
feladatokat latja el.

{17) A Rektori Hivatal lrodai és Kézpontjai szakmai feligyeletét az alabbi személyek latjak el

a} Palyazati és Technolégia Transzfer Irodanal az intézményfejlesztési igazgaté,

b) az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja, valamint a Hallgatoi Szolgaltato Irodanal az
oktatasi féigazgato,

¢) az Informatikai Osztaly esetében az informatikai &s intézményfejlesztési rektorhelyettes,

d) a Nemzetkozi iroda, Nemzetkdzi Képzés Kbzponinél, a Nemzetkdzi Mobilitasi Kbzpontnal az
altalanos rektorhelyettes,

€) a Kozbeszerzési Kdzpontnal a gazdasagi féigazgato,

fy a Mindségiranyitasi lIroda, valamint az fdegennyelvi Vizsgaziatasi Kozpont esetében a
kancellar.

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

Zaro rendelkezések

3.§

(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rend Rektori Hivatali kiegészitését a Szenatus 2012.
december 17-ei (lésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 6. verzibszami szabélyzat 2012. december
18-an |ép hatalyba.

(2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a szabalyzat 2012. november 20-an hatalyba lepett 5. verzidja.

(3) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikddési Rend Rekfori Hivatali kiegészitését az egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2012. december 18.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor
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Mellékletek:

1. melléklet: A Rektori Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet: Kancellari Dicséret kitintetd cim adomanyozasa
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2. melléklet

KANCELLARI DICSERET
KITUNTETG CiM ADOMANYOZASA

(1) Kancellari Dicséret adoményozhato a Rektori Hivatal azon munkatarsai részére, akik legalabb
3 even keresztil az egyetem érdekében szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel
egyenértékl rendkivili teljesitményt nyljtottak.

(2) Kancellari Dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagogus napi (innepség keretében kerlil
sor, legfeliebb hé&rom, arra érdemesiilt kdzalkalmazott részére. Dicséret egyazon dolgozénak
haromévente legfeliebb egy alkalommal adhaté.

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