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2. melléklet



PREAMBULUM

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

Altalanos rendelkezések

1. §

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

(2) A Rektori Hivatal - az egyetem Szervezeti és Mikodési Rendje 31. §-anak megfelelden — olyan
egyetemi szintii, Onalld funkciondlis szervezeti egység, amely a kancellar iranyitasaval ellatia az
egyetemi szintli Ugyviteli teendBket, oktatassal és kutatasszervezéssel, nemzetkézi egyiittmikodéssel,
marketing tevékenységgel Osszefiggd igazgatési feladatokat, segiti az egyetem vezetbinek,
testlileteinek, bizottsagainak munkajat.

A Rektori Hivatal felépitése, vezetése és feladatai

2.§

(1) A Rektori Hivatal feladatait az alabbi, nem 8néllé szervezeti egységekben latja el:
a) Oktatési Fbigazgatosag,
b) Informatikai Osztaly,
c) lgazgatasi Osztaly
d) Belsé Ellendrzési Csoport,
e) Nemzetkdzi Mobilitasi Kézpont,
f) Nemzetkdzi Képzési Kézpont,
g) Feindttképzési és Szakképzési Kdzpont,
h) Mingségiranyitasi Kozpont,
i) Haligatdi Szolgaltatd Kézpont
j) Beruhazési Iroda,
k) Palyazati és Technologia Transzfer Iroda,
{) Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kézpont,
m) Kézbeszerzesi Kozpont.

(2) A Rektori Hivatal egységei igazgatasi, ligyviteli és gazdatkodasi munkajuk sorén ezen szabalyzatban
meghatarozott munkamegosztas szerint

a) egyuttmiikodnek mas szervezeti egységekkel, igy killonésen a kari hivatalokkal, az egyetemi
gazdasagi Ugyvitelt végzd, a gazdasagi fligazgatd feligyelete ala tartozd szervezeti
egysegekke,

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

c) elokeszitik, és segitik az érintet vezetSk jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok alapjan teft
intézkedéseit, figyelemmel kisérik az altaluk kezelt jogi és mas eszkozok érvényesiilését,

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



(3) A Rektori Hivatal ellatja

)
b)
¢)
d)
e)

f)
9)

a rektor, a rektorhelyettesek, a kancellar, a beisé ellenrzés, a jogtanacsos gyvitel-
adminisztraciés feladatait,

a kozponti iklatasi, iratthrozasi feladatokat, tovabbd a kiilénbozé egyetemi bizottsagok,
testiletek Ogyviteli-adminisztracios feladatait,

az egyetemi nemzetkézi kapcsolatokkal, kiilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos iigyintézéi,
(gyviteli-adminisztracios feladatokat,

az egyetem marketing, PR tevekenységét, a kiildnbdzé protokollaris és reprezentacios
feladatait az &llami és az egyetemi iinnepségekkel, rendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatokat,

az egyetem egységes teremgazdalkodasanak biztositasat,

az egyetem humanpolitikai dontéseivel 5sszefiiggd lgyviteli és nyilvantarté feladatokat,

a palyazati tevékenyseggel dsszefiiggé feladatokat.

(4) A Rektori Hivatal vezetdi kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel (pl. Snkormanyzatokkal, a gazdasagi-
tarsadalmi elet szereplGivel). Ennek soran koordinaljak az egyetem és a kiilsd szervek kizott folyd
igazgatasi és {igyviteli tevékenységet, Gsszehangoljgk az egyetemi szervezeti egységek ez iranyl
munkajat.

(5) Az Oktatasi FSigazgatésag a fdigazgatod kozvetlen iranyitasaval

koordinalja, es szakmailag iranyitja a karok tanulmanyi osztalyainak (gyviteli és szervezési
tevekenységét a hallgatok tanuimanyi és vizsgaiigyei, tandij-, szocidlis-, Gsztondijiigyek,
tarsadalombiztositasi, adozasi ligyek, didkigazolvany, diakhitel, s egyéb terlileteken,

miikodteti a Hallgatéi Tanulmanyi, Informacios és Pénziigyi Rendszert (NEPTUN), segitséget
ad a karok eziranyl munkajahoz,

koordinalja a hallgatok jegyzetellatasaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a felvételi eljarashoz kapcsolods egyetemi feladatokat,

részt vesz a felndttképzés egyetemi szervezésében, a tanfolyami és tovabbképzési feladatokkal
kapcsolatos kbzponti Ggyviteli, 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 érint§ szabalyzatalkoté munkaban.

(6) Az Informatikai Osztaly az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval ellatja

a)

b)

az egyetemi informacibs rendszerek, a szamitégépes haldzat és a kdzponti szamitdgépes
rendszer fejlesztését és lizemeltetését,

az egyetemi informéacios rendszerek feliigyeletét, adatbazisanak karbantartasat, biztositja a
dontes-el8keszitéssel, illetve végrehajtassal kapcsolatos informéaciok rendelkezésre allasat,
valamint adatszolgaltatast.

{7} Az lgazgatasi Osztaly az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval ellatja

a)

b)
c)
d)

az egyetem nemzetkdzi kapcsolatokkal, kilfldi kikiildetésekkel kapcsolatos Ugyintézoi,
ugyviteli-adminisztraciés feladatokat,

az idegen nyelvi oktatas egyetemi szintli szervezésében valo kbzremiikodést,

az egyetem honlapjanak angol nyelvi valtozatanak osszeallitasat,

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

(8) A Belsé Ellendérzési Csoport fiiggetlen, targyilagos ellendrzési és tanacsad6 tevékenységet



folytatd szervezet. A Belsd Ellen6rzési Csoport
a) az ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkézelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott egyetemi szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat,
b) jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak mas jogi eszkozoknek valo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonységot és eredményességet vizsgalva megéllapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a rektornak.

{8) A Nemzetkdzi Mobilitdsi Kdzpont a Rektori Hivatalhoz tartozo, 6nalld kéltségvetési kerettel
rendelkez6 szervezeti egység, mely — a Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett —
igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat
a) nemzetkozi oktatasi palyazatok (Socrates/Erasmus, Leonardo, CEEPUS stb.) koordinalasa, a
rendszerauditok lebonyolitasa,
b) hallgatéi és oktatéi nemzetkdzi mobilitas szervezése,
c) azon hazai és nemzetkdzi mobilitasi palyazatok koordindlasa, ahol az egyetem egyediili
palyazoként indulhat,
d) honlap, palyazati adatbézis létrehozasa és miikddtetése, a mobilitasi eredmények rendszeres
publikalasa.

(9) Nemzetkozi Képzési Kdzpont (NKK) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely - a
Rektori Tanacs véleményezésével a rektor altal kinevezett - igazgatd kdzvetlen iranyitasaval ellatja az
alabbi feladatokat
e) az idegen nyelv(i oktatas egyetemi szintli szervezése, a lehetbségek feltarasa, javasiatok
kidolgozasa a dontéeshozd testiletek szamara, elemzések, munkatervek, kapcsolattartas a
feladat megvalésitasahoz szikséges hazai és nemzetkdzi szervezetekkel,
f) részvétel szakok inditasanak és miikddtetésének szervezésében,
g) azidegen nyelv(i kritérium targyak egyetemi szintii koordinalasa.

{10) A Felndttképzési és Szakképzési Kozpont (FSZK) a Rekfori Hivatalhoz tartozé szervezefi
egyséqg, mely a rektor altai kinevezett igazgatod kdzvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) az egyetem felnbttképzesi es szakképzesi stratégidja kidolgozasanak szakmai koordinacidja,
b) az intézmény felndttképzési és szakképzési program rendszerének/szolgaltatasainak
fejlesztése a karokkal, kbzpontokkal egyiittmiikédve,
¢} a karokkal egylittmiikbdve a felnittképzés egyetemi marketing-stratégiajanak kidolgozasa és
koordinalasa,
d) egylittmikodés felndttképzeési és szakképzési halézatokkal, szakmai szervezetekkel kurrens
felnSttképzési programok megvaldsitasaban,
e) a felnbttképzési adatszolgdltatds, a statisztikai beszamolok elkészitésének egyetemi
dsszefogasa, elkeszitése,
fi az egyetem felndttképzésének és szakképzési modszertani, technoldgiai fejlesztését
megalapozd kutatasffejlesztés megvaldsitasa, pilot programban torténd kiprébalasa,
technoldgia transzfer a karok programjaiba,
g) egyittmikddési programok kialakitisa a valialati képzésekben torténd részvétel nivelése
céljabdl,
h) kdzremiikddés palyazatok kidolgozasaban és megvalositasaban.

{11) A Min6segiranyitasi K6zpont (MK} a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely a rektor
altal kinevezett igazgat6 kozvetlen iranyitasaval ellatja az alabbi feladatokat:
a) a mindségiranyitasi rendszer eljarasckkal szabalyozott miikodésének telies korii feligyelete, az
azokban meghatarozott feladatok folyamatos ellatasa,



a mindségligyi dokumentaciok rendszeres ellendrzése,

az Intézményi Stratégiai Terv és az Eves Minéségiigyi Terv véleményezése, fejlesztési iranyok
megnevezeésével,

az Intézményi Stratégiai Terv &s az Eves Mindségugyi Terv megvalositasanak monitorozasa,

a mingségiranytasi rendszerkoordinator, valamint a mindségiranyitasi megbizottak munkajanak
iranyitasa,

az egyetem mindségképességének értékelése, a vezetBség iddszakos tajékoztatasa,

belsé auditok {itemezése, szervezése, a végrehajtds biztositisa, értékelése és javito,
helyesbitd intézkedések végrehajtatasa, ellendrzése,

a tanlsit6 szervezet aital végzett auditok eldkészitése, kozremdkddés a tandsito altal végzett
auditokon, az értékelések feldolgozasa,

a vezetdseg altal inditott fejlesztési, hibafeltard intézkedések iranyitasa, végrehajtésa rektori
vagy dékani elrendelés alapjan.

{12) A Hallgatoi Szolgéltaté Kozpont (HSZK) a Rektori Hivatalhoz tartozé szervezeti egység, mely a
rektor altal kinevezett igazgato kézvetlen iranyitasaval ellatia az alabbi feladatokat:

a)
b)
c)

d)
e)

hallgatoi normativ keretek, dsztondijak kezelése, utalvanyozasa egyiittmikodve a Gazdasagi
es Miszaki Féigazgatdsaggal és a Hallgatéi Onkormanyzattal,

Osszefogja az egyetemen miikodé tehetséggondozé programokat, kozremiikodik a
koordinacioban,

0sszehangolja a karok ,Alumni” tevékenységét,
karrier szolgaltatasokat alakit ki, és miik6dtet,
osszefogja az egyetemi beiskolazasi programot, a hallgatéi szolgaltatasokat.

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

a)
b)

c)

az egyetemi beruhazasok feliigyelete, megvalositas koordinélasa, ellendrzése,

az intézmény fejlesztésére és korszeriisitésére vonatkozé koncepciok végrehajtasanak
szervezese,

az egyetem helyiseggazdalkodasanak iranyitasa.

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

palyazatok figyelése, a palyazatok legfontosabb jellemzSinek nyilvantartasa, adatbazis
kialakitasa;

palyazati projektek koordindlasa, palyazati teamek létrehozasa, palyazati tanacsadas,
teljesitményértékelés, monitoring;

az egyetemi kutatas-nyilvantartasi rendszer létrehozésa és mikddtetése;

a tudas és technoldgia transzfer elfsegitése;

a spin-off és start-up véllalkozasok, inkubatorhaz alapitasanak elbkészitése;

az innovativ  Ofletek  finanszirozasanak  elGsegitése, az egyetem  altalanos
versenykepességének fokozasa.

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

akkreditalt nyelvvizsgdk (ITK Origé, BME és LCCl) szervezésével és bonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa a vizsgakdzpontokkal kotott megallapodéasok alapjan,
vizsgafelkeszitd nyelvi képzések szervezése, melyekkel segiti a hallgaték felkészitését a
kepesitési kovetelményekben elbirt nyelvvizsga letételére,

szakmai és altalanos nyelvtanfolyamok szervezése.



(15) A Kozbeszerzési Kozpont (KK) a Rektori Hivatalhoz tartozd szervezeti egység, mely a rektor 4ltal
kinevezett igazgato kdzvetlen iranyitasaval az Obudai Egyetem Kdzbeszerzési szabalyzatban rogzitett
feladatokat latja el.

(16) A Rektori Hivatal Irodai és Kdzpontjai szakmai feliigyeletét az alabbi személyek latjak el

a) Pélyazati és Technologia Transzfer Irodénal az intézményfejlesztési igazgato,

b) aBeruhazasi Iroda esetében az altalanos rektorhelyettes,

) a Felndttképzési és Szakképzési Kdzpontnal, a Hallgatoi Szolgéaltatdé Kézpontnal az oktatasi
fbigazgato,

d) az Informatikai Osztély esetében az informatikai és intézményfejlesztési rektorhelyettes,

e) a Nemzetkdzi Képzés Kozpontnal, a Nemzetkbzi Mobilitasi Kézpontnal az altalanos
rektorhelyettes,

f) aKdzbeszerzési Kézpontnal a gazdasagi féigazgato,

g) a Minbségiranyitasi Kdézpont, valamint az /degennyelvi Vizsgaztatasi Kézpont esetében a
kancellar.

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

Zard rendelkezések
3.8

(1) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rend Rektori Hivatali kiegészitését a Szenatus 2012.
augusztus 29--ei (ilésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 4. verzidszamu szabéalyzat 2012. szeptember
1-én lép hatalyba.

(2) Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a szabalyzat 2011. februar 14-én hatalyba lépett 3. verzibja.

(3) Az Obudai Egyetem Szervezefi és Mikodeési Rend Rektori Hivatali kiegészitését az egyetem
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaferhetdve kell tenni.

Budapest, 2012. szeptember 1.

— 7

Prof. Dr. Rudas imre
rektor

Mellékletek:
1. melléklet: A Rektori Hivatal szervezeti felepitése
2. mellékiet: Kancellari Dicséret kitiintetd cim adomanyozasa
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2. melléklet

KANCELLARI DICSERET

KITUNTETO CiM ADOMANYOZASA

(1) Kancellari Dicséret adomanyozhatd a Rektori Hivatal azon munkatarsai részére, akik legalabb
3 éven keresztil az egyetem érdekeben szinvonalas, eredményes munkat fejtettek ki, vagy ezzel
egyenértéki rendkivili teljesitményt nyujtottak.

(2) Kancellari Dicséret atadasara évente egy alkalommal, a Pedagdgus napi {innepség keretében keriil
sor, legfeliebb harom, arra érdemesiilt kézalkalmazott részére. Dicséret egyazon dolgozonak
haromévente legfeliebb egy alkalommal adhaté.

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