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A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 11. §, az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13/C. §
(5) bekezdés, valamint a Budapesti Muszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) Szervezeti és Mlikodési Rendjének (a tovabbiakban SZMR) 3. § (4) bekezdése és 5. §-
a alapjan a Rektori Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiakban hatarozza meg:

(1)

(2)

(1)

()

(1)

@)

(1)
(2)

I. Fejezet
ALTALANOS RESZ

1. §
A Szabalyzat célja

A jelen SZMSZ célja a Kabinet belsd szervezeti felépitésének, miikodési rendjének, a
Kabineten beliil a feladatellatas rendjének, valamint a Kabineten beliili szervezeti egységek
k6zotti hataskormegosztas szabalyozasa.

A jelen SZMSZ célja tovabba megteremteni a Kabineten beliili hatékony, célszerii és
eredményes feladatellatas kereteit.

2.8
A Szabalyzat hatalya

A jelen SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a Kabinet valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglallkoztatott személyekre (a tovabbiakban: foglalkoztatott).

A jelen SZMSZ targyi hatdlya kiterjed a Kabinet és a hozza tartozd szervezeti egységek
valamennyi tevékenységére, tovabba szabalyozza a Kabinet és a hozza tartozo szervezeti
egységek altal iranyitott, feligyelt folyamatokat. A jelen SZMSZ targyi hatalya kiterjed
tovabba a Kabinet a kezelésében 1évd valamennyi targyi eszkozkezelésével, miikddtetésével
kapcsolatos tevékenységre.

3.§

A kabinet meghatarozasa

A Kabinet— az SZMR 3. § (2) bekezdése és 5. §-a alapjan — az Egyetem oktatasi, tudomanyos
és 1innovacios, nemzetkozi feladatok stratégiai szintG iranyitdsat segitd, tovabba
kommunikécios €s PR feladatokat ellato atfogd szervezeti egysége, amely a rendelkezésre allo
eszk6zokkel a rektor feliigyelete mellett 6nalléan gazdalkodik.

Elnevezése: Rektori Kabinet
angolul: Rector's Office
10 Fejezet.
KULONOS RESZ
4. 8§

A Kabinet szervezeti felépitése

A Kabinetet a rektor iranyitja.
A rektor iranyitasa alatt all:
a) arektorhelyettesek, szakteriilet szerint:
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(1)

b)
c)

aa) oktatasi rektorhelyettes,

ab) tudomanyos és innovacios rektorhelyettes,
ac) nemzetkdzi rektorhelyettes;

a kabinetfénok;

a Személyi Titkarsadgot vezeto titkarsagvezeto.

A rektor az alabbi szervezeti egységeket a rektorhelyettesek utjan iranyitja:

a)

b)

c)

az oktatasi rektorhelyettes iranyitasa ala tartozik

aa) az oktatasi igazgato altal vezetett Oktatasi Igazgatdsag, valamint

ab) az idegen nyelvli oktatdsi igagzatd 4ltal vezetett Idegen Nyelvli Oktatasi
Igazgatosag;

a tudomanyos és innovacids rektorhelyettes iranyitasa ala tartozik a tudoményos és

innovacios igazgato altal vezetett Tudomanyos és Innovacios Igazgatdsag;;

a nemzetkozi rektorhelyettes iranyitasa ala tartozik a nemzetkozi kapcsolatok igazgatd

altal vezetett Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsag.

A kabinetfénok iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek:

a)
b)

az igazgato altal vezetett Operativ Titkarsag;
a csoportvezetd altal vezetett Kommunikacios, PR és Marketing Csoport.

Rektori Kabinet szervezeti egységeinek elnevezése:

a)
b)
©)
d)
e)
H

g)

Személyi Titkarsag;

angolul: Rector's Personal Secretariat;

Oktatési Igazgatosag;

angolul: Department of Academic Affairs for Education;
Idegen Nyelvi Oktatasi Igazgatosag;

angolul: Department of Academic Affairs for Education in Foreign Languages;
Tudomanyos és Innovacios Igazgatosag;

angolul: Department of Research and Innovation;

Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsag;

angolul: Department of International Relations;

Operativ Titkarsag;

angolul: Executive Secretariat;

Kommunikécios, PR és Marketing Csoport;

angolul: Communication, Public Relations and Marketing Unit.

A Kabinetben bet6lthetd vezetéi megbizasok, valamint munkakorok:

a)

rektorhelyettes;
kabinetfonok;
igazgato;
titkarsagvezeto;
csoportvezeto;
ligyvivé szakérto;
ligyintézo;

ugyviteli alkalmazott.

A munkakorokhoz tartozo feladatokat a munkakari leirasok tartalmazzak, melyet a kozvetlen
felettes vezetd gondoz;
A Kabinet szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet szervezeti dbraja mutatja be.

5.8
A Kabinet feladatai

A Kabinet a Szenatus a rektor és a rektorhelyettesek munkéajat szakmailag kozvetleniil
tdmogatja, technikailag segiti.



(2) A Kabinet két {6 tevékenységi tertileten mikodik:

(1)

(1)

(1)
(2)

a)

b)

a rektorhelyettesek 4altal képviselt stratégiai szintli oktatasi, kutatdsi €s innovacios,
valamint nemzetkdzi kapcsolatok menedzsmentjéhez kozvetleniil kapcsolodo
tevékenységek ellatasa, valamint

a Szendtus, a rektor és a rektorhelyettesek munkajat segitd, szervezési, koordinacios,
ligyintéz6i, ugyviteli, ellendrzési, valamint horizontalis — PR, marketing és
kommunikécios — tevékenységek végzése jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint, valamint
az SzMR 5.§-ban felsorolt feladatok ellatasa.

A Kabinet vezetoi

6.§
A rektor

A rektor feladat- €s hataskorét az Nftv. 13. §-a, valamint a SZMR 26. §-a szabalyozza.

7.8
A rektorhelyettesek

A rektorhelyettesek feladat és hataskorét az 1/2016. (III. 17.) szama Rektori Utasitas
szabalyozza.

8. §
A kabinetfénok

A kabinetfénok tevékenységét a rektor iranyitja.

A kabinetfénok

a)  segiti a rektor stratégiai iranyitdé munkajat, tandcsot ad a rektori mukodést érintd
kérdésekben,;

b) felelos a Kabinet egységes megjelenéséért, magas szinvonalu folyamatos és {izemszera
mukdodtetéséért, valamint a rektori kabinet kommunikacids €s PR stratégia és akcidterv
kidolgoztatasaért és annak eredményes megvalositasaért;

c) iranyitja az Operativ Titkarsdgot, valamint a Kommunikaciés, PR ¢és Marketing
Csoportot. Meghatarozza az altala iranyitott szervezeti egységek kozott a belsod
munkamegosztast, rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdit;

d) mukodést tdmogatd tevékenységet lat el — az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egységek
bevonasaval — a rektorhelyettesek felligyelete ala tartozé szervezeti egységek, valamint
a Személyi Titkarsag tekintetében;

e) a Kabinet keretgazddjaként kotelezettségvallalasi jogokat gyakorol a Kabinet
mukodésére és hataskorébe tartozd feladatokra a belsd koltségvetésben megtervezett, és
jovahagyott eldiranyzatok felett a vonatkozo egyetemi szabalyozasok keretei kozott;

f)  gondoskodik a Kabinet vonatkozasaban a belsé szabalyozok kidolgozasarol,
gondozésarol;

g) arektor tavollétében a 4/2015 (X. 29.) sz. Rektori Utasitas szerint gyakorolja a rektor
hataskorébe tartozo jogkoroket;

h) ellatja a Kabinet képviseletét;

1)  koordinélja az Egyetem Intézményfejlesztési Tervének (a tovabbiakban: IFT) és a rektor
éves beszamoldjanak elkészitését;

j)  heti rendszerességgel a Kabinet vezetoi részvételével munkaértekezletet tart;
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3)

(4)

(1)

(2)

(3)

4

k)  gondoskodik a Vezetdi értekezlet napirendjének 6sszeallitasarol;

A kabinetfénok kiadmanyozasi jogkore kiterjed

a) a szervezeti egység részére érkez, tovabba a vezetése alatt allo szervezeti egység
dolgozoi altal készitett tajékoztatast add vagy kéro levelek alairasara,

b)  aszervezeti egység operativ munkajanak szervezésével, 6sszehangolasaval kapcsolatos
levelek, javaslatok, egyéb ligyiratok alairasara.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a rektor, vagy belsd szervezetszabalyozasi eszkoz

a feladatai k6z¢ sorol.

9.§

A szervezeti egység vezetoje

A szervezeti egység vezetdje

a)  megszervezi, irdnyitja a szervezeti egység miikodését €s a szervezeti egységhez rendelt
foglalkoztatottak betanitasat, szakmai tovabbképzését;

b) kialakitja a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladat-ellatasi rendjét, a munka-
folyamatok rendszerét;

c)  munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzéssel folyamatosan kontrollalja a szervezeti
egység jogszabalyok, illetve egyetemi szabalyzatok szerinti miikodését;

d) egyilittmikddik az Egyetem (atfogo) szervezeti egységeivel; és

e)  Irdnyitja és értékeli az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak munkajat;

A szervezeti egység vezetOje az altala vezetett szervezeti egység tekintetében az SZMR 35.

§-aban foglaltak szerint jar el, azaz

a) felel az altala vezetett szervezeti egység kockazatkezeléséért;

b) koteles mikodtetni a bels6é kontrollrendszer szerinti, folyamatba épitett
kontrolltevékenységeket;

c) koteles mas szervezeti egység vezetdkkel a feladatellatas biztositasa érdekében
egyuttmikodni, kommunikécios és informacids rendszereket mikodtetni, tovabba eljarni
a kiilsd kapcsolattartasban, adatszolgaltatasban és kozzétételi kotelezettségben, a
kapcsolodo tigyrendeknek megfelelen;

d) adokumentumkezelési és iratkezelési szabalyzatoknak megfelelden jar el

e) koteles a feladatellatashoz kapcsolddo informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolddo nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

f)  koteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos feladatellatast biztositani,
mukdodtetni;

g) Kkoteles a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni;

A szervezeti egység vezetdje

a) részt vesz a Kabinet rendszeres munkaértekezletein azzal, hogy tavolmaradasa esetén
helyettesitésérol gondoskodik;

b) gondozza az IFT szervezeti egységét érint6 szakaszait, figyelemmel kiséri annak meg-
valdsulasat;

c) Jjavaslattételi joggal rendelkezik a kinevezési, jogviszony megsziintetési, fegyelmi,
kitlintetési, illetményemelési, jutalmazasi és megbizasi jogviszony létesitése ligyekben;

d) kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik kivéve, ha az arra jogosult magasabb vezetd
ezzel megbizza;

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy bels6 szervezetszabalyozo
eszkoz a feladatai kozé sorol, illetve amelyre a rektor kozvetlentil utasitast ad.

Az igazgatdsag vezetdje jogosult az igazgatoi cim hasznalatara.



(1)
(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

A Rektori Kabinet szervezeti egységei

10. §
Személyi Titkarsag

A Személyi Titkarsag a rektor iranyitasa alatt allo szervezeti egység;

A Személyi Titkarsag felel6s a rektor személyével Osszefiiggd ligyek kifogastalan, magas

szinvonali mikodtetéséért, valamint a rektor személyének vonatkozasaban a pozicidhoz

illeszkedd, a szakmai, tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 hiteles és méltosagteljes megjelenés
biztositasaért;

A Személyi Titkarsag

a)  koordindlja, nyilvantartja és szervezi a rektor programjait;

b) ellat minden — a rektor személyéhez kozvetleniil fiiz6d6 — szervezési és ligyintézési
feladatot, figyelemmel kiséri a hataridoket és az egyeztetett idépontokat;
feladatot és protokoll tevékenységet;

d)  részt vesz a kozkapcsolatok fenntartasaban, apolasaban;

e) részt vesz targyalasok, rendezvények, kiemelt egyetemi események el6készitésében,
megszervezésében, egyiittmikodik ¢€s koordinalja a lebonyolitassal kapcsolatos
feladatokat;

f)  beszédterveket, sajtdbanyagokat készit elo;

g) kezeli a rektor személyéhez k6t6d6 informacioforrasokat;

h)  kezeli a rektori tanacsterem igénybevételével kapcsolatos tigyeket;

i)  gondoskodik a rektor {igyfeleinek magas szintii kezelésérél, iranyitja a rektor
személyéhez  kapcsolodd  ligyfél-tdjékoztatdsi  mechanizmust, dapolja az
ugyfélkapcsolatokat;

J)  kapcsolatot tart a rektorhelyettesekkel, az Egyetem vezetdivel, a Kancellariaval, kiils6
partnerekkel, belsé munkatarsakkal, szervezetiegységek vezetdivel, titkarsagaival; és

k)  figyelemmel kiséri a sziikséges jogszabalyokat, rendelkezéseket és eldirasokat.

A Személyi Titkarsagot titkarsagvezetd vezeti.

11. §
Oktatasi Igazgatosag és Idegen Nyelvii Oktatasi Igazgatosag

Az oktatasi rektorhelyettes irdnyitasa alatt allo szervezeti egységek az Oktatasi Igazgatosag

¢s az Idegen Nyelvii Oktatési Igazgatdsag.

Az Oktatasi Igazgatosag

a)  gondoskodik az oktatasi teriiletet érint6 belsé szabalyozok folyamatos aktualizalasardl;

b) tdmogatdst nyujt javaslat és allasfoglalas formajaban az oktatasi teriiletet érint
szabalyozasok értelmezése és végrehajtasa kapcsan;

c) stratégiai dontés elokészitd6 anyagokat allit Ossze, illetve gondoskodik annak
Osszeallittatasarol, valamint kidolgozza a dontésekbol kovetkezd cselekvési tervet, és
gondoskodik annak végrehajtasarol, végrehajtatasarol;

d) a végrehajtas fazisdban egyiittmiikodik a stratégiai dontések végrehajtasaért felelos
Kozponti Tanulmanyi Hivatallal (tovabbiakban: KTH) és a karokkal,

e) feligyeli az oktatési folyamatok szabalyossagat;

f) a napi adminisztrativ iigyekben — a KTH-val egyeztetett formaban — hivatalos
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, az Emberi Er6forrdsok Minisztériumaval.
valamint a Magyar Rektori Konferenciaval;
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(3)
(4)

)

h)

j)

operativ kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel — kiilon0s tekintettel,
a Kancellariaval;

oktatasszervezési €s oktatasigazgatasi ligyekben tamogatast nyujt és tanacsadast végez
a kari illetékeseknek és a KTH-nak;

kiilonleges tanulmanyi igazolast allit ki a hallgatd, volt hallgaté részére;

a Kommunik4cios, PR és Marketing Csoporttal operativan egyiittmiikddve részt vesz
az egyetemi képzések belfoldi marketing tevékenységének stratégiai tervezésében,
akcidtervezésben, a megvalositas fazisaban a karok tamogatisiaban, valamint az
elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos aktualizalasaban, karbantartasaban;
egyetemi szinten figyelemmel kiséri, vizsgalja és elemzi az oktatasi folyamatokat, az
elemzések alapjan cselekvési tervet készit;

gondozza az Oktatdéi Munka Hallgatoi Véleményezésének Szabalyzatat;

elvégzi, illetve elvégezteti a felvételi eljaras elokészitésével és a ponthatar
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat;

stratégiai dontéseket készit el6 a magyar nyelvii képzések nemzetkoziesitése, valamint
a magyar nyelvi képzések idegen nyelvli képzésekkel valo Gsszhangjanak
megteremtése €rdekében;

tajékoztatast nyujt, €s adatot szolgaltat az oktatasi rektorhelyettes részére;

évenként munkatervet €s beszamoldt készit az oktatasi rektorhelyettes részére;

az Oktatasi Bizottsag iiléseivel kapcsolatos feladatok ellatasahoz adminisztrativ
tamogatast biztosit és titkarsagi teendoket lat el;

ellatja az Oktatasi Igazgatosaghoz kapcsolodd adminisztrativ és tigyviteli feladatokat,
valamint kezeli a rektorhelyettes személyéhez kapcsolddé titkari feladatokat;

ellatja a hallgatéi tanulmanyi tanacsadds rendszerének feliigyeletét és
mindségbiztositasat;

tdmogatast nyujt a karok, a KTH és a hallgatdi képviseletek részére a tanulmanyi
tanacsadas hatékony miikodtetése érdekében és

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatasi rektorhelyettes a szervezeti
egység feladatai kozé sorol.

Az Oktatési Igazgatdsagot igazgatd vezeti.
Az Idegen Nyelvi Oktatési Igazgatosag

a)
b)

g)

gondoskodik az oktatasi szakteriiletet érint6 szabalyzatok folyamatos aktualizalasarol,
és indokolt esetben angol nyelvre forditasarol,

gondoskodik a stratégiai dontés el6készitdé anyagok Osszeallittatasarol, valamint
kidolgozza a dontésekbdl kovetkezd cselekvési tervet, gondoskodik annak
végrehajtasarol és végrehajtatasarol. A végrehajtas fazisaban egyiittmiik6dik a stratégiai
dontések végrehajtasaért felelos KTH-val és a Karokkal;

feliigyeli az idegen nyelvii oktatasi folyamatok szabalyossagat;

a napi adminisztrativ ligyekben - a KTH-val egyeztetett formaban - hivatalos
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, a
Tempus Kozalapitvannyal valamint a Magyar Rektori Konferenciaval,

hivatalos operativ kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel —
kiemelten a Kancellariaval, valamint a KTH-n beliil az idegen nyelvli hallgatok
adminisztracios tgyeit kezeld kollégakkal -, a kiilképviseletekkel, a kiilfoldi
intézményekkel, partnerekkel, tarsszervezetekkel, ligynokhaldzattal;

tamogatast nyujt €s tanacsadast végez a kari illetékeseknek;

a Kommunikacids, PR és Marketing Csoporttal operativan egyiittmiikédve részt vesz
az egyetemi képzések marketing tevékenységének stratégiai tervezésében,
akciotervezésben, a megvaldsitas fazisdban a karok tdmogatasaban, valamint az
elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos aktualizalasaban, karbantartasaban;

7



(5)

(1)
(2)

(3)

h) tevékenységét a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatéosagaval ¢€s a nemzetkozi
rektorhelyettessel 6sszehangolva végzi;

1)  részt vesz a nemzetkdzi oktatasi szerzOdések és oktatasi egytittmikddések
feliilvizsgalataban;

Jj)  megszervezi és irdnyitja az intézményi Stipendium Hungaricum 6sztondijprogramot;

k)  feliigyeli az oktatéasi témdju nemzetkozi intézményi egylittmiikodéseket;

1)  felligyeli az oktatdsi témaji nemzetkozi programok kidolgozasat;

m) figyelemmel kiséri, vizsgalja és elemzi az oktatasi folyamatokat, az elemzések alapjan
cselekvési tervet készit;

n) gondozza az idegen nyelvii oktatas hallgatéi véleményezésének szabalyzatat;

0) elvégzi, illetve elvégezteti az idegen nyelvii képzések felvételi eljarasanak el6készitd
feladatait;

p) stratégiai dontéseket készit elé a magyar nyelvii képzések nemzetkoziesitése, valamint
a magyar nyelvli képzések idegen nyelvli képzésekkel valdo Osszhangjanak
megteremtése érdekében;

q) elemzi a nemzetk6zi oktatassal kapcsolatos folyamatokat, trendeket;

r)  gondoskodik az idegen nyelvli képzésekre vonatkozd felvételi eljaras folyamatanak
szabalyozasarol és felligyeletérol;

s)  tajekoztatast nyajt, és adatot szolgaltat az oktatasi €s a nemzetkozi rektorhelyettes
részére;

t) évenként munkatervet €s beszdmolot készit az oktatasi €és a nemzetkdzi rektorhelyettes
részére;

u) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatasi rektorhelyettes a szervezeti
egység feladatai kozé sorol;

Az Idegen Nyelvii Oktatési Igazgatosagot igazgatd vezeti.

12. §
Tudomanyos és Innovacios Igazgatosag

A tudomdanyos €s innovacios rektorhelyettes irdnyitdsa alatt alld szervezeti egység a

Tudomaényos és Innovacids Igazgatdsag.

A Tudoményos ¢és Innovéacios Igazgatésdg a rektor, a tudoméanyos ¢€s innovacids

rektorhelyettes, a Tudoményos Tandcs €s az Innovacids Tandcs szamara:

a) informaciokat gyijt, adatokat dolgoz fel és elemez;

b) megszervezi az informaciogyljtés modjat és kidolgozza az informacidgytjtés
tematikajat.

A Tudomanyos ¢€s Innovacids Igazgatosag

a)  dontéselkészitd anyagokat készit a BME vezetése szdmara;

b)  koordindlja a koztarsasagi elnoki hatarozattal torténd egyetemi tandri kinevezésekkel
kapcsolatos tevékenységeket és ellatja a kapcsolddd adminisztracids feladatokat;

c) koordindlja az egyetem belsé - tudomanyos targyt - palyazatait;

d) szakmailag koordinalja a hazai és nemzetkdzi tudoményos targya nagypalyazatokat;

e) tamogatja az Egyetem vezetését a kivalosagi programok szakmai koordinalasaban;

f)  operativan egylittmiikodve részt vesz az Egyetem tudoméanyos eredményességhez
kapcsolodo kommunikacids, PR és marketing tevékenységében, stratégiai tervezésében
akciotervezésben és a megvalositasaban, valamint az elkésziilt PR és marketing
termékek folyamatos aktualizaldséban és karbantartasaban;

g) egyuttmikodik a Kancellaria Palyazati és Projekt Igazgatosdgaval és a Kancellaria maés
érintett egységeivel az Egyetemen kezelt palyazatok, kivalosagi programok
eredményes szakmai menedzselése, €s a hatékony forrasfelhasznélés érdekében;
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4)

(1)
(2)

h)

j)
k)

D
m)
n)
0)

kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel, kiilondsen a Kancellariaval,
a BME Orszagos Miszaki Informaciés Kozpont és Konyvtaraval, a kiilfoldi és hazai
intézményekkel, partnerekkel, az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, a Magyar
Felsdoktatdsi Akkreditacids Bizottsaggal, tarsszervezetekkel;

megszervezi azokat az egyetemi szintii rendezvényeket, amelyeken tudomanyos cimek,
fokozatok atadasa torténik, valamint a tudomanyos diakkori tevékenységgel 6sszefiiggd
egyetemi rendezvényeket;

részt vesz az egyetemi szintli tudoményos, innovacios tevékenységhez kapcsolddod
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban;

ellatia a Tudomdanyos Bizottsag, a Tudomanyos Tanacs, Innovaciés Tanacs, az
Egyetemi Habilitacids Bizottsag és Doktori Tanacs, valamint az Egyetemi Tudomanyos
Diakkori Bizottsag titkarsagi és kapcsolodo adminisztracios feladatait;

intézi a tudomanyos didkkori tevékenység egyetemi szintii igyeit;

kozremuikodik a tehetséggondozas és tehetségtamogatas egyetemi szintli feladataiban;
tevékenységérdl évenként munkatervet és beszamolot készit;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes
a szervezeti egység feladatai kozé sorol.

A Tudomanyos €s Innovacioés Igazgatosagot a tudomanyos €s innovacios igazgatd vezeti.

13.§
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga

A nemzetkozi rektorhelyettes iranyitasa alatt alld szervezeti egység a Nemzetkozi
Kapcsolatok Igazgatosaga.
A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga

a)
b)

c)
d)

g)

h)

D)
)

teltigyeli, menedzseli és apolja az Egyetem nemzetkdzi kapcsolatait;

feltarja az ) nemzetkozi megallapodasok megkotésének lehetoségeit, elvégzi az
ujonnan létrejové megallapodasok elokészitését az érintett szakteriiletek (jogi,
gazdasagi és szakmai) bevonasaval;

gondoskodik az Egyetem nemzetkozi kapcsolatai vonatkozasaban felmeriilé protokoll
tevékenység ellatasardl;

megszervezi €s iranyitja a nemzetkézi TEMPUS koordinalta projekteket - ERASMUS
mobilitds, Campus Mundi -, valamint egyéb, bi- és multilateralis programok —ideértve
az ATHENS, a TIME, az AUF programok - lebonyolitadsaval jaré napi menedzsment
feladatokat. A hallgatéi adminisztracié vonatkozasaban szorosan egyiittmikodik a
KTH-val;

feligyeli az tgynokhaléozat miikodését, gondoskodik annak folyamatos
karbantartasarol;

tevékenységét Osszehangolva végzi az Idegen Nyelvii Oktatasi Igazgatosaggal és a
nemzetkdzi rektorhelyettessel;

kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel a
Kancellaridval, valamint kiilképviseletekkel, kiilfoldi intézményekkel, partnerekkel,
tarsszervezetekkel,

a Kommunikacids, PR és Marketing Csoporttal operativan egyiittmiikddve részt vesz a
nemzetkozi teriilethez kapcsolodo PR és marketing tevékenység stratégiai tervezésében,
akciotervezésben, a megvalositasaban, valamint az elkésziilt PR és marketing termékek
folyamatos aktualizalasaban és karbantartasaban;

évenként munkatervet €s beszamoldt készit a nemzetkdzi rektorhelyettes részére;
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a nemzetkozi rektorhelyettes a szervezeti
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egység feladatai k6zé sorol;
(3) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsagot a nemzetkdzi kapesolatok igazgatd vezeti.

14. §
Operativ Titkarsag

(1) Az Operativ Titkarsag feladata, hogy biztositsa a rektor és rektorhelyettesek optimalis
miikodési kornyezetét, valamint kezelje és feliigyelje a Kabinet koltségvetését, gazdalkodasat.

- (2) Az Operativ Titkarsag a kabinetfonok iranyitasa alatt allo szervezeti egység;

(3) Az Operativ Titkarsag

a)  biztositja a rektori és rektorhelyettesi tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli feladatok
ellatasat;

b) ellatja a Kabinethez kapcsolodo, rektort és a Szenatust érintd humadnpolitikai
feladatokat, kiilonos tekintettel koordinalja a koOztarsasagi elnok, a fenntartd, az
Egyetem rektora, valamint a Szenatus altal adomanyozandé kitiintetésekkel, dijakkal és
megtisztel6 cimekkel, valamint a munkakori cimek adomanyozasaval kapcsolatos
tevékenységeket, és ellatja a kapcsolodd adminisztracids feladatokat;

c) gondoskodik a Szenatus és a Rektori Tanacs iiléseivel kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ ~ feladatok  ellatdsarol, a  szavazorendszer = mukdodtetésérol,
karbantartasarol;

d) ellatja a Rektori Tanécs és az Etikai Bizottsag titkarsagi feladatait;

e) gondoskodik - igény szerint - a rektorhelyettesek személye koriili teenddk ellatasardl;

f)  az Szervezeti és Miikodési Renddel 6sszhangban gondoskodik a Kabinet gondozasaban
1év0, az egyetemi irdnyitds és vezetés szervezetszabalyozé eszkdzeinek nyilvanossagra
hozatalarol, nyilvantartasba vételérdl, gondozza a Kabinet hataskorébe tartozd belsd
szabalyozokat, jogi és mas igazgatasi eszkbzoket;

g) aKabinetre vonatkozdan folyamatos koltségfigyelést végez és javaslatokat tesz a rektor
¢s a kabinetfénok szdmara a koltséghatékony miikodés biztositasa érdekében;

h)  gondoskodik az MGR rendszer adatain alapulé — a Kabinet gazdalkodéasara vonatkozo
— koltségvetési adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitésérél, a Kabinet
koltségvetési  kereteinek felhasznalasaval kapcsolatos iigyek intézésérol és
nyilvantartasarol, az MGR rendszer felhasznaléi szinten torténd alkalmazasardl;

i)  gondoskodik a Kabinet rendelkezésére bocsatott személyi, dologi, beruhazasi kiadasi
eldiranyzatok kezelésérol, eszkozleltarral kapcsolatos feladatok ellatasarol;

J)  kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, a Magyar Felsdoktatasi
Akkreditacios Bizottsaggal és mas tarsszervezetekkel, valamint az Egyetem atfogo
szervezeti egységeivel, kiillonos tekintettel a Kancellariara;

k) tartalmi 6sszefoglalét készit a Vezet6i Ertekezletekrél;

1) ellatja a Kabinetet érinté egyéb tigyviteli feladatokat:

m) ellatja az ligyiratok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

n) kozremikodik a rektori fogadasoknal és a kozvetleniil a rektor altal szervezett mas
rendezvényeknél; és

o) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a rektor és a kabinetfénok a feladatai kzé
sorol.

(4) Az Operativ Titkarsagot igazgato vezeti.

15. §
Kommunikacids, PR és Marketing Csoport

(1) A Kommunikacids, PR és Marketing Csoport feladata, hogy tevékenysége eredményeként a
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magyar miiszaki felsdoktatas vezetd intézményéhez mélto szinvonalon, az Egyetem altal elért

szakmai eredményeket bemutassa, valamint gondoskodjon a Budapesti Miszaki és

Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME), mint marka eredményes menedzsmentjérél, fokozva

ezzel a BME lathatosagat, és versenyképességét a hazai és a nemzetkozi felsdoktatas piacan.

(2) A Kommunikécios, PR ¢és Marketing Csoport a kabinetféndk irdnyitasa alatt allé szervezeti
egység;
(3) A Kommunikécios, PR és Marketing Csoport

a)  gondoskodik az Egyetem arculatanak megujitasardl - ideértve az arculati kézikonyv
tartalmanak folyamatos gondozasit — az Egyetem egységes megjelenésének,
kommunikécidjanak, PR tevékenységének megerdsitésérdl;

b)  gondozza az egységes és Osszehangolt PR, valamint kommunikacids tevékenységet és
annak megszervezését, beleértve a kapcsolodo Kkari, tanszéki tevékenységek
tamogatasat;

c)  kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a
Kancellaridval, valamint partnerekkel, potencialis partnerekkel és tarsszervezetekkel;

d) részt vesz az egyetemi szintii protokollaris programok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban;

e) tevékenységérol évenként munkatervet és beszamolot készit és

f)  ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a rektor és a kabinetfondk a feladatai kzé
sorol.

(4) A Kommunikécios, PR és Marketing Csoportot csoportvezetd vezeti.

A Kabinet rendelkezésében 1évo épitmények (helyiségek)

16. §
Kabinet kezelésében 1évé épitmények (helyiségek):
K. 1.10. rektori tandcsterem és elétere
K. L11. rektori és kabinetfénoki szobak, titkarsag, fogadd iroda
K. L.12. iroda
K. L.13. konyha
K. 1.14. irodak
K. L.16. iroda
K. L17. iroda
17. §
A Kabinet miikodése kapcsan hasznalja még az alabbi helyiségeket:
R. L.101. iroda R. L.102/1. iroda
R. L.101/1. iroda R.L.103 iroda
R.1.101/2. iroda R. L.104 iroda
R. 1.102. iroda
18. §

Bélyegzok hasznalatianak és kezelésének rendje

A Kabinetben 6rzott bélyegzokkel kapcsolatos eljarasrendet a 9/2018. (V1.13.) sz. Kancellari utasitas
rogziti.
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) ) III: FE,JEZET )
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

19. §
Hatalyba lépésre vonatkozé rendelkezések

(1) A jelen SZMSZ 2019. februér 18. napjan 1ép hatdlyba azzal, hogy a folyamatban 1évé iigyek
tekintetében is alkalmazni kell.

" (2)  Ajelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejlileg
a) a?2/2016. (VI 30.) szamd rektori utasitas és
b)  3/2016. (VIL 12.) szamu rektori utasitas
hatalyat veszti.

(3) A jelen SZMSZ megtalalhat6 és letolthetd az alabbi oldalrél:
https://rektori.bme.hu/content/utasitasok_korlevelek_tajekoztatok.

(4) A jelen SZMSZ-t a Rektori Kabinet gondozza.

Budapest, 2019. 02. 18.

Melléklet: a Rektori Kabinet szervezeti dbréja
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