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A nemzeti fels6oktatasrdl szold 2011. évi CCIV. térvény 12. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti
és Miikodési Rendjének 38. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatkorben eljarva a
Rektori Kabinet Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatarozom

meg:
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8
A Szabalyzat célja
(1) Ajelen Szabalyzat célja a Rektori Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) bels6 szervezeti

()
3)

)

()

)

)

2)

felépitésének, miikodési rendjének, a Kabineten beliil a feladatellatas rendjének, va-
lamint a Kabineten beliili szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas szabalyo-
zasa.

A jelen Szabdlyzat célja, hogy megteremtse a Kabineten beliili hatékony, célszerii és
eredményes feladatellatas kereteit.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a rektorhelyettesek, valamint a kabinetfonok feladat- és
hatdskorérdl szolo 3/2024. (VIL. 1.) szamu rektori utasitasban foglaltakkal egytittesen
kell értelmezni és végrehajtani.

2.§
A Szabalyzat hatalya

A jelen Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Kabinet valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony-
ban foglalkoztatott személyekre (a tovdbbiakban: foglalkoztatott).

A jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kabinet és a hozza tartozd szervezeti egy-
ségek valamennyi tevékenységére, tovabba szabdlyozza a Kabinet és a hozza tartozé
szervezeti egységek altal iranyitott, feliigyelt folyamatokat.

A jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabbda a Kabinet kezelésében lév6 valam-
ennyi targyieszkoz kezelésével, miikodtetésével kapcsolatos tevékenységre.

3.§

A Kabinet meghatarozasa

A Kabinet — a Szervezeti és Mikodési Rend (a tovabbiakban: SzZMR) 38. §-ban foglal-
tak szerint — az Egyetem oktatasi, tudomanyos, kutatasi, fejlesztési és innovacios, va-
lamint nemzetkozi feladatok stratégiai szint( irdnyitasat segit6, tovabba kommuni-
kacios és PR feladatokat ellato atfogd szervezeti egysége, amely a rendelkezésre allo
eszkozokkel a Rektor iranyitasa mellett onalléan gazdalkodik.

Elnevezése: Rektori Kabinet

angolul: Rector's Office
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II. Fejezet
A KABINET SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

4.§

A Kabinet szervezeti felépitése

A Kabinetet a Rektor irdnyitja és a kabinetfdnok vezeti.
A Rektor iranyitasa alatt all

a)

b)
c)

a rektorhelyettes, szakteriilet szerint:
aa) oktatasi rektorhelyettes,

ab) kutatasi és innovacios

ac) tudomanyos rektorhelyettes,
ad) nemzetkozi rektorhelyettes;

a kabinetf6nok;

a kommunikacids igazgato.

A Rektor az aldbbi szervezeti egységeket a rektorhelyettesek titjan iranyitja:

a)

b)

<)

d)

az oktatasi rektorhelyettes irdnyitasa ala tartozik az Oktatasi Igazgatosag, vala-
mint a Mindségbiztositasi Igazgatosag;

a kutatdsi és innovacios rektorhelyettes irdnyitasa ala tartozik a Kutatasi és In-
novacids Igazgatosag;

a tudomdnyos rektorhelyettes irdnyitasa ala tartozik a Tudomanyos Igazgato-
sag;

a nemzetkozi rektorhelyettes irdnyitdsa ald tartozik a Nemzetkozi Kapcsolatok
Igazgatdsag, valamint az Idegen Nyelv( Oktatasi Igazgatdsag.

A kabinetf6nok iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység Kabinet Titkarsaga (a tovab-
biakban: Titkarsag).
A Kabinet szervezeti egységeinek elnevezése:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

Rektori Kabinet Titkarsaga;
angolul: Rector's Secretariat;
Oktatasi Igazgatdsag;
angolul: Department of Academic Affairs for Education;
Mindségbiztositasi Igazgatosag
angolul: Department of Quality Assurance;
Idegen Nyelvii Oktatasi Igazgatdsag;
angolul: Department of Academic Affairs for Education in Foreign Languages;
Kutatasi és Innovacios Igazgatdsag;
angolul: Department of Research and Innovation;
Tudomanyos Igazgatdsag;
angolul: Department of Scientific Affairs;
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsag;
angolul: Department of International Relations;
ga) Nemzetkozi Szolgaltatdsok Osztalya
angolul: Department of International Services
Kommunikacios Igazgatosag;
angolul: Department of Communications.



(6)

7)

(8)

)
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A Kabinetben betolthet6 vezet6i megbizasok:
a) rektorhelyettes;

b) kabinetfénok;

c) igazgatd;

d) csoportvezetd.

A Kabinetben betolthet6 munkakorok

a) ligyvivo szakeértd;

b) lgyintézd;

c) lgyviteli alkalmazott.

A munkakorokhoz tartozoé feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelye-
ket a kozvetlen felettes vezetd gondoz.

5.§
A Kabinet feladatai

A Kabinet a Szenatus, a Rektor és a rektorhelyettesek munkajat szakmailag kozvet-

lentil tdAmogatja, technikailag segiti.

A Kabinet két f§ tevékenységi teriileten mtikodik:

a) a rektorhelyettesek altal képviselt stratégiai szint oktatdsi, kutatasi és innova-
cios, tudomanyos, valamint nemzetkozi kapcsolatok menedzsmentjéhez kozvet-
lentil kapcsolddo tevékenységek ellatasa, valamint

b) a Szenatus, a Rektor és a rektorhelyettesek munkdjat segitd, szervezési, koordi-
nacids, ligyintézdi, tigyviteli, ellendrzési, valamint horizontalis — PR, marketing
és kommunikacids — tevékenységek ellatasa jelen Szabalyzatban foglaltak sze-
rint, tovabba az SzMR 38. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasa.

III.  Fejezet

A KABINET VEZETOI
6.§
A Rektor

A Rektor feladat- és hataskorét az Nftv. 13. §-a, valamint az SzMR 18. §-a hatarozza
meg.

7.8
A rektorhelyettesek

A rektorhelyettesek feladat- és hataskorét a 3/2024. (VIL 1.) szamu Rektori Utasitas sza-
balyozza.

8.§
A kabinetfonok



A kabinetfonok feladat- és hataskorét a 3/2024. (VIL. 1.) szamu Rektori Utasitas szaba-

lyozza.

9.§

A szervezeti egység vezetdje

(1) A szervezeti egység vezetdje

(2)

3)

a)
b)

<)

d)

e)

f)

megszervezi, irdnyitja a szervezeti egység miikodését és a szervezeti egységhez
rendelt foglalkoztatottak betanitasat;

kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatellatdsi rendjét, a
munka- folyamatok rendszerét;

részt vesz a belsé kontrollrendszer egyetemi szint(i miikodtetésében azaltal,
hogy a (2) bekezdésben foglaltak szerint eleget tesz a — jogszabalyon alapuld —
belsd szabalyozokban foglalt feladatainak;

egyuttmiikodik az Egyetem (atfogd) szervezeti egységeivel, és

iranyitja és értékeli az altala vezetett szervezeti egységben foglalkoztatottak
munkadjat;

figyelemmel kiséri a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat, rendelkezéseket és
eldirasokat.

A szervezeti egység vezetGje az dltala vezetett szervezeti egység tekintetében az

SzMR 24. §-aban foglaltak szerint jar el, igy kiilonosen

a)

b)

<)

d)
e)

f)

8)

felel az altala vezetett szervezeti egység kockazatkezeléséért;

koteles miikodtetni a belsd kontrollrendszer szerinti, folyamatba épitett kontroll-
tevékenységeket;

koteles mas szervezeti egység vezetOkkel a feladatellatas biztositasa érdekében
egyuttmiikdodni, kommunikacios és informacids rendszereket miikodtetni, to-
vabba eljarni a kiils6 kapcsolattartasban, adatszolgaltatadsban és kozzétételi kote-
lezettségben, a kapcsolddo tigyrendeknek megfelelen;

a dokumentumkezelési és iratkezelési szabalyzatoknak megfelelSen jar el;
koteles a feladatellatashoz kapcsolddd informatikai rendszereket alkalmazni,
azokban a kapcsolddd nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

koteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos feladatellatast biztositani,
mukodtetni;

koteles a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni.

A szervezeti egység vezetije

a)

b)

c)

d)

részt vesz a Kabinet rendszeres munkaértekezletein, tavolmaradasat elére jelzi;
gondozza az Intézményfejlesztési Terv szervezeti egységét érintd rendelkezéseit,
figyelemmel kiséri annak meg- valdsuldsat;

javaslattételi joggal rendelkezik a kinevezési, a jogviszony megsziintetési, a fe-
gyelmi, a kitiintetési, az illetményemelési, a jutalmazasi és a megbizasi jogvi-
szony létesitése ligyekben a szervezeti egységéhez tartozo foglalkoztatottak vo-
natkozasaban;

kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik kivéve, ha az arra jogosult magasabb
vezet$ ezzel megbizza;



e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly vagy belsé szervezetsza-
balyozo eszkoz a feladatai kozé sorol, illetve amelyre a Rektor kozvetleniil utasi-
tast ad.

(4) Elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét és évente beszamoldt készit a szerve-
zeti egység miikodésérdl. Az éves munkatervet és a beszdmolot a szervezeti egységet
irdnyitd vezeto fogadja el.

(5) Azigazgatosag vezetdje jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

IV. Fejezet
A KABINET SZERVEZETI EGYSEGEI

10. §
Titkarsag

(1) A Titkarsag a kabinetfénok irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység.

(2) A Titkarsag felel6s a Rektor személyével osszefiiggd tigyek kifogastalan, magas szin-
vonalii mikodtetéséért, valamint a Rektor személyének vonatkozasaban a pozicid-
hoz illeszkedd, a szakmai, tarsadalmi elvarasoknak megfeleld hiteles és méltdsagtel-
jes megjelenés biztositasaért. Feladata tovabba, hogy biztositsa a Rektor és rektorhe-
lyettesek optimalis miikodési kornyezetét.

(3) ATitkarsag tovabbi feladata, hogy kezelje és feliigyelje a Kabinet koltségvetését, gaz-
dalkodasat.

(4) A Titkarsag
a) koordindlja, nyilvantartja és szervezi a Rektor programjait;

b)  elldt minden — a Rektor személyéhez kozvetlentil fiz6d6 — szervezési és tigyin-
tézési feladatot, figyelemmel kiséri a hatariddket és az egyeztetett idépontokat;

c) ellat minden — a Rektor személykozi kommunikacidjadhoz kapcsolddo — repre-
zentdacids feladatot és protokoll tevékenységet;

d) részt vesz a kozkapcsolatok fenntartdsdban, dpoldsaban;

e) részt vesz targyaldsok, rendezvények, kiemelt egyetemi események el6készité-
sében, megszervezésében, egylittmiikodik és koordinalja a lebonyolitassal kap-
csolatos feladatokat;

f)  kezeli a Rektor személyéhez k6tddd informacidforrasokat;

g) kezeli a Rektori Tandcsterem igénybevételével kapcsolatos tigyeket;

h) gondoskodik a Rektor tigyfeleinek magas szint(i kezelésérdl, iranyitja a Rektor
személyéhez kapcsolddo ligyfél-tajékoztatasi mechanizmust, apolja az tigyfél-
kapcsolatokat;

i) kapcsolatot tart a rektorhelyettesekkel, az Egyetem vezetdivel, a Kancellariaval,
kiils6 partnerekkel, bels6 munkatarsakkal, szervezetiegységek vezetdivel, tit-
karsagaival;

j)  figyelemmel kiséri a sziikséges jogszabalyokat, rendelkezéseket és elSirasokat;

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

1)  ellatja a Kabinethez kapcsolddo, a Rektort és a Szenatust érintd humanpolitikai



feladatokat, kiilonos tekintettel koordindlja a koztarsasagi elndk, a fenntarto, az
Egyetem Rektora, valamint a Szenatus altal adomanyozando6 kitiintetésekkel,
dijakkal és megtisztel§ cimekkel, valamint a munkakori cimek adomanyozasa-
val kapcsolatos tevékenységeket, €s ellatja a kapcsolddo adminisztracios felada-
tokat;

m) gondoskodik a Szenatus és a Rektori Tandcs tiléseivel kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ feladatok ellatasarol az SzZMR-ben és a Rektori Tanacs tigyrend-
jében foglaltak szerint, valamint gondoskodik a szavazdérendszer mikodtetésé-
rol és karbantartasarol;

n) ellatja a Rektori Tandcs és az Etikai Bizottsag titkarsagi feladatait a Rektori Ta-
ndacs ligyrendje és az Etikai Kodex rendelkezéseivel 6sszhangban;

o) gondoskodik —igény szerint — a rektorhelyettesek személye koriili (protokolla-
ris) teend 6k ellatasarol;

p) az SzMR rendelkezéseivel 6sszhangban gondoskodik a Kabinet gondozasaban
1évd, az egyetemi irdnyitas és vezetés szervezetszabalyozo eszkdzeinek nyilva-
nossagra hozatalardl, nyilvantartasba vételérdl, gondozza a Kabinet hatasko-
rébe tartozo belsé szabalyozokat, jogi és mas igazgatasi eszkdzoket;

q) aKabinetre vonatkozdan folyamatos koltségfigyelést végez és javaslatokat tesz
a Rektor és a kabinetfdnok szamadra a koltséghatékony miikodés biztositasa ér-
dekében;

r)  gondoskodik az SAP rendszer adatain alapuld, a Kabinet koltségvetési keretei-
nek felhasznalasaval kapcsolatos tigyek intézésérdl és nyilvantartasardl;

s)  gondoskodik a Kabinet rendelkezésére bocsatott személyi, dologi, beruhdzasi
kiadasi eldiranyzatok kezelésérdl, eszkozleltarral kapcsolatos feladatok ellata-
sarol;

t)  kapcsolatot tart az dgazatiranyitoval, a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bi-
zottsaggal, a Magyar Rektori Konferencidval és mas tarsszervezetekkel, vala-
mint az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a Kancella-
riara;

u) ellatja a Kabinetet érintd egyéb tigyviteli feladatokat:

v) ellatja az tigyiratok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

w) kozremiikodik a rektori fogadasoknadl és a kozvetleniil a Rektor altal szervezett
mas rendezvényeknél;

x) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor és a kabinetfénok a felada-
tai kozé sorol.

11. §
Oktatasi Igazgatosag

(1) Az Oktatasi Igazgatdsag az oktatasi rektorhelyettes iranyitdsa alatt allo szervezeti
egység.
(2) Az Oktatasi Igazgatosag
a) gondoskodik az oktatasi tertiletet érintd bels6 szabalyozok folyamatos aktuali-
zalasarol;



b)

k)

D)

t)

tdmogatast nyujt javaslat és allasfoglalas formdjaban az oktatasi tertiletet érint6
szabalyozasok értelmezése és végrehajtasa kapcsan;

stratégiai dontés el6készitd anyagokat allit Ossze, illetve gondoskodik annak
Osszeallittatasarol, valamint kidolgozza a dontésekbdl kovetkezd cselekvési ter-
vet, és gondoskodik annak végrehajtasarol, végrehajtatasarol és értékelésérol;
a végrehaijtas fazisaban egyiittmikodik a stratégiai dontések végrehajtasaért fe-
lel6s Kézponti Tanulmanyi Hivatallal (tovabbiakban: KTH), az Idegen Nyelvii
Oktatasi Igazgatosaggal és a karokkal;

feltigyeli az oktatasi folyamatok szabalyossagat;

a napi adminisztrativ tigyekben — a KTH-val egyeztetett formaban — hivatalos
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, a Kulturalis és Innovacids Minisztérium-
mal. valamint a Magyar Rektori Konferenciaval;

operativ kapcsolatot tart az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel — kiilonos
tekintettel, a Kancellariaval,;

oktatdsszervezési és oktatasigazgatasi ligyekben tamogatdst nyujt és tandcs-
adast végez a kari illetékeseknek és a KTH-nak;

kiilonleges tanulmanyi igazolast allit ki a hallgato, volt hallgato részére;

a Kommunikaciés Igazgatosaggal operativan egyiittmiikodve részt vesz az
egyetemi képzések belfoldi marketing tevékenységének stratégiai tervezésé-
ben, akcidtervezésben, a megvaldsitas fazisaban a karok tdmogatasaban, vala-
mint az elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos aktualizaldsdban, kar-
bantartasaban;

egyetemi szinten figyelemmel kiséri, vizsgalja és elemzi az oktatasi folyamato-
kat, az elemzések alapjan cselekvési tervet készit;

elvégzi, illetve elvégezteti a felvételi eljaras el6készitésével és a ponthatar meg-
allapitasaval kapcsolatos feladatokat;

stratégiai dontéseket készit el6 a magyar nyelvli képzések nemzetkoziesitése,
valamint a magyar nyelvii képzések idegen nyelv(i képzésekkel vald 6sszhang-
janak megteremtése érdekében;

tajékoztatast nyujt, és adatot szolgaltat az oktatasi rektorhelyettes részére;
évenként munkatervet és beszamolot készit az oktatasi rektorhelyettes részére;
az Oktatasi Bizottsag €s az Egyetemi Tanulmanyi Bizottsag tiléseivel kapcsola-
tos feladatok ellatdsahoz adminisztrativ tdmogatdst biztosit és titkarsagi teen-
doket lat el;

ellatja az Oktatasi Igazgatosaghoz kapcsolddd adminisztrativ és tigyviteli fel-
adatokat, valamint kezeli a rektorhelyettes személyéhez kapcsolddé titkari fel-
adatokat;

ellatja a hallgatoi tanulmanyi tandcsadas rendszerének feliigyeletét és mindség-
biztositasat;

tamogatast nyujt a karok, a KTH és a hallgatoi képviseletek részére a hallgatoi
életutkovetés, valamint a tanulmdanyi tandcsadas hatékony miikodtetése érde-
kében;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatasi rektorhelyettes a szer-
vezeti egység feladatai kozé sorol.



(3) Az Oktatasi Igazgatosag az oktatasi rektorhelyettes kozvetlen vezetése alatt all.

12.§
Mindségbiztositasi Igazgatosag

(1) A Mindségbiztositasi Igazgatosag az oktatasi rektorhelyettes irdnyitasa alatt allo

szervezeti egység.

(2) A MindGségbiztositasi Igazgatosag

a)
b)

c)

d)

)
)

gondoskodik a mindségbiztositasi teriiletet érintd belsd szabalyozdk folyama-
tos aktualizalasarol;

tamogatast nyujt javaslat és allasfoglalas formdjaban a mindségbiztositasi terti-
letet érint6 szabalyozasok értelmezése és végrehajtasa kapcsan;

a mindségbiztositassal, mindségiranyitdssal Osszefiiggo stratégiai dontés eloké-
szit6 anyagokat allit Gssze, illetve gondoskodik annak 9sszeallittatasarol, vala-
mint kidolgozza a dontésekbdl kovetkez6 cselekvési tervet, és gondoskodik an-
nak végrehajtasarol, végrehajtatasarol és értékelésérdl;

a végrehajtas fazisaban egyiittmikodik a stratégiai dontések végrehajtasaért fe-
lel6s Kozponti Tanulmanyi Hivatallal (tovabbiakban: KTH), az Oktatasi Igaz-
gatodsaggal, az Idegen Nyelvi( Oktatdsi Igazgatosaggal és a karokkal;

feltigyeli az oktatasi és képzési folyamatok mindségbiztositasat;

hivatalos kapcsolatot tart Magyar FelsGoktatasi Akkreditacios Bizottsaggal, to-
vabba a felsGoktatdsi mindségbiztositadsban érintett egyéb szervezetekkel;
operativ kapcsolatot tart az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel;
mindségbiztositasi tigyekben tdmogatast nyujt és tandcsadast végez a kari ille-
tékeseknek és a KTH-nak;

egyetemi szinten figyelemmel kiséri, vizsgdlja és elemzi a mindségbiztositasi
folyamatokat, az elemzések alapjan cselekvési tervet készit;

gondozza az Oktatoi Munka Hallgatoi Véleményezésének Szabdlyzatat;
tajékoztatast nyujt, és adatot szolgaltat az oktatasi rektorhelyettes részére;
évenként munkatervet és beszamolot készit az oktatasi rektorhelyettes részére;
a Mind8ségbiztositasi Bizottsag iiléseivel kapcsolatos feladatok ellatdsdhoz ad-
minisztrativ tAmogatast biztosit és titkdrsagi teenddket 1at el;

ellatja a Mindségbiztositasi Igazgatdsaghoz kapcsolddd adminisztrativ és iigy-
viteli feladatokat;

miikodteti az Egyetem mindségbiztositasi rendszerét;

komplex mindségbiztositasi eljarasokat dolgoz ki annak érdekében, hogy a mi-
ndségkozponttt mikodés feltételeit megerdsitse és tovabbfejlessze az egyének,
valamint a szervezet szintjén;

biztositja a mindségfejlesztési kérdésekkel Osszefliggd minél szélesebb kori
parbeszédet és nyilvanossagot; és

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatdsi rektorhelyettes a szer-
vezeti egység feladatai kozé sorol.

(3) A Mindbségbiztositasi Igazgatdsagot igazgato vezeti.



(M
(2)

3)

13.§
Kutatasi és Innovacios Igazgatosag

A Kutatasi és Innovacids Igazgatdsag a kutatasi és innovacios rektorhelyettes iranyi-
tasa alatt allo szervezeti egység.

A Kutatasi és Innovacids Igazgatdsag a Rektor, a kutatdsi €s innovaciods rektorhelyet-
tes, valamint az Innovacios Tanacs szamara:

a)
b)

informaciokat gyjt, adatokat dolgoz fel és elemez;
megszervezi az informacidgyijtés modjat és kidolgozza az informacidgyfijtés
tematikajat.

A Kutatasi és Innovacios Igazgatosag

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

)

dontéselkészitd anyagokat készit az Egyetem vezetése szdmara;
kozremtikodik az Egyetem kutatdsszervezési, kutatdsi és innovacios tevékeny-
ségének koordindcidjaban;

kozremtikodik a kozponti tudomanyos projektek tudomanyos szakmai feliigye-
letének ellatasaban;

tamogatja a kutatasi és innovacids rektorhelyettes FIEK feletti feliigyeleti tevé-
kenységét;

tamogatja az Egyetem iparvallalatokkal valo egytiittmiikodését és a kapcsolddo
kutatasi, fejlesztési és innovacios tevékenységeket;

kozremtikodik az Egyetem hazai kutatasi palyazatokkal kapcsolatos tevékeny-
ségének tudomanyos-szakmai feliigyeletében, koordindldsadban és szervezésé-
ben, ideértve az adatszolgaltatast is;

kozremtikodik az Egyetem egyes kivalosagi és 0sztondijprogram palyadzatokkal
(kiilonosen: EKOP, UNKP, KDP, DKOP) sszefiiggd tevékenységének iranyité-
saban és feliigyeletében;

kozremkodik — a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosagaval egytittmiikodve —
az Egyetem nemzetkozi kutatdsi palydzatokkal kapcsolatos tevékenységének
tudomanyos-szakmai feliigyeletében, koordinaldsdban és szervezésében, ide-
értve az adatszolgaltatast is;

tamogatdast nyujt az Unids kutatasi, fejlesztési és innovacio-tdmogatd progra-
mokhoz valé kozvetlen hozzaférést elésegitd intézményfejlesztési torekveések
megvalositasahoz;

tdamogatast nyujt a hazai egyetemkozi tudomanyos kapcsolatok és egytiittmiko-
dések szervezéséhez, sszehangolasahoz a Tudomanyos Igazgatdsaggal egyfitt-
mukodve;

kozremiikodik a doktori képzés feliigyeletében és irdnyitdsaban egytittma-
kodve a tudomanyos rektorhelyettessel;

kozremuikodik a doktori iskolak mtikodésének feliigyeletében, ide értve az akk-
reditacioval Osszefiiggd mindségbiztositasi tevékenységet is;

nyilvantartasokat készit és kezel az Egyetem kutatasi, fejlesztési és innovacios
tevékenységének nyilvantartdsa céljabol, egyiittmikodve az atfogo szervezeti
egységekkel;
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(4)

(1)
(2)

3)

n) kozremiikodik az egyetemi (nem nemzetkdzi vonatkozasa) palyazatok és tudo-
manyos, kutatdsi célt 0sztondijak szervezése, meghirdetésében és elbiraldsa-
ban, hazai palydzatok és tudomanyos, kutatasi céla 6sztondijak nyilvanossaga-
nak szervezésében, koordindldsaban és nyilvantartasaban;

0) megszervezi az egyetemi Open Science stratégia végrehajtasat;

p) Osszehangolja az Egyetem fenntarthatdsagi folyamatait és kapcsolodo teveé-
kenységeit;

q) tamogatdst nyujt a fiatal (felvételi el6tt 4ll6) tudosok Egyetemre vonzasat elGse-
gité programokhoz, a tudomanyos diakkorok, valamint az OTDK lebonyolitas-
hoz;

r) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor vagy a kutatasi és innova-
cios rektorhelyettes a szervezeti egység feladatai kozé sorol.

A Kutatasi és Innovacids Igazgatdsagot a kutatasi és innovacids igazgatd vezeti.

14.§
Tudomanyos Igazgatdsag

A Tudomanyos Igazgatdsag a tudomanyos rektorhelyettes iranyitasa alatt all6 szer-

vezeti egység.

A Tudomadnyos Igazgatdsag a Rektor, a tudomanyos rektorhelyettes, a Tudomanyos

Tanacs szamara:

a) informadcidkat gyijt, adatokat dolgoz fel és elemez;

b) megszervezi az informaciogyjtés modjat és kidolgozza az informaciogytijtés te-

matikajat.

A Tudomanyos Igazgatosag

a) dontéselkészité anyagokat készit az Egyetem vezetése szamadra;

b) kozremiikodik az Egyetem tudomanyszervezési tevékenységének feliigyeleté-
ben a Tudomdanyos Tandccsal egytittmiikodve;

c) tamogatdst nyujt az intézménykozi, valamint tudomanyos miihelyek kozotti tu-
domanyos egylittm(kodési tevékenységek tervezéséhez, szervezéséhez és
fenntartasahoz;

d) tamogatast nyujt a publikacids stratégia szervezéséhez, egyiittmiikodések kiala-
kitasdhoz, a publikacids tevékenység eldmozditasanak intézményi koordindci-
0jahoz egytittmiikodésben a Tudoményos Tandaccsal;

e) kozremikodik a hazai egyetemkozi tudoméanyos kapcsolatok és egytittmiiko-
dések szervezésében és e tevékenységek 0sszehangolasaban;

f)  tevékenységérdl évenként munkatervet és beszamolot készit a tudomanyos rek-
torhelyettes részére;

g) kozremlkodik a doktori képzés feliigyeletében és iranyitasaban egyiittmi-
kodve a kutatasi és innovacios rektorhelyettessel;

h) kozremiikodik az Egyetem tudomanyos ismeretterjesztd tevékenységének ko-
ordinaldsaban, az ismertterjesztd programok kidolgoztatasaban és gondozasa-
ban, tovabba a tudomanyos ismeretterjesztd tevékenység sajatos formainak fel-
tarasaban, szervezésében és koordinalasaban;
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(4)

(1

)
3)

j)

k)
)

q)

folyamatosan figyelemmel kiséri a hazai felsdoktatasi rangsorokat, az eredmé-
nyekkel kapcsolatos kovetkeztetéseket készit és azoknak megfelel$ intézkedé-
seket készit elo;

folyamatosan figyelemmel kiséri a hazai és a nemzetkozi fels6oktatasi rangso-
rokat, az Egyetem pozicidinak valtozasat;

tamogatast nyujt a karok részére tudomanyos konferencidk szervezéséhez;
ellatja az Egyetemi, orszagos, valamint nemzetkozi szinti konferencidk, tudo-
manyos tanacskozasok szervezésének és lebonyolitasanak feliigyeletét;
kozremkodik 1j, az Egyetem tudomanyos potencialjat erdsité programok in-
ditasdban és felligyeletében a kutatdsi €s innovacids rektorhelyettessel, valamint
a nemzetkozi rektorhelyettessel egyiittmiikodve;

koordinalja és szervezi a HUN-REN kutatdintézetekkel vald kapcsolattartast és
egyuttmtkodést;

tamogatast nyujt az Egyetem nemzetkozi tandcsado testiilete szamara;
kozremtikodik az intézményfejlesztési terv tudomanyos tevékenységre és tudo-
manyszervezésre vonatkozo részének kidolgozasban és végrehajtasaban;
elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor vagy a tudomanyos rek-
torhelyettes a szervezeti egység feladatai kozé sorol.

A Tudomanyos és Innovacios Igazgatdsagot a tudomanyos és innovacids igazgatd

vezeti.

15.§
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga a nemzetkozi rektorhelyettes irdnyitasa
alatt all6 szervezeti egység.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsagot a nemzetkdzi kapcsolatok igazgato vezeti.
A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga

a)
b)

d)

2)

feltigyeli, menedzseli és dpolja az Egyetem nemzetkozi kapcsolatait;

feltarja az 4j nemzetkozi megallapodasok megkotésének lehetdségeit, elvégzi
az djonnan létrejové megallapodasok eldkészitését az érintett szakteriiletek
(jogi, gazdasagi és szakmai) bevondsaval;

gondoskodik az Egyetem nemzetkozi kapcsolatai vonatkozasdban felmertild
protokoll tevékenység ellatasarol;

megszervezi és iranyitja a nemzetkozi, TEMPUS Kozalapitvany koordindlta
projekteket - ERASMUS mobilitds, CEEPUS —, valamint egyéb, bi- és multilate-
ralis programokat — ideértve az ATHENS, a TIME, az AUF programokat — ko-
ordindlja a feladatok lebonyolitdsaval jaré6 napi menedzsment feladatokat,
egyuittmikodik az Egyetem szervezeti egységeivel;

a hallgatdi adminisztracié vonatkozasaban szorosan egytittmtkodik a KTH-
val;

feliigyeli az tigynokhalézat mikodését, gondoskodik annak folyamatos kar-
bantartasarol;

tevékenységét 6sszehangolva végzi az Idegen Nyelv(i Oktatasi Igazgatosaggal;
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h)  kapcsolatot tart az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a
Kancellariaval, valamint kiilképviseletekkel, kiilfoldi intézményekkel, partne-
rekkel, tarsszervezetekkel;

i) aKommunikécios Igazgatosaggal operativan egytittmiikodve részt vesz a nem-
zetkozi teriilethez kapcsolddo PR és marketing tevékenység stratégiai tervezé-
sében, akcidtervezésben, a megvaldsitasaban, valamint az elkésziilt PR és mar-
keting termékek folyamatos aktualizalasaban és karbantartasaban;

j)  évenként munkatervet és beszamoldt készit a nemzetkozi rektorhelyettes ré-
szére;

k) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a nemzetkozi rektorhelyettes a
szervezeti egység feladatai kozé sorol;

(4) A Nemzetkozi Szolgaltatasok Osztalya a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga nem
onallo szervezeti egysége. Iranyitasat az osztalyvezetd kozvetleniil 1atja el.
(5) A Nemzetkozi Szolgaltatasok Osztalya

a)  kozremikodik a hatdlyos belsd eljarasrendek alapjan a TEMPUS Kézalapitvany
és a Hungary Helps Ugynokég koordinalta projektek — kiilsndsen ERASMUS
mobilitds, CEEPUS, Stipendium Hungaricum Program, Osztondij Keresztény
Fiataloknak Program — feladatellatasaban;

b) szorosan egyiittmiikodik a KTH-val, a hallgatéi adminisztracid vonatkozasa-
ban;

c) kapcsolatot tart az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel, kiilonos tekintettel a
Rektori Kabinet Idegen Nyelvii Oktatasi Igazgatdsagaval;

d) ellatja a kiilfoldi, valamint nemzetkdzi mobilitasi programokban részt vevé —
az Ertékesitési és Szolgéltatasi Igazgatosag Hallgatdi és Kollégiumi Juttatasok
Osztélya hataskorébe nem tartozo — hallgatok szdmara biztositand juttatasok-
hoz kapcsolodo kozponti egyetemi feladatokat, kiilonds tekintettel az egészség-
tigyi biztositassal kapcsolatos feladatokra;

e) koordindlja a Nemzetkozi Mentorcsapat (IMT) feladatvégzését;

f)  segitséget nyujt a kiilfoldi hallgatok szdmdra a magyarorszagi egészségligyi
szolgaltatasok megszervezésében;

g) ellatja az Ertékesitési és Szolgaltatasi Igazgatosag Hallgatoi és Kollégiumi Erd-
forrasok Osztéalya hatdskorébe nem tartozo nemzetkozi hallgatok kollégiumi
elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

(6) A Nemzetkozi Szolgaltatasok Osztalya f6bb munkafolyamatainak részletes leirasat a
belsé kontrollrendszerrdl szold kancelldri utasitas alapjan elkészitett folyamatleiras

tartalmazza.

16.§
Idegen Nyelvi Oktatasi Igazgatosag

(1) Azldegen Nyelv(i Oktatasi Igazgatosag a nemzetkozi rektorhelyettes iranyitasa

alatt 4110 szervezeti egység.
(2) AzlIdegen Nyelvi Oktatasi Igazgatosag
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b)

€)
d)

f)
g)

q)

kozremuikodik, javaslatot tesz az oktatdsi, valamint a nemzetkozi rektorhelyet-
tes szdmara az idegen nyelvili oktatast érintd szabdlyzatok folyamatos aktuali-
zalasarol, és indokolt esetben angol nyelvre forditasarol;

gondoskodik a stratégiai dontés elokészitd anyagok Osszeallittatasardl, az illet-
ékes szervezeti egységekkel torténd el6zetes irasbeli véleményeztetésérdl, vala-
mint kidolgozza a dontésekbol kovetkezo cselekvési tervet, gondoskodik annak
végrehajtasardl és végrehajtatasarol. A végrehajtas fazisaban egytittmiikodik sz
oktatasi rektorhelyettessel, a stratégiai dontések végrehajtasaért felel6s KTH-
val és a Karokkal;

teliigyeli az idegen nyelv(i oktatdsi folyamatok szabalyossagat;

a napi adminisztrativ tigyekben — a KTH-val egyeztetett formaban — hivatalos
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, a Kulturalis és Innovacids Minisztérium-
mal, a Tempus Kozalapitvannyal, valamint a Magyar Rektori Konferenciaval;
hivatalos operativ kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel —
kiemelten a Kancellaridval, valamint a KTH-n beliil az idegen nyelv hallgatok
adminisztracios tigyeit kezeld kollégakkal -, a kiilképviseletekkel, a kiilfoldi in-
tézményekkel, partnerekkel, tarsszervezetekkel, tigynokhaldzattal;

tamogatast nyujt és tandcsadast végez a kari illetékeseknek;

a Kommunikdcios Igazgatosaggal és az Oktatasi Igazgatosaggal operativan
egylittmiikodve részt vesz az egyetemi képzések marketing tevékenységének
stratégiai tervezésében, akciotervezésben, a megvaldsitas fazisdban a karok ta-
mogatasaban, valamint az elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos ak-
tualizalasaban, karbantartasaban;

tevékenységét a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsagaval és az Oktatasi Igaz-
gatosaggal Osszehangolva végzi;

részt vesz a nemzetkozi oktatasi szerzodések és oktatasi egytittmiikodések fe-
lillvizsgalatdban;

megszervezi és iranyitja az intézményi Stipendium Hungaricum (SH), Scho-
larship for Christian Young People (SCYP) és a Diaszpodra Fels6oktatasi Prog-
ramot (DFP) 6sztondijprogramot;

feliigyeli az oktatasi témdju nemzetkdzi intézményi egyliittmtikodéseket;
feliigyeli az oktatasi témdju nemzetkdzi programok kidolgozasat;

figyelemmel kiséri, vizsgalja és elemzi az oktatési folyamatokat, az elemzések
alapjan cselekvési tervet készit;

gondozza az idegen nyelvii oktatds hallgatoi véleményezésének szabalyzatat;
elvégzi, illetve elvégezteti az idegen nyelvii képzések felvételi eljarasanak elo-
készito feladatait;

stratégiai dontéseket készit el és egyeztet — a dontéshozatalra valo elGterjesz-
tést megel6zben irdsban — az Oktatasi Igazgatdsaggal é€s a Kancellaridval a ma-
gyar nyelvl képzések nemzetkoziesitése, valamint a magyar nyelvii képzések
idegen nyelv(i képzésekkel valo 6sszhangjanak megteremtése érdekében;
elemzi a nemzetkozi oktatassal kapcsolatos folyamatokat, trendeket és az Ok-
tatasi Igazgatdsaggal valo egytlittmlikodés utjan garantalja az elemzési eredmé-
nyeknek az Egyetem oktatasi tevékenységébe torténd koherens beillesztését;
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3)
(4)

(1)
(2)

3)
a)

r)  gondoskodik az idegen nyelvili képzésekre vonatkozo felvételi eljaras folyama-
tanak szabalyozasardl és feliigyeletérdl;

s)  tajékoztatast nyujt, és adatot szolgaltat a rektorhelyettesek részére;

t)  évenként munkatervet és beszamolot készit az oktatasi és a nemzetkozi rektor-
helyettes részére;

u) megszervezi az European Engineering Learning Innovation and Science Alli-
ance (EELISA) és az EELISA INNOvation and COmmon REsearch Strategy (EE-
LISA Innocore) BME-re harulé feladatait;

v)  oktatasi kérdésekben egyiittmiikodik az oktatasi rektorhelyettessel és az Okta-
tasi Igazgatdsaggal, valamint a KTH-val.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a nemzetkozi rektorhelyettes a szerve-

zeti egység feladatai kozé sorol.

Az Idegen Nyelv(i Oktatasi Igazgatdsagot igazgatd vezeti.

17.§
Kommunikacids Igazgatosag

A Kommunikacios Igazgatdsag a Rektor irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység.
A Kommunikacios Igazgatdsag a Kabinet kommunikdacios, PR, marketing, rendez-
vényszervezési és protokoll feladatait ellato, az Egyetem kommunikacios, PR, mar-
keting, rendezvényszervezési, protokoll és toborzasi tevékenységét koordinalo és ta-
mogatd szervezeti egysége.
A Kommunikacios Igazgatdsag feladatai ellatasa céljabdl kapcsolatot tart
az Egyetem atfogo szervezeti egységeivel a szervezeti egység kommunikacios fele-
16s munkatarsa altal;

b) az Egyetem kiils6 partnereivel;

<)
(4)

()

(6)
a)

b)

<)

mas felsGoktatasi intézményekkel.
A Kommunikacios Igazgatdsag szerkeszti az egyetem egyes kozponti honlapjait, ez-
zel Osszefiiggésben kapcsolatot tart az Egyetem szervezeti egységeivel.
A Kommunikacids Igazgatosag szakmai tamogatast, tdjékoztatast nyujt és feltigyele-
tet gyakorol a karok kommunikdcids tevékenysége vonatkozasdban és szakmai ta-
mogatast nyujt az atfogd szervezeti egységek kommunikacidjaban.
A Kommunikacids Igazgatdsag
gondoskodik az Egyetem arculatanak sziikség szerinti, rendszeres megujitasarol —
ideértve az arculati kézikonyv tartalmanak gondozasat — az Egyetem egységes
megjelenésének, kommunikdaciojanak, PR tevékenységének megerdsitésérdl;
felel6s a bme.hu honlap szerkesztéséért, kiilonos tekintettel a Kabinet szaktertileteit
érint6 allandé tartalmak, valamint a hirrovat gondozasara, aktualizalasara;
felel6s a bme.hu honlap érint6 fejlesztési, megujitasi feladatainak megszervezésé-
ért;

d) felelds az egyetem kozponti felvételi portaljanak (felvi.bme.hu), nemzetkozi hallga-

tdi tajékoztato portaljanak (xplore.bme.hu) és az EELISA egyiittm{ikodés intézmé-
nyi honlapjanak (eelisa.bme.hu) szerkesztéséért, valamint az ezeket érint6 fejlesz-
tési, megujitasi feladatainak megszervezéséért;
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e) ellatja a Kancellaria honlapjanak (kancellaria.bme.hu) és az Egyetem intranet olda-
lanak szerkesztési feladatait;

f) ellatja az Egyetem kdzponti kozdsségi média feliileteinek szerkesztési feladatait és
gondoskodik az Egyetem kozosségi médidban torténd dsszehangolt megjelenésé-
rol;

g) gondozza az Egyetem egységes és Osszehangolt sajtdkapcsolati tevékenységét és
médiamegjelenéseit;

h) részt vesz az egyetemi szint(i protokollaris programok, rendezvények el0készitésé-
ben, szervezésében és lebonyolitasaban;

i) ellatja a Kabinet, a Rektor és rektorhelyettesek részvételével zajlé események és ren-
dezvények szervezési, protokollszervezési feladatait;

j) el6késziti a Kabinet, a Rektor és rektorhelyettesek, valamint az atfogd szervezeti
egységek Osszegyetemi jelentdségli sajtomegjelenéseit;

k) ellatja a BME Latogatokozpont allando kidllitdsanak tartalmi gondozasat, szerkesz-
tési feladatait;

1) gondoskodik az Egyetem intézményi kommunikacidjat érintd stratégiai tervezési
feladatok Kabinet tevékenységéhez kapcsolodo részfeladatairol, valamint a kapcso-
16d6 szabalyozasok el6készitésérdl;

m) kozremikodik a Kabinet kiaddsaban megjelen6 kiadvanyok szerkesztésében;

n) gondoskodik az Egyetem belsé kommunikdacios folyamatait erdsitd programok
szervezesérodl (hirlevél, forumok szervezése);

o) az OktatasiIgazgatosaggal, a karokkal és a Kancelldria felel6s szervezeti egységével
operativan egyiittm{ikddve részt vesz az egyetemi képzések marketing tevékeny-
ségének stratégiai tervezésében, akcidtervezésben és megvalodsitdsaban, valamint
az elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos aktualizaldsdban és karbantar-
tasaban;

p) az Idegen Nyelvt Oktatasi Igazgatdsaggal, a karokkal és a Kancelldria felelds szer-
vezeti egységével operativan egylittmiikodve részt vesz a nemzetkozi teriilethez
kapcsolddo PR és marketing tevékenység stratégiai tervezésében, akciotervezés-
ben, a megval0dsitasdban, valamint az elkésziilt PR és marketing termékek folyama-
tos aktualizalasaban és karbantartasaban;

q) azlIdegen Nyelv(i Oktatasi Igazgatdsaggal, valamint a Nemzetkozi Igazgatdsaggal
és a KTH-val egytittmiikodve gondoskodik a BME nemzetkozi egyetemi egyiittmii-
kodésekkel osszefliggd kommunikacids feladatainak ellatasarol;

r) a Tudomanyos és Innovacids Igazgatosaggal egytittmiikodve részt vesz az Egye-
tem tudomanyos eredményességéhez kapcsolédd kommunikacios, PR és marke-
ting tevékenységében, stratégiai tervezésében akciotervezésben és a megvalosita-
saban, valamint az elkésziilt PR és marketing termékek folyamatos aktualizalasa-
ban és karbantartasaban;

s) tevékenységérdl évenként munkatervet €s beszamolot készit a Rektor és a kabinet-
fonok részére;

t) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor €s a kabinetf6nok a feladatai
kozé sorol.

(7) A Kommunikacios Igazgatdsagot igazgatd vezeti.
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16.§
Bélyegz6k hasznalatanak és kezelésének rendje

A Kabinetben 6rzott bélyegzdkkel kapcsolatos eljarasrendet a 9/2018. (VI.13.) sz. Kancellari
utasitas rogziti.

V.Fejezet
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

17. §
Hatalyba lépésre vonatkozé rendelkezések

(1) Jelen Szabalyzat 2025. februdr 1. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy a folyamatban 1év6
tigyek tekintetében is alkalmazni kell.

(2) Jelen Szabalyzat hatdlybalépését kovetden valamennyi hatdlyos belsd szervezetszaba-
lyozéban megjelené Kancellaria, Ertékesitési és Szolgéltatasi Igazgatésag Nemzetkozi
Szolgaltatasok Osztalya megnevezés alatt a Rektori Kabinet, Nemzetkozi Kapcsolatok
Igazgatosaga Nemzetkozi Szolgaltatasok Osztalya értendd.

(3) Ahatdlyat veszti a Rektori Kabinet szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616 4/2024.
szamu Rektori Utasitas.

(4) Ajelen Szabalyzat megtalalhato és letolthetd az alabbi oldalakrol:
https://rektori.bme.hu/content/utasitasok korlevelek tajekoztatok;
https://szabalyozastar.bme.hu.

(5) A jelen Szabdlyzatot a Kabinet gondozza.

Budapest, id6bélyegzd szerint

C h a raf Digitally signed

by Charaf Hassan
Date: 2025.01.31

Hassan ii:seas 0100

Dr. Charaf Hassan
rektor
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