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Véltozasok nyomon kdvetése

Kiadas
szama

Kiadas datuma

Leiras

1.0

2020. szeptember 1.

1. kiadas

2.1

2021. majus 3.

oktatasi rektorhelyettes megnevezése, feladatai
Szenatus allandé tagjainak kiegészitése az oktatasi
rektorhelyettessel

Nemzetkozi Igazgatosag deregulacidja

Nemzetkozi Ertekezlet megnevezése, feladata
Rektori Ertekezlet megnevezése, feladatai
Marketing és Ertékesitési Igazgatdésag megnevezése,
feladatai,

Minéségiranyitasi Bizottsag atvezetése

szak, szakfelelés és szakvezet6 feladatainak
meghatarozasa

fétitkar feladatai

Nftv-nek megfelelé szévegezés

vezetbi értekezlet gyakorisaga

3.1

2022. november 1.

Elndki Kabinet

EIndki Testilet értekezlet

Elnéki Titkarsag

Fejlesztési Igazgatdsag

Mindségiranyitasi Iroda

Metropolitan Tudaskézpont

METU Kreativipari Ugynékség

myBRAND Centre for Excellence Kivalésagi Mentorkdzpont
Nemzetkdzi Koordinacios Iroda

Nemzetkozi Oktatasfejlesztési Kézpont

Nemzetkdzi és tudomanyos dékanhelyettes
Oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felels
dékanhelyettes

Projektmenedzser

Rektori Ertekezlet

Rektori Kabinet

Stratégiai PR Iroda

Tudomanyos és innovacios rektorhelyettes
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A Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a nemzeti felsGoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV.
torvény 12. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan a Budapesti Metropolitan Egyetem Szervezeti
és Miikédési Rendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

10.

11.

) | Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Belsd normaalkotasi struktara

A Budapesti Metropolitan Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a nemzeti felséoktatasrél sz6l6
2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) rendelkezéseivel 6sszhangban maga alakitja
ki szervezetét és miikodését ugy, hogy az alkalmas legyen az oktatasi, tudomanyos kutatasi
és egyéb feladatainak ellatasara, gazdasagos miikodtetésére.

Az Egyetem Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az alabbiak szerint épll fel:
I. kétet: Szervezeti és Miikédési Rend,

Il. kétet: Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer,

lll. kétet: Hallgatoi Kévetelményrendszer,

IV. kdtet: Tovabbi szabalyzatok,

V. kétet: Felnbttképzési Szabalyzat.

Hataly

Jelen Szervezeti és Miikoédési Rend (a tovabbiakban: SZMR) hatalya kiterjed az Egyetem
valamennyi szervezeti egységére, oktatd, kutaté és nem oktaté-kutaté munkakdrben
foglalkoztatott munkavallal6jara, valamint az Egyetemmel hallgatéi vagy egyéb képzési
jogviszonyban all6 valamennyi személyre (a tovabbiakban: hallgaté).

Az Egyetemmel mas jogviszonyban all6 személyekre jelen SZMR hatélya csak kifejezett
rendelkezés esetén terjed ki.

Az egyes munkakoérokhdz kapcsolodo részletes feladat- és hataskdéroket a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az Egyetem elnevezése, jogallasa és alapadatai

Az Egyetem Magyarorszag altal allamilag elismert fels6oktatasi intézmény, nem allami
alkalmazott tudomanyok egyeteme, a 2001. februar 28. napjan kelt, tébbszér modositott
Alapité Okirataban (a tovabbiakban: Alapité Okirat) meghatarozottak szerint mikédd,
szakmailag 6nall6, 6nkormanyzattal rendelkezd jogi személy.

Az Egyetem hivatalos megnevezése: Budapesti Metropolitan Egyetem. Az Egyetem roviditett
megnevezése: METU.

Az Egyetem idegen nyelvii elnevezései:
a) angolul: Budapest Metropolitan University,
b) németiil: Budapest Metropolitan Universitét.

Az Egyetem székhelye: 1148 Budapest, Nagy Lajos kiraly Gtja 1-9. Az Egyetem telephelye:
6800 Hodmezbvasarhely, Varoshaz utca 1.

A karok az Egyetem roviditett elnevezését kiegészitve az alabbi teljes és roviditett elnevezést
hasznaljak: .

a) Uzleti, Kommunikéaciés és Turisztikai Kar (METU - UKT),

b) Mivészeti és Kreativipari Kar (METU - MKK).

Az Egyetem korbélyegzéjének lenyomata: kér kézepén a Metropolitan logéja (M betii), kérben
‘Budapesti Metropolitan Egyetem’ felirat és sorszam.
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Az Egyetem hosszuikas bélyegzdjének lenyomata: fekvd téglalap fels6 felében balra a
Metropolitan logéja (M betl), mellette 'Budapesti Metropolitan Egyetem’ felirat és sorszam;
alsé felében 'Székhely: 1148 Budapest, Nagy Lajos kirdly utja 1-9. Adészam: 18172636-2-42’
felirat.

Az 0onallb szervezeti egységek az Egyetem részeként jogosultak az Egyetem
kérbelyegzbjének és hosszikas bélyegzbjének haszndlatara. A bélyegzé hasznalat rendjének
részletes szabalyait az elnék-vezérigazgaté kildn utasitasban allapitia meg.

Az Egyetem nevét csak az Egyetem szervezeti egységei, valamint az Egyetem Hallgat6i
Onkorményzata hasznalhatja. Az egyes szervezeti egységek jogosultak az Egyetem nevét
sajat elnevezésiikkel kiegészitve hasznalni. A Hallgatéi Onkormanyzat az Alapszabalyaban
rogzitettek szerint hasznalhatja az Egyetem nevét.

Egyetemen Kkiviili szervezet az Egyetem elnevezését csak az elnbk-vezérigazgatod
engedélyével jogosult hasznaini. Az elndk-vezérigazgaté engedélyezést megtagad6 dontése
ellen a kérelmezé a Szenatushoz fordulhat jogorvoslatért.

Az Egyetem szervezete

Az Egyetemen

a) kdzponti iranyitasi, vezetési feladatot,

b) oktatasi, tudomanyos és kutatasi feladatot,

¢) szolgaltaté feladatot, valamint

d) funkcionalis, miikédést tamogato feladatot

ellaté személyek, testiletek és szervezeti egységek miikdédnek.

Az Egyetemen oktatasi-kutatasi szervezeti egységként karok, intézetek, tanszékek, valamint
az 1. Mellékletben feltlintetett szervezeti abraban meghatarozott tovabbi szervezeti egységek
mikdédnek. Az egyes szervezeti egységek létrehozasa, atalakitasa és megsziintetése a
Szenatus kizarélagos hataskorébe tartoz6 dontés.

Képviseleti jog

Az Egyetemet térvényes képvisel6ként harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok
€s mas hatosagok elétt az Alapitdé Okirat keretei kézétt, az SZMR-ben meghatarozott feladat-
és Ugykér megosztasban a rektor és az elndk-vezérigazgaté onalléan képviseli.

Amennyiben jogszabaly nem zarja ki, az egyetemi szabalyzatokban és utasitasokban
meghatarozott hataskordk allandé, ideiglenes vagy eseti jelleggel, irasban atruhazhatéak a
gazdasagi vezérigazgato-helyettesre, az Ugyfélkapcsolati vezérigazgatd-helyettesre, a
marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettesre, a nemzetk6zi kapcsolatok
rektorhelyettesre, a tudomanyos és innovaciés rektorhelyettesre, az oktatasi rektorhelyettesre,
a fétitkarra, a dékanokra, a fejlesztési igazgatoéra, a marketing és értékesitési igazgatéra,
valamint a Szakiranyl Tovabbképzési Kézpont vezetbjére. Az atruhazott hataskor tovabb nem
delegalhato.

A 19. pontban meghatarozott atruhazott hataskoérok tartalmarél, a kotelezettségvallalasokrol
és jognyilatkozatokrol az elndk-vezérigazgaté kilén utasitasban rendelkezik.

Il. Fejezet
AZ EGYETEM FELSOVEZETESE, AZ ELNOKI TESTULET TAGJAI

Rektor

Az Egyetem elsd szamu felelés vezetdje és képviseldje a rektor, aki eljar és dént mindazokban
az ugyekben, amelyeket jogszabaly, az Alapité Okirat, valamint a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe. A rektor felel az Egyetem
alaptevékenységének jogszeril és megfelelé miikbdésért.
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A rektor a munkajat az elnk-vezérigazgatd, a nemzetkdzi kapcsolatok rektorhelyettese, a
tudomanyos és innovéacios rektorhelyettes, az oktatasi rektorhelyettes, az lgyfélkapcsolati
vezérigazgato-helyettes, a gazdasagi vezérigazgato-helyettes, a marketing és értékesitési
vezérigazgato-helyettes, a fétitkar, a dékanok, a Szakiranyu Tovabbképzési Kézpont vezetdje,
valamint a Rektori Kabinet kézremdkodésével végzi.

A rektor felett a munkaltatéi jogok gyakorl6ja a fenntarté.

Rektori megbizast az kaphat, aki az Nftv. 13. § (5) bekezdésében felsorolt feltételeknek
megfelel. A rektori megbizas a 70. életév betdltéséig szélhat.

A rektori palyazatot a fenntart6 irja ki. Az elnbk-vezérigazgaté javaslatot tesz a rektori palyazati
felhivas tartalmara. A fenntartd jogosult zartkér(i palyazat kiirasara. Az elndk-vezérigazgato a
rektori megbizasra benyujtott valamennyi, a palyazati feltételeknek megfelelt palyazatot
véleményezi, a benyuijtott palyazatok rangsorolasat kévetéen a rangsor elsd helyén allé
palyazoét rektorjeldltnek valasztia és megkiildi a jelolést a fenntarténak. A rektor megbizasat
az egyetemi tanari, egyetemi docensi, tudomanyos tanacsad6i vagy kutatdprofesszori
fokozattal rendelkez6 rektorjeléltek kozil a fenntartd kezdeményezi a kulturalis és innovacios
miniszternél.

A rektor megbizdsa legfeliebb 6t évre sz6l. A rektor palyazat alapjan tdbb alkalommal,
legfeljebb Ujabb &t évre ismét megbizhatd.

A rektori megbizas megsz(inik:

a) a megbizas idétartamanak lejartaval,

b) lemondassal,

c) visszahivas alapjan kezdeményezett felmentéssel,
d) a rektor halalaval,

e) az Egyetem megsz(inése vagy atalakulasa esetén.

A 27. pont c¢) alpont szerinti esetben a megbizasi id6 lejarta elétti visszahivasra a fenntart6
kezdeményezésére a Szenatus jogosult harminc nappal az Glés napja elétt megkuldott irasbeli
eléterjesztés alapjan, tagjai kétharmadanak igenld szavazataval. A felmentés
kezdeményezését indokolni kell.

A rektor feladat- és hataskore:

a) szervezi, 6sszehangolja, folyamatosan fejleszti az oktaté és kutatémunkat,

b) ellatja a felvételi tevékenység elvi iranyitasat,

¢) meghatarozza az Egyetem nemzetkdzi kapcsolatait, valamint

d) megbizza a rektorhelyetteseket, a fétitkart, a dékdnokat, a Szakiranya Tovabbkepzési
Kézpont vezetdjét, a Rektori Kabinet vezetdjét, felettik iranyitasi jogot gyakorol.

A rektor kizarélagosan felel:

a) az Egyetemen m(ikodo testilletek munkajahoz sziikséges feltételek megteremtéseert,
b) a hazai és nemzetkézi oktatasi és kutatasi kapcsolatokért, egyuttmikoédésért,

c) a muvészeti alkotétevékenység eredményességéért,

d) a Szenatus déntéseinek elbkészitéséért, azok végrehajtasanak felugyeletéért, valamint
e) az Egyetem kiaddi és terjesztdi jogainak gyakorlasaért.

A rektor atruhazhat6 hataskorben felel:

a) az oktatasi és kutatasi feltételek megteremtéséert,

b) az Alapitd6 Okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért,

¢) az Egyetemen foly6 oktatasi és tudomanyos és kutatasi tevékenység iranyitasaért,

d) az Egyetem miik6désével kapcsolatban minden olyan Ggyben hozott déntésért, amelyet
jogszabaly, illetve a Szervezeti és M(kédési Szabalyzat nem utal mas személy vagy
testllet hataskorébe, valamint
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e) a hataskoérébe tartozd Ugyek tekintetében az érdekképviseleti szervezetekkel térténd
kapcsolattartasért.

A rektor — a Szenatus dontéseinek kivételével — megsemmisithet minden olyan dontést,
hatarozatot, intézkedést, amely jogszabalyt vagy egyetemi szabalyzatot sért. Akire a rektor
ezen dontése sérelmes rendelkezést tartalmaz, az a Szenatushoz fordulhat jogorvoslatért.

A rektor a Szenatus jogszabalyt sértd dontésének megsemmisitése érdekében
eléterjesztéssel fordulhat a fenntartéhoz. A rektor eléterjesztésének a végrehajtasra halaszté
hatalya van.

A rektor az Nftv. 13. § (2) bekezdésétdl eltéré munkaltatéi jogkére az adott munkaltatéi jogkér
gyakorléjanal kertil feltlintetésre.

A rektor a feladat- és hataskérébe tartozd tevékenységek tekintetében utasitast jogosult
kiadni.

A rektor akadalyoztatasa, tavolléte, érintettsége vagy a rektori tisztség atmeneti
betdltetlensége esetén a rektor helyettesitésére az elndk-vezérigazgatod jogosult.

A rektor és az elnbk-vezérigazgatd egyidejli akadalyoztatasa, tavolléte, érintettsége vagy az
elndk-vezérigazgatd, rektori tisztség atmeneti betdltetlensége esetén a rektor helyettesitésére
a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes jogosult.

EInok-vezérigazgaté

Az elndk-vezérigazgatd az Egyetem munkaszervezetének — EIndki Kabinet, Humaneréforras
Igazgatosag, Fejlesztési Igazgatésag, Oktatasszervezési Kozpont, Neptun Iroda, Kényvtar,
KarrierCentrum, Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatésag, Magyar Felvételi Iroda,
Nemzetkézi Felvételi Iroda, Kontrolling Igazgatésag, Széamviteli Igazgatésag, Informatikai
Igazgatésag, Uzemeltetési Igazgatosag, valamint a Marketing és Ertékesitési Igazgatosag —
vezetdje.

Az elndk-vezérigazgatd az Egyetem Alapité Okiratdban, valamint az Egyetem szabalyzataiban
meghatarozott feladatai tekintetében az Egyetem felelés vezetdjeként és képviselbjeként jar
el.

Az elnbk-vezérigazgaté a feladatai teljesitéséhez sziikséges mértékben egyetértési jogot
gyakorol a rektori hataskorok tekintetében.

Az elndk-vezérigazgato feladat- és hataskore:

a) felel az Egyetem mikd&dtetéséért, az Egyetem munkaszervezetének vezetéséért,

b) végzi az Egyetem altal alapitott, illetve részvételével mikédd gazdalkodd szervezettel
kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlast,

c) ellatja az Egyetemen foly6, a képzéshez kdzvetlenlil kapcsolodo szolgaltatasi és gazdasagi
tevékenység altalanos iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,

d) rendelkezik az Egyetem koéltségvetésével dsszhangban a fenntarté egyetértésével az
Egyetem rendelkezésére allé kézponti kdltségvetési eléiranyzatok, vagyoni és mas forrasok
felett,

e) elbkésziti az intézményfejlesztési tervet és a létszamgazdalkodasi tervet,

f) teljesiti a hataskérébe utalt tervezési, beszamolasi, pénziigyi, informacidészolgaltatasi
kotelezettséget, felel azok teljességéért és hitelességéért, ‘

g) biztositja az Egyetem folyamatos m(ikédését és az Egyetem szervezetének fejlesztése
érdekében ideiglenes bizottsagokat, munkacsoportokat hoz létre,

h) végzi az egyetemi stratégiai tervek kidolgozasat, megvalositasat,

i) elkésziti a stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat,

j) figyelemmel kiséri az orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak az egyetemi
fejlesztésekben térténd megjelenitésérdl,
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k) kapcsolatot tart a fenntartéval,
I) iranyitja az Egyetem vallalati, intézményi és nemzetkozi kapcsolatait, valamint
m)a hataskorébe tartozé ligyek tekintetében kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel.

Az elndk-vezérigazgatd feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos
utasitési és intézkedési joggal rendelkezik; nem utasithatja azonban a Szenatust, a rektort, az
érdekképviseleti szerveket és a Hallgatéi Onkormanyzatot.

Az elnok-vezérigazgaté a feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységek tekintetében
utasitast jogosult kiadni.

Az elndk-vezérigazgatd az Egyetem miikodését érinté barmely tigyben vizsgalatot rendelhet
el, a vizsgalat lefolytatasara bizottsagot jellhet ki. Az elndk-vezérigazgatd ezt a jogat a
vezérigazgatd-helyettesekre atruhazhatja.

Az elnbk-vezérigazgat6 — a rektor kivételével — szakmai beszamolét kérhet az intézményben
m(ik6ddé barmely oktatasi-kutatasi szervezeti egységtél, szolgaltaté feladatokat ellatd
szervezeti egységtél, valamint a funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti egységtdl, illetve
ezek vezetditol.

Az elndk-vezérigazgaté felett a munkaltatéi jogok gyakorléja a fenntarto.

Az elndk-vezérigazgaté munkaltatéi jogot gyakorol a gazdasagi vezérigazgaté-helyettes, az
ugyfélkapcsolati vezérigazgatd-helyettes, a marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettes,
a Humaneréforras Igazgatésag, a Fejlesztési Igazgatdsag, valamint az Eindki Kabinet felett.

Az elndk-vezérigazgatd akadalyoztatasa, tavolléte, érintettsége vagy az elndk-vezérigazgatdi
tisztség atmeneti betoltetlensége esetén az elnotk-vezérigazgatd helyettesitésére a rektor
jogosult.

Az elnok-vezérigazgato és a rektor egyidejli akadalyoztatasa, tavolléte, érintettsége vagy az
elndk-vezérigazgatd, rektori tisztség atmeneti betdltetlensége esetén az elndk-vezérigazgatod
helyettesitésére a gazdasagi vezérigazgaté-helyettes jogosult.

Gazdasagi vezérigazgato-helyettes

A gazdasagi vezérigazgaté-helyettes felel az Egyetemen folyé gazdaséagi, Gzemeltetési és
informatikai tevékenység altaldnos iranyitasaért, melynek keretében ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket a feladatkérével 6sszefiiggésben a vonatkozé jogszabalyok, a bels
szabdlyzatok, valamint a Szenatus szamara meghataroznak.

A gazdasagi vezérigazgat6-helyettes feladatai:

a) végzi az Egyetem szamviteli bérszamfejtési, pénzigyi, addé és kontrolling
tevékenységének szabalyozasat és felligyeletét,

b) végzi a pénzigyi tervezési folyamat kialakitasat, elvégzését, valamint annak
megvalbdsitasat,

¢) betartatja az egyetemi szamviteli rendet,

d) felelés az éves zarasi folyamatért,

e) felelés az éves koltségvetés betartasaért,

f) felelés a havi zarasi folyamatért, a fenntarté részére havi menedzsment és igazgatésagi
jelentések Osszeadllitasaért,

g) figyelemmel kiséri és biztositja a cash flow-t és likviditas-t,

h) részt vesz a stratégiai dontési el6készitési munkakban, stratégiai javaslatok
kidolgozasaban,

i) szakértoként részt vesz az akviziciés tevékenységben,

j) végzi az Egyetem kintlevéségeinek felligyeletét és kezelését,

k) képviseli az Egyetemet gazdasagi Ggyekben,
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) felel az Egyetem informatikai rendszerének és rendszereszkozeinek lizemeltetéséért és
folyamatos fejlesztéséért,

m) biztositja az Egyetem oktatastechnikai eszkézeinek folyamatos karbantartasat és az
oktatasban térténd hasznositasukat, valamint

n) feligyeli az Egyetem hasznalataba adott, illetve tulajdonaban Iévé vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételét.

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes iranyitia a kovetkezd szervezeti egységeket és
gyakorolija a munkaltatéi jogokat az alabbiakban meghatarozott szervezeti egységeknél
foglalkoztatott munkavallalék felett:

a) Kontrolling Igazgatésag,

b) Szamviteli Igazgatésag,

¢) Informatikai Igazgat6sag,

d) Uzemeltetési Igazgatosag.

A gazdasagi vezérigazgato-helyettes felett a munkaitatéi jogokat az elndk-vezérigazgatéd
gyakorolja.

Ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes

Az elndk-vezérigazgatd munkajat az Ugyfélkapcsolati vezérigazgatd-helyettes segiti. Az
ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes feladata erés halligatokézpontl kultira kiépitése az
egyetemen és a stratégia fejlesztésének azon részei, melyek a hallgatéra, mint lgyfélre
osszpontositanak.

Az ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes feladat- és hataskore:

a) stratégiat dolgoz ki a hallgat6i élmény és az eredmények folyamatos javitasara,

b) bevezeti a hallgat6i élmény javitasat tdmogatd rendszereket és eszk6zoket,

¢) kidolgozza az Egyetem ligyfélkbzpontusagat célzé tervet,

d) felel az ugyfélélményre és eredményekre vonatkoz6 eredményességi mutatdk és célok
kitlizéséért, valamint az ezekhez kapcsolédé folyamatok ellenérzéséért,

e) kidolgozza a hallgat6i éimény és az elégedettségi szint folyamatos mérésére vonatkoz6
folyamatokat,

f) tamogatja a szervezeti egységek kozétti egyittmdikddést és erés kommunikaciot,

g) ellendrzi a hallgatokkal kapcsolatos szabalyok és eléirasok betartasat,

h) ellenérzi a Hallgatéi Onkormanyzat kilén szabalyzatban meghatarozott feladatainak
ellatasara biztositott anyagi és targyi feltételek jogszerii felhasznalasat.

Az ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes iranyitia a kdvetkezé szervezeti egységeket és
gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alabbiakban meghatarozott szervezeti egységeknél
foglalkoztatott munkavallalok felett:

a) Oktatasszervezési Kdzpont,

b) Neptun Iroda,

¢) Konyvtar,

d) KarrierCentrum,

e) Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatésag,

f) Magyar Felvételi Iroda,

g) Nemzetkozi Felvételi Iroda.

Az ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes felett a munkaltatéi jogokat az elndk-
vezérigazgaté gyakorolja.
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Marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettes

Az elndk-vezérigazgaté munkajat a marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettes segiti.
A marketing és értékesitési vezérigazgatd-helyettes feladata az Egyetem hazai és nemzetkézi
marketing stratégiajanak gondozasa, fejlesztése.

A marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettes feladat- és hataskore:

a) kidolgozza és végrehajtjia az éves marketingtervet,

b) felel az Egyetem markaértékének ndveléséért,

¢) maximalizalja az Egyetem képzései irant érdeklodok elérését,

d) tervezi, szervezi és lebonyolitia a specialis értékesitési, online és offline marketing
programokat,

e) végzi az integralt marketingkommunikacié kialakitasat,

f) tervezi, nyomon kdveti a marketing kbltségvetést,

g) végzi a piac- és versenytarsfigyelést, javaslatot tesz az (izleti eredmények ndvelésére,

h) végzi nemzetk6ézi marketing tevékenység szakmai koordinalasat.

A marketing és értékesitési vezérigazgaté-helyettes iranyitia a Marketing és Ertékesitési
Igazgatésagot és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szervezeti egységnél foglalkoztatott
munkavallalok felett.

A marketing és értékesitési vezérigazgato-helyettes felett a munkaltatéi jogokat az elndk-
vezérigazgaté gyakorolja.

Fejlesztési igazgaté

A fejlesztési igazgatdé az Egyetem kutatdsi, tudomanyos tevékenysége fejlesztésének
megvaldsitasat tAmogatja.

A fejlesztési igazgaté feladat- és hataskére:
a) kidolgozza az Egyetem Fejlesztési stratégigjat,
b) ellatja az Egyetem fejlédésének koordinalt megvalésitasat,
¢) valtozdsmenedzsment,
d) palyadzatmenedzsment,
e) iranyitja a fejlesztési projekteket, iranyitja az tjonnan induld projekteket,
f) ellatja az elszamolassal és forrasallokaciéval kapcsolatos feladatokat,
g) koordindlja a kiemelt palyazatokat.

A fejlesztési igazgaté iranyitia a METU Kreativipari Ugyndkséget és a Stratégiai PR Irodat.
A Fejlesztési Igazgaté felett a munkaltat6i jogokat az elndk-vezérigazgatd gyakorolja.

lil. Fejezet .
AZ EGYETEM VEZETOI

Nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese

A nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese a rektor irdnyitasaval és az érintett szervezeti
egységekkel egyeztetve latja el mindazokat a feladatokat, amelyek az Egyetem nemzetkozi
kapcsolataibdl, képzési portfolibjabdl és az Egyetem nemzetkézi versenyképességét noveld
feladatokbé! kévetkeznek.

A nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese feladat- és hataskore:

a) elbkésziti az Egyetem nemzetkdzi stratégiajat,

b) koordinalja az egyetemi szint(i, kutatasi és képzésfejlesztési céli akadémiai vonatkozasu
nemzetk6zi kapcsolatokat, valamint az ezeket meghataroz6 dontések elékészitését és
végrehajtasat,
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c) a rektor eziranyu eseti felkéréseinek megfeleléen kézremiikodik egyes, a nemzetkézi
mobilitast érinté akadémiai vonatkozasu részfeladatok ellatasaban,

d) mlkodteti és vezeti az Egyetem Nemzetkoziesitési Forumat,

e) képviseli az Egyetemet nemzetkdzi eseményeken,

f) tanacsaival segiti a karok kulkapcsolatainak fejlesztését,

g) javaslatot tesz az Egyetem nemzetkdzi akkreditaciokkal 6sszefiiggd tevékenységeire,

h) értékeli, véleményezi a nemzetk6zi akadémiai kapcsolatokat, javaslatot tesz két- és
tébboldali nemzetkdzi akadémiai kapcsolatok létesitésére,

i) figyelemmel kiséri a nemzetkdézi rangsorok szempontrendszerét és javaslatot tesz a
kapcsolédé fejlesztési feladatokra,

j) gondoskodik a hataskorébe tartozé nemzetkdzi feladatokhoz kapcsol6dé fontosabb adatok
naprakészségérdl és hozzaférhetéségérdl,

k) javaslatot tesz az Egyetem nemzetkdzi képzési programkinalatanak gazdagitasara,

) egylttmikédve a Center for Learning and Teaching-el, a KarrierCentrummal és az
akadémiai szervezeti egységekkel, nyomon koéveti és segiti a képzések nemzetkdzi
versenyképességét, javaslatot tesz a kapcsolddoé fejlesztésekre,

m)javaslatot tesz a szakok nemzetkézi dimenzibjanak erésitésére, valamint

n) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szabalyzat vagy vezetéi utasitas a feladatkérébe
utal, ezek kozott egyes kiemelt feladatokat kdzvetlenil irdnyit.

A nemzetkdzi kapcsolatok rektorhelyettese iranyitia a Nemzetkdzi Koordinaciés Iroda
mikodését, gyakorolia a munkaltatéi jogokat a szervezeti egységnél foglalkoztatott
munkavallalok felett.

A nemzetk6zi kapcsolatok rektorhelyettese felett a munkaltatéi jogokat a rektor gyakorolja.

Tudomanyos és innovaciods rektorhelyettes

A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes a rektor iranyitasaval végzi az Egyetem
tevékenységéhez kapcsolédd stratégiai, oktatasi, tudomanyos, alkotétevékenységekhez
kapcsol6do, valamint tehetséggondozasi feladatokat.

A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes feladat- és hataskore:

a) képviseli az Egyetemet killsé szakmai testiletekben tudomanyos-szakmai kérdésekben,

b) kialakitja az Egyetem kutatasi stratégiajat és programjat,

¢) szervezi és koordindlja a kutatasi stratégia végrehajtasat,

d) koordinalja az Egyetem tudomanyos feladatait,

e) szervezi és koordindlja a hazai és kuilfoldi kutatdsi palyazatokat, programokat és
konferenciakat,

f) szervezi a hazai és nemzetkdzi tanulmanyi versenyeket, tamogatja a hallgatéi részvételt,

g) tamogatja az Egyetem oktatéi, kutatoi, hallgatéi publikaciés tevékenységét és konferencia-
részvételét,

h) feligyeli az Egyetem tudomanyos kiadvanyait,

i) felugyeli az Egyetem oktatéi, kutatéi, hallgatéi tudomanyos teljesitményével kapcsolatos
tevékenységeket,

j) vezeti a testlleteket, részt vesz a testliletek munkajaban a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozottak, illetve a rektor felkérése szerint,

k) ellatja a Tehetségsegitdé Tanacs elndki funkcioit,

I) ellatja az Intézményi Tudomanyos Diakkoéri Tanacs elndki funkciéit,

mj)koordinalja a hallgatéi étletek vallalkozasi tevékenységbe torténd transzportalasat,

n) miikodteti a vallalati, startup és kreativ 6szténdijakat, valamint

o) felligyeli az akkreditalt tehetségpont mikodését.

A tudomanyos és innovacids rektorhelyettes a kdvetkezé szervezeti egységeket iranyitja:
a) Metropolitan Tudaskoézpont,
b) Nemzetkozi Oktatasfejlesztési Kbzpont,
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¢) myBRAND Centre for Excellence Kivalésagi Mentorkézpont.
A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes felett a munkaltatéi jogokat a rektor gyakorolja.

Oktatasi rektorhelyettes

Az oktatasi rektorhelyettes feladata a stratégiai szint(i oktatasi tigyek, a Magyar Fels6oktatasi
Akkreditaciés Bizottsag és az Oktatasi Hivatal elbirasaival és eljarasaival kapcsolatos kiemelt
feladatok és az Egyetem fejlesztésének 6sszefogasa, valamint a rektor munkéjanak hatékony
segitése.

Az oktatasi rektorhelyettes feladat- és hataskére:

a) intézményi szinten felligyeli az Egyetemen folyé oktatasi tevékenységet a hatalyos
jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok alapjan,

b) koordinalja az Egyetem szakjainak id6szakos akkreditaciéjahoz kapcsolédé feladatokat,

¢) koordindlja a szakinditasi, szaklétesitési kérelmeket,

d) felllvizsgalja és javaslatot tesz a képzések mukodtetéséhez szikséges szakember
létszamra és Osszetételre,

e) 6sszehangolja a képzési programnak megfelel6 — az alapképzést, a mesterképzést, a
szakiranyu tovabbképzést és a felstoktatasi szakképzést érintd — oktatasi tevékenységet,

) elkésziti a stratégiaalkotdshoz és a megvalésitdshoz szikséges elemzéseket,
értékeléseket és javaslatokat,

g) figyelemmel kiséri az orszagos fejlesztési terveket, gondoskodik azoknak az egyetemi
fejlesztésekben torténd megjelenitésérdl,

h) felugyeli az egyetemi intézményfejlesztési tervben, valamint az intézményi stratégiaban az
oktatasra, képzésre vonatkozé részek kidolgozasat, kézremiikédik annak végrehajtasaban
a végrehaijtas ellenbérzésben.

Az oktatasi rektorhelyettes felett a munkaltatéi jogokat a rektor gyakorolja.
Fétitkar
A fétitkar az Egyetem jogi és igazgatasi szervezetének szakmai vezetéje.

A fotitkar felel:

a) a jogi, igazgatasi, valamint az oktatashoz kodzvetleniil nem kapcsolédé szolgaltatasi és
ellendrzési folyamatok iranyitasaért,

b) az Egyetem intézményi akkreditacids folyamatainak iranyitasaért,

c) az esélyegyenléség és az egyenldé banasmod biztositasaért, valamint

d) az Egyetem minéségkdzpontu iranyitasi rendszerének iranyitasaért.

A fétitkar feladat- és hataskore:

a) ellatia az Egyetem valamennyi szervezeti egységében az igazgatasi tevékenység
koordinalasaval és segitésével kapcsolatos feladatok iranyitasat,

b) elékésziti az egyetemi szabalyzatokat és errél, illetve az e targyban sziletett vezetdi
dontésekrol tajékoztatja a szervezeti egységek vezetdit,

c) elékésziti a rektor és az elndk-vezérigazgatd dontéseit,

d) szakmai felligyelet gyakorol az Egyetem testiletei felett,

e) iranyitja az intézményi akkreditacios eljarasok lebonyolitdsahoz szilkkséges dokumentumok
szerkesztését,

f) koordinalja az Egyetem idészakos intézményi akkreditaciéjahoz kapcsolddé feladatokat,

g) a Szenatus titkaraként el6késziti a Szenatus Uléseit, szervezi és ellendrzi a hatarozatok
végrehajtasat, valamint biztositja a hatarozatok megfeleld nyilvanossagat,

h) a Hallgat6i Jogorvoslati Bizottsag elndkeként a hallgaték tanulmanyi Ggyeivel kapcsolatos
tgyek tekintetében elbkésziti a masodfoki dontéseket, biztositia a dontések
jogszabalyoknak térténé megfelelését,

i) végzi a dékani és rektori méltanyossagi kérvények jogi véleményezését,
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j) elkésziti a szellemi tulajdonhoz kapcsol6dé felhasznalasi szerzédéseket,

k) kozremlkodik a képzési szerzédések és az o6raadd oktatokkal kététt megbizasi
szerz6dések el6készitésében,

/) jogi véleményezést készit a szervezeti egységek részére,

m)gondoskodik az esélyegyenldség biztositasarél és az egyenlé banasmaod elveinek érvényre
jutasarol,

n) ellatja az egyetemi egységes mindségiranyitasi rendszer mikddtetésének, ennek
keretében az oktatoéi munka hallgatéi véleményezése felmérés és a diplomas palyakdvetési
rendszer felmérés fellgyeletét,

o) fellgyeli az Egyetemen hozott dontések, hatarozatok jogszabalyokkal val6 6sszhangjat,

p) jogi Utmutatast ad a Hallgat6i Onkormanyzat tevékenységéhez, valamint

q) kapcsolatot tart a hatésagokkal.

A fétitkar irasbeli tajékoztatast kérhet az intézményben mikédé barmely oktatasi-kutatasi
szervezeti egységtdl, illetve szolgaltato feladatokat ellaté szervtél.

A munkaltatéi jogokat a fétitkar felett a rektor gyakorolja.
Dékan

A dékan a kar felelds vezetdje. A dékan iranyitja a karon folyé szakmai, tudomanyos, oktatasi
tevékenységet.

A dékan feladat- és hataskére:

a) iranyitja és 6sszehangolja a karon foly6 képzési, tudomanyos és kutatasi tevékenységet,

b) képviseli a kart hazai és nemzetkézi forumokon,

c) dpolja a kar nemzetkdzi kapcsolatait a nemzetkézi kapcsolatok rektorhelyettese
tamogatasaval,

d) dpolja a kar tudomanyos kapcsolatait a tudomanyos és innovacidés rektorhelyettes
tdmogatasaval,

e) iranyitja és ellendrzi a kari szervezeti egységek mikddését,

f) felugyeli a kar gazdalkodasat, elkésziti a kar intézeteinek, tanszékeinek koltségvetését és
gondoskodik annak betartatasarol,

g) elkésziti a stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat,

h) egyuttmiikédik a marketing és értékesitési igazgatéval a kar képzéseinek marketing
kampanyaban,

i) kiallitia az oktatok teljesitési igazolasait,

j) ellatja a jogszabalyokban és egyetemi szabalyzatokban megallapitott egyéb feladatait.

Az Egyetem dékanjai:

a) Uzleti, Kommunikacios és Turisztikai Kar dékanja,

b) M(ivészeti és Kreativipari Kar dékanja.

A dékan munkaltatéi jogkért gyakorol az altala vezetett karon foglalkoztatott munkavallalok
felett.

A dékanok felett a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

Dékanhelyettes

A dékant oktatasi, tudomanyos, nemzetkodzi és sziikség esetén tovabbi kiemelt feladatkorében
dékanhelyettes segiti.

A dékanhelyettes feladat- és hataskore:

a) a kar dékanjaval egyuttmlkoddve részt vesz az Egyetemen folyd oktatasi tevékenység
szakmai tamogatasaban,

b) koordinalja és felligyeli a kar képzéseivel kapcsolatos felvételi eljarasokat,
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c) kdzrem(ikédik a karhoz tartozé képzések Ilétesitésével, inditasaval kapcsolatos
tevékenységben.

A dékanhelyettes felett a munkaltat6i jogokat a dékan gyakorolja.

Oktatasi és mindségbiztositasi ligyekért felelés dékanhelyettes

A Mavészeti és Kreativipari Kar dékanja munkajat oktatasi és mindségbiztositasi tgyekert
felelés dékanhelyettes segiti, amely feladatkér célja a dékan tdmogatasa a magyar és
nemzetkdzi oktatassal és mindségbiztositassal 6sszefliggd operativ tigyekben.

Az oktatasi és mindségbiztositasi tgyekért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskore:

a) koordindlja és elvégzi a kar magyar és nemzetkézi oktatasi tevékenységével, annak
szervezésével 6sszefliggd, valamint a szemeszter elékészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a képzés létesitésével, inditasaval 6sszefiiggd kari feladatokat, figyelemmel
kiséri az akkreditacios eljarasokat,

¢) Osszehangolja és gondozza az alapképzés, mesterképzés, felséoktatasi szakképzés
képzési és oktatasi terveit, folyamatait,

d) koordinalja és elvégzi a haligatéi igyekkel ésszefiiggd kari feladatokat,

e) intézkedési tervet dolgoz ki a felmérések eredményeként, valamint

f) javaslatot tesz a Hallgat6i Kévetelményrendszer éves fellilvizsgalata soran.

Az oktatasi és minéségbiztositasi igyekért felelés dékanhelyettes felett a munkaltatéi jogokat
a dékan gyakorolja.

Tudomanyos és nemzetkozi ligyekért felelés dékanhelyettes

A Mivészeti és Kreativipari Kar dékanja munkajat tudomanyos és nemzetkozi iigyekért felelés
dékanhelyettes segiti, amely feladatkor célia a nemzetkdzi hallgatéi létszam emelése, a
nemzetkézi hallgatéi mindség javitasa, a kari tudomanyos élet és tevékenység szervezese,
valamint ezen tevékenységek kari szint(i koordinaciéja.

A tudomanyos és nemzetkézi Ugyekért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskore a

nemzetkdzi versenyképesség javitasat célz6 targykorben:

a) végzi a szakspecifikus nemzetkdzi egyetemi kapcsolatok felkutatasat,

b) végzi a kapcsolatfelvételt és a szerzédéskotéseket egyuttmikodésben a nemzetkézi
kapcsolatok rektorhelyettesével, valamint a Jogi Irodaval,

c) végzi az Erasmus programok kari gondozasat mind a hallgatéi, mind az oktatéi
lehet6ségek figyelembevételével,

d) felkutatja és promotalja a nemzetkozi konferenciakat, képviseli az Egyetemet,

e) felkutatia a nemzetkozi kettés diploma lehetéségeket és javaslatot tesz az
egylttm(kédésre, valamint

f) nemzetkézi szintéren képviseli a kart a dékan megbizasa alapjan.

A tudomanyos és nemzetkozi ligyekért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskére a kari

tudomanyos élet és tevékenység szervezése targykorben:

a) koordinalja a Magyar Tudomanyos Mlivek Téara adatbazist,

b) folyamatosan monitorozza és segiti az oktatok tudomanyos elémenetelét,

c) elbsegiti a kutatéi csoportok munkajat 0sszefogasban a Metropolitan Tudaskdzponttal,

d) koézremiikddik a szakkollégium alapitasaban és mikddtetésében,

e) szervezi a konferenciakat, illetve felkutatja a részvételi lehetéségeket és végzi a kari
kommunikalasat,

f) felkutatia az egyetemkozi tudomanyos, mivészeti és kutatasi egylttmiikddéseket és
végzi a kari koordinalasat egyuttm(ikédve a Metropolitan Tudaskdzponttal,
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g) felkutatja és kiaknazza az Egyetem karok kézétti szinergidit, a hallgatéi, illetve oktatéi
egyuttmiikddések teriiletén egyarant,

h) tudomanyos szintéren képviseli a kart a dékan megbizasa alapjan, valamint

i) kidolgozza, implementalja és miikédteti a tudomanyos kutatas, alkotas kari 6szténzé
rendszerét.

A tudomanyos és nemzetkézi Gigyekért felelés dékanhelyettes felett a munkaltatéi jogokat a
dékan gyakorolja.

Oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felelés dékanhelyettes

A Mivészeti és Kreativipari Kar dékanja munkajat oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért
felelés dékanhelyettes segiti, amely feladatkor célja az oktatok, oktatasmédszertan fejlesztés
és a hallgatdi tehetséggondozas megvaldsitasa, illetve ezen tevékenységek kari szintl
koordinacidja.

Az oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felelés dékanhelyettes az oktatok,
oktatdsmodszertan  fejlesztése  targykdérben elldtandé feladatait az  Egyetem
oktatasmodszertani igazgatéjaval egylttmikddésben végzi.

Az oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskére

az oktatok, oktatasmodszertan fejlesztése targykorben:

a) szervezi az oktatdsmoédszertani tréningeket, oktatéi klub eseményeit,

b) felkutatja és implementélja a bevalt mivészeti oktatdsmobdszertani gyakorlatokat,

c) felel a paros 6ralatogatasok megvalésitasaért,

d) szervezi a kari oktatok nemzetkdzi médszertani és nyelvi képzéseit,

e) felel a myBRAND moédszertan fejlesztéséért, hasznalatanak elmélyitéséért,

f) végzi az (j oktatasi elemek tartalmi fejlesztését, illetve koordinaciéjat - Projekt Hét,
Fenntarthatosagi és versenyképességi modul,

g) Ujoktatasi médszertanokat kutat fel és dolgoz ki, megtervezi a bevezetésiket és kialakitja
az 6szténzbket, valamint

h) elmélyiti a digitalis oktatds médszertanat.

Az oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskore

a hallgatéi tehetséggondozas targykdrben:

a) végzi az inkubacidval, hallgatéi palyazati lehetéségekkel vald elékészitési és lebonyolitasi
feladatokat,

b) ellatia a tehetséggondozasi programokban, valamint az OMDK-n, OTDK-n és hazi
versenyeken valé kari részvétel motivalasaval és koordinalasaval kapcsolatos feladatokat,

¢) létrehozza és gondozza az innovacios projekteket, valamint

d) ellatjia az egyetemi kbzosségi élet felpezsditését célzd programok, egyittmikédések
generalasaval, az egyetemi hagyomanyok alapjainak lerakasaval kapcsolatos feladatokat
- oktat6-hallgatéi estek, beszélgetések, kirandulasok, taborok szervezése.

Az oktatasfejlesztésért és tehetséggondozasért felelés dékanhelyettes felett a munkaltatéi
jogokat a dékan gyakorolja.

Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld az altalanos adatvédelmi rendelet alapjan segiti az Egyetem
szervezeti egységeit, munkavallaldit a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladat- és hataskore:
a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben,
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b) ellendrzi az unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak
valé megfelelést,

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyittmikédik a felugyeleti hatésaggal, valamint

e) az adatkezeléssel Gsszefiiggd Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal a fellgyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld felett a munkaltat6i jogokat az elndk-vezérigazgaté gyakorolja.

Projektmenedzser

Az Egyetemen egyes feladatok projektek keretében valosulnak meg, melyeket eseti jelleggel
kijelolt projektmenedzser vezet.

A projektmenedzser feladat- és hataskére:

a) iranyitja a projektcélok elérése érdekében végzett szervezeti és szakmai munkat,

b) felel a projekt anyagi eréforrasainak tervezéséért, felhasznalasaért, ellenérzi a terv szerinti
forrasfelhasznalast,

¢) iranyitja a projekt megvaldsitasahoz szikséges beszerzési folyamatokat,

d) figyelemmel kiséri a projekt humaneréforras kapacitdsanak optimalis kihasznaltsagat,

e) figyelemmel kiséri, értékeli és dokumentélja a projekt eseményeit és eredményeit,

f) kezeli a projektszint(i kockazatokat,

g) sziikség esetén kérdéseket fogalmaz meg a tdmogaté szervezet részére,

h) szikség esetén szerz6désmodositast kezdeményez és készit el az illetékes személyek,
szervek egyetértésével,

i)  képviseli a projektet,

j)  kapcsolatot tart a projektben egyuittm(ikédé valamennyi kiilsé és belsé partnerrel,

k) felel a meghatarozott idépontokban aktualis szakmai beszamolok, jelentések
Osszeallitasaért, a tamogatd szervezet felé torténd jelentéstételi kotelezettségek
elvégzéséért, a kifizetési kérelmek benyujtasaért, a hianypotiasokért, valamint

) felelés a helyszini ellenérzések személyi, targyi és dokumentaciés feltételeinek
biztositasaért.

IV. Fejezet .
Az EGYETEM SZERVEZETI EGYSEGEI
A. Az Egyetem oktatasi-kutatasi szervezete
A kar

Az Egyetem az oktatasi-kutatasi szervezetrendszer kozponti iranyitasat karok segitségével
latja el. A kar vezetbje a dékan.

A karok tevékenységiiket intézeti, tanszéki struktura keretében latjak el.

Az intézet

Az intézet a kar altal folytatott alap és mesterképzés keretében tébb tantargy oktatasi
feladatainak ellatasa és az ezekhez tartozé tudomanyag(ak)ban foly6é kutatas céljabol
létrehozott oktatas- és kutatasszervezési jogkorrel felruhazott szervezeti egység.

Az intézet az intézetvezeté altal gondoskodik a hozza tartozé tantargyak oktatasanak
megszervezésérdl, koordinalasardl és ellenérzésérdl, valamint az intézet altal gondozott
tantargyak oktatoi, kutatdi és mas alkalmazottai tevékenységeinek sszehangolasarol.

Az intézetek szakmai profilia alapjan az egyes intézetek altal gondozott tantargyakat a
dékanok hatarozzak meg.
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Az intézet vezetbje az intézetvezetd.

Az intézetvezet6 feladat- és hataskére:

a) ellatja az oktatasigazgatasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

b) képviseli az intézetet,

¢) iranyitja a hozza beosztott oktatok munkajat,

d) gondoskodik az intézeti értekezletek eldkészitésérdl, az oft hozott hatarozatok
végrehaijtasarol.

Az intézet feladat- és hataskére:

a) végzi az egyes szakok tantargyainak oktatasat,

b) biztositja a szamonkérési rendszer kovetkezetes alkalmazasat,

c¢) intézi a hallgatokat, a képzésben részt vevoket érintd, az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi
Igazgatésag hataskérébe nem tartozd tanulmanyi ligyeket.

Az intézetvezetd testllete az intézeti értekezlet, amely déntési, javaslattételi és véleményezési
joggal rendelkezik.

Az intézeti értekezlet dontési hataskorei killéndsen:
a) a tantargyi programok meghatarozasa,

b) a vizsgakdvetelmények meghatarozasa,

c) a tananyagok meghatarozasa,

d) az intézet kutatasi terveinek meghatarozasa.

Az intézeti értekezlet javaslatot tehet:
a) intézeti oktatéi allashelyek betdltésére,
b) cim adomanyozasara.

A tanszék

A tanszék a kar altal folytatott alap és mesterképzés keretében legalabb egy tantargy oktatasi
feladatainak ellatdsa és az ezekhez tartozé6 tudomanyag(ak)ban folyé kutatas céljabol
létrehozott oktatas- és kutatasszervezési jogkérrel felruhazott szervezeti egység. A tanszék a
tanszékvezetd altal gondoskodik a hozza tartozé tantargyak oktatasanak megszervezésérdl,
koordinalasaroél és ellenérzésérél, valamint a tanszék altal gondozott tantargyak oktatéi, kutatoi
és mas alkalmazottai tevékenységeinek 6sszehangolasarol.

A tanszék vezetdje a tanszékvezetd.

A tanszékvezetd feladatai kiléndsen:

a) képviseli a tanszéket,

b) iranyitja a hozza beosztott oktaték munkajat,

c) elbkésziti tanszéki értekezletet, felel az ott hozott hatarozatok végrehajtasaért.

A tanszék feladat- és hataskore:

a) ellatja az oktatasigazgatasi tevékenységet,

b) oktatja az egyes szakok, tanfolyamok tantargyait,

¢) biztositja a szamonkérési rendszer kdvetkezetes alkalmazasat,

d) intézi a hallgatokat, képzésben részt vevéket érintd, az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi
Igazgatdsag hataskérébe nem tartozé tanulmanyi tgyeket.

A tanszékvezet6 testllete a tanszéki értekezlet, amely dontési, javaslattételi és véleményezési
joggal rendelkezik.

A tanszéki értekezlet dontési hataskorei kuldéndsen:
a) a tantargyi programok meghatarozasa,

b) a vizsgakdvetelmények meghatarozasa,

¢) atananyagok meghatarozasa,

d) a tanszék kutatasi terveinek meghatarozasa.

oldal: 18 / 42



M

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.
131.
132.

133.

134.

BUDAPESTI
HETROPOLITAN
EGYETEM

A tanszéki értekezlet javaslatot tehet tanszéki oktatoi allashelyek betditésére, valamint cim
adomanyozasara.

A szak

A szak valamely szakképzettség megszerzéséhez szilkséges képzési tartalom — ismeretek,
jartassagok, készségek — egységes rendszerét tartaimazé képzés.

A szakvezetd az altala gondozott szak szakmai felelése. A szakfelelds egyidejlileg legfeljebb
egy alapképzési és egy mesterképzési szakért felelés oktatd. A szakvezetd nem mindsul
vezetd allasu munkavallalénak.

A szakvezett feladatai:

a) végzi a szak mikodésével dsszefliggd szakmai tervezést és a szak tantargyait gondozo
intézetek szakmai munkéjanak 6sszehangolasat a szak tantargyainak vonatkozasaban,

b) ellatja a szak mintatanterveinek kidolgozasat, folyamatos karbantartasat,

¢) nyomon kéveti a mintatantervek valtozasat,

d) meghatarozza a szak zarévizsga ismeretkoreit, kérdéseit,

e) elkésziti a szak éves dnértékelését,

) elbiralja elsé fokon a szakvezet6hoz irt hallgatoi kérelmeket,

g) gondoskodik az Egyetem honlapjan, valamint az elektronikus tanulmanyi rendszerben a
szakra vonatkozé oldalak és a szakkal kapcsolatos egyéb informaciék napra készen
tartasarol,

h) sajat hataskérben megoldja a szak miikodésével osszefiggé minden egyéb felmerild
feladatokat, a hataskorén kiviili feladatok esetében jelzés ad a felettese felé,

i) elkésziti a szak éves MAB akkreditacios jelentését, valamint az idészakos MAB jelentést,

J) elkésziti a szakhoz tartozé szakmai tajékoztatasokat,

k) elkésziti az egyéb, a szakra vonatkozd jelentéseket, beszamolokat, szaklétesitési és egyéb
eléterjesztéseket és tervezeteket.

A szakfelelés tudomanyos fokozattal rendelkez6, az oktatott terlletén elismert szakmai
referencidval rendelkez6, az Egyetem altal els6 helyen foglakoztatott oktato.

A szakfelelés felel a hozza rendelt szak tudomanyos mindségéeért.
B. Az Egyetem szolgaltaté szervezeti egységei

Elnoki Kabinet

Az Ein6ki Kabinet feladata az elndk-vezérigazgaté hataskorébe tartozé feladatok hatékonyabb
ellatasa, az elndk-vezérigazgatdé munkajanak szakmai és adminisztrativ tAmogatasa, tovabba
a hatésagokkal, a tulajdonossal és partnercégeivel térténé egyuttmikoédések és feladatok
koordinalasa.

Az EInoki Kabinetet az elnoki kabinetvezetd, az Elnéki Titkarsag, az elndki titkarsagvezetd és
a Jogi Iroda alkotja. Az EIn6ki Kabinet vezetdje felugyeletet gyakorol a Jogi Iroda szakmai
munkaja felett.

Az EIndki Kabinet vezettje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az elnék-vezérigazgaté
gyakorolja.

EIndki Titkarsag

Az EInoki Titkarsag az elnoki titkarsagvezeto irdnyitasa alatt allé6 szervezeti egység, amely
szervezd, iranyitd, végrehaijtd és ellendrzé tevékenységet végez.

Az EInoki Titkarsag feladat- és hataskore:
a) ellatja az Egyetem kozponti iranyitasaval 6sszefliggé Ggyviteli tevékenységet,
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b) végzi az egyetemi testiiletek, a rektor, az elndk-vezérigazgatd, a rektorhelyettesek, a
fotitkar és az Egyetem szervezeti egységei tevékenységének tamogatasaval kapcsolatos
agyviteli teendbket,

c) ellatia az egyetemi testlletek, a rektor, az elndk-vezérigazgaté, a rektorhelyettesek,
dékanok, valamint a fétitkar dontési, javaslattételi és mas jelleg(i jogkorébe tartozé tigyek
elékészitését,

d) ellatja a hatarozatok és dontések végrehajtasaval 6sszefuggd szervezési és ellenbrzési
feladatokat,

e) végzi az egyetemi szabalyzatok, a rektori, elndk-vezérigazgat6i, dékani utasitasok,
egyetemi szint(i nyilvantartasok naprakész vezetését,

f) vezeti az Egyetem iktatasi rendszerét,

g) elokésziti az EIndki Testillet megbeszéléseit,

h) szervezi az elndk-vezérigazgatd és a hozza tartozd szervezeti egységek protokollifeladatait,
valamint

i) végzi a vendégek fogadasat.

Az EInoki Titkarsag vezetd feladat- és hataskore:
a) iranyitja az EInéki Titkarsag miikédését,
b) asszisztenciat nyujt az elnék-vezérigazgaté szamara.

Az EIndki Titkarsag vezetbje az EIndki Kabinet vezetéje kézvetlen iranyitasa és utasitasai
alapjan latja el feladatat.

Az EIndki Titkarsag vezetdje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az elndk-
vezérigazgaté gyakorolja.
Fétitkarsag

A Foétitkarsag az intézményi feltételeknek valé megfeleléséért, az egységes egyetemi

mindségiranyitasi rendszer kialakitasaért és alkalmazasaért, az Egyetemen belili

esélyegyeléség és egyenldé banasmod biztositasaért felelés szervezeti egység, melyet a

fétitkar iranyit. '

A fétitkarsag feladat- és hataskére:

a) biztositja az Egyetem — jogtanacsos feladatkérét nem érinté — jogi, igazgatasi feladatainak
6sszehangolt ellatasat, a koordinacié megvalésitasat, a mindenkori jogszerliséget,

b) gondoskodik az [Egyetem szabdlyozasi, szabalyzatalkotasi tevékenységének
megszervezésérol, a rektori utasitasok elokészitésérdl,

c) elékésziti a rektor és a Szenatus déntéseit, valamint a Szenatus Uléseit,

d) méasodfoku dontéseket hoz a hataskérébe utalt, a hallgatdk tanulmanyi Ugyeivel
kapcsolatos esetekben,

e) gondoskodik a tanulmanyi kénnyitésekrl és mentesitésekrél a fogyatékossaggal él6
hallgatok esélyegyenléségének biztositasa céljabdl,

f) gondoskodik az egyenlé banasmod biztositasardl az Egyetem munkavallaléi, és a hallgatéi
részére,

g) jogi tamogatast nyuijt a szervezeti egységek és a Hallgatéi Onkormanyzat részére,

h) évente megszdvegezi a Tanulmanyi Tajékoztatd kiadvanyt,

i) vezeti a szakfelelésok és szakvezetdk nyilvantartasat,

j) feldolgozza, értékeli az oktatéi munka hallgatéi véleményezése feimérés adatait,

k) feldolgozza, értékeli a diplomas palyakdvetési rendszer felmérés adatait,

/) koordinalja az intézményi akkreditaciés folyamatokat,

m) miikddteti az Egyetem minéségiranyitasi rendszerét.

A Mindségiranyitasi Iroda a Fétitkarsagon belili, a fétitkar altal iranyitott szervezeti eqyséq,
amely elldtia az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének muikodtetéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo tevékenységek dsszefliggd koordinalasat, valamint az intézményi akkreditacidhoz
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kapcsolédé mindségugyi feladatokat. A Mindségiranyitasi Kézpont tevékenysége soran
egyuttmikodik az Egyetem valamennyi oktatasi €s nem oktatasi feladatot ellato szervezeti

egységeével.
A fétitkar és a Fétitkarsag munkatarsai felett a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

Humanerdforras Igazgatosag

A Humaneréforras lgazgatésag az egyetemi kdzponti humanpolitikai Ggyintézés, a szervezeti
egységek humanpolitikai lgyintézésének felligyeletét és koordinalasat ellaté szervezeti
egység, melyet a humaneréforrdas menedzser iranyit.

A Humaneréforras Igazgatésag tevékenységi korébe tartozik a humanpolitikai Ggyintézés
keretében az egyetemi tanari, féiskolai tanari palyazatok el6készitése, az elbiralt palyazatok
tovabbitasa az oktatasért felelés minisztérium felé, a kitiintetések elékészitése, személyi
kérdésekben el6zetes véleményezés a fenntartd, az elndk-vezérigazgato, a rektorhelyettesek,
a dékanok és a fétitkar felé.

A Humaneréforras lgazgatdsag feladat- és hataskore:

a) kialakitja az Egyetem személyligyi folyamatait, adminisztracidjat,

b) felméri a munkaeréigényt,

¢) elkésziti a munkavallal6i profilt,

d) koordinalja toborzas és kivalasztas folyamatat,

e) ellatja a beléptetéshez és a kiléptetéshez kapcsol6dd adminisztrativ teenddket,
f) gondoskodik az Gj munkatarsak beillesztésérél,

g) biztositja a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat,

h) kidolgozza és miikédteti a teljesitményértékelési rendszert,

i) koordinalja a munkatarsi elkételez6dés és motivacié névelését tamogaté folyamatokat,
j) mikédteti a belsé munkavallaléi kommunikacios rendszert,

k) végzi a képzési igények felmérését, a képzések szervezését, értékelését,

/) nyomon kdveti a juttatasokat.

A Humanerdforrast Igazgatosag menedzsere tevékenységérél és a feladatkdrébe tartozé
tervekrél folyamatosan beszamol az elndk-vezérigazgatonak.

A Humaneréforras Igazgatésag vezetbje és munkatarsai és felett a munkaltatéi jogokat az
elndk-vezérigazgatd gyakorolja.

Informatikai Igazgatosag

Az Informatikai Igazgatésag az Egyetem informatikai hal6zatanak Gzemeltetésért, a felmeriilé
hibak elharitasaért felelés szervezeti egység, melyet az informatikai igazgaté iranyit.

Az Informatikai Ilgazgatésag feladat- és hataskore:

a) uzemelteti az Egyetem kozponti informatikai rendszereit, szervereit és szamitogépes
halézatat, végzi ezen rendszerek nyilvantartasat, ellenérzését, karbantartasat és
fejlesztését,

b) karbantartja az Egyetem eléadotermeinek informatikai és oktatastechnikai eszkoézeit,
kézremlikédik az egyetemi rendezvények hangtechnikai és infokommunikaciés feladatok
ellatasaban,

c) ellatja a karok, illetve az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek informatikai eszk6zeinek
Uzemeltetését, karbantartasat és javitasat,

d) mikodteti és boviti az Egyetem informatikai eréforrasait, kimutatjia és értékeli az
informatikai kapacitdsok kihasznaltsagat, javaslatot tesz telijes egyetemi szinten azok
kihasznaltsaganak névelésére, a hasznositas optimalizalasara,
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e) szakmailag felligyeli az informatikai targyd hardver és szoftver beszerzéseket, javaslatot
tesz azok egyetemi szinti miszaki paraméterezésére, ellatja a teljes egyetemi szintli
informatikai vonatkozasu beszallitéi kapcsolattartast,

f) a szervezeti egységek leltari adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartast vezet az Egyetem
informatikai eszkézeirdl,

g) ellendrzi és felugyeli az informatikai szabalyzat betartasat a teljes felhasznaléi kérre
vonatkozdan,

h) vezeti a telekommunikaciés kéltségekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, kapcsolatot tart a
szolgaltatéval és felhasznaldkkal,

i) felel az egyetemi szint(i adatbiztonsagért, az adatok védelméért,

j) Uzemelteti és nyilvantartia az egyetem altal hasznalt informatikai rendszereket,
gondoskodik a szervereken tarolt adatok mentésérdl, biztonsagos tarolasarol,

k) gondoskodik a teljes egyetemi szint( virusvédelemrdl,

) kezeli az egyetemi szintl(i halézati hozzaférés és jogosultsagi rendszert, valamint a halézati
kliensek jogosultsagait, izemeltetési korliiményeit,

m)tamogatja az egyes szervezeti egységek felhasznaléit, segitséget nydijt azok informatikai
vonatkozasu problémaik megoldasaban,

n) biztositja az egyetemi levelezé rendszer biztonsagos és megbizhaté Ulizemallapotat,
kiemelten védi annak adatait.

Az informatikai igazgatd és az Informatikai Igazgatésag munkatarsai felett a munkaltatoi
jogokat a gazdasagi vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

KarrierCentrum

A KarrierCentrum az Egyetem — a hallgatok szamara egyéni karrier és életpalya-tervezéssel,
a myBRAND fékuszu portf6lio épitéssel kapcsolatos tanacsadéi tevékenységet ellatd, valamint
a kotelezd szakmai gyakorlat koordinaciés feladatait iranyité — szervezeti egysége. A
KarrierCentrum felel a METUJOBS portal mikddtetéséért. Feladata tovabba a hallgatéi soft
kompetenciak mérésére kidolgozott rendszer egyetemi szint(i miikédtetése, haligatok mérése
a THabits - sikeres emberek 7 szokasa felmérés — mentén, melynek kapcsan a feladata a
mérésbdl keletkezd adatok feldolgoztatasa a relevans szervezeti egységgel egyuttmiikédve
és az eredmények eljuttatasa az intézetvezetdk és szakvezetdk szamara. A KarrierCentrum
feladata az Eletviteli Tanacsad6 Kézpont mikodtetése.

Az Eletviteli Tanacsadé Kézpont a KarrierCentrumon belili, a kézpontvezeté altal iranyitott
szervezeti egység, amely a hallgatoknak nyujt elsésorban egészségligyi, pszicholégiai,
dnismereti, magatartasbeli problémaikkal kapcsolatos tanacsokat. Az Eletviteli Tanacsadé
Kézpont altal nydjtott szolgaltatasok alapvetd célia az egészségfejlesztésben és -
megorzésben nyuijtott mentalis segitség biztositasa, amely testi, lelki egyensulyt teremtve jarul
hozza a hallgatéok életminéségének fejlesztéséhez.

A KarrierCentrum vezetbje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az {igyfélkapcsolati
vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Konyvtar

Az Egyetemen folyd képzések szakirodalmi és informaciés hatterének biztositasara az
Egyetem konyvtart (a tovabbiakban: Kényvtar) lizemeltet.

::::::

A Koényvtar szakirodalmi, informaciés, oktatasi és kutatasi feladatokat és tdmogaté funkciot
ellatdé nyilvanos egyetemi kényvtar, mely ezen funkcidjanak megfeleléen a kényvtarvezetd
vezetésével konyvtari és informacios szolgaltatasokat nyujt az Egyetem oktatéi és hallgatéi
szamara.
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A Konyvtar feladat- és hataskore:

a) nyilvanos tudomanyos konyvtarként tevékenységével szolgélja az Egyetemen oktatott és
kutatott tudomanyok teriletén a felséoktatast és kutatast,

b) gydijti, feltarja, rendelkezésre bocsatja és kozvetiti a hazai és nemzetkézi szakirodalom
nyomtatott és elektronikus hordozén megjelend dokumentumait,

c) egyluttmikédik mas kényvtarakkal a hazai konyvtari- és informacidellatas rendszerének
mikédtetésében, valamint

d) 6sszehangolja az egyetemi kozgyljteményi halézat tevékenységét és informaciés
szolgaltatasait.

A Koényvtar vezetdje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az ugyfélkapcsolati
vezérigazgaté-helyettes gyakorolja.

METU Kreativipari Ugynokség

A METU Kreativipari Ugynokség célia a szakmai know-how értékesités kiépitésének
megvaldsitasa, a piaci gyakorlat és az egyetemi tevékenység szoros 6sszekapcsolasa a piaci
megbizasok, szakmai feladatok ellatasa mentén, tovabba az Egyetem markaigéretének valéra
véltasa a val6di gyakorlati tudas megszerzésének, az életbdl vett kihivasok megismerésének
lehetéségének biztositasa altal olyan, elsésorban a piacrol érkezé megbizasokkal, melyek az
Egyetem szakmai presztizsének noveléséhez is hozzajarulnak. A METU Kreativipari
Ugynékség vezetdje a METU Kreativipari Ugynékség vezeté.

A METU Kreativipari Ugynokség feladat- és hataskére:

a) nyilvantartja a Mlvészeti és Kreativipari Karon zajlé alkotéi tevékenységeket,
b) végzi az alkotéi tevékenység piacositasat,

¢) bonyolitja a projektek operativ szervezését,

d) tanulmanyokat készit,

e) kiirja a hallgat6i szakmai palyazatokat,

) segiti a szakokon és karokon ativel6 kozos oktatasi projektek Iétrejittét.

A METU Kreativipari Ugynokség vezetéje felett a munkaltatéi jogokat az elndk-vezérigazgaté
gyakorolja.

Jogi Iroda

A Jogi Iroda kézrem(ikddik a térvényesség érvényre juttatasaban, segitséget nyujt a jogok
érvényesitéséhez, valamint a kételezettségek teljesitéséhez.

A Jogi Iroda feladat- és hataskore:

a) koordinalja az eseti, stratégiai céltdmogatasi projekieket,

b) végzi a fenntartéi iranyitassal kapcsolatos jogi koordinaciét,

c) tajékoztatast nyujt a kézérdek( adatszolgaltatasra vonatkozéan,

d) koordinalja az intézményt érint6 hatdsagi eljarasokat,

e) végzi a METU cégcsoporthoz tartoz6 tarsasagok miikédésének jogi tamogatasat,

a) megszervezi az Egyetem jogi képviseletét,

b) megszervezi és elldtia az Egyetem — fétitkar feladatkérét nem érintdé — jogi Ugyeivel
kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja a fotitkar feladatkérét nem érinté hatésagi tugyekkel és szerzédéskotésekkel,
tovabba a jogi és egyéb szakért6i ligyekkel kapcsolatos feladatokat, valamint

d) kezeli a nem akadémiai terllethez tartozé, elsdésorban az egyetem vallalkozasi
tevékenységéhez kapcsolédé jogi Ugyeket.

A Jogi Iroda munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az elnék-vezérigazgaté gyakoroija.
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Kontrolling Igazgatésag

A Kontrolling lgazgatésag az Egyetem gazdalkodasi tevékenységét koordinald, iranyito,
szervez0, végrehajtd, ellendrzé szervezeti egység, vezetdje a kontrolling igazgato.

A Kontrolling Igazgatésag feladat- és hataskére:

a) végzi a finanszirozasi és gazdalkodasi stratégia kidolgozasat, gyakorlati megvaldsitasat,

b) elldtja az Alapité Okiratban meghatarozott és egyéb feladatainak ellatasahoz szilkséges
gazdasagi €és kontrolling feladatokat,

c¢) kialakitja és miikddteti a Szenatus, a rektor, az elndk-vezérigazgaté tajékoztatasat szolgalod
gazdasagi informacios rendszert,

d) kialakitja, miikodteti és dokumentalja a kényvvezetési, pénzligyi, bér- és munkalgyi
folyamatokat.

A Kontrolling Igazgatdsag vezetdje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a gazdasagi
vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Magyar Felvételi iroda

A Magyar Felvételi Iroda felelés a magyar nyelvii képzésre jelentkezé hallgatok felvételi
eljarasanak lebonyolitasaért.

A Magyar Felvételi Iroda feladat- és hataskore:
a) biztositja a felvételihez kapcsolddé informacidkat,
b) megtervezi és kivitelezi a kimend hivasos kampanyokat,
¢) adminisztralja a bejévé hivasokat,
d) megszervezi a felvételivel kapcsolatos személyes tajékoztatast, valamint
e) kezeli a Felvi és egyéb forumok adatait.

A Magyar Felvételi Iroda vezetbje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az
tgyfélkapcsolati vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Marketing és Ertékesitési Igazgatésag

A Marketing és Ertékesitési Igazgatésag az Egyetem egységes arculatanak megjelenitéséért,
valamint a klasszikus marketing és kommunikaciés feladatok ellatasaért felelés szervezeti
egység, melyet a marketing igazgaté iranyit.

A Marketing és Ertékesitési Igazgatésag feladat- és hataskére:

a) részt vesz az Egyetem marketingkommunikaciés tervének végrehajtasaban,

b) végzi a markamenedzsment és a hallgatdtoborzas és értékesitési tevékenységet,

c¢) gondoskodik a METU proméciés termékek készitésérdl,

d) mukodteti az egyetemi digitalis hirdetési rendszert, koordinalia a hirdetmények
kihelyezését,

e) elldtja az egyetemi hivatalos magyar és idegen nyelv(i honlapjainak szerkeszt6ségi
munkalatait,

f) szervezi az Egyetem allandé rendezvényeit,

g) megszervezi, illetve engedélyezi az eseti rendezvényeket,

h) késziti az Egyetem allandé és ideiglenes marketingkommunikaciés, brand kiadvanyait.

A Marketing és Ertékesitési lgazgatdsag igazgatéja tevékenységérél és a feladatkorébe
tartoz6 tervekrdél folyamatosan beszamol a marketing és értékesitési vezérigazgato-
helyettesnek.

A Marketing és Ertékesitési Igazgatésag vezetdje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat
az elndk-vezérigazgaté gyakorolja.
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Metropolitan Tudaskozpont

A Metropolitan Tudaskoézpont Osszefogja az Egyetem szakmai, tudomanyos életének
koordinalasat, amelynek mentén mikédnek a Fenntarthatdésagi és Versenyképességi
Kutatéintézet kutatécsoportjai.

A Metropolitan Tudaskézpont feladat- és hataskoére:

a) végzi a kutatasi terliletekhez kapcsol6dé médszertani fejlesztéseket,
b) felkutatja a nemzetkdzi kutatasi projekt lehetéségeket,

c) tervezi, szervezi és iranyitja az egyetemi tudomanyos kutatast,

d) létrehozza és iranyitja a kutatokézpontokat, kutatécsoportokat,

e) tervezi, szervezi és iranyitja a tudomanyos periodikat és kényvkiadast,
f) ellatja a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat,

g) szervezi a tudomanyos rendezvényeket,

h) kezdeményezi és iranyitja a K+F+l projekteket.

A Metropolitan Tudaskézpont munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a tudomanyos és
innovacios rektorhelyettes gyakorolja.

myBRAND Centre for Excellence Kivalésagi Mentorkézpont

A myBRAND Centre for Excellence Kivalésagi Mentorkézpont célia a MNB Kivalosagi
Osztondijprogramjanak kiegészitéseként tdmogatas nyujtdsa a kordbban MNB Kivaldsagi
Oszténdijban részesild hallgatoknak.

A myBRAND Centre for Excellence Kival6sagi Mentorkézpont feladat- és hataskore:

a) segiti a hallgatékat a szakmai tamogatas keretein bellil a jelentkezd hallgatok kutatasi
témajuk, érdeklddésiik alapjan,

b) elbsegiti a hallgatdk szakmai fejlédését,

¢) biztositja a szakmai el6adasok, workshop-ok megvaldsulasat.

A myBRAND Centre for Excellence Kivalésagi Mentorkézpont munkatarsai felett a munkaltatoi
jogokat a tudomanyos és innovacids rektorhelyettes gyakorolja.

Nemzetkdzi Felvételi Iroda

Nemzetkézi Felvételi Iroda felelés nemzetk6ézi felvételi tevékenységhez kapcsolddd
folyamatok szervezési és projekt szint(i feladatainak teljesitéséért.

A Nemzetkdzi Felvételi Iroda feladat- és hataskére:

a) kapcsolatot tart az angol nyelv(i képzésekre jelentkez6 nemzetkézi képzésekre
jelentkezdkkel,

b) lebonyolitja az interjikat, koordindlja a felvételi folyamatot,

c¢) asszisztenciat biztosit a jelentkezék vizumugyintézése soran,

d) ellatja a kllféldi hallgatok érkezésével kapcsolatos teenddket,

e) segitséget nyujt szakmai programok, informaciés napok szervezéséhez,

f) kozremikodik az egyetemi szinti nemzetkézi képzések szervezésében és
koordinalasaban,

g) segitséget nyujt a kilféldi delegaciok programjanak megszervezéséhez.

A Nemzetkézi Felvételi Iroda munkatarsai és vezetbje felett a munkaltatéi jogokat az
ugyfélkapcsolati vezérigazgaté-helyettes gyakorolja
Nemzetko6zi Koordinaciés Iroda

Nemzetk6zi Koordinaciés Iroda az Erasmus-program egyetemi szintl koordinalasaért felelés
szervezeti egység.
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A Nemzetkdzi Koordinacidés Iroda munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a nemzetkozi
kapcsolatok rektorhelyettese gyakorolja.

Nemzetkozi Oktatasfejlesztési K6zpont

A Nemzetkézi Oktatasfejlesztési Koézpont az oktatok tovabbképzéséért és az
oktatasmodszertan fejlesztéséért felel.

A Nemzetk6zi Oktatasfejlesztési Kézpont feladat- és hataskore:

a) végzi a hallgatoéi, oktatéi, kutatéi és munkatarsi Erasmus mobilitds tdmogatasat,

b) elbkésziti a nemzetkdzi akkreditacidkra térténd felkészilést,

¢) tamogatja a nemzetkézi rektorhelyettes munkajat nemzetk6zi rangsorokban valé részvétel
céljabol.

A Nemzetkdzi Oktatasfejlesztési Kézpontban az oktatasmédszertani igazgatd latia el a

szakmai tevékenységet, aki

a) végzi a myBRAND moédszertan fejlesztését,

b) felel a hallgatéi, oktat6i, munkatarsi mobilitds végrehajtasaért a nemzetkozi kapcsolatok
rektorhelyettese javaslatai figyelembevételével.

A Nemzetkdzi Oktatasfejlesztési Kdzpont munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a
tudomanyos és innovaciés rektorhelyettes gyakorolja.

Neptun Iroda

A Neptun Iroda a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer lizemeltetését ellaté szervezeti
egység, melyet a Neptun Iroda vezetdje iranyit.

A Neptun Iroda feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer folyamatos (izemeltetésérél,

b) kezeli a felhasznaldi, Uzleti tertiletrdl érkezé fejlesztési igényeket, kapcsolatot tart az SDA
Informatikai Zrt-vel,

¢) végzi az Uj Neptun verziok tesztelését, frissitését, a Neptun hibak kezelését,

d) végzi a CooSpace lizemeltetését,

e) végzi a tanulmanyi adatkildést a Felsdoktatasi Informaciés Rendszerben.

A Neptun Iroda munkatéarsai felett a munkaltatéi jogokat az ligyfélkapcsolati vezérigazgato-
helyettes gyakorolja.

Oktatasszervezési Kézpont

Az Oktatasszervezési Kézpont ellatja az egyetemi szint(i oktatasszervezéssel kapcsolatos
feladatokat.

Az Oktatasszervezési Kozpont feladata és hataskore:

a) tamogatja az Egyetem vezetdinek, testilleteinek, bizottsagainak munkajat,

b) az ugyfélkapcsolati vezérigazgato-helyettessel egyuttmiikodve végrehajtia az Egyetemen
foly6 oktatasi tevékenységek, folyamatok szervezését, valamint az (igyfélstratégia
megvaloésitasat,

c) elldtia az alapképzést, mesterképzést, felsGoktatasi szakképzést érintd oktatasi
tevékenységek, folyamatok iranyitasat, szervezését és 6sszehangolasat,

d) elékésziti a félév tervezését, ellenérzi a tantargyi tablat, folyamatosan frissiti a létszam
adatokat,

e) koordinalja, felligyeli a vizsgaidészak megszervezését,

f) ellendrzi a féallasl oktatdk kételezé oraterhelését,

g) felelés a Felsboktatasi Informaciés Rendszerben valdé jelentési kételezettség
koordinaciéjaért az oktatékra vonatkozéan,
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Az Oktatasszervezési Kézpont vezetbje egyéni felelés vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi
és értékeli az oktatasszervezést végzo szervezeti egységek szakmai tevékenységet.

Az Oktatasszervezési Kozpont vezetbje és munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az
ugyfélkapcsolati vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Rektori Kabinet

A Rektori Kabinet a rektor és a rektorhelyettesek feladatainak teljesitéséhez szikséges
ugyviteli, technikai teenddk megszervezéséért felelds szervezeti egység, vezetdje a rektori
kabinetvezett.

A rektori kabinetvezetd feladat- és hataskére:

a) szervezi a rektor feladatainak teljesitéséhez szikséges ugyviteli, technikai teenddket,
szakmai programjait,

b) részt vesz a rektorhelyettesek és a dékanok munkaja adminisztrativ tamogatasaban,

c) adat- és informaciégydijtés, prezentaciok készitése, a rektor idébeosztasanak figyelemmel
kisérése, valamint a rektori programok Osszeallitdsaban torténd kézremiikddés Utjan
ellatja a rektor munkajanak hattértamogatasat,

d) feldolgozza a kézponti rektori cimre érkezé leveleket, iratokat, tovabbitja azokat €s nyomon
koveti a valaszadasokat,

e) szervezi a rektor, a rektorhelyettesek, a dékanok, valamint a fétitkar protokoll feladatait.

A rektori kabinetvezet6 6nalléan latja el feladatait, tevékenységérol és a feladatkdrébe tartozé
tervekrél folyamatosan beszamol a rektornak.

A rektori kabinetvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.
Stratégiai PR Iroda

A Stratégiai PR Iroda célja az Egyetem szakmai, miivészeti, tudomanyos presztizsének
emelése. A Stratégiai PR Iroda vezetdje a stratégiai PR vezeté.

A Stratégiai PR Iroda feladat- és hataskoére:

a) kozvetiti az Egyetem tudomanyos eredményeit, publikacioit, szakmai projektjeinek
egyuttmikodéseit a tudomanyos és altalanos kézvélemény iranyaba,

b) végzi az Egyetem stratégiajanak kilsé kommunikaciéjat,

¢) Dbiztositia a mlivészeti terlleten az oktatok, hallgatok munkai, alkotasai, kiallitasai,
megjelenései, versenyei, programjai killsé és belsé megjelenitését a METU honlap,
specifikus honlapok, kozosségi média fellletek, sajtd és a partnerek felhasznalasaval,

d) tervezi és koordindlja az Egyetem vezetbinek kilsé és belsé PR tevékenységeének,
médiaszerepléseinek, lizeneteinek megfogalmazasat.

A Stratégiai PR Iroda vezet6 feladat- és hataskoére:
a) bemutatja, megismerteti a vilaggal az Egyetem m(ivészeti és tudomanyos teljesitményét,
b) megerdsiti az Egyetem szakmai megjelenésének, akadémiai kommunikacidjat.

A Stratégiai PR Iroda vezetdje felett a munkaltatoi jogokat az elndk-vezérigazgaté gyakorolja.

Szakirany Tovabbképzési K6zpont

A Szakiranyu Tovabbképzési Kézpont a szakiranyl tovabbképzéssel kapcsolatos fejlesztési,
tervezési, szervezési és végrehajtasi feladatok végrehajtasaért felelés onallé szervezeti
egység, amelyet a Szakirany Tovabbképzési Kézpont vezetdje iranyit.

A Szakirdnyd Tovabbképzési Kozpont elldtja a szakirany( tovabbképzésekkel kapcsolatos
alabbi feladatokat:
a) regisztracios, felvételi eljaras,
b) a képzések megszervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos adminisztracids,
oktatasszervezési és hallgatoi szolgaltatas-szervezés,
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c) a képzések tervezése, valamint
d) képzési programok elbkészitése az Oktatasi Hivatal altali engedélyeztetésre.

A Szakiranyu Tovabbképzési Kézpont ala tartozé Felnéttképzési Akadémia az Egyetem alap-
és mesterképzésen kiviuli felnétt- és piaci alapt tovabbképzési programjait szervezi és
bonyolitja.

A Felndttképzési Akadémia feladat- és hataskore:

a) el6késziti, meghirdeti, szervezi és lebonyolitja a szakiranyl tovabbképzéseket,

b) kapcsolatot tart a tovabbképzések irant érdeklodokkel, jelentkezbkkel, résztvevokkel,
valamint a végzettekkel,

¢) kapcsolatot tart a megrendelékkel, valamint

d) a fétitkarral miikédteti a mindségbiztositasi rendszert.

A Szakiranyu Tovabbképzési Kézpont vezetdje dnalldan latja el feladatait, tevékenységérol és
a feladatkérébe tartozé tervekrél folyamatosan beszamol a rektornak.

A Szakiranyu Tovabbképzeési Kézpont vezetdje és munkatarsai felett a munkaitatéi jogokat a
rektor gyakorolja.

Szamviteli Igazgatosag

A Szamviteli Igazgatoésag feladat- és hataskoére:

a) mikodteti a jogszabalyi eléirasoknak megfelelé szamviteli rend szerinti koltségvetési és
pénzigyi szamviteli rendszert,

b) folyamatosan és naprakészen vezeti az analitikus és fékonyvi nyilvantartasokat,

¢) biztositja a szamviteli nyilvantartasi kételezettségek bizonylati elv és fegyelem szerinti
érvényesllését,

d) ellatja az analitika és fokényv egyezésével kapcsolatos feladatokat,

e) nyilvantartja az immateridlis javak, targyi eszkozék és befektetett pénziigyi eszk6zok
allomanyat, biztositia az éves beszamol6 analitikdval és fokonyvvel torténd
alatamasztasat,

f) teljesiti az Egyetem pénzigyi kotelezettségeit, feldolgozza a bevételeket,

g) ellatja az Egyetem pénzforgalmaval, bankszamlavezetéssel kapcsolatos feladatokat.

A szamviteli igazgat6 és a Szamviteli Igazgatésag munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat a
gazdasagi vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatésag

Az Ugyféiszolgalati és Tanulményi Igazgatésag az Egyetem hallgatéinak tanulmanyi
kotelezettségeirdl vald tajékoztatasért, valamint az Egyetem hallgatdinak tanulmanyi
elérehaladasanak tamogatasaért felelés szervezeti egység, melyet az lgyfélszolgalati és
tanulmanyi igazgaté iranyit.

Az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatésag gondoskodik:

a) az inditott képzésekre felvett hallgatok tanulmanyi Ggyeirél,

b) a hallgaték téritési és juttatasi tgyeirdl,

¢) a kozponti tajékoztatok, lzenetek hallgatdék részére torténd kikildésérdl a Neptun
rendszeren keresztil, valamint

d) a Felséoktatasi Informaciés Rendszerben vald jelentési kotelezettség koordinacidjarol a

hallgatékra vonatkoz6an.

Az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatosag kézremiikodik:

a) az egyetemi képzési kinalat,

b) az egységes egyetemi informacios rendszer,

c) az o6sszehangolt és transzparens egyetemi tanulmanyi adminisztracié, a hallgatoi
szolgaltatasok, valamint
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d) az Egyetem kommunikacios tevékenysége
koncepcidjanak kidolgozasaban.

Az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi lgazgatosag szakmai feliigyeletét az Ugyfélkapcsolati
vezérigazgaté-helyettes latja el.

Az (gyfélszolgalati és tanulmanyi igazgat6 feladat- és hataskdrébe tartozik kilonésen az
Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi lgazgatésag, azon belill a Magyar Hallgat6i Informacios
Kozpont és a Nemzetk6zi Hallgatéi Informaciés Kozpont funkcibinak és hataskorének
megallapitasa, valamint ezen szervezeti egységek vezetbinek szakmai feliigyelete.

Az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatésag két, szakmai énallésaggal nem rendelkezé
szervezeti egységre tagozédik, melyek:

a) Magyar Hallgatéi Informaciés Kézpont,

b) Nemzetkdzi Hallgatoi Informaciés Kézpont.

Az Ugyfélszolgalati és Tanulmanyi Igazgatosag vezetdje és munkatarsai felett a munkaltatoi
jogokat az tigyfélkapcsolati vezérigazgato-helyettes gyakorolja.

Uzemeltetési Igazgatosag

Az Uzemeltetési Igazgatésag az Egyetem épilletének, eszkézeinek és egyéb
berendezéseinek telies mliszaki (zemeltetéséért, az Uzemeltetésben résztvevd kiilsé
intézményekkel, cégekkel térténd folyamatos kapcsolattartds biztositasaert, valamint az
Egyetem oktatas és a tudomanyos tevékenységének Uzemeltetési tamogatasaért felelés
szervezeti egység, melyet az (izemeltetési igazgat6 iranyit.

Az Uzemeltetési Igazgatosag feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Egyetem éplileteinek folyamatos karbantartasarél, takaritasardl,
biztonsaganak, érzésvédelmének megszervezésérdl, valamint a rendelkezésre allé targyi
infrastruktara folyamatos fejlesztésérél,

b) gondoskodik az Egyetem munkatarsainak a munkavégzéséhez sziikséges
berendezésekkel valo ellatasardl, a berendezések folyamatos karbantartasarol,

¢) végzi az Egyetem kdzponti beszerzéseinek lebonyolitasat.

Az lizemeltetési igazgatd és az Uzemeltetési Igazgatésag munkatarsai felett a munkaltatoi
jogokat a gazdasagi vezérigazgaté-helyettes gyakorolja.

., V.Fejezet
AZ EGYETEM DONTESHOZO, DONTES-ELOKESZITO FORUMAI
Esélyegyenléségi Bizottsag

Az Esélyegyenléségi Bizottsag a hallgatdi és az alkalmazotti esélyegyenléség biztositasara a
Szenatus altal létrehozott testlilet. :

Az Esélyegyenldségi Bizottsag fo6 feladata a fogyatékkal €l6 hallgatok esélyegyenléségének
elémozditasa.

Az Esélyegyenldségi Bizottsag elntke az intézményi esélyegyeniéségi koordinator.
Az Esélyegyenléségi Bizottsag létszamat, Osszetételét, miikodését az Esélyegyenléségi
Szabalyzat tartaimazza.

Etikai Bizottsag

Az Etikai Bizottsag a hallgatok, oktatok, kutatok, munkatarsak etikai, erkélcsi normat serté
ugyeiben jar el.
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Az Etikai Bizottsag a Szenatus altal valasztott két oktatébél és a Hallgatéi Onkormanyzat ltal
delegalt egy hallgatébdl all. A Fegyelmi Bizottsag elndke a bizottsag egyik oktaté tagja.

Az Etikai Bizottsagra vonatkozé szabalyokat az Etikai Kédex tartalmazza.

Fegyelmi Bizottsag

A Fegyelmi Bizottsdg a hallgatok altal a Hallgatéi Kovetelményrendszer fegyelmi
rendelkezéseinek megsértésével kapcsolatos tigyekben jar el.

A Fegyelmi Bizottsag a Szenéatus altal valasztott két oktatébél és a Hallgatéi Onkorményzat
altal delegalt egy hallgatébdél all. A Fegyelmi Bizottsag elndke a bizottsag egyik oktato tagja.

A Fegyelmi Bizottsagra vonatkoz6 szabalyokat a Hallgatéi Kévetelményrendszer tartalmazza.

George Gerbner Bizottsag

A George Gerbner Bizottsdg feladata javaslattétel az elismerésekre, dijakra torténé
felterjesztésekre.

A George Gerbner Bizottsag elndke Dr. Roka Jolan professor emerita. A bizottsag tagjai: Dr.
habil. Vass Laszlé CsC, rector emeritus, valamint a fotitkar.

A George Gerbner Bizottsag m(ikbdési rendjét a maga alkotta ligyrend hatarozza meg.

Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag

A hallgat6é altal az Egyetem elséfoku doéntése vagy intézkedése, illetve intézkedésének
elmulasztasa ellen elbterjesztett jogorvoslati kérelem targyaban a Hallgatéi Jogorvoslati
Bizottsag jar el.

nnnnn

hallgat6i jogorvoslati kérelmek elbiralasanak rendjérél a Hallgatéi Kévetelményrendszer
rendelkezik.

A Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag miikédésére vonatkozo részletes szabalyokat a Hallgatoéi
Jogorvoslati Bizottsag ligyrendje tartalmazza.
Kreditatviteli Bizottsag

A Kreditatviteli Bizottsag az Egyetem alapképzésére és mesterképzésére, szakiranyu
tovabbképzésére jelentkezdk, vagy ezen képzéseken hallgatéi jogviszonnyal rendelkezék mas
fels6oktatasi intézményben, vagy mas szakon, illetve masik képzésben szerzett ismereteinek
a szakok tanterve szerinti ismeretanyagként térténé befogadhatésagarol déntést hozo testiilet.

A Kreditatviteli Bizottsag Osszetételére, hataskorére és miikodésére a Hallgatéi
Kovetelményrendszer, valamint a Kreditatviteli Bizottsag altal elfogadott Gigyrend vonatkozik.
Magisztratus

A Magisztratus az Egyetemen folyé tudomanyos kutatdssal és képzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat segit6, javaslattevd, dontés-el6készitd, véleményez6, mindségellenérzd
testulet.

A Magisztratus osszetételérél, feladatairél és mikédésér6l a maga alkotta Ugyrend
rendelkezik.
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Minéségiranyitasi Bizottsag
Az Egyetem mindségiranyitasi tevékenységének operativ iranyitasat, valamint a
tevékenységek fejlesztését célz6 feladatok meghatarozasat és rangsoroldsat a
Minéségiranyitasi Bizottsag végzi.
A Mindségiranyitasi Bizottsag kézremukodik:
a) a kuldetésnyilatkozat, a mindségpolitka, a mindségcélok és a stratégia
meghatarozasaban,
b) a partner- és hallgatékézpontisag megteremtésének elésegitésében,
¢) az oktatasszervezés és a szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésében,
d) az Egyetem mindségkulturajanak kialakitasaban.

A Mindségiranyitasi Bizottsag elnéke a fotitkar. A bizottsag tagjai a rektor, a rektorhelyettesek,
az Ugyfélkapcsolati vezérigazgato-helyettes, a dékanok, a dékanhelyettesek és a
mindségiranyitasi referens.

Mivészeti Tanacs

A Mlvészeti Tanacs az Egyetemen folyd miivészeti alkotétevékenységgel, tudomanyos
kutatdssal és képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat segité, javaslattevd, dontés-
elékészitd, véleményezd, mindség-ellendrzé testilet.

A Mlvészeti Tanacs tagja:
a) Mivészeti és Kreativipari Kar dékanja,
b) a m(ivészeti intézetek, tanszékek vezetdi.

A Muvészeti Tanacs tovabbi tagjait a rektor jelélése alapjan a Szenatus valasztja.

Nemzetko6zi Bizottsag

A Nemzetkodzi Bizottsag latja el az Erasmus+ program egyetemi szintli feladatainak
felugyeletét, a hallgatdéi mobilitas végrehajtasaval kapcsolatos dontések meghozatalat,
valamint az Erasmus+ program szervezését.

A Nemzetkézi Bizottsag feladat- és hataskore:

a) javaslatot tesz az Erasmus+ program megvalositasaval, fejlesztésével, valamint a
palyaztatas atlathatosagaval kapcsolatban,

b) déntést hoz a hallgatéi mobilitasi keretlétszamokrdl, a palyazatkiirasok egyéb feltételeirdl,

¢) dont a beérkezett oktatoi, személyzeti és hallgatéi palyazatokral,

d) véleményezi az Egyetem nemzetkdzi stratégiajat.

A Nemzetkozi Bizottsag elnoke a nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese, titkara az Erasmus
koordinator. A Nemzetkozi Bizottsag tagjai a dékanok, a KarrierCentrum vezetéje, valamint a
Hallgat6i Onkormanyzat aleinéke. Napirendtdl fiiggéen a Nemzetkézi Bizottsag elndke tovabbi
résztvevoket is meghivhat.

Nemzetkoziesitési Forum

A Nemzetkéziesitési Férum kiemelt feladata a nemzetkoziesitési stratégia elbkészitése,
melynek része a mobilitasi fejezet. A Nemzetkdziesitési Forum felel a Nemzetkoziesitési
stratégia szenatusi elbterjesztésért, a stratégia végrehajtasaért és nyomonkdvetéséert,
szikség esetén a korrekciés javaslatokért.

A Nemzetkoziesitési Férum az érintett szervezeti egységekkel egylttmiikédve minden
harmadik akadémiai évben helyzetelemzést készit az egyetem nemzetkbziesedésének
helyzetérél, azaz a tanulas-tanitas, a kutatas-fejlesztés, az egyetemi szolgaltatasok és az
oktatast-kutatast tamogaté tevékenységek nemzetkdzi vonatkozasairol.
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A Nemzetkdziesitési Férum ©Oszténzi a nemzetkézi munka miikédd gyakorlatainak
megosztasat, segiti a nemzetk6zi munkat végzdk szakmai fejlédését és a nemzetkézi munka
soran megszerzett tudashoz valé hozzaférést.

A Nemzetkéziesitési Forum figyelemmel kiséri a nemzetkézi palyazati lehetéségeket, nyomon
koveti az Egyetem nemzetkdzi oktatasi és kutatasi egyittmikodési projektjeit, értékeli azok
hasznosulasat.

A Nemzetkdziesitési Férum elndke a nemzetkdzi kapcsolatok rektorhelyettese, tagja a
tudomanyos és innovacios rektorhelyettes, a dékanok, a KarrierCentrum vezetdje és a
Hallgat6i Onkormanyzat képviseléje. Allandé meghivott a nemzetkézi oktatdk és a nemzetkozi
hallgatok egy-egy képviseléje. Napirendtdl fliggéen a Nemzetkoziesitési Forum tagjai
javaslatot tehetnek eseti meghivottakra.

Szellemi Alkotasok Egyetemi Testiilete

A Szellemi Alkotasok Egyetemi Testllete feladata az Egyetem hallgatéinak, egyéb képzési
jogviszonyban éll6knak, illetve az Egyetemmel munkaviszonyban és munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban alléknak a kutatémunkaja altal, illetve jogviszonya soran létrejott szellemi
alkotasok, szerzdi miivek, védjegyek és egyéb arujelzokkel kapcsolatos eljarasokban déntést
hozo testlilet.

A Szellemi Alkotasok Egyetemi Testulete &sszetételérdél és miikodésérdl kulon szabalyzat
rendelkezik.

Szenatus

A Szenatus az Alapité Okiratban és jelen SZMR-ben meghatarozott feladat- és hataskoérrel
rendelkez6 déntéshozo, ellenérzé testilet, amely meghatarozza az Egyetem tevékenységét,
kildnésen képzési és kutatasi feladatait, mikédését, tovabba ellenérzi azok végrehajtasat.

A Szenatus létszama 16 f6. A Szenatus elndke a rektor, titkara a fotitkar.

A Szenatusnak hivatalbdl tagja a rektor, a tudomanyos és innovéacids rektorhelyettes, a
nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese, az oktatasi rektorhelyettes, a dékanok, valamint a
Hallgatéi Onkormanyzat einéke (7 f6).

A Szenatus valasztott tagjai:

a) az Egyetem oktatdinak, kutatéinak képviseldi (6 f6),

b) az Egyetem egyéb munkakérben foglalkoztatott munkatarsainak képviseléje (1 6),
¢) HOK altal delegalt hallgatok (2 ).

A Szenatus tagjainak megbizatdsa négy év, a Hallgatéi Onkormanyzat képviseléjének
megbizatasa legfelijebb harom év. A Szenétus tagjai tovabbi harom évre Ujravalaszthatok. A
tagok valasztasanak szabalyair6l és a valasztasi eljaras rendjérél kulén szabalyzat
rendelkezik.

Nem lehet a Szenatusnak tagja az a hallgatd, aki fegyelmi bintetés hatalya alatt all, valamint
aki az adott félévre nem jelentkezett be.

A Szenatus tagjai jogaikat csak személyesen gyakorolhatjak.
Az adott napirendi ponthoz kapcsoléddan az Egyetem érintett munkavallaléja — tanacskozasi
és vélemeényezési joggal — meghivhaté a Szenatus Ulésére.

A Szenatus mlkoédésével kapcsolatos igazgatasi és Ugyviteli feladatok ellatasarél a fotitkar
gondoskodik, igy kildnésen:

a) elékésziti a Szenatus Uléseit,

b) gondoskodik jegyzékényv készitésérdl, kézremlikddik a hatarozatok szerkesztésében,

¢) segiti a rektort az llések vezetésében.
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A Szenatus az Nftv. altal meghatarozott kizardlagos hatdskérében eljarva elfogadja az

Egyetem:

a) képzési programijat,

b) a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat és az annak mellékleteit képezd szabalyzatokat,
illetve ezek médositasait,

¢) a kilén jogszabalyban hataskorébe utalt szabalyzatokat, illetve ezek médositasait.

A Szenatus meghatarozza:

a) a hallgatéi tanacsadas rendszerét,

b) a mindségiranyitas szabalyozasi rendszerét,

c) az oktat6éi munka hallgatéi véleményezési rendjét.

A Szenatus dontési hataskorébe tartozik:

a) az Egyetem szervezetének kialakitdsa, vezetési rendszere, szervezeti egységének
létrehozasa, atalakitasa, megsziintetése,

b) az intézményfejlesztési terv, a kutatasi-fejlesztési innovacios stratégia elfogadasa,

c¢) az Egyetem allandé bizottsagainak és egyéb tanacsainak létrehozasa,

d) a Szenatus képviseletében eljaré személy kivalasztasa,

e) alapképzés, mesterképzés, szakirany( tovabbképzés, valamint a felnbttképzés
létesitésének kezdeményezése, inditasa, megsziintetése,

f) arektor visszahivasanak kezdeményezése,

g) dontés arrdl, hogy a rektor a fenntartéi intézkedéssel szemben a kozléstél szamitott
harminc napon belll birésagi eljarast kezdeményezzen,

h) fejlesztés inditasa,

i) gazdalkodé szervezet alapitasa, gazdalkodé szervezetben részesedés szerzése,
gazdalkodé szervezettel térténd egyuttmikddés,

J) mesteroktatéi, mestertanari cim adomanyozasa,

k) nemzeti fels6oktatasi 6sztdndij adomanyozasanak kezdeményezése.

A Szenatus kizardlagos hataskérében eljarva elfogadija a rektor eléterjesztéseit:

a) az egyetemi tanarok, valamint a féiskolai tanarok kinevezésének és felmentésének
eléterjesztésérol,

b) cimek és kitlintetések adomanyozasaro|,

¢) a Hallgatéi Onkormanyzat Alapszabalyarél.

A Szenatus Ugyrendjét, valamint a Szenatus tagjainak valasztasi eljarasi rendjét kilén
szabdlyzat tartalmazza.

Téritési, Juttatasi és Tanulmanyi Bizottsag

:::::

Juttatasi és Tanulmanyi Bizottsag mikédik.

A Téritési, Juttatasi és Tanulmanyi Bizottsag Osszetételét, hataskorérét a Hallgatoi
Kévetelményrendszer szabalyozza.

VL. Fejezet .
AZ EGYETEM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Az Egyetem miikodése

Az Egyetem a Mindségiranyitasi Kézikonyvben foglaltak szerint céljanak tekinti:
a) az oktatas min6ségének emelését,
b) az Ggyfélélmény javitasat,
¢) anemzetkdziesitést,
d) a dolgozdi elkételezédés emelését,

oldal: 33/ 42



275.

276.
277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.

BUDAPESTI
METROPOLITAN
EGYETEM

e) a gyakorlatalapu, ©6nall6 alkoté tevékenységre 6szténzé infrastruktira fejlesztését,
valamint
f) az oktatas, a dontéshozatal és az adminisztracié tamogatasat digitalis eszk6zok révén.

Az Egyetem a képzési feladatainak ellatdsa érdekében alapképzést, mesterképzést,
felsboktatasi szakképzést, szakiranyl tovabbképzést, felnbttképzést folytat, illetve egyéb
képzéseket folytathat magyar és idegen nyelven, amelyeknek sikeres elvégzése utan a képzés
résztvevéinek a torvényes feltételek megléte esetén oklevelet, bizonyitvanyt ad, illetve
tanfolyami, piaci alapu képzés esetén tanusitvanyt, igazolast ad ki.

Az Egyetem — a 268. pontban felsoroltakon tal — tudomanyos kutatomunkat végez,
konferenciakat, tapasztalatcseréket szervez, valamint részt vesz a szaktertleteinek megfeleld
szaktanacsadasi tevékenységben.

Az Egyetem egyittm(ikédik a szakteriletének megfelelé hazai és kulféldi felsGoktatasi
intézményekkel, tudomanyos intézetekkel, alapitvanyokkal, hazai és kiilfoldi vallalkozasokkal,
valamint mas gazdalkodd szervezetekkel. Az egyuttmiikddések szabalyait az adott
intézményekkel kétott szerzédések tartalmazzak.

Az Egyetem a régi6 gazdasagi, tudomanyos, civil és 6nkormanyzati szerveivel egyuttmiikédve
innovaciés parkot, technolégiai kézpontot hozhat létre.

Az Egyetemen folytatott kutatasi tevékenység rendje

A kutatasi tevékenység alapelvei:

a) az Egyetem az oktaték, kutatok, hallgaték szamara biztositia a tudomanyos kutatas,
muivészeti alkotétevékenység szabadsagat, biztositja annak feltételeit,

b) az Egyetem oktatéinak, kutatbinak a jelen SZMR keretei kdz6tt kételessége tudomanyos
munka folytatasa, illetve az oktaték, kutatok jogosultak tudomanyos (mlivészeti) célu
palyazatok benyujtasara, a munkakéri feladataikbél szarmazé feladatok mellett a maguk
valasztotta tudomanyos téma kutatasara,

¢) az oktatok és kutatok tudomanyos kutatasi eredményeik kdzzétételére a szellemi tulajdon
kezelésérdl szol6 szabalyzatok rendelkezései szerint jogosultak.

Az Egyetem oktatéi és kutatdi kdtelesek a Magyar Tudomanyos Mlvek Tara adatbazisaban a
publikaciéikat és az alkotasaikat naprakészen vezetni.

A tudomanyos kutatas, m(ivészeti alkotétevékenység finanszirozasanak forrasai:
a) palyazatok,

b) normativ tamogatas,

¢) fenntartéi tamogatas,

d) vallalkozasi tevékenységbél szarmazo bevételek.

Kutatasi palyazatok

Az Egyetem éaltal benyujtandé palyazatok el6készitésére — a palyazati kiirastol fuggéen — a
jelen SZMR hatidlya ald tartozé6 szervezeti egységek és személyek, illetve az
egyuttmuikodésikkel l&trejévo tarsulas jogosult.

A palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyoknak, a
palyazati kiirdsnak, a palyazatokkal kapcsolatos szerz6déseknek és a rektor altal utasitasban
megallapitott palyazati rendnek, illetve a szenatusi hatarozatoknak megfeleléen kell elvégezni.

Az Egyetem egyiittmiikddése mas szervezetekkel

Az Egyetem az Alapit6 Okiratban meghatarozott feladatok ellatasa céljabdl a feladatai
ellatasaban érdekelt hazai vagy kulfoldi szervezettel, illetve természetes személlyel
megallapodas alapjan egyuttmikédhet.
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Az egylittm(ikbdési megallapodast irasba kell foglalni. Az egytttm(ikédés iranyulhat kiilonésen
képzési programok vagy mas programok, illetve tantervek kidolgozasara, képzés, gyakoriati
képzés megszervezésére, a tanulmanyok beszamitasara, palyazatok kidolgozasara,
lebonyolitasara, kutatasi és fejlesztési feladatok megoldasara.

Az Egyetem egyittm(ikédési megallapodast kéthet kiléndsen:

a) a Magyar Tudomanyos Akadémiaval, annak intézményeivel és mas kutatéintézetekkel
kdzos kutatasi, képzési feladatok ellatasara,

b) masik felséoktatasi intézménnyel k6zos képzésre és kdzés oklevél kiadasara,

¢) gazdalkodé szervezettel, alapitvannyal, kamaraval oktatasi, tudomanyos, kutatasi
szervezeti egység finanszirozasara, tAmogatasara,

d) 6sztondij létesitésére.

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszere

Az Egyetem minéségiranyitasi rendszerének leirdsat, azon bellil a mindségpolitika,
minéségcélok meghatarozasat, az Ggyfélkozpontisag megteremtésére iranyuld intézkedések
rogzitését, az oktatdsszervezés és a szolgdltatasok szinvonaldnak javitasara tett
intézkedéseket és eljarasokat a Minbségiranyitasi Kézikonyv, valamint a Folyamatkonyv
tartalmazza.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasanak koncepcibjat a fétitkar a mindségiranyitasi
referens ajanlasait figyelembe véve késziti elé, melyet a Szenatus fogad el.

Az Egyetem gazdalkodasa, miikbdésének finanszirozasa

Az Egyetem miikédésének finanszirozasa a kévetkez6 pénziigyi forrasokbodl torténik:

a) a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott vagyon, egyedi projektekhez nyujtott tdmogatas,

b) adomany jellegl tdmogatasok, illetve mas bevételek,

c) koltségtérités, képzések dijai,

d) a hallgatok, valamint a képzésekben részt vevok altal igénybe vett szolgaltatasok dijai,

e) egyéb sajat bevételek,

f) az alap- és vallalkozasi tevékenység bevételei,

g) az allam altal elismert, nem allami felséoktatasi intézményeket megilleté kdzponti
koltségvetési tamogatas.

Az Egyetem a felsboktatasi szakemberképzés feladatait koltségtéritéses szolgaltatasként,
illetve vallalkozasi tevékenységként végzi. Az Egyetem kulén megallapodas alapjan allamilag
finanszirozott szakemberképzési feladatot is ellat.

Az Egyetem m(ikddéséhez rendelkezésre allé pénziigyi keretek meghatarozasa a fenntart6
feladata. A fenntarté feleléssége, hogy biztositsa az intézmény autondm miikédésének targyi,
pénziigyi, személyi feltételeit.

Az Egyetem feladatainak egy naptari évre szilkséges fedezetét, illetve a teljes képzési idore
vonatkoz6 pénziigyi garancidkat biztositja a fenntarto.

A koltségvetés tervezése soran a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokban foglaltak

mellett az alabbi kllénleges elbirasokat kell figyelembe venni:

a) a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes feladatonként kiemelt eliranyzat szerinti bontasban
kozli a fenntartéval a tervezett tdmogatasi gazdalkodasi kereteket, tajékoztatast ad a
tervezési iranyelvekrél, a gazdalkodasi keretek kozétti atcsoportositas lehetéségérdl és a
teljesitendd hataridékrol;

b) a fenntartd a tervezett tdmogatési gazdalkodasi keretekhez kapcsolédd javaslatairdl
tajékoztatia a gazdasagi vezérigazgato-helyettest, aki az egyeztetést kdvetden véglegesiti
a tamogatasi gazdalkodasi kereteket és errdl tajékoztatja a fenntartét.
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Az Egyetem koltségvetésének végrehajtasa soran az aldbbi kilénleges elbirasokat kell

figyelembe venni:

a) az Egyetem 06ndll6 célkerettel gazdalkodd szervezeti egységei a koltségvetésben
tervezett, illetve év kézben modositott kereteiket az elére meghatarozott médon
hasznalhatjak fel,

b) az Egyetem — 6nallé célkerettel gazdalkodd — szervezeti egységei a jovahagyott, illetve az
év kézben médositott kiadasi kereteket nem Iéphetik tul.

A Kkoltségvetés végrehajtasat a gazdalkodasra vonatkozé kontrolling keretében kell
folyamatosan figyelemmel kisérni.

Az Egyetem képviseletében a rektor, az lgyek jelen SZMR-ben meghatarozott kdrében az
elndk-vezérigazgatd, a rektorhelyettesek, a dékanok, illetve a fétitkar jogosultak eljarni.

Az Egyetem pénzugyi kételezettségvallaldsa a szerz6déskotés és kotelezettségvallalas
rendjérél sz616 elndk-vezérigazgatoi utasitasban foglalt eljarasnak megfeleléen érvényes.

Az Egyetem vallalkozasi tevékenysége

Az Egyetem, eszkdzeinek, szabad kapacitdsainak hasznositdsa érdekében az Alapitod
Okiratnak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet lathat el, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti
az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakadd kételezettségeinek
teljesitését.

Vallalkozasi tevékenységnek mindsil az Alapité Okiratban rogzitett vallalkozasi tevékenységi
korbdl bevétel és ennek révén eredmény (nyereség) elérése, illetéleg haszonszerzés céljabol
Ozletszerlen, piaci alapon végzett termelés, szolgaltatas, értékesités.

Az Egyetem vallalkozasi tevékenységének TEAOR ’08 besorolas szerinti megjelolését az
Alapité Okirat tartalmazza.

Az Egyetem iratkezelése

Az Egyetem iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetbjének kijelolését és az irattari tervet az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Kapcsolattartas, tajékoztatas, nyilvanossag

A hallgatok tajékoztatdsa a tanulmanyi rendszeren, a munkavallalok tajékoztatasa az
intraneten, a nyilvanossag biztositasa az Egyetem honlapjan keresztiil torténik.

Ugyintézési hataridé
Jogszabalyban, illetve belsé szabalyzatban elirt Ggyintézési hataridé hianyaban az igyek

intézésére a vezett altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi tgyintézési hataridé
az irdnyadé.

Egylttmikodési kdtelezettség, csoportos munkavégzés

Az Egyetem valamennyi vezetbje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyuttmdkédni. Az 6nallé szervezeti egységek kézotti egyuttmiikédés kialakitasaért az 6nallé
szervezeti egységek vezetdi a felelések. Az egyeztetésért, tovabba azért, hogy a feladat
ellatasaban a tdbbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljén, az a
szervezeti egység feleldés, amelynek az (igy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a
rektor vagy az elndk-vezérigazgatd kijeldlt.

A rektor, illetve az elndk-vezérigazgatd az 6sszetett megkdzelitést és tobb szakterilet szoros
egylttm(ikédését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkériikben érintett vezetdk és
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targykor szerint illetékes Ugyintézék hatékony egyittmikodésével megvaldsulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett
vezetdket és targykér szerint illetékes igyintézéket a komplex feladat megfeleld hataridében
toérténé elvégzése érdekében kiemelt egyuttmiikédési kételezettség és felelésség terheli.

__VIl. Fejezet
AZ EGYETEMEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

Szakszervezet

Az Egyetemen szakszervezetek miikddhetnek. A szakszervezeteket megilleti a miikédés, az
érdekkepviselet, a tajékozddas és tajékoztatas joga.

A reprezentativ szakszervezetek jogosultak kollektiv szerzédés megkotésére. A reprezentativ
szakszervezeteket jogszabalyokban meghatarozott moédon képviseleti, ellendrzési,
véleményezési, egyeztetési és kifogasolasi jog illeti meg.

Intézményi Erdekegyezteté Tanacs

Az Egyetemen az intézményi szakszervezet és a munkaltatd részvételével Intézményi
Erdekegyezteté Tanacs miikddhet. A Tanacs szervezetét és mikodési rendjét az Egyetem és
az intézményi szakszervezet megallapodasban rogziti.

Hallgat6i Onkormanyzat

Az Egyetem valamennyi beiratkozott hallgatéja alkotia a Hallgatoi Onkormanyzatot (a
tovabbiakban: HOK), fliggetlentil attél, hogy tanulmanyait milyen képzési formaban végzi.

A HOK tevékenysége a hallgatokat érintd, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
valamennyi feladatra kiterjed, igy a HOK véleményezési jogot gyakorol a tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat, a hallgatéi téritési és juttatasi szabalyzat, az oktatéi munka hallgatéi
véleményezésének rendje korében, valamint a hallgatéi célokra biztositott pénzeszkdzdk
felhasznalasakor.

A HOK jogait az Nftv.-ben meghatarozott moédon gyakorolja.

A HOK szervezetét és miikodését a maga altal elkészitett és a HOK Kildéttgydilés altal
elfogadott Alapszabaly hatarozza meg, amelynek érvényességéhez a Szenatus j6vahagyasa
szilkséges.

Az Egyetem biztositia a HOK m(ikédésének feltételeit, gazdalkodasanak kereteit, ellenérzi a

forrasok jogszer( felhasznalasat, valamint a HOK térvényes miikédését, amelynek keretében

— tobbek koz6tt — vizsgalja, hogy:

a) a HOK vaélasztasokon a teljes ideji nappali képzésben részt vevé hallgatéinak legalabb
huszonot szazaléka igazoltan részt vett-e,

b) a HOK rendelkezik-e jovahagyott Alapszaballyal, valamint

c¢) avonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen valasztotta-e meg tisztségviselbit.

. VIIl. Fejezet . .
AZ EGYETEMI UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az Egyetem iinnepei

Az Egyetem (innepei:

a) a tanévnyito,

b) az Egyetem alapitasanak évforduldja,
¢) a jubileumi oklevelek atadasa.

A tanévnyitd szenatusi Glésen a rektor Unnepi beszédben szdmot ad az el6zé tanévrdl és
megfogalmazza a kévetkezé tanév legfontosabb feladatait. Ekkor kerlil sor az ] oktatok,
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valamint az els6éves hallgatok Gdvézlésére, tovabba a kitlintetéses oklevelek és az egyetemi
kitintetések atadasara is.

Az Egyetem alapitasanak évfordul6jan — kiemelten a kerek évfordulok alkalmaval — a
Marketing és Ertékesitési Igazgatésag linnepséget szervezhet.

Az Egyetem alapitasanak évforduléjan kertl sor az Egyetem klemelkedo képességii
hallgatéinak kitlintetésére és jutalmazasara.

A jubileumi okleveleket évente egy alkalommal a rektor adja at a rektorhelyettesek
jelenlétében.

Az Egyetem a 303. pontban meghatarozott alkalmakkor Ginnepi szenatusi Glést tart. Az Ginnepi
szenatusi (ilésre vonatkoz6 rendelkezéseket a Szenatus ligyrendje tartalmazza.

Allami, nemzeti iinnepek
Az allami és nemzeti Gnnepek alkalmabdl az Egyetem nem tart k6zponti megemlékezést.

A hallgaték szervezetei 6nalléan tarthatnak megemlékezéseket, szervezhetnek
rendezvényeket. Ezen rendezvények zavartalan lebonyolitasaért a rendezok felelések az
Egyetem Hazirendjének rendelkezései alapjan.

Politikai rendezvények

Partok, tarsadalmi szervezetek nem kezdeményezhetnek az Egyetem teriiletén politikai
rendezvényt. llyen rendezvény az Egyetemen nem szervezhetd, part vagy parthoz kétédéd
szervezet részére az Egyetem helyiségeit nem engedheti at.

IX. Fejezet
ERTEKEZLETEK RENDJE

Az értekezletek rendszere

Az iranyitasi, ellendérzési munkaval kapcsolatos jelentésebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, szakmai koncepcié kialakitasa, dontések el6készitése és ismertetése,
beszamoltatas, tajékoztatas, koordinacié, tovabba az értékelés érdekében az Egyetemen
értekezleti rendszer miikédik.

Az értekezletek célja olyan férumok biztositasa, ahol - teret adva a vélemények
kualonbbzéségének, a sokszinliségnek — minden szempont érvényesiilhet, lehetévé téve
ezaltal a jol elokészitett és megalapozott déntéshozatalt. Tovabbi cél:

a) a megbeszélések folyamatainak hatékonyabba tétele,

b) az informacidéaramias javitasa, a kétiranyu kommunikacié biztositasa, valamint

¢) a kdlcsdnds bizalom és tisztelet létrehozasa és fenntartasa.

Az elndk-vezérigazgatd az alabbi értekezleteket tartja:

a) vezetbi értekezlet,

b) kibdvitett vezetdi értekezlet,
c) EIndki Testllet értekezlete.

A rektor rektori értekezletet tart.

A gazdasagi vezérigazgaté-helyettes éves pénziigyi tervezést eldkészitd, illetve annak
eredményének a jovahagyasat és megfelelé vezetdi kérben torténd megosztasat célzod
értekezletet tart. Napirendtdl és szikségességtél figgéen ez megvaldsulasat tekintve akar
tobb értekezletet is jelenthet.

Az Einoki Testllet Dolgozéi Férumot tart.
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A dékan kari értekezletet, az intézetek, tanszékek, tovabba az egyes szervezeti egységek
vezetdi munkaértekezletet tartanak.

Az értekezlet napirendjét — jelen utasitasban meghatarozottak kivételével — irasban el6 kell
késziteni. A napirend meghatarozza:

a) a részvevoket,

b) a téma konkrét megnevezését,

¢) az adott téma idéigényét,

d) a témak sorrendjét,

e) a témafeleldst,

f) az elokészitéshez kapcsoldédd informaciokat, dokumentumokat,

g) az esetleges kérdéseket, megjegyzéseket a napirendi pontokhoz.

Az értekezleten a résztvevék tartjak magukat a napirendhez, idékerethez, témahoz.

A napirend médositasa abban az esetben lehetséges, ha az indokolt és az értekezlet részvevdi
err6l az értekezlet megkezdése el6tt megegyeznek. Ebben az esetben azoknak a tagoknak,
akik részvétele a megbeszélésen nem indokolt, lehetésége van tavozni.

Az értekezlet kezdése és befejezése a napirendben meghatarozasra keril. A zaréidépont
meghosszabbitasahoz a jelenlevék konszenzusa szikséges. Az értekezlet befejezése
torténhet az elére meghatarozottnal korabban, ha a megbeszélés elérte a céljat.

Az értekezlet megtartasa hang- és képi atvitelt egyidejlileg biztosito elektronikai eszkéz utjan
is térténhet.

Az értekezletrél feliegyzés készill, mely a részvevék, az értekezleten meghatarozott feladatok
végrehajtasaért felelés személyek szamara rendelkezésre kell bocsatani. A feljegyzések
tarolasi médja esetenként keriil meghatarozasra.

Az értekezleten résztvevok az értekezlet szabalyait elfogadjak és betartjak.

Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az Egyetem dontéshozd, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési
jogkorrel felruhazott vezetd testilete.

A vezetéi értekezlet tagja a rektor, az elnck-vezérigazgatd, a vezérigazgaté-helyettesek, a
rektorhelyettesek, a fétitkar, a jogtanacsos, a dékanok, a humaneréforras menedzser.

A vezet6i értekezlet havonta, szilkség esetén ennél gyakrabban keriil megtartasra.
A vezetdi értekezlet barmely, az Egyetemet érint6 Ugyet targyalhat.

A vezetdi értekezlethez elézetes napirend késziil, mely a résztvevék szamara — meghatarozott
kéz6s fellleten ~ elérhetd.

A vezetbi értekezletrdl a Rektori Hivatal vezetbje feljegyzést készit, mely feliegyzés a
résztvevék szamara meghatarozott kézos felileten érhet6 el.

Kibdvitett vezetdi értekezlet
A kibdvitett vezetoi értekezlet az Egyetem tanacskozasi jogkorrel felruhazott testilete.

A kibbvitett vezet6i értekezlet tagja a vezetbi értekezlet tagjai, valamint a tanszék- és
intézetvezetdk. A kibdvitett vezetdi értekezlet esetenként, szlikség szerinti gyakorisaggal kertl
megtartasra.

A kibovitett vezetsi értekezlet témai, dontési hataskérei:
a) az Egyetemet érintd, aktualis feladatok,
b) Uj képzések, képzési programok inditasa.
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A kibdvitett vezetdi értekezletrdl feljegyzés készil, melyet a Rektori Hivatal vezet6je készit és
kild meg az érintetteknek.
Einoki Testiilet értekeziet

Az EIndki Testlilet értekezlet tagjai a felsévezetdk, azaz a rektor, az elnék-vezérigazgato6 és a
vezérigazgaté-helyettesek.

Az EInéki Testiilet értekezlet kéthetente kerlil megtartasra.

Az EIndki Testiilet értekezlet témai, dontési hataskoérei a vezetoi, aktualis feladatok. Az EInoki
Testulet mikddését Ggyrend szabalyozza.

Az EIndki Testiilet értekezlethez elézetes napirend készil, mely a résztvevék szamara
meghatarozott kézds feluleten érhetd el. A meghatarozott feladatokrol feljegyzés készil.

Rektori értekezlet

A Rektori értekezlet oktatasi innovacidkat, iranyokat targyald, a fels6oktatasi tevékenység
mdkd&dtetését tamogatd dontéselbkészitd, javaslattételi és véleményezési jogkorrel felruhazott
testiilet.

A Rektori értekezlet tagja a rektor, a rektorhelyettesek, az iigyfélkapcsolati vezérigazgaté-
helyettes, a fétitkar, a dékanok, a Szakiranyu Tovabbképzési Kézpont vezetd, valamint a
KarrierCentrum vezeté.

A fétitkar gondoskodik a Rektori értekezletrdl szo6l6 feljegyzés elkészitésérdl és a résztvevdk
szamara meghatarozott k6zos fellleten toérténé kézzétételérdl.
Eves pénziigyi tervezés értekezlet

Az éves pénzigyi tervezés értekezlet célja az Egyetem kovetkezd évi koltségvetésének
szakszerl megtervezése.

Az éves pénzligyi tervezés értekezlet tagja a rektor, az elndk-vezérigazgatd, a vezérigazgaté-
helyettesek, a humaneréforras menedzser, a dékanok, illetve a hazai és nemzetkozi hallgatoi
toborzassal foglalkozé szervezeti egységek vezetdi.

Az éves pénzigyi tervezés értekezlet évente egyszer, jellemzéen kora &sszel kerll
megtartasra.

Az éves pénzigyi tervezés értekezletrdl feljegyzés készil, melyet a gazdasagi vezérigazgato-
helyettes altal kijelolt személy készit és kiild meg az érintettek részére.
Kari értekezlet

A karok vezet6 testilete a kari értekezlet, amely déntési, javaslattételi és véleményezési joggal
felruhazott testiilet.

A kari értekezlet tagja a dékan, a dékanhelyettesek, a tanszékvezetdk, az intézetvezetok, a
szakvezetdk, esetenként a rektor és a rektorhelyettesek.

A kari értekezlet negyedévente, sziikség szerint ennél gyakrabban ker(l megtartasra.
A kari értekezletrdl feljegyzés készil, melyet a dékan altal kijelolt személy készit és kild meg
az érintettek részére.

Dolgozéi Férum

Az Egyetem a munkavallaldéi szamara térténd informaciok atadasa és a kétoldalu
kommunikaci6 elésegitése céljabol Dolgozéi Férumot tart.

A Dolgozéi Férum legalabb félévente megtartasra kerdil.
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Munkaértekezlet

Az 6nalld szervezeti egységek a szervezeti egység feladatai igényeinek megfeleld
gyakorisaggal munkaértekezletet tartanak, melyen informaciocsere és feladatmeghatarozas
torténik.

Eseti jelleggel egyéb munkaértekezletek is 0Osszehivhatok. A munkaértekezletek
meghivottjainak koérét a megbeszélés jellege és témaja hatarozza meg.

Munkaértekezlet tobb szervezeti egységet érinté témakor vonatkozasaban is szervezhetd.
Ezen értekezletek dsszehivasat barmely szervezeti egység kezdeményezheti.

A csoportos értekezletek mellett az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi
szemeszterenként legalabb egy alkalommal minden egyes beosztott kollégaval megbeszélést
tartanak, melynek témaja helyzetielentés a feladatokrol, visszajelzés a teljesitményrdl,
valamint olyan kérdések, kérések megvitatasa, amelyek nem tartoznak a csoport
nyilvanossagara.

Vezetdségi atvizsgalas
A vezetéségi atvizsgalas értekezlet az Egyetem helyzetének értékelési féruma, célja a

mindségiranyitasi rendszer teljesitményére vonatkozé informaciék atvizsgalasa az elndk-
vezérigazgato, a rektor és a fétitkar részvételével.

A vezetbségi atvizsgalas targyu értekezlet témai:

a) a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl szarmazoé intézkedések felulvizsgalata,

b) a kiilsé és belsé tényezok valtozasainak attekintése,

¢) a minbségiranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos
informaciok felllvizsgalata, értékelése,

d) a belsé auditok eredményei alapjan a fejlesztési javaslatok meghatarozasa, a
minéségpolitika, minéségcélok és a stratégiai mindségcélok fellilvizsgalata, értékelése,

e) az erodforrasigények meghatarozasa,

f) a kockadzatokkal és lehet6ségekkel kapcsolatban megtett intézkedések
eredményességének fellilvizsgalata, értékelése,

g) afejlesztési lehetéségek meghatarozasa.

. X.Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMR-ben nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok, valamint az
Egyetem egyéb szabalyzataiban foglalt rendelkezések megfeleléen iranyaddak.

Jelen SZMR részét képezik az alabbi mellékietek:

1. Melléklet: Szervezeti abra

2. Melléklet: Mindségiranyitasi Szabalyzat

3. Melléklet: Minbségiranyitasi Kézikbnyv

4. Melléklet: Folyamatkonyv

5. Melléklet: Oktatéi munka hallgatéi véleményezésének rendje

6. Melléklet: Az Egyetemmel hallgatéi vagy egyéb képzési jogviszonyban all6 személyekre
vonatkozé szellemi tulajdon kezelésérdl sz6l6 szabalyzat

7. Melléklet: Az Egyetemmel munkaviszonyban és munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban all6 személyekre vonatkozd szellemi tulajdon kezelésérdl szél6
szabalyzat

8. Melléklet: A Szenatus lgyrendje

9. Melléklet: A Szenatus tagjainak valasztasi eljarasi szabalyzata

10. Melléklet: Esélyegyenléségi Szabalyzat

11. Melléklet: Esélyegyenléségi terv

12. Melléklet: Iratkezelési Szabalyzat.
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372. Jelen SZMR-t a Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a 2022. oktéber 26. napjan hozott
36/1026/2022. szamu hatarozataval fogadta el, rendelkezései 2022. november 1. napjan
Iépnek hatalyba.

Budapest, 2022. oktéber 26.
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