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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori

Menedzsment Testiilete — az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) elsé konyv, a Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban még: SZMR)
10. § (5) bekezdése d) pontjaban, tovabba 54. § (12) bekezdés b) pontjaban adott felhatalmazasa
alapjan és a 84. § (2) bekezdés c) pontja szerint — az Alapité Okirat IV. pontja és a Szervezeti és
Mukodési Rend 54. § (10)—(11) bekezdése keretei kozott — jelen utasitasban (a tovabbiakban:
Utasitas) foglaltak szerint hatdrozza meg a nem Kkari szervezeti egységek iroda- és

csoportszintl(i szervezeti tagolasat.

1. Az Utasitas célja

1.§ [Az Utasitds célja]

2.§

3.§

(M

)

)

Jelen Utasitas célja annak biztositdsa, hogy a vezet6 hatékonyan tudja szervezni az
Osszetett feladatkort ellatd igazgatosagok és kozpontok munkdjat, tovabba a jobb
munkaszervezés €s az egyértelmi felel6sségi rend érdekében lehetdséget teremtsen
az igazgatok alatti vezetdi szint (irodavezetd) létrehozasara.

Jelen utasitds célja tovdbba annak biztositdsa, hogy az egyes igazgatosagok és
kozpontok belsd tagoldsa, az azokon beliili feladatmegosztas jol lathatd legyen mas
szervezeti egységek munkatdrsai szamara is, ezzel segitve az atlathatdsagot.

Cél olyan iroda- és csoportszinti tagolds, amely biztositja, hogy az azonos vagy
hasonl6 szakértelmet igényl6 feladatok egy vezeté iranyitdsa alatt
osszpontosuljanak gy, hogy kozben ne teremtsiink ttlzottan hierarchikus, illetve
szétaprozott szervezetet.

2. Az Utasitas hatalya

[Az Ultasitds hatdlyal

(M

2)

Jelen Utasitas hatarozza meg a nem kari szervezeti egységek iroda- és csoportszint(i
szervezeti tagolasat (targyi hataly).

Jelen Utasitas hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi nem kari szervezeti
egységére, annak munkatdrsaira (személyi hataly).

3. Az Utasitas felelose

[Az Utasitds feleldsei]

)

Jelen Utasitas szakmai felel@s szervezeti egysége a Rektori Kabinetigazgatosag,
szakmai felel6se a kabinetfdnok, szakmai ellenérzé a rektor. Az Utasitds jogi
ellenérzdje a Rektori Kabinetigazgatdsag.
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4. Kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyoz6 dokumentumok

4.8§ [Az Utasitdshoz kapcsolddo jogszabdlyok és belsd szabdlyozo dokumentumok]

(1) Jelen Utasitashoz az alabbi jogszabalyok és belsé szabalyoz6é dokumentumok
kapcsolodnak:

a) anemzeti felsdoktatdsrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
b) Szervezeti és Mikodési Rend.

5. Altalanos szabalyok

5.§ [Az Egyetem szervezeti felépitése]

(I) Az Egyetem és annak részeként a nem Kkari szervezeti egységek szervezeti
felépitését, tagolasat, vezetési szerkezetét az alabbi dokumentumok hatdrozzak
mega kovetkez6 logikaval:

a) az Alapit6 Okirat r6gziti a szervezeti egység tipusokat,

b) az SZMR hatdrozza meg a magas szintli szervezeti egységeket, azaz az
igazgatosagokat és a kozpontokat,

c) jelen Utasitas rogziti az iroda- és csoportszint(i szervezeti tagolast.

(2) A szervezeti felépitést bemutatd szervezeti abra jelen Utasitas mellékletét képezi.

6.8 [Iroda]

(1) Jelen Utasitas vonatkozasaban iroda az igazgatdsagon beliil 1étrehozott nem 6nallé
szervezeti egység vagy — az SZMR 54. § (11) bekezdésével 6sszhangban — 6nallo
iroda (nem igazgatdsagba tagolt szervezeti egység), amely legalabb két, jol
koriilhatarolt feladatkorrel rendelkezik, és legalabb két foglalkoztatottja van.

(2) Jelen Utasitds vonatkozdsaban foglalkoztatottnak mindsiill a munkavallald,
valamint a megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott személy is.

6. A nem kari szervezeti egységek felépitése

7.8 [Kutatdsi és Fejlesztési 1gazgatdsig]
(1) A Kutatasi és Fejlesztési Igazgatosag az aldbbi szervezeti egységre tagolodik:
a) Fels6oktatasi Innovacidmenedzsment és Egytittmtikodési Kozpont.

8.8 [Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosigal
(1) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Nemzetkozi Mobilitasi Iroda
b) Nemzetkozi Kapcsolatok Szervezése Iroda

c¢) Nemzetkozi Marketing Iroda
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9.8 [Idegen Nyelvii Oktatdsi Igazgatdsdg]
(1) AzIdegen Nyelv(i Oktatasi Igazgatdsag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
a) Idegen Nyelvii Felvételi és Képzések Iroda
b) Egyetemi Szovetség és Fejlesztés Iroda

10. § [Mindségbiztositasi Igazgatdsagl
(1) A MindGségbiztositasi Igazgatosag nem tagolddik alacsonyabb szintli szervezeti
egységekre.

11. § [Oktatdsi Igazgatdsdagl
(1) Az Oktatasi Igazgatosag az alabbi szervezeti egységre tagolodik:

a) Tehetségsegitd és Palyaorientacids Iroda

12. § [Tudomdinyos Igazgatésig]
(1) A Tudomanyos Igazgatdsag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
a) Tudomanyanalitikai és Rangsoriroda
b) Alumni Iroda

13. § [Rektori Kabinetigazgatosdg]
(1) A Rektori Kabinetigazgatdsag az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik:
a) Stratégiai Jogi és Szabdalyozasi Iroda
b) Adatvédelmi és Compliance Iroda

c) Operativ Koordindcids Iroda

14. § [Kommunikdcios 1gazgatdsig]
(I) A Kommunikaciés Igazgatdsdg nem tagolddik alacsonyabb szintli szervezeti
egységekre.

15. § [Humdnerdforrds Igazgatosag]

(I) A Humadnerdforrds Igazgatdsdg nem tagolddik alacsonyabb szintli szervezeti
egységekre.

16. § [Egyetemi Tanulmdnyi Szolgaltaté Kozpont]

(1) Az Egyetemi Tanulmanyi Szolgaltatdé Kozpont az aldbbi szervezeti egységekre
tagolodik:
a) Tanulményi Ugyviteli Iroda
b) Tanulmanyi Folyamatfejlesztési és Kiadmanyozasi Iroda
¢) NEPTUN Uzemeltetési Iroda

17. § [Hallgatéi Szolgdltaté Kozpont]
(1) A Hallgatoi Szolgaltaté Kozpont az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
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a) Hallgatoi és Kollégiumi Juttatasok Iroda
b) Hallgatdi és Kollégiumi Eréforrasok Iroda
c) Hallgat6i Tanacsadasi Iroda

d) Rendezvényszervezési Iroda

18. § [Orszidgos Miiszaki Informdciés Kozpont és Konyvtir]
(1) Az Orszagos Miszaki Informaciés Kozpont és Konyvtar az aldbbi szervezeti
egységekre tagolodik:
a) IgazgatasiIroda
aa) Szamitastechnikai Csoport
ab) Kotészeti Csoport
b) Gytjteményfejlesztési Iroda
ba) Beszerzési és Feldolgozasi Csoport
bb) Digitalizalasi Csoport
c) Olvasészolgalati Iroda
ca) Ugyfélszolgalati Csoport
cb) Raktdrozasi Csoport
d) Tudomanytamogatasi Iroda
e) Levéltar

19. § [A stratégiai rektorhelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt allo iroda]

(1) A stratégiai rektorhelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all a Stratégiai és Monitoring
Iroda.

20. § [A gazdasdgi és miiszaki foigazgato kozvetlen irdnyitisa alatt allo iroda]

(1) A gazdasagi és miiszaki féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 irodak:
a) Pénziigyi Transzformacios Iroda
b) Vagyon-, Intézménybiztonsdgi és Egészségvédelem, Biztonsagtechnika,

Kornyezetvédelem Iroda.

(2) A gazdasagi és miszaki féigazgatd irdnyitasa alatt 1év6 igazgatdsagok:
a) Gazdasagi Igazgatdsag,
b) Beszerzési Igazgatdsag,
c) Jogilgazgatdsag,
d) Midszaki Igazgatdsag,

e) Informatikai és Digitdlis Transzformacids Igazgatosag.

7. Azirodak és csoportok nyilvantartasa

21. § [Az iroddk és csoportok nyilvintartdsa]

(1) Azirodék és csoportok nyilvantartasat a Rektori Kabinetigazgatdsag végzi.
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(2) A szervezeti egységek iroda- és csoportszinti tagolasat is tartalmazd egyetemi
szervezeti abra elkészitéséért a kabinetfonok felelds.

8. Az Utasitashoz kapcsolddo feladatok, feleldsok, hataridék és folyamatok

22. § [Az Ultasitdshoz kapcsolodd feladatok, feleldsok]
(1) Jelen Utasitas szerinti folyamat felelds tulajdonos szervezeti egysége és
folyamatfeleldse a Rektori Kabinetigazgatosag.
(2) A szervezeti egységek iroda- és csoportszint(i tagolas kialakitasa soran:

a) el6zetes javaslattevé/véleményezd a teriileti vezetd (igazgatd, illetve
irodavezetd),

b) el6zetes dontéshozd a teriileti vezetd alldsi munkavallald (rektorhelyettes,
gazdasagi és miiszaki féigazgatd) és a kabinetfonok,
c) dontéshozo a Rektori Menedzsment Testiilet.

(3) A szervezeti egységek iroda- és csoportszintii tagolasat sziikség esetén, de legalabb
kétévente a Rektori Menedzsment Testiilet a kabinetfénok elGterjesztésére
feltilvizsgdlja és amennyiben a feladatok jellege, mennyisége, felosztasa indokolja,
modositja azt.

23. § [Az Ultasitdshoz kapcsolédd folyamatok, formanyomtatvdnyok]
(1) Jelen Utasitashoz két folyamat kapcsolddik:

a) a szervezeti egységek iroda- és csoportszintli tagolds kétévenkénti
feliilvizsgalata,

b) a szervezeti egységek iroda- és csoportszinti tagolds id6kozi mddositasanak
folyamata.

9. Atmeneti és zaro rendelkezések

24. 8§ [Atmeneti és zird rendelkezések]
(1) A gazdasagi és muszaki féigazgatd iranyitdsa alatt 1évd igazgatosagok iroda-,
illetve csoportszintli tagoldddsanak kialakitdsara a gazdasagi és miiszaki féigazgatd
tesz javaslatot. Jelen Utasitast az e bekezdésben foglaltakkal 2026. marcius 31.
napjaig kell kiegésziteni.
(2) Az egyes irodak és csoportok feladatkorét 2026. marcius 31. napjdig meg kell
hatarozni és jelen Utasitast a feladatleirasokkal ki kell egésziteni.
(3) Jelen Utasitas 2025. december 1. napjan lép hatalyba.
(4) Jelen Utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti:
a) minden nem kari szervezeti egységre vonatkozo6 iigyrend, miikodési rend,
szervezeti és miikodési szabalyzat, utasitds, kivéve az Orszdgos Miszaki
Informéacids Kézpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
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b) minden egyéb, jelen Utasitds hatadlyba lépése el6tt a nem kari szervezeti
egységek felépitésére, feladat- és hataskorére vonatkozo, e korben kiadott belsé
szabalyozé dokumentum, korlevél, tajékoztato.

1. melléklet:

10. Melléklet
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