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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,,Egyetem”) rektora az Egyetem Szervezeti és Muikodési

Szabalyzata (a tovabbiakban: ,,SzMSz”) L. részének (,,SzZMR”) alapjan a Rektori Kabinet

tigyrend;jét (a tovabbiakban ,,Ugyrend”) az alabbiak szerint hatdrozza meg.

1)

1)

1)

(2)

1.§
Az Ugyrend célja

Jelen Ugyrend célja a Rektori Kabinet feladatellatasaval osszefiiggd hataskorgyakorlas
rendjének ¢és a feladatellatds szervezeten beliili szerkezeti kereteinek szabalyozéasa, a
Rektori Kabinet miikddésének egységessé és atlathatova tétele a torvényes miikodés
biztositasa érdekében, valamint az akadémiai és a kancellari szervezet kozotti

egylittmiikodés eldsegitése.

2.§
Az Ugyrend hatélya

Jelen Ugyrend személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara,
fiiggetlentil a jogviszony formajatol.

3.§
A Rektori Kabinet jogallasa

A Rektori Kabinet a rektor kozvetlen iranyitdsa és szakmai feliigyelete alatt mitkodo, a
rektor és a rektorhelyettesek tevékenységével kapcsolatos tigyviteli és szervezési
feladatokat ellato atfogd szervezeti egység. Kozremiikodik az oktatasi és kutatasi
alaptevékenység rektori iranyitasi, szakmai feliigyeleti, stratégiaalkotasi hataskoreiben,
ellatja az ezzel Osszefliggd tevékenységek rektori szintli megszervezését, 6sszehangolasat,
és az e tevékenységeket ellatd, abban kozremilkddd, vagy azokat segitd szervezeti
egysegek szakmai feliigyeletének szervezését. Tovabba a rektor utasitasa szerint ellatja a
nemzetk6zi tudomanyos kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatokat, az Egyetemen folyd
kozmiivelddési tevékenységgel dsszefliggd kozponti feladatokat, valamint a rektor szamara

a személyi titkarsagi feladatokat.

A Rektori Kabinet bevételeivel és a decentralizalt miikddési keretekkel a jogszabalyoknak

¢s az Egyetem szabdlyzatainak megfelelden 6nalldan gazdalkodik.
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(6)

(7)

A Rektori Kabinet angol megnevezése: Rector’s Office.

A Rektori Kabineten beliil szervezeti egységnek nem mindsiild, tovabbi irodak, csoportok

mukodhetnek.

4. §

A Rektori Kabinet vezetése

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: ,,Nftv.”) 13. §
(1) bekezdése szerint az Egyetem elsd szamu felelds vezetdje és képviseldje a rektor, aki
eljar és dont mindazokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti ¢s miikddési

szabalyzat, a kollektiv szerzddés nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe.
A rektor az Nftv. 37. § (1) bekezdés a) pontja szerint magasabb vezeto.

A rektor felett a munkaltatoi jogokat az oktatasért felelés miniszter gyakorolja.

A Rektori Kabinet felelés vezetdje a rektor.

A rektor felelés az Egyetem alaptevékenységének megfeleld milkddéséért, az azzal
Osszefliggd szakmai kovetelmények érvényesiiléséért, az Egyetemen miikddo testiiletek
munkajahoz sziikséges szakmai feltételek megteremtéséért. A rektor felel a hazai és
nemzetk6zi oktatasi és kutatasi kapcsolatokért, egyiittmiikodésekért és azok mas
intézményekkel torténé koordinalasaért, az Egyetem képzési programjanak a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések szerinti Osszehangolasaért, az Nftv.-ben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott intézkedések kiadmanyozasaért. A rektor feladata az
intézményfejlesztési terv és annak részekeént a kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégia
elokészitése, a képzési programnak megfeleld oktatdsi tevékenység és kutatomunka

egyetemi szintll irdnyitasa és 0sszehangolasa.

A rektor feleldsségét és hataskoreit az Nftv. vonatkozo rendelkezései és az SZMSz 48. §-

50. §-a, munkakdrét munkakori leirasa rogziti.

A rektor gyakorolja a munkaltatéi jogokat az oktatoi, kutatoi, illetve tanari munkakorben
foglalkoztatottak felett, valamint a Nftv. 25. § (3) bekezdése szerinti megbizasi
jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsdgokat. Az oktatoi, kutatoi,
illetve tanari munkakorben foglalkoztatottak, a megbizasi jogviszonyban allok
tekintetében illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténd juttatds

megallapitasara a rektor a kancellar egyetértésével jogosult.
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(8) A munkaltatoi joggyakorlas rendjét rektori utasitas (a tovabbiakban: ,,Rektori Utasitas”)
tartalmazza. A rektor kinevezdi, illetménygazdalkodoi és munkairanyitoi jogkorét a

Rektori Utasitasban meghatarozottak szerint ruhdzhatja at.

(9) A rektort munkajaban rektorhelyettesek segitik, illetve a rektor tavolléte, illetve

akadalyoztatasa esetén meghatarozott jogkorokben helyettesitik.

(10) A rektorhelyettesek az Nftv. 37. § (1) bekezdés a) pontja szerint magasabb vezetok, a rektor
akadalyoztatasa, érintettsége esetén az altalanos és tudomanyos rektorhelyettes az

Egyetem, illetve a szenatus vezetdjeként jar el.

(11) A rektorhelyettesek feleldsségét és hataskoreit az Nftv. vonatkozo rendelkezései, valamint

az SzMSz 51. §-a, munkakorét munkakdri leirasa rogziti.

(12) A rektor munkajat a rektor altal megbizott, nem vezeté beosztasu, kdzalkalmazotti
jogviszonyban allo rektori kabinetvezet6 segiti, aki a rektor kozvetlen iranyitasa és

utasitasa alapjan irodavezetdi mindsitésben latja el feladatait.
(13) A rektori kabinetvezetd feladatai kiilondsen:

a) arektor altal meghatarozott munkamegosztas szerinti munkavégzés;
b) igazgatasi, szervezési és tigyviteli feladatokat tekintve a rektor munkajanak segitése;
c) aRektori Kabinet tevékenységének iranyitasa, mitkodtetése, a munkamegosztas ésszerii

kialakitasa, a munkafolyamatok Kabineten beliili koordinélasa, ellendrzése;
(14) A rektori kabinetvezetd felelds kiilondsen:

a) a Rektori Kabinet ligyrendjének betartasaért, betartatasaért,

b) a Rektori Kabinet szakszerti, jogszer(i miikodéséért;

c) aRektori Kabinetet érintd beszamolok, jelentések, eldterjesztések Osszeallitasaért;
d) amunkarend és a munkafegyelem Kabineten beliili biztositasaért;

e) amunka és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

(15)A rektori kabinetvezetd feladatait és felelosségét részletesen munkakori leirasa
tartalmazza.



5.8
A Rektori Kabinet feladatai

(1) A Rektori Kabinet tigyviteli és szervezési feladatai

a) Az intézményfejlesztési terv akadémiai kérdéseinek meghatarozasa feladatban segiteni

b)

f)

9)

h)

)
K)

a rektor munkajat;

crer

feladataiban segiteni a rektor munkajat;

A képzési, tudomanyos kutatdsi, tehetséggondozasi, a hazai és nemzetkdzi szakmai és
tudomanyos egyiittmiikddések jelentette feladatokban segiteni a rektor munkajat;

A karok, az oktatdsi, kutatdsi egységek feletti rektori ellendrzési kotelezettség
teljesitésének adminisztrativ tAmogatasa;

Az egyetem mitkddési engedélyének modositasaban, a képzések inditdsaban, a doktori
iskolak nyilvantartasba vételi eljarasaiban segiteni a rektor munkajat;

A Pannon Egyetem mindségpolitikdjdnak meghatarozasdban ¢és az ebben

meghatarozottak érvényesitésében segiteni a rektor munkéjat;

Megteremti a Rektori Kabinet miikodéséhez sziikséges feltételeket, és ellatja a napi
tigyvitelhez kapcsolodd feladatokat (postakezelés, iktatas, iratkezelés, tavollét
lejelentések, Utielszamolasok, beszerzések lebonyolitasa, rektori vendéglatas).

Ellatja a rektori szinti vezet6i dontéseket tamogatd el6készitdi feladatokat (a rektor
dontéseihez sziikséges kiegészitd informacidk beszerzése, rendszerezése; a rektori
dontésekkel Osszefiiggésben kapcsolattartds az érintett szervezeti egységek,
tarsintézmények illetékeseivel; a rektori levelezés szovegszerii elokészitése).
Megszervezi, lebonyolitja és dokumentalja a Rektori Tanacs iléseit, elvégzi az
tilésekhez kapcsolodd adminisztraciot, emlékeztetd készitését, annak honlapon vald
kozzétételét, a teljes dokumentacio nyomtatott és elektronikus archivalasat.

Elvégzi az egyéb rektori tandcsado testiiletekkel kapcsolatos adminisztraciot-
Megszervezi, lebonyolitja és dokumentélja a Professzori Tandcs iiléseit, elvégzi az iilés
jegyzékonyvezésével kapcsolatos feladatait, elokésziti, kozzéteszi és archivalja az
ilésen hozott hatarozatokat.

Kozremiikodik az egyetemi korlevél Osszeallitasaban, elvégzi a rektori utasitasok
elokészitését és gondoskodik azok kozzétételérdl;, elkésziti és karbantartja a

szakteriiletére vonatkoz6 szabélyzatokat.



m) Teljes kortien szervezi, koordinalja a protokollaris és az egyetemi élettel kapcsolatos

n)

kozponti rendezvényeket, eseményeket (kiilondsen: tudomany napi linnepség,
karacsonyi linnepség, 0jévi fogadas, 6sszdolgozoi értekezletek, Balaton Regatta).
Kozremiikodik az intézmény nemzetkdzi kapcsolatrendszerének épitésében, apolasaban

¢és nyilvantartasaban.

0) Naprakész nyilvantartast vezet az egyetemen miikodd akadémiai kutatcsoportokrol.

P)

Az celektronikus elOkészitést, és eldzetes jovahagyast kovetden kozremiikodik a
székhelyen kiviili képzési helyek tigyviteléhez kapcsolodd dokumentumok kancellari,
rektori alairasanak folyamatiban, beleértve a sziikséges szakmai szignok el6zetes

beszerzését is.

(2) A Rektori Kabinet kulturaszervezési feladatai

a)

b)

9)

h)

Elvégzi az egyetem kozmiivelddési feladatainak gazdasagi tervezését, 6sszefogja, teljes
kortien koordindlja a kozmiivelddési, kulturdlis teriilethez kapcsolodo ligyvitelt, a
kozponti  kulturalis rendezvények, kiallitdisok szervezését ¢és lebonyolitasat,
adminisztrativ ligyintézését.

Felméri az egyetem polgdrainak miivelédési igényét, figyelemmel kiséri a
kézmiivelddési palyazatokat; megtervezi és szervezi a kulturalis programokat, nyari
tabort szervez és koordinalja a lebonyolitast.

Koordinalja és feliigyeli a hallgatoi ontevékeny €s miivészeti csoportok munkajat.
Megszervezi a kulturalis rendezvények utan fizetendd jogdijak rendszeres befizetését.
Kapcsolatot tart a varosi, megyei, felsdoktatasi és egyéb kdzmiivelddési és kulturalis
szervezetekkel, valamint a szerz6i jogvédo hivatallal kulturalis témakorben.

Feliigyeli az egyetem kulturalis honlapjat és kozosségi oldalat, gondoskodik azok
karbantartasarol.

Tajékoztatja az egyetem polgarait, a kiilsé érdekléddket és a médiat a kulturalis
programokrol, rendezvényekrol.

Koordinalja az Egyetemiink Ujsag lapszdmainak rendszeres 0sszeallitasat, megjelenését
és terjesztését, valamint elokésziti és megszervezi az egyetemi kulturalis rendezvények

szoroanyagainak elkészitését.



i) Részt vesz a hallgatok kulturalis nevelésében; beépiti a kulturalis programokat az
intézményi beiskolazasba.
j) Kihelyezi a Rektori Kabinet altal szervezett programok hirdetéseit az egyetem

teriileténKezeli az E jelt épiilet kamaratermébe sz616 hasznalati igényeket.
6.§
Hatalyba 1éptetd rendelkezések

(1) Jelen Ugyrendet a Szenatus a /2020. (X.29.) szamu hatarozataval tudomasul vette.
(2) Jelen Ugyrend 2020. november 6. napjan 1ép hatalyba.
(3) Jelen Ugyrendet a hatalybalépés napjatol kell alkalmazni.

Veszprém, 2020. november 6.

Dr. Gelencsér Andras S.K.
rektor



