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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az allamhaztartasi torveny vegrehajtasarol szolo
368/2011 (XI1.31.) Korményrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) el6irtak alapjan a Kancellaria tUgyrendjét (a
tovabbiakban: tigyrend) az alabbiakban allapitja meg.

Az tgyrend meghatarozza a Kancelléria, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag kapcsolddoé szervezeti
egységek altal ellatandé feladatokat, hatas- és jogkoroket. Az ligyrend magaban foglalja tovabba a Kancellaria
szervezeti egységeinek egymas kozotti, illetve az Egyetem tobbi szervezeti egységével kapcsolatos
egylttmikddési csatornait és modjat.

Az Ggyrendben nem részletezett kérdésekben az Egyetem hatalyos szabéalyzataiban foglaltakat kell alkalmazni.

Az Ugyrend els6sorban az alabbi torvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal dsszhangban kertilt
meghatarozasra:

a) anemzeti felsGoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
b) az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIII. torvény,

az allami vagyonroél sz616 2007. évi CVI. térvény,

a nemzeti vagyonrol szdlé 2011. évi CXCVI. tdrvény,

a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi I. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

valamint az Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendje (a tovabbiakban: SZMR).
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1.§

2.§

3.§

ELSO RESZ - ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az UGYREND CELJA

(1) Az Ugyrend célja, hogy meghatérozza és atlathatova tegye az Egyetemen bellil a Kancellaria, illetve
az ala tartozo igazgatosagok és egyéb szervezeti egységek feladat- és hataskorét, a szervezeten bellili
kapcsolattartas modjat, hozzajarulva a Kancellaria operativ munkajanak magas szinvonalu ellatasahoz.

AZ UGYREND HATALYA

(1) Az lgyrend személyi hatalya elsésorban a Kancellaria valamennyi alkalmazottjara terjed ki, akik
kotelesek az ugyrendbe foglaltakat betartani és betartatni. Emellett az Ugyrend rendelkezései az Egyetem
0Osszes szervezeti egységére értelmezetten alkalmazanddak.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Kancellaria valamennyi tevékenységére.
A KANCELLARIA FELADATKORE, JOGALLASA

(1) Az Nftv. 13/A § felhatalmazésa alapjén a Kancellaria végzi az Egyetem mikddtetését.

(2)" AKancellaria az Egyetemen miikodd onéllo intézményi szintli tamogato, miikddtetést seqitd szervezeti
egységek gyujtéfogalma, mely a kancellar kdzvetlen iranyitasaval ellatja az Egyetem gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, kontrolling, bels6 ellenbrzési, humanfejlesztési, munkatgyi, jogi, kommunikécios, marketing,
igazgatasi, informatikai, vagyongazdalkodasi, lizemeltetési, mlszaki, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési
és kozbeszerzési tevékenységeit, feladatait végzi, emellett kialakitia, mikddteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszert, valamint felligyeli az Egyetem innovacios és nemzetkozi tevékenységét.

1 Médositotta a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatol



MASODIK RESZ - A KANCELLARIA VEZETOI

4.§ (1) A Kancellaria tevékenységének iranyitasahoz szlkséges feladatokat kiilénb6z6 beosztasu vezet6k

latjak el.
(2) A Kancellarian bellil az alabbi vezet6i szintek kilénbdztethetéek meg egymastdl:
a) kancellar,
b)  kancellarhelyettes,
c) igazgato,
d) igazgatohelyettes
e) osztalyvezetd.

KANCELLAR

5.§ (1) AzEgyetem miikddtetését a kancellar iranyitja.

(2) Az Nftv. 13/A. § (2) bekezdés a-f) pontjaiban meghatarozott feladatai tekintetében a kancellar az
Egyetem vezetbjeként és képviselbjeként jar el.

(3)2 A kancelldr megbizasanak korilményeit, valamint feladat- és hataskérét az SZMR 98.-98/A §-a
tartalmazza.
(4) A Kancelldr az alabbi testlletek Ulésein vesz részt:
a) egyetemi szint( testlletek:
aa) Szenatus,

ab)  Konzisztorium,
ac)  Egyetemi Tanacs,
ad)  Rektori Tanacs,
ae)  Dékani Kollégium,

af) Innovacios Tanacsado Testilet,
ag) lgazgatasi Bizottsag.
b)  Kancellarian belli testlet:

ba) Vezetli értekezlet
bb)?
bc)*

KANCELLARHELYETTES

6.§ (1) A kancellar akadalyoztatasa, érintettsége, a kancellari tisztség atmeneti betdltetiensége esetén a
kancellar helyetteseként a kancellarhelyettes jar el.

(2) Akancellarhelyettes feladatait és hataskorét az SZMR 106. §-a tartalmazza.

(3) A Kancellarhelyettes az alabbi testlletek Ulésein vesz részt:
a) egyetemi szint( testlletek:
aa)  Szenatus (tanacskozasi jogu tag),
ab)  Egyetemi Tan&cs,

2 Modositotta a Szenatus a 2019. janudr 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februar 4. napjétél
3 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szami hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétol
4 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatélytalan: 2019. februér 4. napjatol



1.8

8.§

9.§

ac)  Rektori Tanacs,
ad)  Tarsadalmi Tanacsadd Testilet,
ae) Informatikai Bizottsag,
af)  lgazgatési Bizottsag.
b)  Kancellarian belili testlet:

ba) Vezetli értekezlet
bb)®
bc)s

IGAZGATO

(1) AKancellarian belill az igazgatésagok szakmai és operativ tevékenységeinek iranyitasat az igazgatok
végzik.

(2) A Kancellarian belll vagy a Kancellariahoz szakmailag kapcsolddéan az alabbi igazgatokat
kllénboztetjik meg:

a) gazdasagi igazgato,
b)  miszaki igazgato,

c) szolgaltatasi igazgato,
d) nemzetkdzi igazgato,

e) innovacios igazgatd.

(1) A gazdaséagi igazgatd felel az Egyetem gazdasagi, pénzlgyi, szamviteli, kontrolling, munkaugyi,
beszerzési és vagyongazdalkodasi tevékenységeinek és feladatainak elvégzéséért.

(2)" A gazdasagi igazgato feladat- és hataskérét az SZMR 111. §-a tartalmazza.

(3) A kancellar és a kancellarhelyettes egyidejli akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén a gazdasagi
igazgatd jogosult a kancellar helyettesitésére. Egyes meghatarozott igyekben a helyettesitd személyérél a
kancellar egyedi mérlegelés alapjan dont.
(4) A gazdasagi igazgat6 az alabbi testuletekben vesz részt:
a) egyetemi szint( testlletek:
aa)  Szenétus (tanacskozasi jogu tag),
ab)  Egyetemi Tanacs (tanacskozasi jogu tag),
b)  Kancellarian belli testilet:
ba) Vezetdi értekezlet,
bb) 8
(1° A miszaki igazgatdé felel az Egyetem (izemeltetési, beruhazasi, ingatlanfejlesztési,
mindségellenérzési, tlizvédelmi, iratkezelési és informatikai feladatainak elvégzéséért.
(2)'° A miszaki igazgaté feladat- és hataskorét az SZMR 113. §-a tartalmazza.

(3) A miiszaki igazgatd az alabbi testiiletekben vesz részt:

a) egyetemi szint(i testlletek:

5 Hatélyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. janudr 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozatéval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
6 Hatalyon kiviil helyezte a Szenéatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozatéval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
7 Modositotta a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februar 4. napjétél

8 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozatéval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
9 Médositotta a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatarozataval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjétél

10 Modositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatarozatéval. Hatalyos: 2019. februar 4. napjatol



aa) Szenatus (tanacskozasi jogu tag),
ab)  Egyetemi Tanécs (tanacskozasi jogu tag).
b)  Kancellarian belli testllet:
ba)  Vezetdi értekezlet,
bb)!
bb)12
10.§ (1) A szolgaltatési igazgato felel az Egyetem kollégiumi, konyvtari és hallgatéi szolgéltatasokkal
kapcsolatos tevékenységeinek és feladatainak elvégzéséért.
(2)® A szolgéltatasi igazgatd feladat- és hataskorét az SZMR 115. §-a tartalmazza.
(3) A szolgéltatasi igazgatd az alébbi testlletekben vesz részt:
a) egyetemi szint(i testiiletek:
aa)  Szenatus (tanacskozasi jogu tag),
ab)  Tehetségtanacs,
ac) Tarsadalmi Tanacsadd Testiilet.
b) Kancellarian beliili testilet:
ba) Vezetdi értekezlet
bb)14

11. §
12. §

IGAZGATOHELYETTES
13.§ Az igazgatd akadalyoztatasa, érintettsége, illetve a tisztség atmeneti betéltetlensége esetén az igazgaté
helyetteseként az igazgatohelyettes jar el.
OSZTALYVEZETO
14.§ (1) A Kancellarian belll a kancellarnak kozvetlenil vagy az igazgatésagoknak alérendelten osztalyok

mukddnek, melyek operativ irnyitasat osztalyvezetok végzik.

(2) Akabinetvezetd és belsd ellendrzési vezetd osztalyvezetdi besorolasban végzi feladatait.

" Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
12 Hatélyon kiviil helyezte a Szenéatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
13 Médositotta a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatarozatéval. Hatalyos: 2019. februar 4. napjétél

14 Hatélyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozatéval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
15 Hatalyon kivil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
16 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél



15.§

16.§

HARMADIK RESZ - A KANCELLARIA SZERVEZETI EGYSEGEI
A KANCELLARIA SZERVEZETI STRUKTURAJA

(1) A Kancellaria a feladatait a kancellér ala kdzvetlenl betagozodo szervezeti egységeken, valamint
igazgatdsagokon keresztil 1atja el.
(2) Akancellar ald kdzvetlendl betagozddoé szervezeti egységek az alabbiak:
a) Kancellari Kabinet,
b)  Kommunikacios és Marketing Osztaly,
c) Jogi Osztaly,
d) Bels6 Ellen6rzés,
e) folyamatszervezési fétanacsado.
(3) A Kancellaria igazgatdsagai, valamint azok osztalyai az al&bbiak:
a) Gazdaségi lgazgatésag:
aa) Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly,
ab)  Bér- és Munkaiigyi Osztaly,
ac)  Kontrolling és Pénzligyi Tervezési Osztaly,
ad)  Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly,
b)  Miszaki Igazgatosag:
ba) Informatikai Osztaly,
bb)  Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly.
c) Szolgaltatasi Igazgatdsag:
ca) Koényvtar,
cb)  Hallgatoi Szolgaltatasok Osztaly,
cc)  Kollégium.

d)17
e)18

(4) A Kancellaria igazgatosagai és szervezeti egységei funkcionalis munkamegosztas alapjan kiilénbdzé
feladatokat latnak el. Az igazgatésagoknak és a szervezeti egységeknek a feladatuk ellatasa soran
térekedni kell a parhuzamossagok elkeriilésére.

A KANCELLAR ALA KOzZVETLENUL KAPCSOLODO SZERVEZETI EGYSEGEK
Kancellari Kabinet

(1) A Kancellari Kabinet az Egyetem tdmogat6 funkciot ellatd szervezeti egysége, amely a kancellart
kdzvetlentl segiti stratégiai, dontés-el6készitGi, tanacsaddi, illetve adminisztrativ és ugyviteli
tevékenységekkel.

(2) A Kancelldri Kabinet feladatai és hatéskore:

a) AKancelléri Kabinet a kancellar stratégiai jellegli tamogatésaval dsszefiiggésben:

aa) eljgr a kancellar altal meghatarozott Ugyekben, részt vesz a kancellar altal
meghatarozott projektek iranyitasaban,

17 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
18 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél



ab) a vezetdi dontéshozatal megalapozasa érdekében kapcsolatot tart a Kancellaria szervezeti
egységeivel és azok vezetbivel, nyomon koveti feladatellatasukat, ehhez feldolgozza
jelentéseiket, adatgy(ijtést végez, hattéranyagokat kér be,

ac) elldtja a kancellar dontési, egyetértési, véleményezési jogkérébe tartozé tigyekkel, valamint
a dontések és hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos javaslattételi, szervezési, igazgatasi és
ellenérzési feladatokat.

ad) véleményezi a kancellar hataskorébe tartozé szerzédéstervezeteket,

ae) felel a munkavédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi stratégia kidolgozasaért, a
munkavédelmi célok és programok szakmai el6készitéséért, valamint a Munkahelyi
Egészségvédelmi és Biztonsag Iranyitasi Rendszer (MEBIR) kialakitasaért, telepitéséért,
mukodtetéséért, a rendszer felugyeletéért,

af) el6késziti az Egyetem éplileteihez és ingatlanjaihoz kapcsolddé intézményfejlesztési, ingatlan
beruhazasi, kdzponti felujitasi és épitész szakmai feladatokat,

ag) szervezi és iranyitjia az Egyetem egésze tekintetében a vonatkoz6 kockazatfelmérési és
kockazatkezelési szabalyzat szerinti tevékenységet.

b) AKabinet részeként miikddé Titkarsag:
ba) ellatja a kancellar tevékenységéhez kapcsolodé igazgatasi és tigyviteli feladatokat,
bb) koordinalja a kancellar személyét érinté programok elékészitését, lebonyolitasat,

bc) figyelemmel kiséri a kdzvetlen kancellari megkereséseket, az igymenetek keretei kdzott
intézi a kapcsolattartast,

bd) felligyeli a kancellar kdzvetlen kornyezetének rendjét,

be) elvégzi a Kancellari Kabinet munkatarsainak szabadsag-nyilvantartasat, jelenléti ivek
kezelését,

bf)19
c) AKabinet részeként a humanfejlesztési fétanacsado:

ca) végzi az Egyetem humaneréforras fejlesztési tevékenységét, illetve végrehajtia az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

cb) kialakitja és megvalésitja az intézményi humanstratégiat,
cc) kidolgozza az Egyetem humanpolitikai targyu szabalyozasait, utasitasait, korleveleit,
javaslatot tesz a humanpolitikai folyamatok fejlesztésére,

cd)® kapcsolatot tart az Egyetemen bellil miikddé érdekképviseletekkel, egyéb tarsadalmi
szervezetekkel,

ce)?' mikodteti a karriertervezési, motivacios és egyéni teljesitményértékelési rendszert és vezeti
a teljesitményértékelések nyilvantartasat, illetve koordinalja a keletkez6 feladatokat
(3) A Kancellari Kabinet élén a kabinetvezetd all, aki az alabbi testlletekben vesz részt:

a) egyetemi szinti testuletek:
aa) lgazgatasi Bizottsag,
b)  Kancellarian belli testlet:
ba) Vezetdi értekezlet,
bb)2
be)%

(4) ATitkarsag élén a titkarsagvezetd all, aki az aldbbi testiletekben vesz részt:

19 Hatélyon kiviil helyezte a Szenéatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétél
20 Médositotta a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

21 Beépitette a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

22 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
23 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél



a)

b)

egyetemi szint(i testlet:
aa) lgazgatasi Bizottsag,
Kancellarian belili testlilet:
ba)  Vezetdi értekezlet,
bb)¢
bc)?

(5) A humanfejlesztési fétanacsadd az alabbi Kancellarian bellli testiletek tlésein vesz részt:

a)
b)

Vezetdi értekezlet,
26

Kommunikacios és Marketing Osztaly

17.§ (1) A Kommunikacios és Marketing Osztaly az Egyetem tamogaté funkcidt ellatd szervezeti egysége,
amely a Rektori Hivatallal és a Dékani Hivatalok vezetGivel egylttmUkodve ellatja az Egyetem marketing,
kommunikacios, rendezvényszervezési feladatokkal kapcsolatos tevékenységeit.

(2) A Kommunikacios és Marketing Osztaly feladatai és hataskére:

a)
b)

iranyitja és 0sszefogja az Egyetem kiilsé kommunikaciéjat,

épiti és kezeli az Egyetem média- és sajtdkapcsolatait,

Osszehangolja az Egyetem médiaban vald megjelenését, sajtomegjelenéseket és
sajtbeseményeket szervez, ehhez dsszegyljti az Egyetem szervezeti egységeitdl a szlikséges
informacidkat, sajtofigyelést végez,

markamenedzsment tevékenységet végez,

elldtia az Egyetem egységes arculatanak gondozasét, biztositja az egyetemi arculati elemek
alkalmazasat a rendezvények, kiadvanyok, honlapok és minden mas megjelenési forma
esetében,

annak végrehajtasaban,

kézrem(ikddik az Egyetem CSR tevékenységének kialakitasdban és megvalésitasaban,
szakmailag tadmogatja valamennyi szervezeti egység marketing és kommunikacids
tevékenységét,

kdzremikodik az egyetemi szintll, beleérive a palyazatokhoz kapcsolédd, marketing és

kommunikacios rendezvények, események lebonyolitasaban, ellatjia azok kommunikacids
feladatatt,

gondoskodik az egyetemi ajandéktargyak és a kdzponti egyetemi kiadvanyok beszerzésérdl,
szerkeszti az Egyetem havi megjelenésii elektronikus hirlevelét (Hirmondd),

elvégzi az egyetemi kiadvanyok grafikai tervezését, nyomdai el6készitését és kivitelezéseét,
tartalmat szolgaltat, illetve tartalomfejlesztést végez az Egyetem kiadvanyaiban, illetve az
Egyetem magyar nyelvii honlapjanak rendezvényekkel, eseményekkel, hirekkel kapcsolatos
aloldalaira,

gondozza az Egyetem internetes kdzdsségi oldalait (Facebook, Instagram, Youtube),

a Kulkapcsolati Osztalyt szakmai szempontbdl tdmogatia a nemzetkdzi kommunikécios
tevékenységek végrehajtasaban,

24 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétol
25 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
26 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
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egyetemi szinten koordinalja a kommunikécios szolgaltatasok és termékek kdzbeszerzésére
vonatkozd kotelezd adatszolgaltatasat,

kézremiikodik a Rektori Hivatal altal szervezett egyetemi szintli innepségek, rendezvények
koncepcidjanak kidolgozasaban, elfkészitésében és lebonyolitasaban,

videofelvételeket készit imazs, promécids, marketing és eseménydokumentalasi céllal, valamint
a kdzOsségi médiafeliletekre,

fotodokumentéciot készit az egyetemi szint(i rendezvényeken, valamint fotoillusztraciét készit az
Egyetem kiadvanyai és marketingtevékenysége szamara,

7 ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
Bzdatgazdaként gondoskodik a kdzzétételi kdtelezettsége korébe tartozé kozadatok honlapon

val6 kbzzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott
egyéb feladatok ellatasa irant.

(3) A Kommunikacios és Marketing Osztaly vezet6je az alabbi testiletek lésein vesz részt:

a)

b)

egyetemi szinti testilet:

aa) Kommunikaciés és Marketing Bizottsag,
Kancellarian beldli testlet:

ba) Vezetdi értekezlet,

bb) 2

Jogi Osztaly

18.§ (1) A Jogi Osztaly az Egyetem tamogatd funkciot ellatd szervezeti egysége, amely gondoskodik az
Egyetem torvényes mlkodésérél €s a torvényesség fenntartasarol, illetve ellatia az Egyetem jogi
képviseletével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Jogi Osztaly feladatai és hataskore:

jogi szempontbol tdmogatja az Egyetem vezet8inek, testiileteinek, bizottsagainak munkajat,
jogi szempontbol véleményezi a testlleti eléterjesztéseket,

részt vesz az elbterjesztés sablon kialakitasaban,

részt vesz a testileti tlésekrél készitett jegyzOkdnyv, hatarozattar hitelesitésében,
figyelemmel kiséri az Egyetem tevékenységét érintd jogszabalyok véltozasait,

kidolgozza az Egyetem igazgatasi tevékenységével dsszefiiggd szabalyzatait,

kidolgozza, véleményezi a kancellari, rektori, illetve kancellari-rektori kdz6s utasitasokat,
korleveleket,

%gondoskodik a szabalyzatok honlapra vald feltdltésérél sajat hataskdrben vagy az Informatikai
Osztaly segitségével,

elldtia az Egyetem mas szervezeti egységeihez tartozé feladatokhoz kapcsolddd jogi
asszisztenciat — kivéve a beszerzési és kozbeszerzési jogi kérdéseket —, miikodésuk korében
jogi tanacsadast nyuijt, jogi szakvéleményt ad,

elésegiti a kiilsé szervek altal végzett ellendrzések lebonyolitasat,

részt vesz a kdzérdeki megkeresésekre adott valaszok el6készitésében,

elkésziti, illetve véleményezi az Egyetem szerzédéseit, megallapodasait, ellatja az okiratok,
iratok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat, jogi ellenjegyzést végez,

27 Beépitette a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

28 Beépitette a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

29 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mi hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
30 Médositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
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m) elkésziti, illetve véleményezi az Egyetemen hasznalt iratmintakat, szerz6déssablonokat,

n) munkalgyi perekben a humanfejlesztési fétanacsadéval egyeztetve, illetve egyéb perekben
klils6 megbizott gyvédi irodak kdzremiikddésével ellatja az Egyetem képviseletét,

o) J'elldtia az adatvédelemmel és adatkezeléssel, kdzadatokkal kapcsolatos, a jogszabalyi és
egyetemi szabalyozdk altal meghatarozott feladatokat, illetve azok koordinalasat (k6zadatok
honlapon val6 kozzététele, adatvédelmi szabalyzat készitése és aktualizalasa, adatvédelmi
incidens esetén a szlikséges jogi lépések megtétele, az érintett szakterlilet bevonasaval elkésziti
és megkuldi a kozérdek(i megkeresésekre adott valaszokat, ellatja és koordinélja a kozadatokkal
kapcsolatos kdzzétételi feladatokat, gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kdzzétételérdl, vizsgalja a kotelezd kbzzétételre vonatkozd szabalyok
végrehajtasaval 0Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérél évente
legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a kancellar részére a targyévet kdvetd év februar
végeig, illetve elldtja a vonatkozé szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat,

p) 32ellatja a helyi szintii iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

(3) A Jogi Osztaly vezetdje az alabbi testlletek llésein vesz részt:
a) egyetemi szint(i testlletek:
aa) Szenatus (tanacskozasi jogu tag),
ab)  Egyetemi Tanacs (tan&cskozasi jogu tag),
ac) lgazgatasi Bizottsag,
b)  Kancellarian belili testlilet;

ba)  Vezetdi értekezlet,
bb)

Belsé Ellendrzés

19.§ (1) A Bels6 Ellenérzés a kancellarnak kozvetlenll alarendelten, funkciondlisan fliggetleniil, a bels6
ellenérzési vezetd iranyitdsaval mikddé szervezeti egység, amely feladatait a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

(2) A Bels0 Ellenérzés feladatai és hataskore:

a) vizsgalja és értékeli az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikodését, a rendelkezésre all6
eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk valddisagat,

b) a bekért dokumentumokat és kérilményeket objektiv modon véleményezi, értékeli és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobdlése,
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

c) elkésziti és rendszeresen, de legalabb kétévente fellilvizsgalja, szlikség szerint mddositja a belsé
ellen6rzési tevékenység végrehajtasat szabalyozd bels ellendrzési kézikdnyvet,

d) Osszedllitia és szlikség szerint modositia a kockazatelemzéssel alatdmasztott, az Egyetem
hossz( tavu céljaival dsszhangban &ll6 négy évre sz6l6 stratégiai ellendrzési tervet és a
kdovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet,

e) megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellendrzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,

f) elemzi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, mikdodésének
jogszabélyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, a mikddtetésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét, kiemelt figyelemmel a folyamatba épitett, el6zetes,
utélagos és vezetdi ellenbrzési rendszerre,

31 Médositotta a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
32 Médositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLI/235/2019. szamii hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
33 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
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20.§ (1)

biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanljanak felmerilése esetén a kancellart — a kancellar
érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetdjét — haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a
megfeleld eljaras meginditasara,

egyeztetés céljiabdl megkiildi az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, majd jovahagyja a lezart ellendrzési jelentést és elfogadas
céljabol megkuldi azt a kancellarnak, szikség szerint utoellendrzést kezdeményez ezek
felllvizsgalatara,

tajékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, az attdl val6 eltérésekrdl és a
folyamatban 1évd ellendrzések felfliggesztésérél, megszakitasarol,

szikség esetén javaslatot tesz a kancellarnak tanacsado tevékenység, soron kivili ellendrzés
kezdeményezésére, kiilsd szakértdk igénybevételére,

a targyévet kovetd év februér 15-ig 6sszedllitia az éves ellendrzési jelentést,

tamogatast nyujt és javaslatot készit a kancellar felé az Egyetem tevékenységét és
munkaszervezetét érinté szabalyozé rendszer, kockazatkezelési rendszer, szervezeti struktra,
stratégia kialakitasa, fejlesztése, miikddtetése érdekében,

gondoskodik a kiils6 ellenérzések koordinaci6jarol és nyilvantartasarol, egylttmiikddik az érintett
klls6/belsd szervezetekkel, szervezeti egységekkel és biztositja az Egyetem és a kiilsé ellenérzd
szervek kozotti kapcsolattartast,

a kilso ellendrzések nyomon kovetését szolgald nyilvantartas alapjan a targyévet kovetd év
januar 31-ig beszamolét készit az intézkedési tervek megval6sulasardl,

gondoskodik az éves képzési terv dsszeadllitdsardl és a szakmai tovabbképzéseken vald
részvételrél,

gondoskodik a belsé ellendrzési kézikdnyvben meghatérozott, a belsd ellenérzési tevékenység
min0ségét biztositd eljarasok alkalmazasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl,

egyes megoldasi lehetbéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival tamogatja az Egyetem
vezet6it, pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé javaslatokat fogalmaz meg,

% ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
%adatgazdaként gondoskodik a kdzzétételi kbtelezettsége kérébe tartozd kdzadatok honlapon
valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozd szabalyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

A bels0 ellendrzési vezetd az alabbi testlletek Ulésein vesz részt;

a)

b)

egyetemi szinti testlletek:

aa) Szenatus (tandcskozasi jogu tag),
Kancellarian bellli testlet:

ba) Vezetdi értekezlet,

bb) %

Folyamatszervezési fétanacsado

A folyamatszervezési fétanacsadé a kancellarnak kdzvetlenil alarendelten felméri az Egyetem
mikddési folyamatait és a mikddéssel kapcsolatos integritasi és korrupciés kockazatokat, illetve elkésziti
az ezen tevékenységekhez kapcsolodd intézkedési terveket, a tervek végrehajtasardl szolo jelentést.

34 Beépitette a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
35 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatol
36 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
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21.§

22.§

(2) A folyamatszervezési fétanacsado feladatai és hataskore:

a) kidolgozza az Egyetem minden miikodési folyamatara kiterjedd integritas iranyitasi rendszer
kialakitasanak munkatervét, szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét,

b) 37

c) javaslatot tesz a kancellar szamara a folyamatgazdék kijeldlésére,

d) %a folyamatgazdakkal egylttmiikddve részt vesz a folyamatok tevékenységekre bontasaban,
illetve a folyamatleirasok megalkotasaban, a folyamatok optimalis mikodését veszélyeztetd
kockazatok definialasaban, a definialt kockazatok bekdvetkezési valoszinliségének és a
folyamatokra gyakorolt (pénzugyi, funkcionalis, idébeli) hatasénak elemzésében, a kritikus és
nem kritikus kockazatok azonositasaban, illetve az azonositott kockazatok mértékének megfeleld
kontrollok kialakitasaban,

e) kozremiikodik a kockézatok elemzésében, javaslatot tesz a kancellar szamara az elemzés
eredménye alapjan szilkségessé vald beavatkozasok és intézkedések megtételére,

f)  részt vesz a folyamatokhoz kapcsol6dod integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében,
javaslatot tesz azok kezelésére,

g) javaslatot tesz a szervezeti integritast sértdé események szabalyozott kezelésére,

h) részt vesz a folyamatszabalyozas megszovegezésében és a kapcsolodd szabalyozo
dokumentumok el6készitésében,

i)  rendszeres kapcsolatot tart a Belsd Ellendrzéssel az integritast veszélyeztetdé kockazatokrol,
valamint a folyamatgazdakkal a felmertil§ kockazatok kezelésérdl, illetve csdkkentésérdl,

j)  havi rendszerességgel beszamol a kancellar felé az elért eredményekrdl, a megoldandod
problémakrol,
k) ellatia a tevékenységével Osszefiggésben az iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.
(3) A folyamatszervezési fétanacsado az alabbi testilletek lésein vesz részt:
a) egyetemi szint( testllet:
aa)  Szenétus (tanacskozasi jogu tag),
b)  Kancellarian belli testilet:
ba) Vezetdi értekezlet,
bb)#

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi Igazgatosag az Egyetem tdmogatd funkciot ellatd szervezeti egysége, mely az Egyetem
gazdasagi, pénzlgyi, szémviteli, kontrolling, munkalgyi, beszerzési és vagyongazdalkodasi
tevékenységeit, feladatait végzi.

(1) Az Egyetem oktatdsi és kutatasi szervezeti egységeinél Ugyintézéi, illetve Ugyvivd szakértdi
munkakdrben megjelend, gazdasagi, beszerzésekkel kapcsolatos, valamint HR adminisztracios feladatokat
ellatd alkalmazottak (a tovabbiakban: gazdasagi Ugyintézék) a gazdasagi igazgatd kozvetlen szakmai
iranyitasa alatt, a dékanhoz mellérendelten végzik munkajukat.

(2) A gazdasagi igazgatdé a gazdasagi Ugyintézék felett utasitasi jogkérrel rendelkezik, a gazdasagi
igazgaté a szakmai vezetést a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly, a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi

37 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjatol
38 Médositotta a Szenéatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

39 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i (ilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

40 Hatélyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szémii hatérozatéval. Hatélytalan: 2019. februar 4. napjatol
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23.§

24.§

Osztaly, a Kontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly, valamint a Bér- és Munkalgyi Osztaly vezet6jén
keresztll is gyakorolhatja.

(3) Szervezetileg a gazdasagi Ugyintéz6k a gazdasagi igazgatd ala kézvetlendl tagozddnak be.

(4) A gazdasagi UgyintezGk napi feladatellatasat a dekan, az Egyetemi Kutatd, Innovacios és Szolgaltato
K6zpont (a tovabbiakban EKIK) esetében annak igazgatoja, a Trefort Agoston Mérndkpedagdgiai Kdzpont
(a tovabbiakban TMPK) esetében pedig annak féigazgatdja iranyitja.

(5) A gazdasagi ligyintézOk felelésséggel tartoznak az adott szervezeti egységen (karok, EKIK, TMPK)
belill a gazdaséagi, beszerzéssel kapcsolatos és HR adminisztrativ feladatoknak a teljes szervezeti egységre
vonatkozd ellataséért.
A Gazdasagi lgazgatdsag az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:

a) Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly,

b)  Bér- és Munkaugyi Osztaly,
c) Kontrolling és Pénzligyi Tervezési Osztaly,
d) Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Osztély az Egyetem tdmogato funkciét ellatd szervezeti egysége, amely
ellatia az Egyetem szamviteli és pénziigyi feladatait, igy kilondsen az el6iranyzatok nyilvantartasaval, a
pénzforgalommal, a kotelezettségvallalasok teljesitésével, a kdvetelések behajtasaval, a kincstari
adatszolgaltatassal és a pénzlgyi forgalommal dsszefliggd feladatokat.

(2) A Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly feladatai és hataskore:

a) kezeli az Egyetem pénziigyi torzsadatait, a bel- és kilfdldi kikiildetések elszamolasat, valamint a
kimend szamlak, bankszdmlak és hazi pénztar pénzforgalmanak konyvelését,

b) rdgziti és karbantartja az Egyetem partnereinek adatait,
c) folyamatosan kezeli és ellenérzi a Neptun és az EOS kézotti adatmozgasokat,
d) elvégzi a készpénz- és likviditismenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat,

)

e) elldtia az Egyetem gazdasagi eseményeinek (bevételek, kiadasok, pénzforgalommal nem jaro és

vegyes gazdasagi események), kotelezettségvallalasainak konyvelésével jaro feladatokat,
f)  ellatja a beszerzésekkel kapcsolatos utalvanyozési és archivalasi feladatokat,

g) elvégzi az idBszaki és év végi fékonyvi zarasokat, valamint az azzal jard egyéb feladatokat, havi,
negyedéves és éves id6szaki beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

h)  kincstari, fékonyvi és analitikus nyilvantartasokat vezet, valamint ellétja az ezekkel kapcsolatos
teendoket,

) egységes rovatrend szerint folyamatos jelleggel rendezi a peénziigyi teljesitéseket, azokat
egyezteti a Magyar Allamkincstarral,

j)  ellendrzi és biztositja a kdltségvetési és a pénzlgyi szamvitel kozotti kotelezd egyezOséget,
elvégzi a mérlegtételekhez kapcsolodo értékeléseket,

k) elvégzi az immateridlis javak és targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat, elldta az
értékcsokkenési elszamolassal jaro feladatokat,

) ellatja a leltarozasi és a felesleges vagyontérgyak selejtezési feladatait,

m) elvégzi az Egyetem szallitd- és vevo folydszamlak egyeztetésével kapcsolatos feladatait, kikuldi
az egyenlegkozidket és a fizetési felszolitasokat,

n) elvégzi a bejové szamlak alaki és tartalmi ellenérzését, nyilvantartasba vételét,
0) elvégzi az elblegek és a kikiildetések kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
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ellatia a dolgozdi lakaskolcsdndk folyositasahoz kapcsolodd pénziigyi feladatokat, kapcsolatot
tart az illetékes bankintézettel,

q) elkésziti és beadja az Egyetem havi AFA-bevallasat, valamint a havi idegenforgalmi
addbevallasokat az érintett dnkormanyzat felé,

r)  résztvesz a palyazatok pénziigyi elszamoléasainak elkészitésében,

s) részt vesz a mindenkori ugyviteli rendszer miikddési paramétereinek meghatarozasaban,
karbantartasaban, valamint folyamatos jelleggel ellenérzi az Ugyviteli rendszerben vezetett
nyilvantartasok adatintegritasat, hiba eléfordulasa esetén javitast végez,

t) aktivan részt vesz a feladatkorhéz kapcsolédd egyetemi szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében,

u) 4 ellatja a helyi szintl iktatassal, irattrazéssal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

v) “adatgazdaként gondoskodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok honlapon

valo kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozd szabélyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

Bér- és Munkaiigyi Osztaly

25.§ (1) A Bér-és Munkaiigyi Osztaly az Egyetem tamogaté funkciét ellatd szervezeti egysége, amely ellatja
az Egyetem dolgozdi szamara az illetmény és egyéb juttatdsok szamfejtésével, illetve a személyi
jovedelemaddval dsszefiggd munkaltatdi feladatokat. A szervezeti egység elldtia tovabbd a
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaigyi teendGket és a munkakdrok betoltéséhez szikséges

palyaztatassal kapcsolatos feladatokat.

(2) A Bér-és Munkaiigyi Osztaly feladatai és hataskére:

a)

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatosan
az alabbiak:

aa) koordindlja a karok, szervezeti egységek vezetdi, oktatdi és nem oktatéi palyazati
kiirasai szovegének egyeztetését a karokkal, szervezeti egységekkel, koordinalja a kiirasok
testlileti jovahagyasra torténd elbterjesztését, elkésziti a személyi elbterjesztésre vonatkozd
dokumentumokat,

ab)® végrehajtja a jovahagyott palyazati kiirasok megjelentetését, elézetesen értékeli a
beérkezett palyazatokat, koordinalia azok testlleti véleményeztetését, a palyazati
feltételeknek nem megfeleld palyazatok munkaltatéi jogkdrgyakorld altal torténd
érvénytelenné nyilvanitasat illetve a vezetdi és oktatdi palyazatok tekintetében elkésziti a
szenatusi dontésre valo elbterjesztést ,

ac) elkésziti a kdzalkalmazottak és a foglalkoztatott hallgatdk alkalmazasi iratait a
szervezeti egységektdl beérkezd felvételi dokumentumok és mellékleteik alapjan,

ad) elkésziti és modositja a kdzalkalmazotti kinevezéseket és annak mellékleteit,
ae) elkésziti és modositja a vezetdi megbizasokat,
af)  elkésziti az év eleji atsorolasokrol és illetményvaltozasrdl szdl6 értesitéseket,

ag) tamogatast nyuijt egyéb irasbeli munkaltatdi intézkedések szervezeti egységek altal

torténd  elkészitéséhez  (pl.  helyettesités, tulmunka elrendelése,

megallapodasok),

athelyezési

ah) elvégzi a biztositasi jogviszonyok be- és kijelentésével, valamint az errél sz6l6

igazolasok kiadasaval jaro feladatokat,

41 Beépitette a Szenétus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozataval. Hatalyos: 2019. februr 4. napjatol
42 Beépitette a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalyos: 2019. februr 4. napjatol
43 Médositotta a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatarozataval. Hatalyos: 2019. februdr 4. napjatol
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ai)  elkésziti a jogviszony megsziinteté dokumentumokat,

aj)  a munkaltatoval alairatja a Bér- és Munkatigyi Osztély altal elkészitett alkalmazési
iratokat, jogviszonyt megsziintetd dokumentumokat, és mas irasbeli munkaltatdi
intézkedéseket, a dokumentumokat atadja a szervezet részére az alkalmazottak alairasanak
beszerzéséhez,

b) azaltalanos jellegli munkalgyi feladatokkal kapcsolatosan az alabbiak:

ba) munkaligyi és szamfejtési adatokat rogzit, hitelesit és szamfejtésre atad a KIRA
rendszerben,

bb) elkésziti a kereseti és jogviszony igazolasokat, valamint kiadja azokat az
alkalmazottak részére,

bc) ellatia a nyugdijazassal Gsszefiigg (gyintézést, valamint tajékoztatast nyujt a
munkavallalok szaméra a nyugdijazassal kapcsolatosan, szakmai tamogatast nyujt a
kézalkalmazottak személyes ligyintézése soran,

bd) koordindlja az Egyetem altal alkalmazott munkalgyi iratmintak elkészitését és
folyamatos aktualizalasat a Jogi Osztaly kdzremiikddésével,

be) a munkaligyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tanécsadast biztosit a szervezet
egysegek részére,

bf)  rogziti a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott oktatok adatait a Neptun
rendszerben, valamint menedzseli azok valtozasait,

bg) megbrzi a jogviszonyokat, az illetményszamfejtést, valamint a munkaligyi
adatkezelést megalapozd dokumentumokat, munkaltatdi intézkedéseket, bizonylatokat, és
egyéb okiratokat az e célra rendszeresitett bér- és munkatigyi dossziékban,

c) ajuttatasokhoz és illetményekhez kapcsolédoan az alabbiak:

ca) elvégzi a nem rendszeres kifizetések (pl. helyettesités, tiléra, szocialis segély), a
cafeteria, valamint egyéb béren Kkivili juttatasok rogzitésével és szamfejtésével jard
feladatokat,

cb)  elvégzi az utazasi és munkaba jarasi koltségtéritések szamfejtését a karok, szervezet
egysegek altal 6sszedllitott, ellendrzott és dokumentalt [étszamjelentés alapjan,

cc) kiadja a kdzalkalmazotti 50%-o0s utazasi kedvezményre vonatkozé igazolasokat az
igényl6 kdzalkalmazottak részére,

cd) rogziti a tavolléti adatokat és intézkedik a tavollétre jaré dijazas szamfejtésének
lgyében a karok, szervezeti egységek altal benyujtott 1étszamjelentés és szabadséag
engedélyek alapjan,

ce) rogziti és kezeli az illetménybdl torténd levonasokat (pl. mobilflotta-dijak, egyéni
befizetések nyilatkozat alapjan az 6nkéntes pénztarak részére, illetményeléleg torlesztése),

cf)  szakmaitanacsokat nyUjt a csaladtéamogatasokkal kapcsolatos iratok elékészitésével,
beszerzésével, tovabbitasaval kapcsolatban a munkavallalok részére, illetve valtozasok
esetén értesiti a munkavallaldkat,

cg) elkészitia megbizasi dijak szamfejtését a karok, szervezeti egységek altal megkotott
szerzGdések és benyujtott teljesitésigazolasok alapjan,

chy* elkésziti a keresetkiegészitések szamfejtését szervezeti egységek altal megkotott
szerzdések és benyujtott teljesitésigazolasok alapjan,

ci)  elkésziti a foglalkoztatott szlovak allampolgarok havi ado- és jarulékbevallasat,

cj)  kezeli a letiltd végzéseket, valamint tovabbitja azokat a Magyar Allamkincstar felé,
ck) ellendrzi a Magyar Allamkincstar altal elvégzett szémfejtést az intézmény
rendelkezésére bocsatott fizetési jegyzékek és a célra rendszeresitett dsszesiték
felhasznalasaval,

44 Modositotta a Szenéatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatarozataval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatél
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cl)  egyezteti a Magyar Allamkincstar altal elkészitett elektronikus atutalasi allomanyat,
valamint a postai lakcimre utalas allomanyat a bérfizetési jegyzékekkel, valamint
utalvanyrendeleteket készit és atadja az atutalasi allomanyokat a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly felé,

cm) ellendrzi és tovabbitia a Magyar Allamkincstar altal érvényesitett levonasokrol,
letiltasokrol, és az dnkéntes pénztari és szakszervezeti tagdijakrol készitett bevallasokat és
adatszolgéaltatasokat,

d) az adatszolgaltatasi és ellen6rzé feladatokkal kapcsolatban az al&bbiak:

da) feltdlti az e-munkabérjegyzékhez szikséges adatallomanyt és azt tovabbitia az
Informatikai Osztaly felé,

db)  kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatésagaval, atadja és
atveszi a szamfejtési, valamint munkatigyi dokumentumokat,

dc) ellenérzi a Magyar Allamkincstar altal a foglalkoztatottak részére készitett
értesitéseket, felszolitasokat, valamint a jogviszony megsziinésekor aktualis igazolasokat,
azokat tovabbitja a cimzettek részére,

dd) folyamatos jelleggel ellenérzi a Magyar Allamkincstar feladatkdrébe tartozo
bevallasokat, hatosagi és munkaligyi statisztikai adatszolgéltatasokat,

de) folyamatos jelleggel egyezteti a kincstari bérszamfejtés intézményi fékonyvi
kényvelésben megjelend adatait a Pénziigyi és Szamviteli Osztéllyal, valamint szakmailag
tamogatja az elektronikus bérfeladast,

df)  ellendrzi a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokrol érkezd dokumentumokat és
a NEAK elszamolasokat, bekéri az Gzemi ill. 0Oti balesetek jegyzOkdnyveit és egyéb
nyilatkozatokat,

dg) létsz&m-, bér- és munkaligyi adatok vonatkozdsaban kézremikddik az elemi
koltségvetés, és az éves koltségvetési beszamold elkészitésében,

e) egyeéb feladatok tekintetében az alabbiak:
ea) elvégzi a rehabilitacios hozzajarulas és a cégauté add meghatarozasaval,
bevalldsaval, és a bevallott dsszeg atutaldsaval kapcsolatos feladatokat,

eb) vezeti a vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek nyilvantartasat, tarolia a
vagyonnyilatkozatokat és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitését,

ec) aktivan részt vesz a Bér- és Munkalgyi Osztaly feladatkdréhez kapcsolddd
szabalyzatok és utasitasok elkészitésében,

ed) elldtia a kiszdmithatdé szakmai elémenetellel és minGsitéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, aktualizalja az erre vonatkozé adatokat,

ee)45

ef)  mikddteti a HR feladatokhoz kapcsol6dé belsé kommunikéaciét,

eg) elldtja az allami és egyetemi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat,
eh)* ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

ei)¥ adatgazdaként gondoskodik a kdzzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozé szabalyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

45 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szami hatérozatéval. Hatélytalan: 2019. februér 4. napjato!
46 Beépitette a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalyos: 2019. februr 4. napjatol
47 Bedpitette a Szenatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamu hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
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Kontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly

26.§ (1) AKontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly az Egyetem tamogaté funkciot ellaté szervezeti egysége,
amely elldtja az Egyetem kontrolling tevékenységét és a pénzligyi tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

(2) A Kontrolling és Pénzligyi Tervezési Osztaly feladatai és hataskore:

megtervezi az Egyetem Kkoltségvetését a kiilonbdz0 szervezeti egységek vezetdinek
bevonasaval,

mUikodteti és feliigyeli az eléiranyzat gazdalkodasi és keretgazdalkodasi rendszerét,
figyelemmel kiséri az el6iranyzatok alakulasat, szilkség esetén végrehajtia azok modositasat a
kapott hatarozatok, engedélyek alapjan,

folyamatos jelleggel ellendrzi a kiadasok és bevételek eldiranyzatokhoz mért alakulasat,

ellétja a ttmagazda feladatokat egyetemi szinten,

segitséget nyujt az id8szaki beszamolasi kotelezettségek teljesitésében,

teljesiti a fenntartoi, illetve egyéb adatszolgaltatasokat,

a tarsosztalyok részére elkésziti a szlikséges adatszolgaltatasokat,

kialakitja és milkodteti az Egyetem gazdalkodasanak rendszeres monitoringjat, a dontéshozatalt
tamogaté gazdasagi elemzéseket végez, javaslatokat fogalmaz meg,

pénzlgyi, gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatassal segiti a gazdasagi igazgato
munkajat,

részt vesz az onkoltségszamitas menetének kialakitasaban,

végrehajtja a bels6 koltségatterheléseket és elvégzi a kdzvetett koltségek felosztasat,

részt vesz a beszerzési folyamat tervezési szakaszaban, meghatarozza a tervkorlatokat,

a szakmai terUlettel egylttmikodve kidolgozza az Egyetem kontrolling tevékenységével
kapcsolatos iranyelveit, szabalyzatait,

kapcsolatot tart és egytittmiikodik a kontrolling szakteriilet feladatait érinté szakmai kérdésekben
az Egyetem tobbi szakteriletének munkatarsaival,

lekérdezési jogosultsaggal rendelkezik a Neptun rendszerben,

“8 gllatja a helyi szintii iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

27.§ (1) A Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly az Egyetem tdmogatd funkciodt ellatd szervezet
egysége, amely elldtjia az Egyetem beszerzési, kdzbeszerzési, valamint vagyongazdalkodasi
tevékenységét.

(2) A Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai és hataskore:

a)

beszerzéssel kapcsolatos feladatok és hataskor:
aa) mindsiti a beszerzéseket és meghatdrozza a beszerzések tovabbi Iépéseit,

ab)  részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elékészitésében (eljarastipus kivalasztasa, az
eljarast megindité hirdetmény és dokumentécio dsszeallitasa, a birald bizottsag felallitisaban
valo kdzrem(ikodés, dontés elékészitésben vald részvétel) és lebonyolitdsadban (helyszini
konzultacidé megszervezése, a birdlati tevékenységben vald részvétel, a szerzGdés
teljesitésével, mddositasaval kapcsolatos hirdetmény feladasa, eljarasi cselekmények
dokumentalasa),

ac) ellatjia a kdzpontositott kozbeszerzés keretein belil torténd kdzvetlen megrendelések
és versenyujranyitasok lebonyolitasaval jaro feladatokat,

ad) elldtja a nemzetkdzi utaztatassal kapcsolatos beszerzési feladatokat,

ae) elldta a beszerzési eljgrds soran keletkezd iratok dokumentélasaval,
nyilvantartasaval, meg6rzésével jard feladatokat,

48 Beépitette a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalyos: 2019. februr 4. napjatol
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af)  abeszerzéseket érintd jogi kérdések tekintetében sajat hataskdrben jar el,

ag) koordindlia a kormanyzati kommunikacios feladatokhoz tartoz6 kommunikacios
szolgaltatasokat és az azokhoz tartozd termékek beszerzését, a Nemzeti Kommunikéacios
Hivatal szdmara éves tervet készit, engedélyezteti az igénybejelentéseket, szakmai tanacsot
szolgaltat,

ah)  dsszedllitjia az éves kdzbeszerzési tervet, sziikség szerinti mddositast hajt végre,
engedélyeztet, valamint gondoskodik a kozzétételrdl,

ai)  ellatia az Egyetem kdzbeszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeit
(éves statisztikai 6sszegzés, kdzbeszerzési eljarasok dokumentumainak, szerzédésének
kbzzététele, stb.),

aj)  ellatia az EOS-rendszer beszerzési moduljanak fejlesztésével, valamint a szakmai
lizemeltetéssel 6sszefliggé feladatokat,
ak)  elékésziti a feladatkorhdz kapcsoldédd szabalyzatokat, valamint kézremiikodik a
kapcsolddo szabalyzatok készitésében,
b) vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok és hataskér:
ba) elkésziti az Egyetem éves vagyongazdalkodasi tervét,
bb) ellatia az ingatlangazdalkodasi dontések elékészitésével, koordinalasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
bc)  Bsszedllitia az ingatlankatasztert, naprakész allapotban tartja ennek adatbazisét,
bd) ellata az MNV Zrt. és az EMMI felé szilkséges adatszolgaltatasi és bejelentési
kotelezettséggel jaré feladatokat,
be) a Szolgaltatasi, valamint a Mlszaki Igazgatdésaggal egyittmlkodve koordinalja a
tagkollégiumok, tantermek, kdzdsségi terek kéltséghatékony helyiséggazdalkodasat,
bf)  aKontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly kdzrem(ikddésével tervezi és ellendrzi a
vagyongazdéalkodassal kapcsolatos bevételeket,
bg) ingatlanpiaci informéaciokat szerez be és azokkal kapcsolatban elemzéseket végez,
bh)  el6késziti a feladatkérhoz kapcsoldédd szabalyzatokat, valamint kézremlkodik a
kapcsolodo szabalyzatok készitésében.,
C) “egyéb feladatok:

ca) ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
cb)  adatgazdaként gondoskodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kbzadatok

honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozé szabalyzatban

meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

MUSzZAKI IGAZGATOSAG

28.§ (1) A Miszaki Igazgatosag az Egyetem tdmogatd funkciét ellatd szervezeti egysége, mely lizemeltetési,
beruhazasi, ingatlanfejlesztési, mindségellendrzési, tlizvédelmi, informatikai és miiszaki adminisztraciés
feladatokat 1at el, valamint iranyitja, felligyeli és milkodteti az Egyetem Ugyiratkezelési, iktatasi,
irattarazasi tevékenységét.

(2) A miszaki igazgato ala kdzvetlenll tartozik a miszaki tervezési tanacsado, a miszaki ellenérzési
tandcsadd, a miszaki ligyintézé és a tlizvédelmi megbizott/felelés. A mlszaki igazgato ala kdzvetlendl
tartozd szakérték kore az aldbbi feladatokért felel:

a) ellatia az Egyetem ingatlanjaival kapcsolatos stratégiai dontés-el6készitd, ellendrz6 és
projektiranyit6 feladatokat,

b) 0Osszedllitia és folyamataban aktualizélja az éves felujitasi tervet, dontési javaslatot készit el a
felUjitasi tervbe érkezd igények mindsitésével kapcsolatban,

49 Beépitette a Szenatus a 2019. janudr 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szém hatarozataval. Hatalyos: 2019. februr 4. napjatol
50 Médositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLI/235/2019. szamii hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
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29.§

(1)

c) felligyeli és kilon dontés szerint lebonyolita az Egyetem épiileteihez és ingatlanjaihoz
kapcsolddé intézményfejlesztési, ingatlan beruhazasi, kozponti felujitasi és épitész szakmai
feladatokat, valamint kdlcsondsen egyuttmiikodik az Egyetem més szervezeti egységeivel ezen
feladatok lebonyolitasaban,

d) részt vesz a Miszaki lgazgatésag hataskorébe tartozé palyazati eljarasokban,
projekimenedzsment tevékenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez szlkséges
adatszolgéaltatast,

e) az Egyetem 0dsszes szervezeti egységére kiteriedben koordinalia a kérnyezetvédelmi és
tizvédelmi feladatokat, kdzrem(ikédik az Egyetem biztonsagtechnikai rendszereinek
lizemeltetésében, folyamatos ellenérzésében és karbantartasaban,

f)  kialakitja, fejleszti és aktualizalja az egyetemi tervtarat,
g) kapcsolatot tart az épitészeti és miiemlékvédelmi hatésagokkal,
h

ellatia a jogosultsagi korébe tartozo épitésszakmai tevékenységhez kapcsolodd adminisztrativ
feladatokat.

A Miszaki Igazgatdsag az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:
a) Informatikai Osztaly,
b) Miiszaki és Uzemeltetési Osztély.

Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly az Egyetem tdmogaté funkciot ellatd szervezeti egysége, amely elldtja az

egyetemi informatikai, tavkozlési, biztonsagtechnikai Uzemeltetését, illetve az oktatas technologiai
rendszerek, az Egyetem egészére kiteriedd szamitdgépes hélézat és a kozponti szolgéltatdsok
lizemeltetését, fejlesztését.

(2)
(3)

Az Informatikai Osztaly vezetdje részt vesz az Informatikai Bizottsag ulésein.

Az Informatikai Osztaly feladatai és hataskére:

a) atelephelyi szerverekig és végpontokig terjedéen lizemelteti az Egyetem kdzponti informatikai
rendszereit, szervereit és szamitogépes halozatat, végzi ezen rendszerek nyilvantartasat,
ellenérzését, karbantartasat és fejlesztését,

b) az OE-NET (izemeltetésével dsszefiiggésben szabalyozza az OE-NET-re valé csatlakozas
miszaki feltételeit,

c) karbantartja az Egyetem el6adétermeinek informatikai eszkdzeit és oktatastechnikai eszkozeit,
kdzrem(ikodik az egyetemi rendezvények hangtechnikai és infokommunikécios feladatok ellatasaban,

d) elldtjia a karok, illetve az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek és kollégiumainak informatikai
eszkdzeinek Uzemeltetését, karbantartasat és javitasat, kivéve a karok laborjainak és speciélis
uzemeltetési tereinek informatikai és oktatastechnikai eszkozeit, ezek esetén segitséget nyujt azok
karbantartasanak és javitasanak kulsé vagy belsé segitséggel torténd bonyolitdsahoz,

e) nyomon koveti a karokhoz, illetve az Egyetem egyéb szervezeti egységeihez tartozé laborok és
specidlis Uzemeltetésii terek informatikai felszereltségét, illetve a karok oktatdi és tantermi
szoftvereinek allapotat, javaslatot tesz azok fejlesztésére, izemeltetésére,

f)  mikodteti és béviti az Egyetem informatikai eréforrasait, kimutatja és értékeli az informatikai
kapacitasok kihasznaltsagéat, javaslatot tesz teljes egyetemi szinten azok kihasznaltsaganak
ndvelésére, a hasznositas optimalizalasara, egyezteti a beszerzési igényeket, tamogatja és segiti azok
bonyolitasat egyuttmiikodve a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztallyal,

g) szakmailag fellgyeli az informatikai targyu hardver és szoftver beszerzéseket, javaslatot tesz

azok egyetemi szintli miszaki paraméterezésére, elldtia a teljes egyetemi szintli informatikai
vonatkozasU beszallitéi kapcsolattartast,

h) szakmailag felligyeli az egyes karok informatikai feladatokat megbizéssal ellatd munkatarsainak
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munkajat,
i)  biztositja a telefonhalézat mikddését, javaslatot tesz globalis fejlesztésére, segiti és tamogatja
az egyetemi mobiltelefonos flotta fenntartasat,

i) felel az Egyetem biztonsagtechnikai rendszereinek Uzemeltetéséért, karbantartasaért és
fejlesztéséért, bonyolitja és koordinalja a beszallitoi hibajavitasokat, izemeltetési feladatokat,

k) a szervezeti egységek leltéri adatszolgaltatdsa alapjan nyilvantartast vezet az Egyetem
informatikai eszkdzeirél, emellett szakmai tdmogatast nyljt a szervezeti egységek informatikai
leltarozasa vonatkozasaban,

[)  (zemelteti a kdzponti egyetemi portalrendszert, az intranetet, ellatjia a tartalom menedzseri
feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egylttmikddik és segiti a szervezeti egység
szerkesztinek munkajat,

m) felel az egyetemi szint(i adatbiztonsagért, az adatok védelméért,
n) Uzemelteti és szabalyozza az egyetemi védelmi rendszereket,
0) gondoskodik a teljes egyetemi szintl informatikai halézat virusvédelmérdl,

p) meghatarozza és minimalizalja az informatikai rendszereket fenyegeté veszélyforrdsok miatt
fellép6 kockazatokat,

q) biztositja az informatikai halozat és az informéaciobiztonsag szintjének folyamatos ellenérzését, a
biztonsagi incidensek megeldzését, a bekovetkezd incidensek hatdsanak mérséklését, az okok
feltarasat, a feleldsok azonositasat, tovabba a késbbbi beszerzések és az informatikai fejlesztések
soran a biztonsagi kovetelmények érvényre juttatasat,

r)  Uzemelteti a Neptun, az Iktatd rendszer, a gazdasagi rendszerek, szakmai céli szoftverek, a
repozitérium, az elektronikus keretrendszer (Moodle) kiszolgald szerver rendszereit, gondoskodik a
szervereken tarolt adatok mentésérdl, biztonsagos tarolasarol,

s) segiti az informatikai rendszerek kellékanyagainak, valamint oktatastechnikai segédanyagainak
biztositasat, gondoskodik az egyetemi nyomtatési rendszer (izemeltetésérdl és kellékanyaganak
biztositasarol,

t) az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen szabalyozza és meghatarozza az
egyetemi szintl halézati hozzaférés és jogosultsagi rendszert, valamint a halézati kliensek
jogosultsagait, Uzemeltetési kortiiményeit,

u) felméri az informatikai, oktatastechnikai fejlesztési igényeket, végrehajtia a fejlesztési
feladatokat, kozrem(ikodik a palyazati megvalositasi tevékenységekben,

v) tamogatia az egyes szervezeti egységek felhasznaléit, segitséget nydjt azok informatikai
vonatkozasu problémaik megoldasaban,
w)  kdzrem(ikodik az egyetemi rendszerek felhasznaldi oktatasaban,

X)  biztositja az egyetemi levelezb rendszer biztonsagos és megbizhatd (izemallapotat, kiemelten
védi annak adatait, menedzseli felnasznaldi kdrét, kezeli a kdzponti cimlistat,

y)  nyomon kéveti az informatikai rendszer valtozasait, és ennek megfeleléen mddositasi javaslatot
dolgoz ki,

z) meghatdrozza és betartatja a biztonsagi szabéalyokat, évente legaldbb egyszer ellendrzi a
biztonsagi szabalyok eléirasainak betartasat, valamint az eléirasok ellen vétékkel szemben
felelésségre vonasi eljarast kezdeményezhet,

zs)5! elldtia a helyi szintl iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
kbzremikodik az adatgazda altal megkuldétt kozadatok honlapon valé kdzzétételében, illetve a
vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaban.

51 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozatéval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatél
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Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

30.§ (1) AMiszakiés Uzemeltetési Osztaly az Egyetemen tamogato funkciét ellato szervezeti egysége, amely

iranyitja

és ellatja az lizemeltetéssel, karbantartassal és javitassal 6sszefliggé feladatokat, miikddteti az

Egyetem ugyeleti rendszerét és gondnoki halozatat, raktarozza a beszerzett anyagokat és eszkozoket,
illetve selejtezési tevékenységet végez.

(2) A Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly feladatai és hataskére:

a)

2¢llatia a sajat fenntartas tagkollégiumok Uzemeltetéssel, karbantartassal, javitassal, -
telephelytdl fliggben - portaszolgalattal dsszefliggd, valamint a kézizemi, energetikai és
éplletgépészeti feladatait,

elékésziti, szervezi és nyilvantartia az Egyetem épiileteinek allapotfelmérését, tovabba
koordinélja a korszeriisitéshez kapcsolodé feladatokat,

allagmegoévasi tevékenységet eldir, itemez, felligyel és ellendriz mind a sajat eréforrasbol
megoldhatd, mind a sajat eréforrasbdl nem megoldhatd, komplex feladatok tekintetében, illetve
a sajat er6forrasbol megvaldsithato feladatok tekintetében el is végzi ezeket,

a diszpécserszolgalat segitségével feldolgozza a kozponti hibabejelent6 rendszerben rdgzitett,
az osztaly feladatait érinté bejelentéseket, megszervezi és elvégzi az ehhez kapcsolodo
munkalatokat, valamint kapcsolatot tart az Egyetem teriletén m(ikdd6 cégek és vallalkozasok
vezetdivel (bufé, étterem), a kollégiumok gondnokaival,

irdnyitja az Egyetem energiagazdalkodasat, biztositja az Egyetem kézmiiellatottsagat, miikddteti
és karbantartja az Egyetem kdzlizemi haldzatat,

részt vesz az egyetemi, és az Egyetem terililetén masok altal megtartott rendezvények
elbkészitéseben, elvégzi a lebonyolitas soran jelentkez6 logisztikai, takaritasi, miiszaki Ugyeleti
feladatokat,

teljesiti az egyes szervezeti egységek részérdl érkezd szallitdsra, koltdztetésre, helyiségek
berendezésére vonatkozd igényeket,

Uzemelteti a gépjarmiparkot és intézi az ehhez kapcsolodé miiszaki és hatdsagi Ugyeket,
teljes kdriien lizemelteti és felligyeli az Egyetem Ud(léit,

kapcsolatot tart a kdzlzemi szolgaltatdkkal a megkotdtt szerzédések nyomon kovetése,
gondozasa, adatszolgaltatasa tekintetében,

nem egyetemi karbantartok vonatkozésaban koordinalja, ellendrzi a szerzddéses alapu
tevékenységiket, szamon kéri az altaluk elvégzett feladatokat és hivatalosan atveszi azokat,

részt vesz a hataskorébe tartozd palyazati eljarasokban, projektmenedzsment tevékenységet
végez, illetve elvégzi az ezekhez szikséges adatszolgéltatast,

S3ratkezelésen belll:
ma) ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattdrazéssal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

mb) gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente térténé fellilvizsgalatardl,

mc) intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat médositasat,

md) gondoskodik az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai  képzésérdl és
tovabbképzésérél,

me) gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitékdnyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasardl,

52 Médositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLI/235/2019. szamii hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
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31.§

32.§

mf) felel6s a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, tanusitott elektronikus iratkezelési alkalmazas
kialakitasaért és mikodtetéséért,

mg) gondoskodik az elekironikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az izemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél és azok betartasarol,

mh) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodéseérdl,

mi) gondoskodik az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérdl,

mj) felelés az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
mk) felel6s az irattari tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

ml) kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt
és arendszer Uzemeltetéséért onalloan felelds személyt, valamint azt a szervezeti egységet, amely
gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérél és a feligyeletrdl,

mm) kapcsolatot tart a postai szolgaltatéval,

mn) a postai szolgaltatdval kotétt szerz6dés alapjan meghatarozza a kiildemények feladasanak
rendjét,

mo) ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat.
SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

(1) A Szolgaltatasi Igazgatésag az Egyetem tdmogatd funkciédt ellatd szervezeti egysége, amely az
Egyetem kollégiumi, kényvtari és hallgatdi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatait latja el.
(2) A Szolgaltatasi lgazgatdsag az alabbi szervezeti egységekben latja el feladatait:

a) Konyvtar,

b) Hallgat6i Szolgaltatasok Osztaly,

c) Kollégium.

Koényvtar

(1) A Kényvtar f6 feladata az Egyetemen foly6 oktatd-neveld, képzé és tovabbképzd, tudomanyos, kutato-
fejlesztd és kdzmivelbdési tevékenység segitése, valamint szakirodalmi tajékoztatas nyujtasa. A Konyvtar
részt vesz az Egyetemen folyd oktatd, neveld, tudomanyos és kozmdiivelédési munkaban.

(2) A Konyvtar élén az osztalyvezetbi besorolasu konyvtarvezetd all, akinek az iranyitasa alatt, az egyes
tagkonyvtarak élén nem vezetd beosztasu, ugyanakkor irényitasi jogkorokkel rendelkezd Ugyvivok
(tagkonyvtar vezetdk) allnak.

(3) A Kbényvtar feladatai és hataskére:

a) tervszer(ien és folyamatosan gydijti, allomanyba veszi, megérzi, feltérja, olvasétermi hasznélat,
kolcsonzés és egyéb szolgaltatdsok Utjan az olvasok rendelkezésére bocsatja az Egyetem
jellegének megfeleld — hazai és kilfoldi — hagyomanyos és elektronikus hordozén megjelend
szakirodalmi dokumentumokat,

b)  gydijti, kiegésziti, digitalizalja, meg6rzi és nyilvantartja az Egyetem és jogeléd intézményeinek
torténeti értékli dokumentumait, biztositja e gydjtemény hasznalatat,

c) keresési, kutatasi hozzaférési lehetdségeket biztosit a sajat és mas tajékoztatasi intézmények
adatbazisaiban,

d) mikodteti az egyetemi tudasvagyon (oktatdi, kutatoi, hallgatoi) kozzétetelét szolgald
repozitoriumot (ODA),

e) szoban és irasban szakirodalmi tajékoztatdb munkat végez, kozvetiti mas konyvtérak,
tajékoztatasi intézmények szolgaltatasait,

24



f)  kbézrem(kodik a hallgatok kdnyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasaban, az irodalomkutatasi
maodszerek megismertetésében, segitséget nyuijt az informécios kultdra elsajatitasahoz,

g) oktatasi és tananyag készitési tevékenységével segiti a korszerii informaciokeresési, kutatas
modszertani és egyéb digitalis kompetenciak elsajatitasat az Egyetem hallgatoi és oktatoi
szamara,

h) ellatia az MTMT miikddtetésének egyetemi szakfelligyeletét, modszertani tamogatast és képzést
nyljt annak hasznalatdhoz, az Egyetem és annak szervezeti egységei szamara
publikacios/hivatkozasi statisztikai adatszolgaltatast végez,

i) gondozza az Egyetemmel jogviszonyban allo oktatok és kutatok publikacios és hivatkozasi
adatait, kézleményeik telies szdvegli archivalasaval és az ODA repozitdriumban torténd
feldolgozésaval,

j)  palyazati tevékenységet folytat mikodése és szolgaltatasinak fejlesztése érdekében,

k) kényvtari eszkdzokkel részt vesz az Egyetemen folyd kdzmiivel6dési munkaban, segiti a
hallgatok és a dolgozok altalanos mivelddési igényeinek kielégitését,

[)  kapcsolatot tart a hazai kdnyvtari rendszeren belil més kdnyvtarakkal, részt vesz a magyar és
nemzetkozi konyvtari és informacioellatas rendszerszerli mikodésében és ennek keretében
kélcsdndsségi alapon szolgaltatasokat vesz igénybe, illetve szolgaltatdsokat nyujt mas
kényvtaraknak, teljes allomanyéaval részt vesz az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer (ODR)
szolgaltatasaban,

m) mikodteti és felligyeli a plagiumellendrzd rendszert, melynek eredményeit tovabbitja az intézetek
koordinatorainak,

n) koordinalja az Egyetem egészére vonatkozoan a konyvbeszerzést; az intézetek igényei alapjan
beszerzi, allomanyba veszi, feldolgozza és tartds kolcsonzés keretében az oktatok
rendelkezésére bocsatja a kért szakirodalmat,

o) koordindlja az egyetemi jegyzetek, konferenciakdtetek és egyéb kapcsolodd dokumentumok
ISBN szam igénylését, ezzel egyidejlileg szolgaltatia az Orszagos Széchényi Konyvtar felé a
kotelespéldanyokat,

p) tudomanyos ismeretterjesztd blogot mikodtet, melyen kozzéteszi az Egyetemet érinté kutatasi
eredményeket kozérthetd formaban,

q) oktatds- és kutatastamogatast nyuijt az oktatok, kutatok tudomanyos munkainak az ODA-ban
térténé archivalasaval, ezzel elésegitve a szabad hozzaférhetdséget,

r)  tajékoztatast ad a tudomanymetriai mérészamok tekintetében és a publikélasi lehetdségekkel
kapcsolatban,

s) tanulastdmogatd tevékenységet végez,

t)  kialakitja a kdnyvtardemonstrétori rendszert,

u) a szlkségleteknek megfeleléen fejleszti a kényvtari berendezéseket, felszereléseket és
informatikai infrastrukturat,

v) S elldtja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

w) S5adatgazdaként gondoskodik a kozzétételi kotelezettsége kdrébe tartozd kozadatok honlapon
valo kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozé szabalyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

Hallgatéi Szolgaltatasok Osztaly

33.§ (1) A Hallgatoi Szolgaltatasok Osztaly az Egyetem tamogato funkciét ellatd szervezeti egysége, amely
elldtja a hallgatéi szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

54 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozatéval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatol
55 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozatéval. Hatalyos: 2019. februér 4. napjatol
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(2) A Hallgatéi Szolgaltatasok Osztaly feladatai és hataskdre:

a)
b)

ellétja a hallgatéi normativ keretek, a hallgatoi 6sztondijak atvételi és regisztracios Ugyintézését,
koordinélja és értékeli az Egyetem felséoktatasba vald bekerilést timogatd készségfejleszté és
kommunikacios tevékenységét (beiskolazas),

koordinalja és tamogatja az Egyetem tehetséggondozasi tevékenységét, ezzel kapcsolatban
képzéseket, tréningeket, programokat szervez,

tanulastamogatd szolgaltatasokat és foglalkozasokat biztosit,

tajékoztatd és tanacsadd rendszerével segiti a — kiilonds figyelemmel a fogyatékkal él6 —
hallgatdk beilleszkedését és elérehaladasat a felséfoku tanulmanyok idején, illetve segitséget
nyuijt a karriertervezésben, palyaorientacioban, palyakorrekcidban és a mentalhigiénia teriiletén,

0sszehangolja a karok dregdiak (alumni) tevékenységét,
a kllénbdzé hallgatéi szakmai szolgaltatasokhoz kapcsolodo rendezvényeket szervez,
% ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kollégium

34.§ (1) A Kollégium az Egyetem tamogatd funkciét ellaté szervezeti egysége, amely a Kollégiumi Hallgatdi
Onkormanyzattal egyiittmikddve nyugodt és biztonsagos lakhatési, illetve tanulasi feltételeket nyuit,
valamint értelmiségi képzést biztosit az Egyetem tevékenységeihez kapcsolddva, elsésorban a nem a
képzés telephelyén talalhato lakéhellyel rendelkezé hallgatok szdmara.

(2) AKollégium élén az osztalyvezetdi besorolasu kollégiumvezetd all, akinek az irdnyitésa alatt, az egyes
tagkollégiumok élén nem vezetd beosztasu, ugyanakkor irdnyitasi jogkorokkel rendelkez6 Ugyvivék
(tagkollégium vezetdk) allnak.

(3) A Kollégium feladatai és hataskére:

mUkodteti az Egyetem sajat fenntartasu tagkollégiumait és diakotthonat, illetve sziikség szerint
bérelt tagkollégiumi féréhelyeket tart fenn,

az Obudai Egyetem Kollégiumi és Szallashely Szabalyzata alapjan koordinlja és végrehaitja a
kollégiumi felvételi eljarast,

a felvételi eljarasok lezarasa utan vardlistat vezet a kollégiumi felvételt nem nyert hallgatokkal,
elkésziti a tagkollégiumok kdltségvetését,

a sajat fenntartast tagkollégiumainkban, valamint a diakotthonban biztositia a hallgatokkal
torténd kapcsolattartast, a takaritasi és karbantartasi munkak szervezését,

Skoordinalja és felugyeli a tagkollégiumok, illetve a dikotthon Uzemeltetését, kdzremikodik a
beszerzésekkel kapcsolatos feladatokban, ellatja telephelytdl fliggéen a portaszolgalattal
Osszefiigg6 feladatokat,

feligyeli a bérelt tagkollégiumok lizemeltetését és teljesitését,
ellatja a kollégiumok kapcsan felmertilg adminisztrativ feladatokat,

betartatia a kilonboz6 tagkollégiumokban a hézirendet, illetve annak megsértése esetén
meghatarozza és kivitelezi a sziikséges intézkedést,

kézremiikodik a szakkollégiumi tevékenységek megvaldsitasaban, a hatranyos helyzeti tanulék
tamogatasaban, tehetséggondozé tevékenységet végez, valamint elGsegiti a hallgatok kozéleti
szerepvallaldsat,

nyilvantartja a tagkollégiumok hallgatoi koreit és azoknak szabad termeket biztosit,

a vendégszobaiban, illetve a kollégiumi kapacitasok atmeneti kihasznalatlansaga esetén a
szabad fér6helyein szallashely-szolgaltatast nyujt,

56 Beépitette a Szenatus a 2019. januér 28-i (ilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol
57 Médositotta a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozatéval. Hatalyos: 2019. februar 4. napjaté!
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m) %8 ellatja a helyi szint(i iktatassal, irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

NEMZETKOZI IGAZGATOSAG

35. §%
Mobilitasi Osztaly
36. §%
Kiilkapcsolati Osztaly
37. §
INNOVACIOS IGAZGATOSAG
38. §62
Tudashasznositasi Osztaly
39. §
Palyazati Szolgaltatasok Osztaly
40. §

NEGYEDIK RESZ - A KANCELLARIA TESTULETEI

41.§ (1)% Afeladatok maradéktalan és legmagasabb szinti ellatasa érdekében a Kancellaria munkéjat az alabbi

vezetdi testilet segiti:
a) Vezet6i értekezlet,
b)
C) 67

(2) A ftestulet Ulésein jegyzOkonyv készil. A jegyzékdnyvben a feladatokhoz a testleti Glésen
elhangzottak alapjan felelésdket kell rendelni, akiknek koételessége a jegyzOkdnyvben foglaltakat a

meghatarozott hataridére elvégezni.

58 Beépitette a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamui hatérozataval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

59 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjatol
60 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mi hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
61 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mi hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
62 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mi hatérozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
63 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjatol
64 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjatol
65 Médositotta a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

66 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan; 2019. februér 4. napjétél
67 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2019. januér 28-i ilésen az SZ-CLII/235/2019. sz&mii hatérozataval. Hatalytalan: 2019. februér 4. napjétél
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Vezet6i értekezlet

42.§ (1)% A Vezetli értekezlet elsésorban a hatékony informacioaramlast szolgalja a Kancellaria kilonb6z6
szervezeti egységei kozott. A Vezet6i értekezlet elsédleges célja a Kancellaria szervezeti egységeinek
atfogd tajékoztatasa az 6ket érintd aktualis feladatokrdl, valtozasokrol.

(2) A Vezetoi értekezletet a kancellar hivja 6ssze kétheti rendszerességgel.
(3) A Vezetdi értekezlet allandé tagjai:

a) akancellar,

b) akancellarhelyettes,

c) akabinetvezets,

d) atitkarsagvezets,

e) agazdasagi igazgato,

f)  amiszakiigazgatd,

g) aszolgaltatasi igazgatd,

h) 6

i) aJogi Osztaly vezetdje,

j)  abelsd ellendrzési vezetd,

k) afolyamatszervezési fétanacsado,
[)  aKommunikacios és Marketing Osztaly vezetdje,

3

) ahumanfejlesztési fétanacsado,
n) az Obudai Egyetem Szolgaltaté Nonprofit Kft. ligyvezetdje.

(4) Akancellar eseti jelleggel — sajat hataskorben vagy egy allando tag javaslatara — tovabbi résztvevoket
is meghivhat a Vezetdi értekezlet egyes iléseire.

(5) Amennyiben a Vezetfi értekezleten egy tag nem tud megjelenni, abban az esetben — amennyiben
szervezetileg megoldhaté — helyettesitésérél szikséges gondoskodnia.

(6) A Vezetdi ertekezlet lleseirdl a titkarsagvezetd jegyzGkonyvet keszit, amelyet az dlést koveto 3.
munkanapig bezarélag megkild a Vezeti Ertekezlet tagjainak.
Fejlesztési kabinet
43. §°

Operativ kabinet

4. §"

OTODIK RESZ - A KANCELLARIA KAPCSOLATTARTASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az ligyintézés rendje

45.§ (1) A Kancellaria részére stratégiai jellegli vagy az Ugyrendben nem lefektetett feladat kizarélag a
kancellér altal adhato, a Kancelléria feladatai a kancellar jovahagyasaval delegalhatéak a Kancellaria egyéb
szervezeti egységei szamara.

68 Mcdositotta a Szenétus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szamii hatérozatéval. Hatélyos: 2019. februér 4. napjatol

69 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2019. januar 28-i iilésen az SZ-CLII/235/2019. szému hatérozatéval. Hatalytalan: 2019. februar 4. napjétol
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46.§

47.§

48.§

(2) Amennyiben jogszabaly, belsé szabalyzat vagy a kancellar masként nem rendelkezik, a Kancellaria
lgyintézési hatarideje 6t munkanap.

(3) A Kancellaria alkalmazottjai kdtelesek a megkeresésekre a kérliményeknek megfeleléen a lehetd
legrovidebb id6 alatt reagalni (fliggetlentl a megkeresés formajatdl), valamint feladataikat hataridére
végrehajtani.

A kiilsé és belsé kapcsolattartas szabalyai

(1) A zavartalan miikodés biztositasa érdekében a Kancellarian bellil olyan munkakapcsolatokat és
kommunikécios csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szint(i és legkisebb
eréforrassal jaro ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kilonb0z6 szervezeti egységei kozott munkakapcsolat vezet6i és ugyintézéi szinten
egyarant létesilhet, melynek formajat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.

(4) Kulsd szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakdri leirdsoknak
megfeleléen az arra felhatalmazott vezeték és alkalmazottak jogosultak. Amennyiben a Kancellaria
munkavallaléja nem jogosult az Egyetem nevében a kilsé szervezetekkel vald kapcsolattartasra, arra
engedélyért kozvetlen szervezeti vezetdéjéhez kell folyamodnia.

(1) Az informaciéaramlas kilénféle mddokon térténhet, melyek kdzll a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztili kapcsolattartas,
b) papir alapu kapcsolattartas,
c) telefonos és szdbeli kapcsolattartas.

(2) A bels6 kapcsolattartas elsédleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Kancellaria
alkalmazottjai munkaidében folyamatos jelleggel — de legaldbb orankénti rendszerességgel —kotelesek
figyelemmel kisérni. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben — a Kancellaria 6sszes alkalmazottjanak
kotelezd jelleggel 48 dran belil reagalnia kell.

(3) A Kancelldria vezetd beosztdsu alkalmazottjai tavollétik esetén szlkség szerinti gyakorisaggal
kotelesek figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igénylé e-mailekre reagalniuk kell.

(4) Az e-mail forméajéban torténd kapcsolattartdsnél figyelembe kell venni az Informatikai Felhasznaloi
Szabalyzat elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(3) Apapiralapu kapcsolattartas és a keletkezé dokumentumok archivaldsa az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelen torténik.

(4) Amennyiben telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett szervezeti egység vezetdjét a
feladatokrol tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar, feliegyzést kell
késziteni. Ezeket a feljegyzéseket az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en iktatni kell.

A Kancelldria kapcsolattartasa korében keletkezé dokumentumok kezelésének maodjat az Iratkezelési
szabalyzat szabélyozza.
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HATODIK RESZ - ZARO RENDELKEZESEK

49.§ (1) Jelen tigyrend a Szenatus altali elfogadast kdvetGen, 2018, februar 5. napjan 1ép hatalyba.

{2) Jelen Ugyrend hatalyba lépésevel egyidejileg hatélyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti és
MikGdési Szabalyzata 1. mellékletének 9. fiiggeléke, az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend
Kiegészitése Kancelfaria 1. szami verzitja; valamint az Obudai Egyetem Gazdasagi lgazgatosaga
Ugyrendjének 1. szami verzidja.

Budapest, 2018. januar 29,

Prof. Dr. Réger Mihaly Szigeti Adam
rektor kancellar

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Kancell4ria ligyrendjét a Szenétus 2018. januar 29-i iilésén az S2-CXL/15/2018. szamu
hatérozataval fogadta el. Hataiyos: 2018. februar 5. napjatol.

Az Obudai Egyetem Kancellaria igyrendiét a Szengtus 2019, januar 28-i Ulésén az SZ-CLI237/2019. szaml
hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2019. februar 4. napjatol.

Budapest, 2019. januér 28.

kancellarhelyettes
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