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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) el6irtak alapjan a Rektori Hivatal Ugyrendjét (a
tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiakban allapitja meg.

Az lgyrend meghatarozza a Rektori Hivatal, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag kapcsol6dd
szervezeti egységek altal ellatando feladatokat, hatas- és jogkdrdket. Az Gigyrend magaban foglalja tovabba a
Rektori Hivatal szervezeti egységeinek egymas kozotti, illetve az Egyetem tobbi szervezeti egységével kapcsolatos
egylttmikddési csatornait és modjat.

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

Az Ugyrend elsésorban az aldbbi térvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal 6sszhangban kertilt
meghatarozasra:

a) anemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
b) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény,

c) akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

d) aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény,

valamint az Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendje (a tovabbiakban: SZMR).
ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az UGYREND CELJA

1.§ (1) Jelen szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem Rektori Hivatala
feladatait, Ugyintézési, Ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddo tevékenységeket, ezaltal elsegitve a
Hivatal feladatanak és munkajanak magas szinvonalon térténd ellatasat.

Az UGYREND HATALYA

2.§ (1) Az ugyrend személyi hatalya a Hivatal valamennyi kdzalkalmazottjara terjed ki, akik kotelesek az
ugyrendbe foglaltakat betartani és betartatni. Emellett az (igyrend rendelkezései az Egyetem érintett
szervezeti egységeire értelmezetten alkalmazandéak.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi tevékenységére.
MASODIK RESZ

A REKTORI HIVATAL SZERVEZETE
3.§ (1) AHivatal az SZMR 149.§ (1) bekezdésének értelmében az &ltalanos rektorhelyettesnek alérendelten
a rektor és helyettesei feladatainak ellatasaban vesz részt, munkajukat kozvetlendl segiti.

(2) Az SZMR 149.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a szervezeti egység élén a rektori
hivatalvezet6 all.



4.§

5.§

6.§

(3) A Hivatal 6nall6 szervezeti egységnek nem mindstild belsé egysége a Rektori Titkarsag.
A REKTORI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Rektori Hivatalon belilli feladatellatast, tovabba az 6nalld szervezeti egységnek nem mindsiilé
egysegén beluli munkat kozvetlendl a rektorhelyettesek, valamint a hivatalvezetd szervezik, iranyitjak és
ellendrzik.

(2) A szervezeti egység feladatait — vezetdjik iranymutatasa alapjan — tanacsadok, ligyvivl szakértok,
igazgatasi Ugyintézék és a minéségiranyitasi koordinatorok latjak el, a mindenkori munkakdri leirasuknak
megfeleléen.

(3) A Hivatal munkajat feladatellatasanak korében az altalanos rektorhelyettes felligyeli és iranyitja, a
rektori hivatalvezetd vezeti és egyben a neki kozvetlenul alarendelt munkatérsak feladatvégzése
tekintetében az utasitas adésanak joga illeti meg.

A REKTORI HIVATAL FELADAT- ES HATASKORE

(1) Az SZMR 149.§ (3) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Hivatal az alabbi feladatokat
latja el:

a) elladtia az Egyetem mindségiranyitasi feladatok szervezését, kdzrem(ikddik az intézményi
akkreditacioval kapcsolatos egyetemi szintii koordinacios feladatokban,

b)  kdzremikodik szabalyozd dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,

c) ellatia a Konzisztérium, a Rektori és Egyetemi Tanacs, a Szenatus és a Kommunikacios és
Marketing Bizottsag Uigyviteli-adminisztracios feladatait,

d) szervezi az Egyetemi Tanacs és a Szenatus uléseit — e korben szorosan egyUttmUikodik a Jogi
Osztallyal,

e) szerkeszti az egyetemi szint(i testlileti Glések intranetes fellleteit, kdzremiikodik a fejlesztésében,

f)  ellatia mindazon feladatokat, amelyeket szaméra jogszabaly, a rektor és a rektorhelyettesek
meghataroznak,

g) kozremlkodik a rektori hataskorbe tartozd adatszolgaltatdsban, beszdmold készitésében,
nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridés feladatokat,

h) arektor és a rektorhelyettesek szdméra hattéranyagokat, 6sszegz6 anyagokat készit,

i) koordindlja az egyetemi szintii rendezvények szervezését és lebonyolitasat,

j)  gondoskodik az egyetemi szintli reprezentécids ajandékok éves szintl tervezésérdl és a
beszerzésrdl, e tekintetben szorosan egyuttmiikddik a Kommunikécios és Marketing Osztallyal,

k)  koordinalja a Rektori Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

[)  Osszedllitia a Rektori Hivatal éves beszerzési tervét, feltjitasi és karbantartési igényeit, illetve
menedzseli azok megvalésitasat,

m) a Kommunikaciés és Marketing Osztallyal egytttmiikddve koordinalja az egyetemi szinti
kommunikaciot és média-megjelenéseket,

n) koordindlia és &sszehangolja az Egyetem beiskolazési tevékenységét és beiskolazasi
programijait,

0) koordinalja és dsszehangolja az Egyetem tehetséggondozasi tevékenységét, programjait.

A REKTORI HIVATALVEZETO

(1) AHivatalt a hivatalvezet6 vezeti.

(2) A rektori hivatalvezeté feladatai és hataskore:



7.§

a kozvetlen beosztottak munkavégzésének iranyitasa, feladataik meghatarozasa, Gtemezése, a
feladatok munkatarsak kozotti atcsoportositasa;

a munkak végrehajtasahoz sziikséges elbkészitési és feltétel biztositasi feladatok ellatasa;
ellenérzési jogkorrel rendelkezik a kozvetlen beosztottak teljes munkavégzése, a mingségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett,

értékeli az iranyitasa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményét, javaslatot tesz az érintett
munkatarsak javadalmazéséra, kitintetésére, tdbbletmunkajara, a helyettesités elrendelésére,
kikildetés, rendes és rendkivili szabadsdg, egyéb tavollét, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére, a személyes fejlédésiik eldsegitésére;

az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyozo
dokumentumokban foglaltak betartasa és betartatasa;

gondoskodik a szervezeti egység munkatarsainak a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
feladatellatdsardl, a munkakori leirasok elkészitésérdl, idbszakos fellvizsgalataral,
szlkségszer(i modositasarol;

feliigyeli a Rektori Hivatalhoz tartozo tobbletmunka, illetve megbizasi szerzédésekre vonatkozo
feladatellatast;

javaslatot tesz az altalénos rektorhelyettesnek a Rektori Hivatal éves vagyongazdalkodasi és
beszerzési tervére, ez utbbbiba beleértve a rektori szintli reprezentacios ajandékokat is, valamint
az éves felljitasi és karbantartasi igényekre;

koordindlja az éves beszerzési terv alapjan a beszerzéseket, gondoskodik a készletek
nyilvantartasardl;

koordinalja és felligyeli a Rektori Hivatal, a rektor, az altalanos és a regionalis fejlesztési ligyekért
felel6s rektorhelyettes feladatellatashoz kapcsolddo beszerzéseket;

felligyeli a Rektori Hivatal iratkezelését, tovabba az Egyetemi Tanacs és a Szenétus Uléseihez,
kapcsolddé iratkezelési és irattarazasi feladatellatast;

az altalanos rektorhelyettesnek javaslatot tesz a Rektori Hivatal és az akadémiai menedzsment
nyari/téli szabadsag- és ligyeleti rendjére;

az altalanos rektorhelyettes altal meghatarozott gykdrdkben dontési, ellenérzési, utasitasi,
javaslattételi jogokat gyakorol.

REKTORI TITKARSAG

(1) A rektor mellett Rektori Titkarsédg — a tovabbiakban Titkarsag — miikddik, melynek a munkatérsa a
Titkarsagon, mint szolgalati helyen, a Rektori Hivatal keretében latja el feladatait, a rektor kdzvetlen
iranyitasa mellett.

(2) ATitkarsag feladatai kilondsen:

a)

a rektor intézményi, intézményen Kivili kapcsolattartasabdl kovetkezé titkarsagi teendbk
biztositasa,

a rektor megbizatasabol adodo testileti tagségokkal kapcsolatos Ugyintézési, szervezési
feladatok ellatasa,

a rektor munkajaval, a titkdrsdg miikddésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi teendék
teljesitése,

hazai és kilféldi vendégek fogadasa, protokollaris, hostessi feladatok ellatasa,

a rektor hataskérébe tartozd feladatok, ligyek adminisztracios teenddinek ellatasa,

a rektori levelezéssel kapcsolatos feladatok végzése, az elektronikus iratkezelési rendszer
(Poseidon) folyamatos figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos Ugyintézés (érkeztetés, iktatas,
levelezés),

részvétel a rektori torvényességi felligyelet ellatasaban és dokumentalasaban,

a rektor programjanak szervezése és dokumentalasa.



HARMADIK RESZ

A REKTORI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

8.§

9.§

10. §

11.§

(1) A Hivatal munkatarsainak munkavégzésuk soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely
segiti az egymasra épiil6 feladatok hatékony és magas szinvonalli megoldasat.

(2) A munkatarsak segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, a rajuk haruld
feladatok maradéktalan és magas szinvonalu teljesitésével.

(3) Akapcsolat vezetdi szinten és Ugyintézdi szinten egyarant |étrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatarozza meg.

(4) A Hivatal Osszehangolt mlkodése érdekében a hivatalvezetdé - az altala indokoltnak tartott
rendszerességgel — értekezletet tart.

(5) Az értekezleten a Hivatal kozalkalmazottai vesznek részt. Az értekezlet idépontjardl a rektort,
rektorhelyetteseket tajékoztatni kell, akik dontésik szerint azon személyesen részt vesznek. A hivatalvezeté
tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

(6) Az értekezletrél emlékeztetd készll, amelyben rdgziteni kell az esetleges ddntések, allasfoglalasok
végrehajtasaért felelés személyeket, valamint a végrehajtas hataridejét.

(1) Amennyiben jogszabaly, belsé szabalyzat meghatarozza az ligyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartdsa kotelez6, minden egyéb esetben a hataskorben eljaré vezet6 altal meghatéarozott hataridék az
iranyadok.

(2) A Rektori Hivatal alkalmazottjai kdtelesek a megkeresésekre a kérilményeknek megfeleléen a lehetd
legrévidebb id6 alatt reagalni (fliggetlendl a megkeresés formajatol), valamint feladataikat hataridére
végrehajtani.

(1) A zavartalan mikodés biztositdsa érdekében a Hivatalon belll olyan munkakapcsolatokat és
kommunikécios csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajérulnak a feladatok magas szintli és legkisebb
eréforrassal jaro ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kiildnb6z6 szervezeti egységei koz6tt munkakapcsolat vezet6i és Ugyintéz6i szinten
egyarant létesilhet, melynek formajat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.

(4) Kulso szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakori leirasoknak
megfeleléen az arra felhatalmazott vezeték és kdzalkalmazottak jogosultak. Amennyiben a Hivatal
kdzalkalmazottja nem jogosult az Egyetem nevében a kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartasra, arra
engedélyért kozvetlen szervezeti vezetéjéhez kell folyamodnia.

(1) Az informaciéaramlas kilénféle médokon torténhet, melyek kdzll a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztilli kapcsolattartas,
b) papir alapl kapcsolattartas,
c) telefonos és szdbeli kapcsolattartas.

(2) A belsé kapcsolattartds elsédleges, preferélt forméja az e-mail. Az e-maileket a Hivatal
kozalkalmazottjai munkaidében folyamatos jelleggel — de legalabb drankénti rendszerességgel —kételesek
figyelemmel kisémi. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben — a Hivatal dsszes alkalmazottjanak
kételezé jelleggel 48 oran bellil reagalnia kell.



(3) A Hivaial veretd beoszias( kizalkalmazottis thvollétik esetén szikség szerinti gyakorizaggal
ktelesek figyelemmal kisémi az e-maileket, és az intézkedést igényld a-mailekra reaganiuk kell,

(4) Az e-mail formajaban thriénd kapesolattartasndl figyelembe kel venni az Informatikai Felhasznditi
Szabalyzat edeklronikus levelezessel kapcsolatos biztonsagl rendelkezésalt,

{5} A papiralapl kapcsolatiartas és a keletvezd dokumentumok archivélisa az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfelziden iGrténik,

(6] Amennyiben 2 Hivatal munkatarsanak telsfonon kerinek feladatok kiosztésra, az érintelt vezetit a
feladatokrol tajékoztainia kell. Abban az esetben, ha a megheresés intézkodéssel jar, falagyzést kel
készlbeni, Ezeket a feljegyzéseket az Iratkezelési szabalyzatnak megielelden kizmi kell.

12.§ (1) A Hivatal kapcsolattartasa koreben keletkezO dokumenfumok kezelésének modist az Iratkezslési
szahalyzat szabalyozza.

NEGYEDIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
13.§ (1) Jelenigyrend a Szenatus dltall elfogadast kvetten, 2018, jinius 25, napjan kp hatalyba.
(2) Jelen Ogyrend hatilyba lépésével egyidejileq hatilyat veszii az Obudal Egyetem Szerverst és

Mikddési Szabalyzata 1. meliékleténak 8. flggelske, az Obudai Egystem Szervezet és Mikidési Rend
Kiegészltése Reklor Hivatal 7. szami) verzitia.

Budapest, 2018, jinius 18.
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Praf. Or. r Mihaly
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Zaradék:

Az Obudai Egyetsm Rekior Hivatala dgyrendjét a Szendtus 2018, junius 18- (ksén az SZ-CXLVIN 322018,
s2ami hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018, jinius 25, napiatal.



