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PREAMBULUM

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

Az Ugyrend meghatarozza a Rektori Hivatal, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag kapcsolodo
szervezeti egységek altal ellatando feladatokat, hatas- és jogkdroket. Az Ggyrend magaban foglalja tovabba a
Rektori Hivatal szervezeti egységeinek egymas kdzotti, illetve az Egyetem tébbi szervezeti egységével kapcsolatos
egylttmikddési csatornait és maodjat.

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

Az (gyrend elsésorban az alabbi torvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal dsszhangban keriilt
meghatarozasra:

a) anemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.),
b) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

c) akdzalkalmazottak jogallasardl szlé 1992. évi XXXIII. tdrvény,

d) aszamvitelrél sz4l6 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, lgyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddo tevékenységeket, ezaltal elésegitve a
Hivatal feladatanak és munkajanak magas szinvonalon t6rténé ellatasat.

Az UGYREND HATALYA

2.§ (1) Az lgyrend személyi hatalya a Hivatal valamennyi kdzalkalmazottjara terjed ki, akik kotelesek az
tgyrendbe foglaltakat betartani és betartatni. Emellett az ligyrend rendelkezései az Egyetem érintett
szervezeti egységeire értelmezetten alkalmazanddak.

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

A REKTORI HIVATAL SZERVEZETE
3.§ (1) AHivatal az SZMR 66.§ (1) bekezdésének értelmében a rektornak alarendelten a rektor és helyettesei
feladatainak ellatdsaban vesz részt, munkajukat kdzvetlentl segiti.

(2) Az SZMR 66.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a szervezeti egység vezetése harom
egymas mellé rendelt irodara tagozodik azonos hierarchiaban, melyek mindegyike élén irodaigazgato all:



4.5

5.§

a) Oktatasszabalyozasi Iroda,
b) Folyamattdmogatasi Iroda,
c) Nemzetkézi Tudomanyos Koordinacios Iroda.

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

(1) A Rektori Hivatalon beliili feladatellatast, tovabba az 6nalld szervezeti egységnek nem mindstilé
egységén bellli munkat kdzvetlenul a rektor, a rektorhelyettesek, valamint az irodaigazgatok szervezik,
iranyitjak és ellenérzik.

(2) A szervezeti egység feladatait — vezetdjik iranymutatasa alapjan — tgyvivé szakeértdk, igazgatasi
lgyintézdk latjak el, a mindenkori munkakéri leirasuknak megfeleléen.

(3) A Hivatal munkajat feladatellatasanak kdrében a rektor feligyeli és iranyitja az irodaigazgatok — adott
iroda feladat- és hataskdrének megfeleléen — vezetik és egyben a nekik kozvetlenll alarendelt munkatarsak
feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak joga illeti meg 6ket.

A REKTORI HIVATAL FELADAT- ES HATASKORE

(1) Az SZMR 66.§ (3) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében az Oktatasszabalyozasi Iroda az
alabbi feladatokat |atja el:

a) tadmogatja a rektort dontés-el6készitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,

b) ellatja a rektor és a rektorhelyettesek hataskdrébe tartozo ligyek és szabalyzatok el6készitését,
beleértve az Egyetem szabalyzataiban a feladat- és hataskorhdz tartozd testiileti
eléterjesztéseket,

c) kozremiikodik a Rektori Hivatalhoz és az oktatasszervezéshez (els6sorban az Oktatasi
Féigazgatosag, valamint az Oktatasi Bizottsag) kapcsolédd szabalyzatok megalkotasaban,
véleményezésében,

d) szervezi, el6késziti a Rektori Tanacs, az Egyetemi Tanacs és a Szenatus testiletek Uléseit - a
testiileti Glések el6készitésében szorosan egytittmiikddik a Jogi Osztallyal,

e) feliigyeli az Egyetem tarsosztdlyainal az oktatasszervezést és kutatasszervezést érintd
szabalyzatok megalkotasat,

f)  ellatja a rektor altal vezetett testiletek Ugyrend szerint meghatérozott gyviteli, adminisztracios
feladatait,

g) ellatia a rektor altal vezetett testlletek dontéseinek, valamint testilleti hatarozatainak
meghatarozott korben torténd kozzétételét, a végrehajtasukkal osszefliggd igazgatasi és
szervezési feladatokat,

h) ellatja a dontések, testiileti hatarozatok végrehajtasaval dsszefliggd igazgatasi, szervezési és
ellendrzési feladatokat,

i)  részt vesz az Egyetem magasabb vezetdi, vezetdi, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasban,

i) részt vesz az Oktatasi Hivatallal, a Magyar Akkreditacids Bizottsaggal, valamint a fenntartéval
torténd kapcsolattartasban az oktatasszervezést érintd kérdésekben,

k)  kapcsolatot tart az oktatasszervezéshez kétddd civil szervezetekkel,

[)  gondoskodik az Egyetem kozzétételi kdtelezettsége kérébe tartozé kdzadatok honlapon vald
kdzzétételérdl, helyesbitésérdl, frissitésérdl, eltavolitasarol.

(2) Az SZMR 66.§ (4) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Folyamattdmogatasi Iroda az
alabbi feladatokat |atja el:



tamogatja a rektort dontés-elékészitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,

koveti az oktatas- és kutatdsszervezéshez sziikséges fejlesztéseket szabalyozé
dokumentumokat és szabalyzatokat,

részt vesz az Egyetem magasabb vezeti, vezetbi, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasban,

o0sszedllitja és felugyeli a Rektori Hivatal éves beszerzési és vagyongazdalkodasi tervét, felujitasi
és karbantartasi igényeit; koordinalja, illetve menedzseli azok megvalosulasanak folyamatat,
felligyeli a Rektori Hivatali reprezentacidés ajandékok éves szintli tervezését, beszerzését,
egytttmikddve a Kancellaria Kommunikéacios és Marketing Osztalyaval,

kozremikodik a rektori hataskdrbe tartozé adatszolgaltatdsban, beszamold készitésében,
menedzseli a hataridés feladatokat,

szervezi a Rektori Hivatal mindségiranyitasi feladatait, kézremikddik az intézményi
akkreditacioval kapcsolatos egyetemi szintii koordinaciés feladatokban,

elldtia és fellgyeli a Rektori Hivatal tevékenységével, a rektor és a rektorhelyettesek
feladatellatasaval kapcsolatos beszerzéseket,

ellatja és feltigyeli a szervezeti egység szinti iktatasi, iratkezelési és irattarazasi feladatokat,
ellatia és fellgyeli a szervezeti egység szintli targyi eszkdz nyilvantartasi, leltarozasi és
selejtezés-el6készitési feladatokat, gondoskodik a készletek nyilvantartasardl,

(3) Az SZMR 66.§ (5) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Nemzetkdzi Tudomanyos Koordinacios
Iroda az alabbi feladatokat latja el:

tamogatja a rektort dontés-elékészitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,

részt vesz az Egyetem magasabb vezeti, vezetdi, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasban,

a Kommunikéciés és Marketing Osztéllyal egyiittmlikddve koordindlia az egyetemi szintl
kommunikaci6t és média- megjelenést,

koordindlja és dsszehangolja az Egyetem tehetséggondozasi tevékenységét, programjait,
kapcsolatot tart fent a tarsintézményekkel, beleértve a hataron tuli magyar fels6oktatasi
intézményeket, szervezeteket,

kapcsolatot tart a DOK-kel, a HOK-kel és az FDSZ-szel,

egyetemi szint(i hazai és nemzetkozi konferenciak, tudomanyos rendezvények koordinalasa és
szervezése,

kari konferenciak koordinalasa,

kiemelt egyetemi rendezvények szervezése (évnyitd, tudomany innepe rendezvénysorozat,
Egyetem Napja, EU-Pednap, nemzetkézileg elismert kilfldi professzorok meghivasanak
szervezése),

az Egyetem tudomanyos folyoiratainak koordinalasa,

egylttmiikddik az egyetem szervezeti egységeivel annak érdekében, hogy az egyetem
nemzetkdzi tudomanyos megitélése és elismertsége folyamatosan emelkedd tendenciat
mutasson,

egytttmikddik a tudomanyos rektorhelyettessel.



1.8

REKTORI TITKARSAG

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

(2) ATitkarsag feladatai kiilondsen:

a) a rektor intézményi, intézményen kivili kapcsolattartasabdl kovetkezd titkarsagi teenddk
biztositasa,

b) a rektor megbizatasabdl adédo testilleti tagsagokkal kapcsolatos (igyintézési, szervezési
feladatok ellatasa,

c) arektor munkajaval, a titkarsag mikddésével kapcsolatos adminisztrativ és szervezési teendék
ellatasa, ellatmany kezelése,

d) hazai és kiilfoldi vendégek fogadasa, protokollaris, hostessi feladatok ellatasa,

e) arektor hataskérébe tartozd feladatok, ligyek adminisztracios teenddinek ellatasa,

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

g) részvétel a rektori torvényességi feliigyelet ellatdsaban és dokumentalasaban,

h)  a rektor programjanak szervezése és dokumentalasa.

HARMADIK RESZ

A REKTORI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

8.§

9.§

(1) A Hivatal munkatarsainak munkavégzéstik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely
segiti az egymasra éplil6 feladatok hatékony és magas szinvonall megoldasat.

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

(3) Akapcsolat vezetdi szinten és ligyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatarozza meg.

(4) A Hivatal dsszehangolt miikodése érdekében a rektor— az altala indokoltnak tartott rendszerességgel
— vezetdi értekezletet tart.

(5) Az értekezleten a Hivatal irodaigazgatéi, valamint az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodajanak
igazgatoja vesznek részt. A rektor tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre
tekintettel indokolt.

(1) Amennyiben jogszabaly, bels§ szabalyzat meghatarozza az ligyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartasa kételezd, minden egyéb esetben a hataskdrben eljaro vezetd altal meghatarozott hataridék az
iranyadak.

(2) A Rektori Hivatal alkalmazottjai ktelesek a megkeresésekre a korliiményeknek megfeleléen a lehetd
legrovidebb id6 alatt reagalni (figgetlenil a megkeresés formajatdl), valamint feladataikat hataridére
végrehajtani.



10.§

11.§

12.§

13.§

(1) A zavartalan miikddés biztositasa érdekében a Hivatalon belill olyan munkakapcsolatokat és
kommunikaciés csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szintli és legkisebb
eréforrassal jaré ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kiilénbdzd szervezeti egységei kozott munkakapcsolat vezet6i és Ugyintézéi szinten
egyarant létestlhet, melynek formajat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.

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

(1) Az informaciéaramlas kildnféle mddokon térténhet, melyek kdziil a leggyakoribbak:

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

(2) A belsd kapcsolattartas elsédleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Hivatal
kozalkalmazottjai munkaid6ben folyamatos jelleggel — de legalabb drankénti rendszerességgel —kotelesek
figyelemmel kisémi. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben — a Hivatal dsszes alkalmazottjanak
kételezd jelleggel 48 6ran belil reagalnia kell.

(3) A Hivatal vezetd beosztasu kozalkalmazottjai tavollétik esetén szilkség szerinti gyakorisaggal
kételesek figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igénylé e-mailekre reagalniuk kell.

(4) Az e-mail formajaban torténé kapcsolattartasnal figyelembe kell venni az Informatikai Felhasznaloi
Szabalyzat elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(5) A papiralapu kapcsolattartas és a keletkezé dokumentumok archivalasa az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen torténik.

(6) Amennyiben a Hivatal munkatarsanak telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett vezetét a
feladatokrol tajékoztatnia kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar, feliegyzést kell
késziteni. Ezeket a feljegyzéseket az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen iktatni kell.

(1) A Hivatal kapcsolattartasa korében keletkezd dokumentumok kezelésének modjat az Iratkezelési
szabalyzat szabélyozza.

NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tgyrend a Szenétus altali elfogadast kdvetden, 2018. junius 25. napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti és
MUikodési Szabalyzata 1. mellékletének 8. fliggeléke, az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rend
Kiegészitése Rektori Hivatal 7. szamu verzidja.



Zaradeék:

Az Obudai Egyetem Rektori Hivatalanak Ugyrendjét a Szentus 2018. junius 18-i tilésén az SZ-CXLVI/132/2018.
szaml hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018. jinius 25. napjatol.

Az Obudai Egyetem Rektori Hivatalanak Ugyrendjét a Szenatus 2020. februar 24-i lilésén az SZ-CLXVI1/200//2020.
szamu hatérozataval fogadta el. Hatélyos: 2020. februar 25. napjatol.

Budapest, 2020. februar 24.

o L « L’\
Prof. Dr. Kovéacs Levente Ormandi Gabriella
rektor kancellar




