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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011 (XI1.31.) Korméanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) eldirtak alapjan a Rektori Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) igyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alébbiakban allapitja meg.

Az (igyrend meghatarozza a Hivatal, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag kapcsoldédd szervezeti
egységek altal ellatandd feladatokat, hatas- és jogkoroket. Az Ugyrend magaban foglalja tovabba a Hivatal
szervezeti egységeinek egymas kozotti, illetve az Egyetem tobbi szervezeti egységével kapcsolatos
egylttmikddési csatornait és modjat.

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

Az lgyrend els6sorban az alabbi torvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal dsszhangban 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.§ Jelen szabélyzat célja, hogy egységessé és attekinthetdvé tegye a Hivatal feladatait, lgyintézési, tgyviteli
rendjét, az ezekhez kapcsolddo tevékenységeket, ezaltal elésegitve a Hivatal feladatanak és munkéajanak
magas szinvonalon torténd 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 Ugyrend rendelkezései az Egyetem érintett
szervezeti egységeire értelmezetten alkalmazanddak.

(2) Az tgyrend targyi hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi tevékenységére.
MASODIK RESZ

A REKTORI HIVATAL SZERVEZETE
3.§ (1) AzSZMR 30. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Egyetem elsé szamu felelés vezetdje és
képviselbje a rektor.

(2) Az SZMR 30. § (2) bekezdése alapjan a rektort a munkéjaban a rektorhelyettesek, a Hivatal
kabinetvezetdje és az irodaigazgatoi segitik.



4.5

5.§

(3) A Hivatal az SZMR 69. § (1) bekezdésének értelmében a rektornak alarendelten — a rektor és helyettesei
feladatainak ellatasaban vesz részt, munkajukat kdzvetleniil segiti. A Hivatalt a rektori kabinetvezetd vezeti.

(4) Az SZMR 69. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Hivatal keretében két egymas mellé
rendelt iroda miikddik, melyek élén irodaigazgatok allnak, akik felett az iranyitasi jogkdrt kdzvetlendl a rektor
gyakorolja:

a) Nemzetkézi Tudomanyos Koordinacios Iroda,

b)  Elektronikus és Digitalis Tananyagok Iroda.

(5) A Hivatal 6nall6 szervezeti egységnek nem mindstild belsd egysége a Rektori Titkarsag (a tovabbiakban:
Titkarsag).

A REKTORI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Hivatalon belili feladatellatast, tovabba az dnall6 szervezeti egységnek nem mindsiilé egységén bellili
munkat kdzvetlenil a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, valamint az irodaigazgatok
szervezik, iranyitjak és ellenérzik.

(2) A szervezeti egység feladatait — vezetjik irdnymutatasa alapjan — Ugyvivé szakértdk, igazgatasi
ligyintézék latjak el, a mindenkori munkakéri leirasuknak megfeleléen.

(3) A Hivatal munkajat feladatellatasanak korében a rektor felligyeli és iranyitja, a Hivatalt a rektori
kabinetvezetd vezeti, az irodaigazgatok — adott iroda feladat- és hataskorének megfeleléen — az irodakat
vezetik,6ket a nekik kozvetlenll alarendelt munkatarsak feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak
joga illeti meg.

A REKTORI HIVATAL FELADAT- ES HATASKORE

(1) A rektori kabinetvezetd az SZMR 44. §-ba foglalt rendelkezések értelmében:

a)
b)

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

elldtia a rektor és a rektorhelyettesek hataskdrébe tartozd ligyek és szabalyzatok elékészitését,
beleértve az Egyetem szabalyzataiban a feladat- és hataskorhdz tartozo testlileti eléterjesztéseket,

kozremikodik a Hivatalhoz kapcsolddd szabalyzatok megalkotasaban, véleményezésében,

szervezi, el0késziti a Rektori Tanacs, az Egyetemi Tanédcs és a Szenétus testliletek lléseit, az
llésekre készitett eléterjesztések véleményezésében egylittmikddik a Jogi Osztallyal,

a tudomanyos események és hirek megjelentetése, és a honlapon torténd prezentalasa tekintetében
egyuttmiikédik a Kommunikacios és Marketing Osztallyal,

részt vesz az Egyetem magasabb vezet6i, vezetdi, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasban,

felligyeli az Egyetem tarsosztalyainal az oktatasszervezést és kutatasszervezést érintd szabalyzatok
megalkotasat,

kiemelt egyetemi rendezvények szervezése (évnyitd, Egyetem Napja, EKIK nap, EU-Pednap)
egyuttmlkddve a Kommunikaciés és Marketing Osztéllyal,

részt vesz az Oktatési Hivatallal, a Magyar Akkreditaciés Bizottsaggal, valamint a fenntartoval torténd
kapcsolattartasban az oktatasszervezést érintd kérdésekben,

kapcsolatot tart az oktatasszervezéshez k6t6d6 civil szervezetekkel,

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



kapcsolatot tart fent a hazai tarsintézményekkel, valamint a hataron tdli magyar felsGoktatasi
intézményekkel, szervezetekkel,

Osszedllitia és feligyeli a Hivatal éves beszerzési és vagyongazdalkodasi tervét, felljitasi és
karbantartasi igényeit; koordinalja, illetve menedzseli azok megvaldsulasanak folyamatat,

kézremiikodik a rektori hataskorbe tartozé adatszolgaltatasban, beszamolé készitésében, menedzseli
a hataridés feladatokat,

koordinalja az intézményi akkreditacioval kapcsolatos egyetemi szint( feladatokban.

(2) Az SZMR 69.§ (2) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Hivatal feladatai az alabbiak:

ellédtia a rektor altal vezetett testlletek Ugyrend szerint meghatérozott ugyviteli, adminisztracios
feladatait,

ellatia a rektor altal vezetett testiiletek déntéseinek, valamint testileti hatarozatainak meghatarozott
kérben t6rténé kdzzétételét, a végrehajtasukkal 6sszefliggé igazgatasi és szervezési feladatokat,
elldtia a dontések, testlleti hatdrozatok végrehajtasaval dsszefiiggd igazgatasi, szervezési és
ellendrzési feladatokat,

gondoskodik az Egyetem kOzzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok honlapon vald
kozzétételérdl, helyesbitésérdl, frissitésérél, eltavolitasarol,

kéveti az oktatas- és kutatdsszervezéshez szlikséges fejlesztéseket szabalyozd dokumentumokat és
szabélyzatokat,

feligyeli a Hivatal reprezentacios ajandékainak éves szint(i tervezését, beszerzését, egylttmiikdodve a
Kancellaria Kommunikacids és Marketing Osztalyaval,

koordinalja a Mindségiranyitasi Bizottsag tevékenységét és tdmogatja az altalanos rektorhelyettes
feladatkdrébe utalt minéségiranyitasi feladatok elvégzését,

ellatia és felligyeli a Hivatal tevékenységével, a rektor és a rektorhelyettesek feladatellatasaval
kapcsolatos beszerzéseket,

ellétja és felugyeli a szervezeti egység szintl iktatési, iratkezelési és irattarazasi feladatokat,

ellétja és fellgyeli a szervezeti egység szintii targyi eszkoz nyilvantartési, leltdrozasi és selejtezés-
elékészitési feladatokat, gondoskodik a készletek nyilvantartasarol.

(3) Az SZMR 70. §-aban foglalt rendelkezések értelmében a Nemzetkozi Tudomanyos Koordinacios
Iroda feladatai az alabbiak:

tamogatja a rektort dontés-el6készitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,

részt vesz az Egyetem magasabb vezet6i, vezetdi, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasban,

koordinalja és 6sszehangolja az Egyetem tehetséggondozasi tevékenységét, programjait,
kapcsolatot tart fent a nemzetkézi tarsintézményekkel,

egyetemi szintli hazai és nemzetkdzi konferenciak, tudomanyos rendezvények koordinalasa és
szervezése,

kari konferenciak koordinalasa,

kiemelt egyetemi rendezvények nemzetkdzi vonatkozasu szervezése (évnyitd, Magyar Tudoméany
Unnepe rendezvénysorozat, Egyetem Napja, EKIK nap, EU-Pednap, nemzetkozileg elismert kiilfoldi
professzorok meghivasanak szervezése),

az Egyetem tudomanyos folyoiratainak koordinalasa,

egyuttmlkodik az egyetem szervezeti egységeivel annak érdekében, hogy az egyetem nemzetkozi
tudomanyos megitélése és elismertsége folyamatosan emelkedd tendenciat mutasson,
egylttmiikodik a tudomanyos rektorhelyettessel.



(4) Az SZMR 71. §-aban foglalt rendelkezések értelmében az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Iroda
az Egyetemen miikodd, tamogaté funkciét ellatd szervezeti egység, amely az irodaigazgatd vezetésével,
kozvetlendl a rektor felligyelete mellett egyetemi szinten irényitja és mikodteti:

a) a Moodle egységes keretrendszert (a tovabbiakban: keretrendszer), koordinalja és segiti a karok
elektronikus és digitalis tananyagainak készitését,

b) aKarpat-medencei Online Oktatasi Centrumot (a tovabbiakban: K-MOQOC).

(5) Az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Iroda feladatai az SZMR 71. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
feladatok megvalosulasa érdekében:

a) akeretrendszer Egyetem belsd igényei szerinti testreszabésa, a rendszergazdai feladatok ellatésa, az
adatcsere-0sszekottetés kiépitése és karbantartdsa a Neptun tanulmanyi rendszerrel, melyet az
oktatasi rektorhelyettes feliigyelete alatt végez,

b) aMoodle keretrendszer miikddtetése,

c) az Egyetem elektronikus tananyagainak egységes kizzététele a keretrendszerben,

d) az Egyetem oktatoinak a keretrendszerrel t6rténé megismertetése, szamukra tanacsadas, képzések
és tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa,

e) tamogatas nyljtas az oktatok és hallgaték szaméra a napi felhasznaléi problémak megoldasaban,

f)  az oktatok mddszertani tovabbképzése,

g) e-learning és blended taneszkdzok fejlesztése,

h)  hallgatdk6zpontu tanitas-tanulas kornyezet kialakitasa mely igazodik a valtozd igényekhez,

i) virtudlis képzési terek fejlesztése,

j)  tlkrdzott tantermi oktatds megvaldsitasa az egyetemi oktatasi folyamatban,

k)  versenyképes képzések kidolgozasa,

[)  konferenciak, workshopok szervezése, illetve nemzetkdzi és hazai konferenciakon val6 részvétel,

m) kdzremiikddés az e-learning palyazatok kidolgozasaban és megvalésitasaban,

n) bekapcsolddas hazai és nemzetkdzi kutatasi programokba.

(6) Az SZMR 71. § (3) bekezdése alapjan a K-MOOC:

a) mikddése soran - a MOOC technoldgiara éplilve - kiszolgélja a Karpat-medencében részben vagy
teliesen magyar tannyelvii képzést folytatd Osszes felsGoktatasi intézményt, magyar nyelvd,
szakmailag magas szint(i kurzusokat inditva, amelyek hazai és nemzetk6zi egyezmények alapjan az
akkreditacios kovetelményeknek is megfelelnek.

b) rendszerhez kapcsolddban az alaptevékenységek kdrébe tartoznak az alébbiak:

ba) ingyenes, magyar nyelv(, kredit érték( online kurzusokat kinal a magyarorszégi és hataron tuli
részben vagy teljesen magyar tannyelvii egyetemek hallgatéi sz&méra, kulénds tekintettel a
hatéron tdli magyar kézdsségekre,

bb)  tovabb erdsiti a halézatba szervezett hataron tuli intézményekben az anyaorszaghoz valo
tartozas érzését valamint a hataron tili fiatalok sz{l6foldon maradasat,

bc) az egyenrangusag elve alapjan egyittm(kodik a hazai és hataron tili magyar tannyelvii
fels6fokd oktatasi intézményekkel, melyet egyiittm(ikodési megallapodasokkal régzit,

bd) elbsegiti, hogy az egyuttm(ikddé partnerintézmények maguk is inditsanak MOOC rendszerd,
ingyenes, magyar nyelvi online képzési kurzusokat a magyarorszagi és hataron tuli magyar
tanitasi nyelvii felséoktatasi intézmények hallgatéi szamara,

be) arra torekszik, hogy a kurzusok tananyaga kénnyen hozzaférhetévé valjon mindeniitt, és
nemcsak a felsoktatasban részt vevo hallgatoknak kinélja fel a K-MOOC lehet6ségeit, hanem
téritésmentesen minden mavelédni kivané magyar ember szdmara is.
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6.§

c) AK-MOOC részletes feladatait a K-MOOC Ugyrendje rogziti.

REKTORI TITKARSAG

(1) A rektor mellett Titkarsag mikodik, melynek a munkatarsa a Titkarsagon, mint szolgalati helyen, a
Rektori Hivatal keretében latja el feladatait, a rektor kozvetlen iranyitasa mellett.

(2) A Titkarsag feladatai kiilondsen:

a) a rektor intézményi, intézményen Kkiviili kapcsolattartasabdl kovetkezé titkarsagi teend6k
biztositasa,

b) a rektor megbizatasdbdl adodo testiileti tagsagokkal kapcsolatos dgyintézési, szervezési
feladatok ellatasa,

c) arektor munkajaval, a titkarsag mikodésével kapcsolatos adminisztrativ és szervezési teend6k
ellatasa, ellatmany kezelése,

d) hazai és kilfoldi vendégek fogadasa, protokolléris, hostessi feladatok ellatasa,

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

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

g) részvétel a rektori trvényességi feligyelet ellatdsaban és dokumentélasaban,

h)  a rektor programjanak szervezése és dokumentalasa.

HARMADIK RESZ

A REKTORI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

1.8

8.§

(1) A Hivatal munkatarsainak munkavégzéstik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely
segiti az egymasra épuil6 feladatok hatékony és magas szinvonalli megoldasat.

(2) A munkatérsak segitik egymas munkajat hataridére tortén6 adatszolgaltatassal, a rajuk harulé feladatok
maradéktalan és magas szinvonalu teljesitésével.

(3) A kapcsolat vezet6i szinten és (igyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis
feladat hatérozza meg.

(4) A Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a rektor — az altala indokoltnak tartott rendszerességgel —
vezetdi értekezletet tart.

(5) Az értekezleten a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, az irodaigazgatdk, vesznek részt. A rektor
tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

(1) Amennyiben jogszabaly, belsé szabalyzat meghatérozza az Ugyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartasa kotelez6, minden egyéb esetben a hataskorben eljard vezet altal meghatarozott hataridék az
irdnyadak.



9.8

10. §

11.§

(2) A Hivatal alkalmazottjai kotelesek a megkeresésekre a korilményeknek megfeleléen a lehetd
legrovidebb id6 alatt reagalni (flggetlenil a megkeresés formajatdl), valamint feladataikat hataridére
végrehajtani.

(1) A zavartalan miikédés biztositdsa érdekében a Hivatalon bellil olyan munkakapcsolatokat és
kommuniké&cios csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szintli és legkisebb
eréforrassal jaro ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kulonb0z6 szervezeti egységei kozott munkakapcsolat vezetdi és ugyintézéi szinten
egyarant létesilhet, melynek formajat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atrunazasat.

(4) Kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakari leirdsoknak
megfeleléen az arra felhatalmazott vezetk és kdzalkalmazottak jogosultak. Amennyiben a Hivatal
kézalkalmazottja nem jogosult az Egyetem nevében a kiillsé szervezetekkel vald kapcsolattartasra, arra
engedélyért kozvetlen szervezeti vezetdjéhez kell folyamodnia.

(1) Az informacidaramlas kildnféle mddokon tdrténhet, melyek kdz(l a leggyakoribbak:

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

(2) A belsé kapcsolattartas elsddleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Hivatal kdzalkalmazotjai
munkaidében folyamatos jelleggel — de legalabb dérénkénti rendszerességgel —kotelesek figyelemmel
kisérni. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben — a Hivatal 6sszes alkalmazottjanak kételezd jelleggel
48 6ran belll reagalnia kell.

(3) A Hivatal vezetd beosztasu kdzalkalmazottjai tavollétiik esetén szlikség szerinti gyakorisaggal kdtelesek
figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igénylé e-mailekre reagalniuk kell.

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

(5) A papir alapu kapcsolattartas és a keletkez6 dokumentumok archivélésa az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en torténik.

(6) Amennyiben a Hivatal munkatarsanak telefonon kertilnek feladatok kiosztasra, az érintett vezetét a
feladatokrol téjékoztatnia kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar, feljegyzést kell
késziteni. Ezeket a feljegyzéseket az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en iktatni kell.

A Hivatal kapcsolattartdsa kérében keletkezé dokumentumok kezelésének médjat az Iratkezelési
szabalyzat szabalyozza.



NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
12. § (1) Jelen - a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - iigyrend a Szenatus altali elfogadast kovetéen,
2020. november 1. napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen iigyrend hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Hivatalanak
Ugyrendjének 2. szamu verzidja.

Budapest, 2020. oktober 26.

Prof. Dr. Kovacs Levente s.k. Ormandi Gabriella s.k.
rektor kancellar

Az Obudai Egyetem Rektori Hivatala ligyrendjét — az eredeti széveggel egységes szerkezetbe foglaltan — a
Szenatus 2020. oktdber 26-i llésén az SZ-CLXXXVI/370/2020. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2020.
november 1. napjatol.



