A SZABALYOZO DOKUMENTUMOK SZERKESZTESENEK ES SZOVEGEZESENEK KOVETELMENYEI

1.§ (1) Jelen melléklet meghatarozza az Obudai Egyetem szabalyozé dokumentumainak formai
felépitését.

|. Szabalyzat
A szabalyzat szerkesztésének és szovegezésének koveteIményei

2.§ (1) A szabalyzat részei formai kévetelményeirdl az Obudai Egyetem Arculati kézikényve rendelkezik.
(2) A cimlap tartalmazza
a) az Egyetem cimerét,
b) a szabalyzat cimét,
C) a szabalyzat megalkotasanak helyét és évszamat vesszbvel elvalasztva;
d) zérdjelbe foglalva ,evszam. hdnap nap. napjatdl hatalyos, #. verzioszamu valtozat” szoveget.
3.§ (1) A cimlapot kdveti a belsé cimlap a szovegszerkesztd stilushivatkozasai szerinti tartalomjegyzékkel
az alabbi tartalmi elemekkel:
a) Tartalomjegyzék sz6veg
b) fejezetszam, fejezet cim, oldalszam.
4.8 (1) A szabalyzat minden oldalan — a tartalomjegyzék oldalaval kezdédéen — a lablécben kertil
feltintetésre az oldalszdm a kils6 margdhoz igazitva.
5.§ (1) A szabalyzat mellékletei
a) arektori-kancellari alair6 rész utan, oldaltéréssel elvélasztva kezdédnek 1. sorszammal;
b) #. sz. melléklet: melléklet cime” szOveggel jobbra igazitva.
(2) A szabalyzat kotelez6 melléklete a szabalyozashoz kapcsolodd folyamatleiras (lasd 2. sz.
melléklet).

(3) A szabalyzat tovabbi mellékletei

a) formanyomtatvany,

b) szabalyozasi rész tablazatos 6sszefoglalasa.
6.§ (1) A szabalyzat mellékleteken kivil formai tagolasat, a szabalyzat 6sszetettségétdl fliggden, az

alabbi szerkezeti egységek adjak azok novekvé szintjének sorrendjében:

a) azalpont,
b) apont,
a bekezdés,
a szakasz,
az alcim,
a fejezet,
) arész.
(2) Az egyes szerkezeti egysegek formatuma kotott, azokat megvéltoztatni nem lehet. A szabalyzat
szerkezeti egységeit folyamatos sorszamozassal vagy a latin abécé bettivel meg kell jel6lni. A szabalyzat
jeloletlen szerkezeti egységet nem tartalmazhat. A bekezdésnél magasabb szintli szerkezeti egységek
sorszamozasat nem lehet Ujrakezdeni.
(3) A szabalyzat szdvegében ismétlédd kifejezés, szokapcsolat, szdvegrész helyett rovid megjeldlést
lehet alkalmazni oly mddon, hogy a réviditeni kivant elem elsé el6fordulasakor kell meghatérozni a rovid
megjeldlését ,a tovabbiakban:” kifejezéssel egyiitt zardjelbe téve. Ha a rdvid megjeldlés a felsorolas
elemeire egytttesen vonatkozik, a tovabbi egyittes hasznélatra az ,a tovabbiakban egyutt:” kifejezéssel
kell utalni.
(4) A részek pozitiv egész szamokbdl képzett sorszamat betiivel kell kiini ,# RESZ” szdveggel.
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(5) A fejezeteket romai szammal egytdl kezdve kell sorszdmozni a ,#. fejezet” szveggel. A fejezet
alcimében a szerkezeti egység targyat vagy tartalmat egyértelméien kell megjelolni.
(6) A szabalyzat alapegysége a szakasz. A szakaszok jeldlése egytdl kezdédé folyamatos arab szdmozas
és az azt kovetd § jel. A szakasz jelolését tabulatorral kell elvélasztani a szovegtdl. Ha a szabalyzat
szOvegében a szakasz jelehez toldalékot kell flizni, a ,paragrafus” szonak megfeleld toldalékot kell
alkalmazni.
(7) A bekezdéseket paragrafusonként eggyel kezd6dden folyamatosan szamozni kell. A sorszamot
zardjelbe kell irni. A bekezdés sorszamat szokozzel kell elvalasztani a bekezdés szovegétél.
(8) A bekezdésen pontokbdl, a pontok alpontokbdl allhatnak.

a) A pontokat az angol ABC kisbettiivel kell jeloIni. A betiijel utan zaro6 zardjelet )" kell tenni.

b) Az alpontokat dupla betivel kell jel6Ini. A betljel utan zard zardjelet ,)” kell tenni.

A szabalyzat logikai egységei

7.§ (1) A szabélyzat logikai egységeinek sorrendje

a) preambulum,

b) altalanos rendelkezések,

c) részletes rendelkezések,

d) zaré rendelkezések.

(2) A preambulum a szabalyzat elsé szakasza el6tti, szerkezeti egységeken kivili szoveg, mely a
szabalyozas el6zményét, indokat és céljat, a szabalyzat jogszabalyi, egyetemi szabalyozasi kornyezetét
irale.

(3) Az altalanos rendelkezések kdzott szabalyozhatd

a) a szabalyzat hatélya (targyi, személyi) az id6beli hataly kivételével,

b) a szabalyzat alkalmazasara, valamint a szabalyozasra vonatkoz6 alapelvek,

C) a szabalyzat egészére vonatkozo értelmezd rendelkezeés,

d) a szabalyzat egészére vagy tobb szerkezeti egységére vonatkozo rendelkezés, amely nem

foglalhatdé més - szakasznal magasabb szintii - szerkezeti egységbe, valamint

e) a szabdlyzatgazda magasabb vezetd, illetve vezetd.

Az &ltalanos rendelkezéseket az elsé rész |. fejezetében ,Altalanos rendelkezések” cimmel kell
elhelyezni.

(4) Az értelmez0 rendelkezések a szabalyzat alkalmazasaban szerepl6 fogalmak magyarazatat, bévebb
kifejtését tartalmazza. Az értelmezett fogalom a szabalyzat mas szerkezeti egységeiben kizarélag az
értelmez0 rendelkezésben meghatarozott kifejezés megfeleléen toldalékolt alakjaban alkalmazhat6. Az
egyes fogalmakat abécésorrendben, arab szammal megjelélt pontokba kell rendezni. Egy pontban csak
egy fogalom magyaréazhato.

(5) A részletes rendelkezésekben a szabalyozas targyara vonatkozd szabalyozasok egymasra épuléen,
logikailag sorrendben kovetkeznek.

(6) A szabalyzat utolso fejezete a Zar6 rendelkezések, melynek része

a) a hatalyba léptet6 rendelkezések a ,A szabalyzat évszam. hdnap nap. napjan |ép hatalyba”

szovegrésszel,

b) az atmeneti rendelkezések, az eltéré szabalyok alkalmazaséardl rendelkezik a szabélyzat
hatdlya ala tartozO0 meghatarozott esetekben, illetve a szabalyozas bevezetéséhez
szukséges intézkedéseket hatarozza meg,

a mbdosito rendelkezések,

a hatalyon kivul helyezd rendelkezések,

a hatélyba nem |épésrdl sz6l6 rendelkezések,

f) a zaradék a ,Szabalyzat megnevezése elnevezésii szabalyzatot az Obudai Egyetem
Szenatusa a évszam. honap nap-ei/ai Ulésén SZ-CXXX/sorszam/évszam. szamu
hatarozataval fogadta el. Hatalyos: évszam. hdnap nap. napjatol” szdveggel
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(7) A hatélyba lépés idépontjanak altalanos elve: a Szenatus altali elfogadast kdvetd 7. munkanap.
(8) A Zaré rendelkezések részt koveti:
a) akeltezés, melynek datuma a szabalyzat hatalybalépésének datuméaval megegyezé,
b) az aldbbiak szerinti alaird rész a rektori és a kancellari alairassal és pecséttel ellatva.

Rektor alairasa Kancellar alairasa
Rektor neve Kancellar neve
Rektor, Kancellar

a Szenatus elnoke

A szabalyzat médosité rendelkezései, valtozaskovetés

8.§ (1) A szabalyzat mddositdsakor a valtozas(oka)t az él6élabban kell jeldlni folyamatos
labjegyzeteléssel.
(2) Amennyiben egy szabalyzathely tébbszér modosul, abban az esetben minden médositasat kilon
labjegyzet alatt kell jeloIni.
(3) A teljes szakasz valtozasat a paragrafus szamanal kell jel6Ini, amennyiben a fejezet cime valtozik,
abban az esetben a ciménél kell a labjegyzetet beszurni. Ha bekezdések valtoznak, abban az esetben
az érintett bekezdés szaméanal (elétte) kell jel6lni a valtozast.
(4) Az elfogadott szabalyzat esetén Uj szakaszok beiktatasat ,/A”, ,/B”, stb. jeloléssel kell beszurni oly
modon, hogy a mddositott szakaszokat kovetd szakaszok szamozasa ne valtozzon.
(5) Uj bekezdés beiktatasa esetén az U] bekezdést kovetd bekezdéseknél jeldlni kell a szamozas
valtozasat a ,Szamozasa modositva a Szenadtus évszam. hoénap nap-ei/fai Ulésén SZ-
CXXX/sorszam/évszam. szamu hatarozataval. Hatalyos: évszam. hdnap nap. napjatol.”
(6) A labjegyzetben a modositast az aléabbi mddon kell jeldini:
a) Hatalyon kivll helyezte a Szenatus évszam. hénap nap-ei/ai tilésén SZ-CXXX/sorszam/évszam.
szamu hatarozataval. Hatalytalan: évszam. hdnap nap. napjatol.
b) Modositotta a Szenatus évszam. hénap nap-ei/ai Ulésén SZ-CXXX/sorszdm/évszam. szamu
hatarozataval. Hatalyos: évszam. hénap nap. napjatol.
c) Beépitette a Szenatus évszam. hdénap nap-ei/ai Ulésén SZ-CXXX/sorszam/évszam. szamd
hatarozataval. Hatalyos: évszam. hénap nap. napjatol.
(7) A szabalyzat valtozat szama elfogadas esetén V1, azt kovetéen minden egyes mddositasnal eggyel
né a szabalyzat valtozatszdma. Hatalyon kivll helyezést kdvetéen a valtozatok szamozasa eldlrél
kezdddik.
(8) Nem lehet moddositani a szabalyzat hatalybalépteté rendelkezéseit. A szabélyzat zard
rendelkezésében fel kell tlintetni az dsszes mddositd szenatusi hatarozatot, és azok hatalyba lépésének
idépontjat is.



Il. Utasitasok
Az utasitas szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei

9.§ (1) Az utasitas formai kdvetelményeirél az Obudai Egyetem Arculati kézikdnyve rendelkezik.
10.§ (1) Az utasitéds minden oldalén a lablécben keril feltlintetésre az oldalszam a kulsé margohoz
igazitva.
11.§ (1) Az utasitas mellékletei
a) arektori-kancellari alair6 rész utan, oldaltéréssel elvalasztva kezdédnek 1. sorszammal;
b) #. sz. melléklet: melléklet cime” sz6veg.
(2) Az utasitas mellékletei
a) formanyomtatvany,
b) szabalyozasi rész tablazatos 6sszefoglalasa,
C) a szabalyozashoz kapcsolodo folyamatleirés.

12.§ (1) Az utasitas mellékleteken kivil formai tagolaséat, a szabalyozas 0sszetettségétdl figgden, az
alabbi szerkezeti egységek adjak azok novekvé szintjenek sorrendjében:
a) azalpont,
b) a pont,
c) abekezdés,
d) aszakasz,
e) azalcim,
f) afejezet,
(2) Az egyes szerkezeti egységekre vonatkozo6 formai elGirasokat a 7.§ szabéalyozza.

Az utasitas logikai egységei

13.§ Az utasitas jobbra igazitva tartalmazza az ,lktatészam:” szoveget és az iktatoszamot.

14.§ Az utasitds megnevezése sorszam/évszam. (HH.NN.) Rektori/Kancellari/Rektori-kancellari
utasitas, utasitas targya.

15.§ (1) Az utasitas logikai egységeinek sorrendje

a) bevezetd,

b) altalanos és részletes rendelkezések,

c) zar6 rendelkezések.

(2) A bevezetd az utasitas elsé szakasza el6tti, szerkezeti egységeken kivlli széveg, mely a szabalyozas
elézmenyét, indokat és céljat, a szabalyzat jogszabalyi, egyetemi szabalyozasi kornyezetét irja le.
(3) A rendelkezések kozott szabalyozhato

a) az utasitas hatalya (targyi, személyi) az id6beli hataly kivételével,

b) az utasitas alkalmazasara, valamint a szabalyozasra vonatkozo alapelvek,

) az utasitds egészére vagy tobb szerkezeti egységére vonatkozd rendelkezés, amely nem
foglalhatdé mas - szakasznal magasabb szintli - szerkezeti egységbe.

(5) A rendelkezésekben a szabalyozas targyara vonatkozo6 szabalyozasok egymasra épiiléen, logikailag
sorrendben kdvetkeznek.
(6) Az utasitas utolso fejezete a Zaro rendelkezések, melynek része

a) a hatélyba Iéptetd rendelkezések ,Az utasitas évszdm. honap nap. napjan 1ép hatalyba”
szovegrésszel,

b) az atmeneti rendelkezések, az eltérd szabalyok alkalmazasardl rendelkezik az utasitas
hatdlya ala tartozd6 meghatarozott esetekben, illetve a szabalyozas bevezetéséhez
szikséges intézkedéseket hatarozza meg,

c) amodosito rendelkezések,

d) a hatalyon kivil helyezé rendelkezések,



e) a hatalyba nem Iépésrdl szdl6 rendelkezések.
(7) A Zaro rendelkezések részt koveti:
C) a keltezés, melynek datuma az utasitas hatalybalépést megeléz6 munkanap,
a) az utasitas tipusanak megfelelé alaird rész rektori és/ivagy kancellari alairassal és rektori
és/vagy kancellari pecséttel ellatva.

Rektor alairasa Kancellar alairasa
Rektor neve Kancellar neve
Rektor Kancellar

lll. Korlevél

A korlevél szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei

16.§ (1) A kdrlevél formai kdvetelményeit az Obudai Egyetem Arculati kézikdnyve szabalyozza.
17.§ (1) A kérlevél minden oldalan a lablécben kertil feltiintetésre az oldalszam a kiilsé margohoz
igazitva.
18.§ (1) A korlevél mellékletei
a) arektori-kancellari alair6 rész utan, oldaltéréssel elvalasztva kezdédnek 1. sorszammal;
b) #. sz. melléklet: melléklet cime” szOveg.
(2) A kérlevél mellékletei
d) formanyomtatvany,
e) szabalyozasi rész tablazatos dsszefoglalasa,

A korlevél logikai egységei

19.§  AKkorlevél jobbra igazitva tartalmazza az ,Iktatészam:” szdveget és az iktatoszamot.

20.§ AKkorlevél megnevezése sorszam/évszam. (HH.NN.) Rektori/Kancellari/Rektori-kancellari k6zos
korlevél, korlevél targya.

21.§ (1) Akorlevél logikai egységeinek sorrendje

a korlevél kiadasanak célja,

a tajékoztatasban érintettek kore,

jogszabalyi, egyetemi szabalyozasi hattere,

a tajekoztatas tartalma,

mellékletek,

a keltezés, melynek datuma a korlevél kiadasat megel6zé munkanap,

a korlevél tipusanak megfeleld alaird rész rektori és/vagy kancellari alairassal és rektori és/vagy

kancellari pecséttel ellatva.
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Rektor alairasa Kancellar alairasa
Rektor neve Kancellar neve
Rektor Kancellar



