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Preambulum

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) elkdtelezett a magas szinvonalu, szabalyozott, hatékony,
gazdasagos és eredményes miikodési folyamatok kialakitasaban, és azok folyamatos tovabbfejlesztésében. E cél
eléréséhez, az egyetemi mikodést szabalyozd dokumentumok formai és tartalmi egységesitése, valamint e
dokumentumok kidolgozasanak és megjelentetésének egységes ligymenete érdekében a kivetkezd szabéalyzatot
(a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

1§

2§

ELSO RESZ
. fejezet
Altalanos rendelkezések

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szabalyzat alkotasaban, fellilvizsgélataban, alkalmazéséaban
kozrem(ikodd személyekre.

(2) A Szabalyzat targyi hatélya ala tartoznak mindazon szabalyozd dokumentumok, szabalyzatok,
utasitasok, korlevelek, amelyek az Egyetem miikodésére vonatkozd célokat fogalmaznak meg, a mikodés
feltételrendszerét rdgzitik, vagy eljarasrendet, betartandé szabalyokat imak elé. E dokumentumok
elkészitésének, véleményeztetésének, jovahagyasanak, nyilvanossa tételének és irattdrazdsanak
folyamatat, eljarasrendjét az Egyetem Szenatusa az alabbiak szerint szabalyozza.

Il. fejezet
Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazésaban:
a) az Egyetem alapdokumentumai:

aa) Alapito okirat,

ab) M(ikodési engedély,

ac) Intézményfejlesztési terv és egyetemi stratégiak — a stratégiai célkitlizések dokumentumai, valamint
ad) a min@ségi mikddést leird, szabalyozd dokumentum, a Minéségiranyitasi Szabalyzat és a
Mindségpolitika.

b) szabalyzat, kézikonyv: Az Egyetem miikddési folyamatait, az azokhoz kapcsol6do feladat-, felelésségi-
és hataskoroket, valamint hataridéket és mlkodtetési szabalyokat leiré dokumentum. Az Egyetem f&
szabdlyzata a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ), amely rdgziti a szervezeti felépitést, a
mikddési rendet, a foglalkoztatasi valamint a hallgatoi kévetelményrendszert. A tovabbi szabalyzatok
az SZMSZ tartalméval 6sszhangban készulnek.

c) ugyrend: egy-egy szervezeti egység, vagy testilet altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
a szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak, illetve a testllet tisztségviselGinek és tagjainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabbé a szervezeti egység, testilet Egyetemen belili
belsé és azon kivili kiils kapcsolattartdasdnak modjét, szabalyait rogzité dokumentum.

d) rektori utasitds, kancellari utasitds, rektori-kancellari ko6zos utasitds: az Egyetem
kézalkalmazottaira, foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allékra, illetve polgaraira vonatkozé
eléirasokat tartalmaz, altalaban egyszeri, vagy atmeneti helyzetet szabalyoz.



e)

rektori korlevél, kancellari korlevél, rektori-kancellari korlevél: altalaban egyszeri kozérdekii
esemeny, hir, kérés, feladat, amelyrél az Egyetem rektora és/vagy kancellarja tajékoztatja az Egyetem
polgarait.

dékani utasitas, dékani korlevél: az egyetemi szabalyozds adott karra vonatkoz6 levezetését,
értelmezését, a feladatok Utemezését tartalmazé dokumentum.

folyamattérkép: az egyetemi miikddés alap- és tdmogato6 folyamatainak strukturalt rendszerbe foglalt
listaja a folyamattérkép. A folyamattérkép képezi az integralt kockazatkezelési rendszer alapjat.
folyamatleiras: a szabalyzatokban, kézikonyvekben, tgyrendekben rogzitett munkafolyamatok
részletes, tevékenység mélységi leirasa a feladatokhoz rendelt felel6sok, hataridék feltlintetésével.
ellenérzési nyomvonal: a folyamatleiras alapjan készllé leiras, amely feltarja az adott folyamat
mikodésére kockazatot jelentdé tényezbket. Segitségével feltérképezhetd a szervezet Osszes
folyamataban rejlé6 miikddési kockazat és a kockazatok csokkentésére, vagy elharitasara szolgalo
kontrollpontok épithet6k a folyamatba.

folyamatgazda: A rektor és a kancellar altal megbizott személy, aki felel a folyamat kialakitasaért,
dokumentalésaért, a kockazatok azonositasaért és a folyamat fejlesztéséért. A folyamatgazda késziti el
és tartja karban a gondozasaban 1évé folyamat leirasat és az ellenérzési nyomvonalat. A folyamatgazda
gondozza a folyamatot, de nem veszi &t a folyamatban a résztvevéktdl a felelésséget a folyamatban
betoltott szerepik vonatkozasaban.

szabalyzatgazda: az az Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendjében (tovabbiakban: SZMR) az adott
szakteriletért felelés magasabb vezetd, illetve vezetd, aki felel a szabalyzat elkészitéséért,
gondozasaért és a Szenatus elé torténd beterjesztéséért. A szabalyzatgazdat (4. sz. melléklet) a
szabalyzat altalanos rendelkezésében meg kell jeleniteni.



MASODIK RESZ
. fejezet

Az Egyetem alapdokumentumai

3.§ Alapito Okirat

A fenntarté minisztérium (tovabbiakban Fenntartd) sajat hataskorben — az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi
CXCV. torvényben irt egyetértéshez nem kotott intézkedésével — kiadja, illetve modositja az Egyetem Alapitd
Okiratat a Magyar Allamkincstar altal rendszeresitett formanyomtatvany alkalmazasaval.

Az Alapité Okirat minimdlis adattartalmat a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény 2. melléklete
hatarozza meg.

A Fenntart6 dontését elézetesen az allamhaztartasért felelés miniszternek tovabbitja, aki az Alapitdé Okirattal
kapcsolatos intézkedésre a fenntartoi értesités beérkezésétdl szamitott tizendt napon belll kifogast tehet. A
kifogasolt intézkedés nem hajthato végre. A hataridé eredménytelen eltelte esetén az allamhaztartasért felelés
miniszter hozzajarulasat kell vélelmezni.

Az Egyetem kezdeményezésére induld Alapitd Okirat modositast a Szenatus déntését kdvetd 15 napon bellil
a Jogi Osztaly megkuldi a fenntart6 részére jovahagyasra.

A Fenntartd gondoskodik az Alapitd Okirat médositasabol fakadd, a Magyar Allamkincstar altali valtozas-
bejelentési eljaras kezdeményezésérél. A valtozasok torzskonyvi nyilvantartasba valo bejegyzését kovetben a
Fenntarté megkildi az Egyetem részére a jovahagyott Alapitdé Okiratot, melynek honlapon valé kdzzétételérdl
valamint az Alapit6 Okirat eredeti papir alapu példanyanak irattarazasarél a Jogi Osztaly gondoskodik.

Az Alapitdé Okirat modositasa esetén el kell késziteni és a mddositd okirathoz csatolni az Alapitdo Okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozatat is. Az Alapité Okirat moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt valtozatat nem kell alairni, azon a Kincstar igazolja, hogy az Alapitd Okirat egységes
szerkezetbe foglalt valtozata megfelel az Alapité Okirat modositasok szerinti tartalménak.

4.§ Miikodési engedély

(1)

Az Oktatasi Hivatal latia el a felsGoktatasi intézmények nyilvantartasba vételével, tevékenységének
megkezdésével és mobdositasaval, a nyilvantartdsban bekovetkezett valtozdsok vezetésével, a
nyilvantartasbol valé torlésével, valamint a miikodési engedély 5 évenkénti feliilvizsgalataval kapcsolatos
hatdséagi feladatokat.

Felsoktatasi intézmény alapitasakor a fenntartd kezdeményezésére — a felsGoktatasi tdrvényben
meghatarozott feltételek meglétének igazolasat kdvetéen — az Oktatasi Hivatal adja ki a miikodési engedélyt.
Az Egyetem Oktatési Féigazgatosaganak feladata a miikddési engedély médositasanak elokészitése

a)az Egyetem maximalis hallgatoi Iétszama megallapitasa vagy mddositasa esetén,

b)az Egyetem uj képzési helyen torténé miikodésének engedélyezése esetén,

c)az Egyetem Uj képzési helyen/nyelven torténd képzésinditasa esetén,

d)az Egyetem aktudlis maximalis hallgatoi létszaman bellli, egyes képzési helyek, szakteriletek,
képzési nyelvek és/vagy munkarendek kozott torténd létszam-atcsoportosités esetén

e)az Egyetem Uj szakterileten (képzési terlileten vagy tudomanyterileten) torténdé képzésinditasa
esetén,

f) az Egyetem teljes intézményi maximalis hallgatoi létszama (Ujra térténé) megallapitdsanak kérése
esetén,

g)a 2011. évi CCIV. térvényben meghatarozott hataridével, ha két tanév atlagaban a mikodési
engedélyben lévo 1étszamhoz képest a tényleges hallgatdi Iétszam tobb mint 25%-kal alacsonyabb,
valamint

h)ha a fenntart6 az Alapitd Okiratban szerepld létszamot csokkentette.

Az Oktatasi Hivatal a felterjesztett dokumentumok alapjan hatéroz a mikddési engedély modositasarol, és
hatarozatat (Uj miikddési engedély) megkdildi az Egyetem részére.

A miikodési engedély honlapon vald kdzzétételérdl — az Informatikai Osztaly kdzremiikodésével — a Jogi
Osztaly gondoskodik.



(6)

A m(ikddési engedély eredeti, papir alapt dokumentaci6janak irattarazasardl az Oktatasi Féigazgatésag
gondoskodik.

5.§ Intézményfejlesztési terv és egyetemi stratégiak

(1)

A Fenntarté iranymutatasa szerinti egyetemi fejlesztési célokat és terlileteket az Intézményfejlesztési terv
(IFT) tartalmazza. Az IFT kidolgozaséat kockazatfelmérésen alapul6 helyzetértékelés, és elemzés el6zi meg.
A kockazatfelmérésben minden szervezeti egység és munkavallalé részt vehet, akik feltarjak a miikddésben
rejlé bizonytalansagokat, nem-megfeleléségeket.

A helyzetértékelés alapjan kerll sor az egyetemi er0sségek, lehetdségek, gyengeségek és veszélyek
definialasara, majd az egyetemi célok megfogalmazasara, az IFT dsszeallitdsara. A kockazatfelmérést,
helyzetértékelést és elemzést az Integralt kockazatfelmérési- és kezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell
végezni.

Az IFT a Fenntartd altal meghatarozott idészakra — tobb évre — készl.

Az IFT fejezetei, valamint az intézményi stratégia elemei a szakteriletért felelés SZMR szerinti magasabb
vezet6 felelésségével és koordinalasaval készlinek.

A dokumentumokat - az SZMR-ben régzitettek szerint — az egyetemi testiletek véleményezik, majd a
Konzisztorium egyetértését kovetben azokat a Szenatus fogadija el.

Il. fejezet

Szabalyoz6 dokumentumok elkészitése, gondozasa, jovahagyasa és kozzététele

6.§ Szabalyzatok, kézikonyvek

(1)

A szabalyozd dokumentum elkészitését, vagy mddositasat

a) jogszabaly valtozas,

b) az Egyetem mlikddésében, szervezeti struktiréjaban eltervezett vagy bekdvetkezett valtozas,

c) a szabalyzatgazda, a folyamatgazdak, a kockazatfelelésok, vagy az Egyetem barmely polgéra altal

feltart hidanyossagok indukalhatjak.

Az Egyetem szabalyozé dokumentumait érintd jogszabalyvaltozasokat a Jogi Osztaly koveti figyelemmel.
A Jogi Osztaly feladata tajékoztatni a szabalyozé dokumentumok tekintetében az érintett szabalyzatgazda(ka)t,
a folyamatgazdakat, a folyamatszervezési fétanacsadét és a kockazatfelelésoket az (1) bekezdés szerinti
jogszabalyi valtozasokrdl, hogy a (4) bekezdésben meghatarozott atvezetési hatéridd teljestilhessen. E
tajékoztatassal egy idében a Jogi Osztaly megkildi a szabalyzatgazda(k) részére az érintett szabalyozd
dokumentum hatalyos szerkeszthet6 valtozatat.
Az (1) bekezdés a) pontia esetén a szikséges modositasokat — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen — a jogszabaly vagy egyetemi szabalyozé dokumentum hatalybalépését kdvetd
harminc napon belll kell a szabalyzatokon &tvezetni. A hatéridd betartdsa érdekében a szabélyozas
modositasat koordinalé szabalyzatgazda(k) a (8)-(17) bekezdésekben rdgzitett ligymenet soran az ott leirt
hataridéknél rovidebb intézkedési, véleményezési hataridéket irhat(nak) elé. Az (1) bekezdés b) és c) pontja
esetén az Ugymenet a kdvetkezOkben leirtak szerinti.
Uj egyetemi tevékenységre, vagy még nem szabalyozott teriiletre vonatkozé szabalyozasi igényt az Integralt
kockazatfelmérési és -kezelési szabalyzat 2. sz. mellékletének kitoltésével a szakteriletért felelés vezetd
(késbbbiekben szabalyzatgazda) és egyidejlileg a folyamatszervezési ftanacsadd felé kell jelezni, akik
lefolytatjdk az egyeztetést a szabalyozas indokoltsagardl. A szabalyzatgazda szikség szerint kijel6li az uj
folyamat(ok)hoz a folyamatgazda(kajt.
Szabalyozott folyamatok szabalyozédsanak mddositdsara vonatkozé igényt — annak indoklaséval — a
szabalyzatgazda és a folyamatgazda felé kell jelezni az Integralt kockézatfelmérési és -kezelési szabalyzat 2.
sz. mellékletének kitbltésével.
A szabalyzatgazda a folyamatgazda bevonasaval feliilvizsgalja az igényt, és indokolt esetben kezdeményezi,
és koordindlja a szabalyzatalkotasi, -mddositasi, hatalyon kiviil helyezési folyamatot, elkésziti, elkészitteti a
szOvegszer( javaslatot, majd véleményezésre kuldi a tervezetet.
A szabalyzatgazda koteles megkiildeni véleményezésre a tervezetet mindazon szervezeti egységvezetbnek,
amely szervezeti egységre nézve a szabalyozas feladatot ir el6, valamint azoknak a bizottsdgoknak és
testlleteknek, amelyeknek az SZMR-ben foglaltak szerint a térgykdrben véleményezési joga van. A



véleményezés torténhet email-ben vagy véleményezd értekezlet keretében. A véleményezési hataridé: 10
munkanap. A hataridd lejarta esetén vélelmezni kell, hogy a tervezetben foglaltakkal a véleményez§ egyetért.

(9) A beérkezett véleményeket a szabalyzatgazda a folyamatgazda bevonasaval felillvizsgalja, véleményeltérés
esetén egyeztet a folyamatgazda felettesével, és a véleményezékkel, majd az egyeztetést kovetden
gondoskodik a tervezet végleges szovegének elkészitésrél. A véglegesités hatérideje a véleményezési
hatarid leteltét kovetd 10 munkanap.

(10) A (8) bekezdés szerinti vélemények atvezetését kdvetd 2 munkanapon belll a folyamatgazda elkésziti a
folyamatleirast és megkuldi a szabalyzatgazdanak.

(11) A szabalyzatgazda a tervezetet, és a folyamatleirast megkuldi véleményezésre a folyamatszervezési
fétanacsadonak, aki attekinti és 3 munkanap alatt jelzi kiegészitési javaslatat a szabalyzatgazda felé. Ezt
kovetben a szabalyzatgazda tovabbitja a tervezetet és a folyamatleirast jogi véleményezésre a Jogi Osztaly
részére. A jogi véleményezésre 5 munkanap all rendelkezésre.

(12) A szabalyzatgazda az Obudai Egyetem Szenatusa iigyrendjében rogzitett modon gondoskodik az eléterjesztés
elkészitésérdl. A szabédlyzatgazda az elbterjesztés szdveges részében felsorolja a véleményez6k korét
(szervezeti egység és munkakar, illetve bizottsagok, testlletek és hatéarozataik), dontéseit, és az el6terjesztés
indoklasat. A szabalyzatgazda javaslatot tesz a déntéshozo testiletek (Kari Tanacs, TMPK Tanéacs, Egyetemi
Tanacs, Szenatus) hatarozatai szdvegére, az elbterjesztett tartalom kommunikécidjara, az elbterjesztés
vonatkozé zaradékanak kitoltésével.

(13) A szabalyzatgazda, amennyiben nem eléterjesztd, az elbterjesztést, valamint annak mellékleteként a
szabalyzattervezet korrektlrazott és clean valtozatat, valamint a folyamatleirast — a folyamatleiras esetleges
modositasainak jeldlésével — megkiildi az adott szakterlletet az SZMR szerint feliigyelé magasabb vezetének.
Az elbterjesztésre jogosult vezetd az elbterjesztés jovahagyasa esetén megkildi azt az Egyetemi Tanacs
Ugyrendjében meghatarozott litemezésben és modon a ftestilet titkdranak, a Jogi Osztaly egyideji
tajékoztatasa mellett.

(14) Az Egyetemi Tanacs titkdra a testillet Ugyrendjében rogzitett modon gondoskodik az el6terjesztés
kdzzétételérdl.

(15) Az Egyetemi Tanacs megtargyalja az eléterjesztést és — véleményét, timogato, vagy elutasitd — allaspontjat
hatarozatban rogziti a sajat tgyrendjében eldirt médon.

(16) A Szenatus titkara, a testiilet ligyrendjében rdgzitett modon, gondoskodik az elbterjesztés és mellékletei
kozzétételérdl a soron kdvetkezb szenatusi Ulésre. Az Egyetemi Tanacs hatarozata a szenatusi el6terjesztés
részét képezi.

(17) A soron kovetkezé szenatusi (lésen akkor kerillhet sor az el6terjesztés targyaldsara, ha a dokumentumok a
Szenatus titkarahoz a Szenatus mikodésére vonatkozd eldirasok betartasaval, az el6irt hataridén beldl
megérkeznek. E hatérid6t kovetben beérkezett elGterjesztések a soron kovetkezd 2. szendtusi Ulésen
targyalhatok.

(18) A szenatusi targyalast kovetben, a Szenédtus titkara a Szenatus miikodésére vonatkozd elbirdsok szerint
kbzzéteszi a hatarozattarban és az egyetemi kdzldnyben a Szenatus déntését.

(19) A Kommunikacios és Marketing Osztaly az elfogadott el6terjesztés kommunikécios zaradéka szerint, a
szabdlyzatgazdaval egyittmiikddve gondoskodik a déntés kommunikéaciojardl.

(20) A szabalyzatok elfogadasardl, annak tartaimarél a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvényben
eléirt esetekben a fenntartoi, és dgazati minisztériumi tajékoztatast 15 napon belill teljesiteni kell. A tajékoztatas
a Jogi Osztaly feladata.

(21) A Szenatus éltal elfogadott szabalyzatok, és kézikdnyvek utbgondozésa (a szabalyzat modositasai atvezetése
zaradékolassal, szilkség szerinti hatalyon kivil helyezés, alairasra el6készités, alairast kdvetéen a honlapon
kdzzététel, valamint a dokumentumok nyilvantartasa, és irattari terv szerinti kezelése) a Jogi Osztaly feladata.
A Hallgatéi Kovetelményrendszerhez kapcsoldédd jbvahagyott szabalyozéd dokumentumok, (beleértve a
Tanulmanyi Ugyrendet és a folyamatleirdsokat) véglegesitése, a modositasok zaradékkal torténd atvezetése,
majd ezt kvetden a Jogi Osztalyra valo megkuldése az Oktatasi Féigazgatdsag feladata.

(22) A szabélyzatgazdak minden év juniusaban és decemberében — a folyamatgazdakkal lefolytatott egyeztetés
alapjan - javaslatot készitenek a rektor és a kancellar szdméra a kovetkezd félév szabalyozasi
munkaprogramjéra és annak ttemezésére.

(23) Jogszabalyvaltozas esetén a (3) bekezdés alapjan a kapcsolddé szabalyzat mddositasat — a folyamatgazda(k)
jelzései alapjan — a szabalyzatgazda, a féléves munkaprogramtél flggetlendl, soron kivil, haladéktalanul
kezdeményezi.



7.§ Ugyrendek

8.§

9.§

(1)
(2)

(8)

Ugyrendben kell régziteni az Obudai Egyetem szervezeti egységei, valamint testiiletei és bizottsagai mikodési
rendjét (tovabbiakban: egység), amelyekre nézve az SZMR vagy jogszabaly ligyrend készitését eléirja.

Az egység ugyrendjét és — a miikodési folyamatokat is rogzité tigyrend esetén a kapcsolddo folyamatleirast —
az egység vezetdjének, mint szabalyzatgazdanak az iranyitasaval a szervezeti egység késziti el, majd megkldi
véleményezésre — a 6.§-ban rogzitett sorrendben és hataridékkel — a folyamatszervezési fétanacsadonak és
jogi véleményezésre a Jogi Osztalynak.

Az egység erre kijeldlt munkatarsa, vagy tisztségviselbje véglegesiti az ligyrend-tervezetet, és a folyamatleirast,
majd elkésziti az SZMR szerinti testlleti targyalasra (Egyetemi Tanacs, Szenétus) az elbterjesztést és a
szabalyzatgazda jovahagyasaval megkldi az Egyetemi Tanacs ligyrendjében meghatarozott litemezésben és
maodon a testilet titkaranak, a Jogi Osztaly egyidejl tajékoztatasa mellett.

Szervezeti egység ugyrendjének megalkotasa, modositasa, a Szenatusra torténd elbterjesztése, jovahagyasa,
utégondozasa és a szenatusi munkaprogramba torténd felvétele a 6.§-ban foglaltakkal azonos modon torténik.
Testiletek, bizottsdgok esetében az ligyrendet és mellékleteit az SZMR-ben rdgzitettek szerint a testiilet,
bizottsag targyalja meg és fogadja el.

Az elfogadott testlleti, bizottsagi ligyrendet tajékoztatasul — elbterjesztés formajaban — a szabalyzatgazda, az
eléterjesztd jovahagyasaval koteles megkildeni a Szenatus soron kdvetkezo Uilésére. Az elbterjesztdé az adott
bizottsag, testiilet SZMR szerinti szaktertilete magasabb vezetdje, illetve vezetdje. Az eléterjesztés megkiildése
a Szenatus Ugyrendjében foglaltak szerint torténik.

Az elfogadott ligyrend 1 eredeti példanyat irattarazas és — az Informatikai Osztaly kdzremiikodésével — a
honlapra felt6ltés végett meg kell kiildeni a Jogi Osztaly részére.

Az 6nalld szervezeti egységek esetében a 6. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

Utasitasok, korlevelek

(1)
(2)
(3)

Az egyetemi alapfolyamatokat érinté kérdésekben a rektor, a tdmogaté folyamatok esetében a kancellar
utasitast, vagy korlevelet adhat ki.

A rektor és a kancellar rektori-kancellari egyiittes utasitast is kiadhatnak els6sorban a rektori feladatkorbe
tartozo, a kancellar egyetértéséhez kotott targykorokben.

A rektori, kancellari, rektori-kancellari kdrlevelet az SZMR szerinti szaktertilet késziti el a szakterlilet magasabb
vezetbje, illetve vezetbje (szabalyzatgazda) koordindlasaval, az érintett folyamatgazdék bevonasaval. A
szabdlyzatgazda a tervezetet megkiildi a rektornak és/vagy kancellarnak, sziikség szerint a Jogi Osztalynak. A
jogi véleményezésre 3 munkanap all rendelkezésre.

Az Gsszes utasitas tekintetében a Jogi Osztaly feladata a 6.§ szerinti utdgondozas, azzal a kiegészitéssel, hogy
gondoskodik tovabba valamennyi alkalmazott szamara az utasitas megkildésérdl.

A szabalyzatgazda a kérlevéltervezetet — amennyiben jogi véleményezés szlikséges, azt kovetben — véglegesiti,
alairatasra elOkésziti. A rektori kdrlevelek tekintetében a nyilvantartas és az irattarazasi terv szerinti kezelés a
Rektori Hivatal, a kancellari, rektori-kancellari korlevelek tekintetében a Jogi Osztaly feladata. A honlapon
kozzététel a Jogi Osztaly feladata, a kdrlevél érintettek részére torténd kikiildésérdl a Rektori Hivatal, illetve a Jogi
Osztaly a gondoskodik. Az alairt rektori kérlevél szkennelt példanyat a rektori hivatalvezetd legkésébb a kdzzététel

napjan koteles megkuldeni a Jogi Osztaly részére irattarazas céljabol.

Dékani utasitasok, korlevelek esetében a dokumentumot az SZMR, illetve a kari ligyrend szerinti szakterllet késziti
eld és a 6.§ szerinti utdgondozasarol a Dékani Hivatal gondoskodik. Az alairt dékani utasitas szkennelt példanyat
a dékani hivatalvezetd legkésébb a kozzététel napjan koteles megkildeni a Jogi Osztély részére irattdrazas

céljabal.

Folyamatleirasok, folyamattérkép, ellenérzési nyomvonal

(1)
(2)

A munkafolyamatokat tartalmazé szabalyzatok, kézikdnyvek, ligyrendek mellékleteként folyamatleiras készil.
A folyamatleirasokhoz hasznaland6 sablon a 2. sz. mellékletben talalhatd, és az intranetrdl letdlthetd
(https://intranet.uni-obuda.hu/folyamatszervezes/folyamatleiras, folyamatleirds minta.xlsx).



https://intranet.uni-obuda.hu/folyamatszervezes/folyamatleiras,%20folyamatleírás_minta.xlsx

A folyamatleirast a szabalyozé dokumentum-tervezet végleges szdvege alapjan a folyamatgazda késziti el,
illetve modositja, és véleményezésre megkildi a folyamatszervezési fétanacsadénak a 6.§-ban rogzitettek
szerint.

Igény esetén a folyamatszervezési fétanacsadé a folyamatleiras elkészitésében is kdzremiikddik.

A folyamatszervezési fétanacsadd a szamara megkuldott folyamatleirdsok kézhezvételét, illetve a hatarozatok
szenatusi hatarozattaraba feltoltését kovetéen 10 munkanapon bellil gondoskodik az Uj vagy médositott leiras
intranetre felt6ltésérdl.

A szabalyzatgazdakkal és a folyamatgazdakkal egyittmiikodve a folyamatszervezési fétanacsadé gondozza a
folyamattérképet (https://intranet.uni-obuda.hu/folyamatszervezes/folyamattérkép). A folyamattérképnek a
szabalyoz6 dokumentumok és a folyamatleirdsok tartalméval dsszhangban kell lennie. A folyamattérképen
szereplé minden folyamathoz folyamatleirast kell késziteni. A folyamattérkép azon folyamataihoz, amelyekhez
nincs hatdlyban szabalyoz6 dokumentum, a folyamatgazda a ,j6 gyakorlat” rogzitésével késziti el a
folyamatleirast, és kildi meg véleményezésre a folyamatszervezési fétanacsadonak. A folyamatszervezési
fétanacsadd véleményezi a folyamatleirasokat, egyezteti a folyamatgazdakkal a folyamattérképre vonatkozo
maodosito javaslatokat, és legalabb negyedévente — a rektor elézetes tajékoztatdsa mellett — a kancellér elé
terjeszti jovahagyasra a dokumentumokat.

Jovahagyast kdvetben a folyamatszervezési fétanacsadé gondoskodik az aktualizalt folyamattérkép illetve az
Uj folyamatleirasok intraneten torténé kozzétételérdl.

A folyamatgazdak személyében kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inés, vagy munkakér valtozas miatt tortént
valtozasokat a Bér- és Munkaligyi Osztaly a targyhot kévetd 10 munkanapon belll jelzi a folyamatszervezési
fétanacsadonak. A folyamattérképet érintd valtozasokat a folyamattérképen szerepl6 folyamatgazdak névsora
és az adott hd személyi valtozasainak dsszevetésével allapitia meg.

A Bér- és Munkaligyi Osztalytdl kapott informacidk alapjan a folyamatszervezési fétanacsadé 10 munkanapon
belil elékésziti az Uj folyamatgazda megbizasat, javaslatot kér a folyamatgazda személyére a javaslattételre
jogosult vezetdktdl (féfolyamatért felelés vezetdtdl, a szabalyzatgazdatdl, valamint a javasolt folyamatgazda
kozvetlen felettesétdl. A megbizdlevél elkészitésében a Kancellari Titkarsag kdzremiikddik.

(10) A Kancellari Titkarsag 5 munkanapon belil elkésziti a megbizdlevelet, amelynek eredeti példanyat rektori-

kancellari alairast kovetéen megkiildi a folyamatgazdanak. A Kancellari Titkarsag a megbizas megtorténtérdl a
megbizdlevél elektronikus masolatanak megkuldésével értesiti a folyamatgazda kdzvetlen felettesét, a
szabalyzatgazdat, a Bér- és Munkaligyi Osztalyt, valamint a folyamatszervezési fétanacsadét. A
megbizdlevélben foglalt feladatok alapjan a kozvetlen felettes gondoskodik a folyamatgazda munkakori
leirdsanak mddositasarol, kiegészitésérdl. A munkakdri leiras modositasa 3 példanyban készil. 1 példanyt a
munkavallalo kap, 1 példany a szervezeti egység nyilvantartdsaba keril és 1 példanyt a Bér- és Munkatigyi
Osztaly human referensének kell megkuldeni.

(11) A folyamatgazdak személyében tortént valtozasokat a folyamatszervezési fétanacsadd 5 munkanapon belll

atvezeti a folyamattérképen és az aktualizalt térképet kdzzéteszi az intraneten.

(12) A folyamatgazda feladatait az Integralt kockazatfelmérési és -kezelési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Gondozza a folyamatot, figyelemmel kiséri, hogy a folyamat szabalyozasa megfelelé-e, illetve a gyakorlat a
szabdlyozassal dsszhangban van-e. A folyamat szabalyos és hatékony miikddésére kockazatot jelentd
tényezOk észlelése esetén sajat hataskorben intézkedik, illetve jelzi a kockazatot az intézkedésre jogosult
vezetbnek.

(13) A folyamatleirds alapjan a folyamatgazda — a folyamatszervezési f6tanacsadd kozremiikddésével — az

intraneten  (https://intranet.uni-obuda.hu/folyamatszervezes/ellenorzesi-nyomvonalak), valamint a 3. sz.
mellékletben talélhaté sablon szerint elkésziti az ellenérzési nyomvonalat, amelyet excel és alairt, szkennelt
formaban megkild a folyamatszervezési fétanacsadd, valamint a belsd ellendrzési vezetd részére, a
szabdlyzatgazda tajékoztatdsa mellett. A mar elkésziilt folyamatleirasokhoz az ellenérzési nyomvonalak
elkészitésének hatérideje 2019. szeptember 30. a kés6bbiekben kész(ilé folyamatleirasokhoz az ellenérzési
nyomvonal elkészitési hatérideje a folyamatleirés elfogadasat kéveté 20 munkanap.

Il. fejezet

Formai kovetelmények

(1) Az Egyetem alapdokumentumai, a szabalyoz6 dokumentumok az egységes egyetemi arculatnak megfeleld
formatumban készlinek a dokumentum gazdéja szerkesztésében, melyet a Jogi Osztély ellendriz.
(2) . A tartalmi elemekre vonatkoz6 kdvetelményeket az 5. sz. melléklet tartalmazza.
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HARMADIK RESZ
Zaro rendelkezések

11. § (1) Jelen Szabalyzat 2019. méajus 1. napjan Iép hatalyba.
(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépésekor folyamatban lévd szabalyozd dokumentumok
elkészitésére, modositasara és fellilvizsgalatéra is alkalmazni kell.
(3) Jelen szabalyzat hatélybalépeset kdveté harmadik hénap végén valamennyi kari szabalyzat hatalyat veszti.
(4) A Jogi Osztaly hatalyossag vonatkozasban 2019. oktober 31-éig feliilvizsgalja a dékani utasitasokat.

Budapest, 2019. aprilis 15.
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Az Obudai Egyetem belsé s\za@bf_afytlzé,sgna rendjérdl szolo szabalyzatat a Szenatus 2019. aprilis 15. lilésén az SZ-
CLV/50/2019. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2019. majus 1. napjatél.
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