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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) I. kotete, a Szervezeti és Mikddési Rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 8. §
(2) bekezdeésében foglalt felhatalmazas alapjan az Oktatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OFIG) szervezeti
felépitését és miikddési rendjét tartalmazé Ggyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak szerint allapitja meg.

Az Ugyrend meghatarozza az OFIG, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag kapcsol6dd szervezeti
egységek altal ellatandd feladatokat, hatas- és jogkdrdket. Az lgyrend magaban foglalja tovabba az OFIG
szervezeti egységeinek egymas kozotti, illetve az Egyetem tobbi szervezeti egységével kapcsolatos
egylttmikodési csatornait és médijat.

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

Az Ugyrend els6sorban az alabbi torvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal dsszhangban keriilt
meghatarozasra:

a) anemzeti felsGoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
b) az Egyetem Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ).

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az UGYREND CELJA

1. § (1) Jelen szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem Oktatési Féigazgatosaga
feladatait, Ugyintézési, tgyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddé tevékenységeket, ezaltal elésegitve feladatanak
és munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasat.

Az UGYREND HATALYA

2.8(1) Az igyrend személyi hatalya az OFIG valamennyi munkavallaléjara, valamint az Ugyrend hatalya al4
tartoz tevékenységek vonatkozasaban az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alld
természetes és jogi személyekre kiterjed, akik kotelesek az Ugyrendbe foglaltakat betartani és betartatni. Emellett
az Ugyrend rendelkezései az Egyetem érintett szervezeti egységeire értelmezetten alkalmazanddak.

(2) Az Ugyrend targyi hatélya kiterjed az OFIG valamennyi tevékenységére.
Az OFIG FELADATKORE, JOGALLASA

3. § Az OFIG az Egyetemen m(ikddd olyan intézményi szintli, énallé tamogatd, mlkodtetést segitd szervezeti
egység, amely az SZMR 24. § értelmében a rektornak kdzvetlenil alarendelten, az oktatasi rektorhelyettes
vezetésével ellatia az egyetemi szintli oktatasszervezéssel dsszefliggd igazgatasi feladatokat, segiti az Egyetem
vezetbinek, testilleteinek, bizottsagainak munkajat.



Il. FEJEZET

AZ OFIG VEZETESE
OKTATASI REKTORHELYETTES, OKTATASI FOIGAZGATO

4. § (1) Az Egyetem oktatdsszervezési feladataiért, valamint az OFIG szakmai iranyitdséért az oktatési
rektorhelyettes felel.

(2) Az oktatasi rektorhelyettes feladat- és hataskorét az SZMR 32. §-a tartalmazza. Az oktatasi féigazgato feladat-
és hataskorét az SZMR 39. §-a tartalmazza.

(2) Az oktatasi rektorhelyettes és/vagy az oktatasi féigazgatd az alabbi testliletek (ilésein vesz részt:
a) Szenatus,
b) Egyetemi Tanacs,
c) Rektori Tan4cs,

d) Oktatasi Bizottsag,

e) Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag,

f) Tanulmanyi Irodavezetsi Ertekezlet.

AZ OFIG SZERVEZETE

5. § (1) Az OFIG-on bellil az irodak szakmai és operativ tevékenységeinek iranyitdsat az irodavezeték végzik.

(2) Az OFIG-on belill vagy az OFIG-hoz szakmailag kapcsoléddan az alabbi irodakat kiildnbdztetjik meg:

a) Neptun Iroda,

b)  Dualis Koordinaciés Iroda,

c) Kdzponti Tanulmanyi Iroda,

d)  Elektronikus és Digitalis Tananyagok Iroda.

5/A. § (1) Az OFIG keretei kdzott torténik a kiemelt fontossagu, egyetemi nyelvi kompetencia fejlesztés.
(2) Az egyetemi nyelvi kompetencia fejlesztés keretében ellatott feladatok kiilondsen:

a) teljesiti a képzési és kimeneti kovetelmények nyelvi eléirasainak megfeleld feltételrendszert, az egyes szintek,
kurzusok, és szakok specialis kdvetelményeinek kidolgozasat,

b) altalanos és szaknyelvi ismereteket oktat a hallgatoknak (valamennyi képzési szinten: BA/BSc, MA/MSc, PhD
képzés) idegennyelvi képzés keretében. Felkésziti a hallgatdkat a nyelvi kimeneti kovetelmények teljesitésére,
szervezi és biztositja a vizsgazas lehetbségét,

c) altalanos és szaknyelvi ismereteket oktat a munkavallaloknak,

d) az elbirasoknak megfeleléen biztositja és szervezi a kiilfoldi hallgaték szaméara a magyar, mint idegennyelv
elékészitd és felzarkdztatod képzését, oktatasat,

e) szakforditdi és tolmacsolasi feladatokat végez — az Egyetem miikddési kérében téritésmentesen,

f) onkoltséges szakforditoi és tolmacsolasi szolgéltatdsokat nyuit,

g) 6nkoltséges nyelvtanfolyamokat szervez és biztosit az egyetemi polgarok és kiilsés személyek részére,

h) allamilag elismert nyelvvizsgaztatast végez akkreditalt és bejelentett vizsgahelyként,

i) gondoskodik nyelvtanarainak szakmai tovabbképzéseérdl.

(3) A szervezeti egységre vonatkozé részletes szabalyokat a Szenatus altal elfogadott kiilon (igyrend tartalmazza.
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AZ OFIG MUKODESET TAMOGATO SZEMELYEK

6. § (1) Az OFIG-on beliil az irodak szakmai és operativ tevékenységeinek iranyitasat az irodavezeték végzik.

(2) Az OFIG-on bellil vagy az OFIG-hoz szakmailag kapcsoloddan az alabbi irodavezetéket kiilénboztetjlik meg:

a) Neptun Iroda irodavezetd,

b) Dualis Koordinacios Iroda irodavezeté

c) Kdzponti Tanulmanyi Iroda irodavezetd

d) Elektronikus és Digitélis Tananyagok Iroda irodavezetd.

NEPTUN IRODA IRODAVEZETO

7.§ (1) A Neptun Iroda élén a Neptun irodavezetd all.
(2) A Neptun Irodavezet6 feladat és hataskore kilondsen:

a) szervezi, feliigyeli és koordinalja a Neptun Iroda tevékenységét;

b) kapcsolatot tart az Oktatési Hivatallal Neptun-FIR tigyekben,

c) kapcsolatot tart az OE Informatikai Irodaval, a kari Neptun adminisztratorokkal, rendszergazdakkal, a
tanulmanyi osztalyokkal, az intézetekkel, valamint az SDA Informatikai Zrt-vel.

(3) A Neptun Iroda vezetéje az alabbi testiiletekben vesz részt:
a) Oktatasi Bizottsag,
b)  Tanulmanyi Irodavezetsi Ertekezlet,

c) Informatikai Bizottsag.

DUALIS KOORDINACIOS IRODA IRODAVEZETO

8. § (1) A Dualis Koordinacios Iroda élén a Dualis Koordinaciés irodavezet6 all.

(2) A Dudlis Koordinacios irodavezeté feladat és hataskore killsndsen, hogy iranyitja és koordinalja az Obudai
Egyetem dudlis képzéssel kapcsolatos tevékenységét.

(3) A Dudlis Koordinaciés Iroda igazgatoja az alabbi testiiletekben vesz részt:
a) Oktatasi Bizottsag.

K6zPONTI TANULMANY! IRODA IRODAVEZETO

9. § (1) A Kdzponti Tanulmanyi Iroda élén a Kézponti Tanulmanyi irodavezetd all.
(2) A Kézponti Tanulmanyi irodavezet feladat és hataskére kilondsen:

a) iranyitja, koordinalja és felligyeli a hallgatéi tanulmanyi és felvételi Ggyintézést a szervezeti
egységek helyszinén végz0 munkatarsai tevékenységet,
b)  vezeti a Tanulméanyi Irodavezetd Ertekezlet.

(3) Kézponti Tanulmanyi Iroda igazgatoja az alabbi testilletekben vesz részt:

a) Oktatasi Bizottsag, ,
b)  Tanulmanyi Irodavezet6 Ertekezlet.



ELEKTRONIKUS ES DIGITALIS TANANYAGOK IRODAVEZETG

9/A. § (1) Az Elektronikus és Digitélis Tananyagok Iroda élén az Elektronikus és Digitalis Tananyagok irodavezet
all.

(2) Az Elektronikus és Digitélis Tananyagok irodavezetd feladat és hataskore kiléndsen:

a) egyetemi szinten iranyitia és mikodteti a Moodle rendszert, koordinalja és segiti a karok
elektronikus és digitalis tananyagainak készitéseét,

b) egyetemi szinten iranyitia és mlkodteti a Karpat-medencei Online Oktatasi Centrumot
(tovabbiakban: KMOOC).

(3) A Dudlis Koordinaciés Iroda igazgatoja az alabbi testiiletekben vesz részt:
a) Oktatasi Bizottsag,

lIl. FEJEZET

AZ OFIG BELSO ES KULS® KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

10. § (1) Az OFIG munkatarsainak munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely segiti
az egymasra épild feladatok hatékony és magas szinvonali megoldasat.

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

(3) A kapcsolat vezetdi szinten és Ugyintéz&i szinten egyarant |étrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat
hatarozza meg.

(4) Az OFIG 6sszehangolt miikddése érdekében az oktatési rektorhelyettes, illetve az irodak igazgatoi — az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel — értekezletet tartanak.

(5) Az értekezleten az OFIG, illetve az irodak munkatarsai vesznek részt. Az irodak értekezletei idépontjarol az
oktatasi rektorhelyettest tajékoztatni kell, aki dontése szerint azon személyesen részt vesz. Az oktatasi
rektorhelyettes, illetve az irodavezetok tovabbi személyeket is meghivhat az értekezletre, akiknek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt.

(6) Az értekezletr6l emlékeztetd készil, amelyben rdgziteni kell az esetleges dontések, allasfoglalasok
végrehajtasaért felelés személyeket, valamint a végrehajtas hataridejét.

11. § (1) Amennyiben jogszabaly, belsd szabalyzat meghatarozza az gyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartasa kételezé, minden egyéb esetben a hataskérben eljard vezeté altal meghatarozott hataridék az iranyadok.

(2) Az OFIG munkatarsai kotelesek a megkeresésekre a kdrlilményeknek megfeleléen a lehetd legrovidebb idé
alatt reagalni (fuggetlenil a megkeresés formajatél), valamint feladataikat hataridére végrehajtani.

12. § (1) A zavartalan mlkddés biztositdsa érdekében az OFIG-on belll olyan munkakapcsolatokat és
kommunikaciés csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szintli és legkisebb
eréforrassal jaré ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kiildnb0z8 szervezeti egységei kdzott munkakapcsolat vezetdi és Ugyintézéi szinten egyarant
létesilhet, melynek formajat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.

(4) Kuls6 szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakori leirasoknak
megfeleléen az arra felhatalmazott vezetdk és munkavallalok jogosultak. Amennyiben az OFIG munkatarsa nem
jogosult az Egyetem nevében a kiils6 szervezetekkel vald kapcsolattartasra, arra engedélyért kdzvetlen szervezeti
vezetbjehez kell folyamodnia.

13. § (1) Az informacioaramlas kuldnféle modokon torténhet, melyek koztil a leggyakoribbak:
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a) e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
b)  papir alapl kapcsolattartas,
¢) telefonos és személyes kapcsolattartas.

(2) A bels6 kapcsolattartas elsédleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket az OFIG munkatarsai
munkaidGben folyamatos jelleggel — de legalabb érankénti rendszerességgel — kotelesek figyelemmel kisémi. Az
e-mailekre — szakmailag indokolt esetben ~ az OFIG Gsszes munkatéarsanak kételezd jelleggel 48 o6ran beliil
reagalnia kell.

(3) Az oktatasi féigazgaté és az OFIG irodavezetdi tavollétik esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kitelesek
figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igényl6 e-mailekre reagalniuk kell.

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

(5) A papir alapl kapcsolattartas és a keletkezd dokumentumok archivalasa az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen torténik.

(6) Amennyiben az OFIG munkatérsanak telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett vezet6t a feladatokrl
tajekoztatni kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar, feljegyzést kell késziteni. Ezeket a
feliegyzéseket Az Obudai Egyetem iratkezelési szabalyzata és irattari tervének megfeleléen iktatni kell.

14. § Az OFIG kapcsolattartasa korében keletkez6 dokumentumok kezelésének modjat Az Obudai Egyetem
iratkezelési szabalyzata és irattari terve szabéalyozza.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

15. § (1) Jelen tigyrend a Szenatus altali elfogadast kdvetéen 2023. augusztus 1. napjan Iép hatalyba azzal, hogy
a b/A. § rendelkezéseit 2023. szeptember 1. napjatol kell alkalmazni.

(2) Az ugyrend hatalyba lepésével egyidejileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Oktatasi Féigazgatosaganak
Ugyrendjének korabbi, 1. verzibszamu véltozata.

ZARADEK

Az Obudai Egyetem Oktatasi Féigazgatosaganak szervezet felépitését és mikodési rendjét tartalmazo
tigyrendjenek megalkotasat a Szenatus 2023. julius 26. napjan megtartott tilésén az SZ-2022/2023. (VI1.26.) 240.
szami hatarozatéval fogadta el. Hatalyba Iép 2023. augusztus 1. napjan.

Budapest, 2023. julius 26. 4&@9/

Prof. Dr. Kovéacs Levente
rektor



