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REKTORI HIVATALANAK UGYRENDJE

Budapest, 2024.
(2024. oktdber 1. napjatél hatalyos, 5. verziészamu valtozat)
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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) I. kétete, a Szervezeti és Miikddési Rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 8. § (2) bekezdésében
foglalt felnatalmazas alapjan a Rektori Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti felépitését és miikddési rendjét
tartalmazo (igyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak szerint llapitja meg.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend célja

1. § Az Ugyrend célia, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem Rektori Hivatala feladatait, ligyintézési,
ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddoé tevékenységeket, ezaltal elésegitve a Hivatal feladatanak és munkajanak magas
szinvonalon torténd ellatasat.

Az Ugyrend hatélya
2. § (1) Az Ugyrend hatalya kiterjed:
a) az Egyetem teljes terlletére,

b) az Egyetemmel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 természetes és jogi
személyekre,

c) a Hivatal altal ellatott valamennyi tevékenységre.

(2) A Egyetemmel jogviszonyban nem allé személyekre a jelen Ugyrend rendelkezéseit akkor lehet alkalmazni, ha arrol
térvény, vagy felhatalmazasa alapjan megalkotott jogszabaly masként nem rendelkezik.

A Hivatal jogallasa

3. § (1) A Hivatal a hatalyos jogszabalyok, az SZMSZ, valamint a tovabbi egyetemi szabalyzatok, szabalyozasi
dokumentumok &ltal meghatérozott keretek koz6tt Iatja el feladatait. A Hivatal nem 6néllé jogi személy.

(2) A Hivatal a Szenétus éltal jdvahagyott gazdalkodasi kerettel az Egyetem gazdalkodasi szabalyzataban meghatérozottak
szerint 6nalldan gazdalkodik.

(3) A Hivatal miikddési helye: 1034 Budapest, Bécsi Ut 96/B.

A Hivatal feladata

4. § (1) A Hivatal alapvetd feladata
a) a rektor és helyettesei igazgatasi feladatainak ellatasa, valamint
b) az Egyetem szervezeti egységei feladatellatasanak segitése

a rektor kozvetlen felligyelete mellett.

(2) A Hivatal feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasa kapcsan az Egyetem nevében kotelezettségvallalasra a rektori
hivatalvezetd jogosult az Egyetem Kotelezettségvallalasi és Szerzédéskotési Szabalyzatdban meghatérozottak szerint.
I1. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal szervezeti egységei
5. § (1) A Rektori Hivatal a feladatait az alabbi egységekre tagozodva latja el:
a) Jogi Iroda,
b) HR Iroda,
c) Informatikai Iroda,



d).
(2) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait az SZMR tartalmazza.

A Hivatal mikodését tamogato személyek
A Jogi Iroda irodavezeto

6. § (1) A hivatalvezet6t munkajaban a Jogi Iroda irodavezetdje segiti.

(2) A Jogi Iroda irodavezeté feladat- és hataskérei kiléndsen:
a) tmogatja a hivatalvezet6t a szervezeti egységek feladatainak ellatasaban, koordinalasaban, ellenérzésében,
b) a Jogi Iroda feladatellatasanak felligyelete, iranyitasa és ellenbrzése,

c) a szerz6déseket, megallapodasokat jogi ellenjegyzéssel latja el a dokumentumok Jogi Iroda altali elkészitését, jogi
szempontu vizsgalatat kvetden,

d) feligyeli és koordinalja az egyetemi szintii szabalyozasi és szabalyzatalkotasi feladatok elvégzését,
e) a hivatalvezetd altal irdsban meghatarozott mddon és korben helyettesitési és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
f) részt vesz az Egyetem vezetdi, szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsaival torténé kapcsolattartasban.

A HR irodavezeto

7.§ (1) A Hr Iroda élén a HR irodavezet6 all.

(2) A HR irodavezet6 feladat- és hataskérei kiilonosen:

a) koordinalja és felligyeli az allaspalyazatok kiirasat, lebonyolitasat, elézetes értékelését, melyeket az ellenérzést
kdvetben elbterjeszt az intézményi testiletek felé értékelés és javaslattétel céljabal,

b) szervezi és felligyeli az allashirdetések megjelentetésének lebonyolitasat, felligyeli az interjuk szervezését és azok
lebonyolitasat, a toborzas és kivalasztas gyors, hatékony és gordilékeny menetét,

c) mikodteti a HR feladatokhoz kapcsolddo belsé kommunikaciot,

d) hosszl tava HR stratégiat épit,

e) koordinélja a Rektori Hivatal személyi allomanyaval kapcsolatos eseti munkaiigyi adminisztrativ feladatok elvégzését,
f) kapcsolodd nyilvantartasokat vezet.

Az informatikai irodavezeto

8. § (1) Az Informatikai Iroda élén az informatikai irodavezetd all.

(2) Az informatikai irodavezet6 feladat- és hataskére kiléndsen:

a) az informatikai infrastruktira, a koézponti szamitbgépes rendszerek, valamint a kdzponti informatikai
szolgaltatasok magas szinvonalu Uzemeltetésének és fejlesztésének iranyitésa,

b) az Informatikai Iroda lzemeltetd személyzete feladatainak szakmai iranyitasa, koordinéléasa, ellenérzése,

c) a haldzati struktara kialakitasa, nyilvantartasa, az Uj elemek becsatlakozasénak szabalyozésa, regisztralasa,
engedélyezése, ellendrzése,

d) az egyetemi informacids rendszerek felligyeletének, adatbazisai karbantartdsanak iranyitasa,

e) javaslattétel az Egyetem informatikai infrastruktirajanak miikddéséhez kapcsolodod lzemeltetési és biztonsagi
koncepciok kidolgozasaban,

f) a kdzponti szolgaltatasokat érint6 hardver és szoftver beszerzések szakmai elékészitésében torténd
kbzremiikodés.

9. §



I11. Fejezet

A REKTORI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES
UGYINTEZESENEK RENDJE

10. § (1) A zavartalan mikodés biztositasa érdekében a Hivatalon bellil olyan munkakapcsolatokat és kommunikacios
csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szint(i és legkisebb eréforrassal jaro ellatdsahoz. A
Hivatal munkatarsainak munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely segiti az egymésra
épulf feladatok hatékony és magas szinvonali megoldasat.

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

(3) A Hivatal szervezeti egységei, munkatarsai, valamint az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi, munkatarsai kozott a
kapcsolat vezetdi szinten és UigyintézGi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg.
Ugyintéz4i szintli kapcsolattartas esetén sziikséges a vezet6 egyideji tajékoztatésa.

(4) A Hivatal dsszehangolt mikddése érdekében a hivatalvezet§ — az altala indokoltnak tartott rendszerességgel —
vezetdi értekezletet tart.

(5) Az értekezleten az irodavezet6k vesznek részt. A hivatalvezet6 tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt.

11. § (1) A Hivatal kommuniké&cids csatornéi kilondsen:

a) az elektronikus (elsésorban e-mail),
b) a papir alapu,
c) a telefonon t6rténd és
d) a személyes
kapcsolattartas.

(2) A bels6 kapcsolattartas elsédleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Hivatal munkatarsai munkaidében
folyamatosan — de legalabb dérénkénti rendszerességgel — kotelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailen érkezd kilsé
megkeresésekre a Hivatal dsszes alkalmazottjanak kotelezé jelleggel két munkanapon belll reagalnia kell.

(3) A Hivatal munkairanyitasi joggal rendelkezé munkavallal6i tavollétiik esetén szlikség szerinti gyakorisaggal kételesek
figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igényld e-mailekre reagalniuk kell.

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

(5) Az ugyintézés elsésorban elektronikus Uton torténik. A keletkezé elektronikus és papir alapi dokumentumok kezelése
és archivélasa az iratkezelés rendjérdl sz616 szabalyzatnak megfelelen torténik.

12. § (1) Amennyiben jogszabaly, hatésag rendelkezése, belsd szabalyzat, vagy a hivatalvezeté masként nem rendelkezik
a Hivatal Ugyintézési hatérideje 6t munkanap.

(2) Az Uigyintézés rendjét, az Ugyintéz0 személyét a feladatok optimélis végrehajtasa érdekében a hivatalvezetd hatarozza
meg.

(3) A Hivatal munkatarsai kotelesek a megkeresésekre a korliiményeknek megfeleléen a leheté legrévidebb idé alatt
reagalni (fliggetlendl a megkeresés formajatol), valamint feladataikat hatériddre végrehajtani.

(4) Kils6 szervezetekkel (pl. hatosagokkal, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, stb.) torténd kapcsolattartasra
hivatalvezetd, valamint a munkakori leirasoknak megfeleléen az arra felhatalmazott irodavezeték jogosultak.



IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

13. § (1) Jelen tigyrend a Szenatus altali elfogadast kovetden 2024, oktober 1. napjan lép hatalyba.

(2) Az ligyrend hatalyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Hivatala Ugyrendjének korabbi,
4. verzibszam( valtozata.

Zaradék

Az Obudai Egyetem Rektori Hivatal szervezeti felépitését és miikodési rendjét tartalmazo tigyrendjének modositasat a
Szenatus 2024. szeptember 30. napjan megtartott (ilésén az SZ-2024/2025. (IX.30). 4. szaml hatérozatéaval fogadta el.
Hatalyba 1ép 2024, oktdber 1. napjan.

Budapest, 2024. oktober 1.

=

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor



