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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.

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend célja

1. § Az Ugyrend célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem Hivatala feladatait, Gigyintézési, iigyviteli
rendjét, az ezekhez kapcsolddd tevékenységeket, ezaltal el6segitve a Hivatal feladatanak és munkajanak magas
szinvonalon torténd ellatasat.

Az Ugyrend hatalya
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 ellétott valamennyi tevékenységre.

(2) Az Egyetemmel jogviszonyban nem all6 személyekre a jelen Ugyrend rendelkezéseit akkor lehet alkalmazni, ha arrdl
térvény, vagy felhatalmazasa alapjan megalkotott jogszabaly méasként nem rendelkezik.

A Hivatal jogallasa

3. § (1) A Hivatal a hatélyos jogszabalyok, az SZMSZ, valamint a tovabbi egyetemi szabalyzatok, szabalyozasi
dokumentumok altal meghatérozott keretek kozétt Iatja el feladatait. A Hivatal nem 6nallé jogi személy.

(2) A Hivatal a Szenatus éaltal jovahagyott gazdalkodasi kerettel az Egyetem gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak
szerint dnalloan gazdalkodik.

(3) A Hivatal m(ikddési helye: 1034 Budapest, Bécsi ut 96/B.

A Hivatal feladata

4. § (1) A Hivatal alapvet6 feladata
a) a rektor igazgatasi feladatai ellatasanak segitése,

b) a rektor és — a Rektori Kabinet és a Gazdasagi Féigazgatosag kivételével — az Egyetem miikddését tamogatd 6nallé
szervezeti egységek vezetdi kozotti folyamatos és naprakész informacié aramlast kozvetlenll segité szervezeti egység,
mely a rektor kdzvetlen felligyelete és a rektor altal kinevezett rektori hivatalvezetd iranyitasa alatt all.

(2) A Hivatal feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasa kapcsan az Egyetem nevében kotelezettségvallalasra a rektori
hivatalvezetd jogosult az Egyetem Kotelezettségvallalasi és Szerzédéskotési Szabalyzataban meghatéarozottak szerint.

Il. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A Hivatal szervezeti egységei

5. § (1) A Hivatal a feladatait az alabbi egységekre tagozddva latja el:
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a) Informatikai Iroda,

b) Compliance Iroda.

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

A Hivatal miikodését tamogat6 személyek

Az informatikai irodavezeto

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

(2) Az informatikai irodavezetd feladat- és hataskére kilondsen:

a) az informatikai infrastruktira, a kozponti szamitdgépes rendszerek, valamint a kozponti informatikai
szolgaltatasok magas szinvonalu Uzemeltetésének és fejlesztésének iranyitasa,

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

c) a haldzati struktdra kialakitasa, nyilvantartasa, az Uj elemek becsatlakozasénak szabalyozasa, regisztralasa,
engedélyezése, ellendrzése,

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

e) javaslattétel az Egyetem informatikai infrastruktirajanak mikddéséhez kapcsolodéd lizemeltetési és biztonsagi
koncepciok kidolgozasaban,

f) a kozponti szolgaltatasokat érinté hardver és szoftver beszerzések szakmai elékészitésében torténd
kbzremikodés.

A compliance irodavezet6

7.8 (1) A Compliance Iroda élén a compliance irodavezet6 all.
(2) A compliance irodavezet feladat — és hataskére kildndsen:

a)
b)

konzultativ, megel6zési és ellendrzési feladatok ellatasa,

a lehetséges jogszabalysértések és egyéb normasértések kockazatanak azonositasa,

azon bels6 kontrolleljarasok kialakitdsanak az elGsegitése, amelyek szervezeti szinten nyujtanak
védelmet a compliance kockazatokkal szemben,

monitoring és jelentési feladatok ellatésa,

az Egyetem szervezeti egységeinek az elfogadhaté magatartasra és gyakorlatokra vonatkozo
tanacsokkal torténd tAmogatasa

a compliance funkci¢ felelésségi korén bellli szabalyozasi folyamatok és valtozasok figyelemmel
kisérése,

képzések tartasan keresztll tdmogatja a (compliance) tudatossag kialakitasat és fenntartasat,

az integritast sérté események kezelésében torténd kdzremiikodés.

lll. Fejezet

A HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

8. § (1) A zavartalan m(ikddés biztositasa érdekében a Hivatalon belll olyan munkakapcsolatokat és kommunikacios
csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szintli és legkisebb eréforrassal jaro ellatdsahoz. A



Hivatal munkatarsainak munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely segiti az egymasra
épulé feladatok hatékony és magas szinvonall megoldasat.

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

(3) A Hivatal szervezeti egységei, munkatarsai, valamint az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi, munkatarsai kozott a
kapcsolat vezetdi szinten és igyintéz6i szinten egyarant Iétrejohet, a kapcsolat forméajat az aktualis feladat hatarozza meg.
Ugyintézéi szintii kapcsolattartas esetén szilkséges a vezetd egyidejii tajékoztatasa.

(4) A Hivatal dsszehangolt mlikodése érdekében a hivatalvezetd — az altala indokoltnak tartott rendszerességgel —
vezetbi értekezletet tart.

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

9. § (1) A Hivatal kommunikaciés csatornai kiilénGsen:

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

(2) A bels6 kapcsolattartas elsédleges, preferalt forméja az e-mail. Az e-maileket a Hivatal munkatérsai munkaidében
folyamatosan — de legalabb érankénti rendszerességgel — kotelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailen érkezd kiilsé
megkeresésekre a Hivatal sszes alkalmazottjanak kotelezé jelleggel két munkanapon belll reagalnia kell.

(3) A Hivatal munkairanyitasi joggal rendelkezé munkavallaléi tavollétik esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kételesek
figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igénylé e-mailekre reagalniuk kell.

(4) Az e-mail forméjaban torténd kapcsolattartasnél figyelembe kell venni az Informatikai Felhasznal6i Szabalyzat
elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(5) Az ligyintézés elsdsorban elektronikus uton torténik. A keletkezd elektronikus és papir alapt dokumentumok kezelése
és archivélasa az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Tervnek megfeleléen torténik.

10. § (1) Amennyiben jogszabaly, hatésag rendelkezése, belsé szabalyzat vagy a hivatalvezeté masként nem rendelkezik
a Hivatal Ugyintézési hatérideje ot munkanap.
(2) Az ligyintézés 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 hatéridére végrehajtani.

(4) Kulsé szervezetekkel (pl. hatdsagokkal, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, stb.) torténd kapcsolattartasra
hivatalvezetd, valamint a munkakdri leirasoknak megfeleléen az arra felhatalmazott irodavezeték jogosultak.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Ugyrend a Szenétus altali elfogadast kévetden 2025. julius 1. napjan Iép hatélyba.

(2) Az Ugyrend hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Hivatala Ugyrendjének korabbi,
2024. oktdber 1. napjatdl hatélyos 5. verzidszamu véltozata.



Zaradek

Az Obudai Egyetem Rektori Hivatal szervezeti felépitését és miikodési rendjét tartaimazo Ugyrendjét a Szenatus 2025.
junius 30. napjan megtartott lilésén az SZ-2024/2025. (V1.30.) 150. hatarozataval fogadta el. Hatélyba lép 2025. julius 1.
napjan.

Budapest, 2025. julius 1.

K

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor



