AZ OBUDAI EGYETEM
REKTORI KABINETENEK UGYRENDJE

Budapest, 2023.

(2023. december 1. napjatol hatalyos, 2. verzioszamu valtozat)
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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 1. kotete, a Szervezeti és Miikddési Rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 8. § (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a Rektori Kabinet szervezeti felépitését és mikodési rendjét tartalmazé (igyrendjét (a
tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak szerint allapitia meg.

A Rektori Kabinet alapvetd szabalyozasat, elsodleges feladatait az SZMR, valamint jelen Ugyrend tartalmazza. Az
Ugyrendben nem részletezett kérdésekben az Egyetem mindenkor hatalyos szabalyzataiban foglaltakat kell alkalmazni.

1.§

2.§

3.§

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az UGYREND CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye a Rektori Kabinet feladatait, (gyintézési,
Ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddo tevékenységeket, ezaltal elésegitve a Rektori Kabinet feladatanak és
munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasat.

Az UGYREND HATALYA
(1) Az Ugyrend személyi hatalya a Rektori Kabinet valamennyi munkavallaléjara terjed ki, akik kételesek az

lgyrendbe foglaltakat betartani és betartatni.

(2) Az Ugyrend targyi hatalya kiterjed a Rektori Kabinet altal végzett valamennyi tevékenységre.

MASODIK RESZ

A REKTORI KABINET SZERVEZETE

(1) A Rektori Kabinet az Egyetem énallo, funkcionalis szervezeti egysége.

(2) Az SZMR 21.§ (1) bekezdése szerint a Rektori Kabinet a rektor és helyettesei szervezési feladatainak
ellatasat kdzvetlenil segitd szervezeti egység, mely a rektor kozvetlen feliigyelete és a rektor altal kinevezett
rektori kabinetvezet§ iranyitasa alatt all.

(3) Az SZMR 28. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Egyetem elsé szamu felelés vezetdje és
képviselbje a rektor.

(4) Az SZMR 30. § (1)-(2) bekezdései alapjan a rektort stratégia-alkotasi, oktatasi, kutatasi, fejlesztési,
innovacios, nemzetkdzi és egyéb vonatkozasu feladatai ellatdsaban rektorhelyettesek segitik. A
rektorhelyettesek munkajukat a rektor utasitasait figyelembe véve és az egyetemi vezetés tobbi tagjaval
egyuttmikodve kotelesek végezni. A rektorhelyettesek a rektor altal meghatarozott szakteriilet felelései. A
rektorhelyettesek a rektor altal atruhazott hataskorben latjak el feladataikat.

(5) Az SZMR 37.§ (1) bekezdése alapjan a Rektori Kabinet vezetdje a rektori kabinetvezetd, aki feladatait a rektor
kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.



4.§

5.§

(6) Az SZMR 21. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Kabinet a feladatait az alabbi egységekre
tagozddva latja el:

a) Rektori Titkarsag,
b)

c) Sajtd és Marketing Iroda.
A REKTORI KABINET IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Rektori Kabineten beliili feladatellatast, tovabba az 6nallé szervezeti egységnek nem mindstild egységén
beliili munkat kozvetlendil a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, valamint az irodavezetd szervezi,
iranyitja és ellen6rzi. Az irodavezetd az adott iroda feladat- és hataskdrének megfeleléen az irodat vezetik, 6t a
neki kozvetleniil alarendelt munkatarsak feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak joga illeti meg.

(2) Az SZMR 28. § (7) bekezdése alapjan a rektor — munkéajanak kézvetlen segitése, hatékony elékészitése
érdekében — rektori tanacsadokat, stratégiai szempontbol pedig fétanacsadoét foglalkoztathat, akik a Rektori
Kabinethez tartoznak.

A REKTORI KABINET FELADAT- ES HATASKORE

—_
—_

) A rektori kabinetvezet6 az SZMR 37. §-ba foglalt rendelkezések értelmében:
tamogatja a rektort dontés-elékészitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,
ellatja a rektor és a rektorhelyettesek hataskorébe tartozé ligyek és szabalyzatok el6készitését, beleértve
az Egyetem szabalyzataiban a feladat- és hataskorhoz tartoz testileti eléterjesztéseket,
C) szervezi, el6késziti a Rektori Tanacs, az Egyetemi Tanacs és a Szenatus testilletek iiléseit, az tlésekre
készitett eléterjesztések véleményezésében egylttmikadik a Rektori Hivatallal,
d) a tudomanyos események, hirek megjelentetése, azok honlapon torténd prezentdlasa a Sajtd és
Marketing Irodan keresztill,
e) kdzrem(ikodik a kiemelt egyetemi rendezvények szervezésében (évnyitd, Egyetem Napja, EKIK nap, EU
Pednap),
f) elésegiti a kapcsolattartast a rektor és a rektorhelyettesek hataskorébe tartozo tigyek tekintetében,
g) kbzremiikodik a rektori hataskérbe tartozd adatszolgéltatasban, beszamold készitésében, koordindlja a
hataridés feladatok teljesitését.

o Q
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(2) A rektor mellett miikodé Rektori Titkarsag feladatai az SZMR 21. § (3) bekezdésében foglalt rendelkezések
értelmében az alabbiak:

a) a rektori programok el6készitése, szervezése, kapcsolattartas a rektor kdzvetlen és kdzvetett irdnyitasa
ala tartozo szervezeti egységek vezetdivel és a rektorhelyettesekkel, valamint a Fenntart6 képviselGivel,

b) ellatia a rektor altal vezetett testiletek Ugyviteli, adminisztraciés feladatait, a testlletek dontéseinek
kozzétételével, a végrehajtasaval dsszefliggé igazgatasi, szervezési és ellenérzési feladatokat,

c) gondoskodik az Egyetem kozzétételi kotelezettsége korébe tartozé kodzadatok honlapon vald
kozzétételérdl, helyesbitésérdl, frissitésérdl, eltavolitasardl,

d) felligyeli a Rektori Kabinet reprezentaciés ajandékainak éves szintli tervezését, beszerzéseét,
egytttm(kodve a Rektori Hivatallal.

(5) Az SZMR 21. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Sajté és Marketing Iroda feladatai az
alabbiak:

a) iranyitia és Osszefogja az Egyetem kilsé kommunikacidjat, épiti és kezeli az Egyetem média- és
sajtdkapcsolatait, valamint 6sszehangolja az Egyetem médiaban valé megjelenését,
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8.§

9.§

b) marka- és arculatmenedzsment tevékenységet végez,
végrehajtasaban, tamogatja a szervezeti egységek marketing és kommunikacios tevékenységét,

d) kbzremikodik az egyetemi szintl Unnepségek, rendezvények koncepcidjanak kidolgozasaban,
elékészitésében és lebonyolitasaban,

e) szerkeszti az Egyetem havi megjelenési elektronikus hirlevelét (Hirmondo), valamint az egyetemi
honlapot és a kdzdsségi médiaban torténd egyetemi megjelenéseket,

f) tartalmat szolgéltat az Egyetem kiadvanyai, illetve az Egyetem magyar és angol nyelvii honlapjanak
rendezvényekkel, eseményekkel, hirekkel kapcsolatos aloldalai szdméra, valamint gondozza az Egyetem
internetes kz6sségi oldalait.

HARMADIK RESZ

A REKTORI KABINET BELSO ES KULSG KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

(1) A Rektori Kabinet munkatarsainak munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatokat kell kialakitaniuk, amely
segiti az egymasra épil6 feladatok hatékony és magas szinvonalll megoldasat.

(2) A munkatérsak segitik egymas munkéjat hataridére térténd adatszolgéltatassal, a rajuk harulé feladatok
maradéktalan és magas szinvonalu teljesitésével.

(3) A kapcsolat vezet6i szinten és ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktudlis feladat
hatarozza meg.

(4) Az SZMR 50. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Rektori Kabinet dsszehangolt mikédése érdekében a rektor
— az &ltala indokoltnak tartott rendszerességgel — Rektori Tanécs ulést tart. A Rektori Tanécs a rektor tanacsado,
véleményezd, dontés-el6készitd testlilete, mely segiti a rektort feladatainak ellatasaban, a hatarozatainak
meghozatalaban.

(5) A Rektori Tanacson a rektor, rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, a rektori hivatalvezetd, a nemzetkézi
féigazgato és a gazdasagi féigazgatd vesz részt. A rektor tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele
a napirendre tekintettel indokolt. A Rektori Tanacs Ulésérdl vezetéi dsszefoglald készil.

(6) A Rektori Kabinet dsszehangolt mikddése érdekében a rektori kabinetvezetd — a feladat hatékony ellatasa
érdekében az indokolt targykérokben és rendszerességgel — megbeszélést tart a Rektori Kabinet munkavallal6i
részére.

(1) Amennyiben jogszabaly, bels6 szabalyzat meghatérozza az Uigyintézés rendjét és hataridejét, azok betartasa
kételez6, minden egyéb esetben a hataskérben eljard vezetd altal meghatérozott hataridok az iranyadok.

(2) A Rektori Kabinet munkavallaléi kotelesek a megkeresésekre a korlilményeknek megfeleléen a lehetd
legrovidebb idé alatt reagalni (flggetlenil a megkeresés formajatdl), valamint feladataikat hatérid6re
végrehajtani.

(1) A zavartalan mikédés biztositasa érdekében a Rektori Kabineten bellil olyan munkakapcsolatokat és
kommunikacios csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szinti és legkisebb
eréforrassal jaré ellatasahoz.

(2) Kilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakéri leirasoknak
megfelelden az arra felhatalmazott vezeték és munkavallaldk jogosultak. Amennyiben a Rektori Kabinet
munkavallaléja nem jogosult az Egyetem nevében a kilsd szervezetekkel vald kapcsolattartasra, arra
engedélyért kdzvetlen szervezeti vezetdjéhez kell folyamodnia.

10.§ (1) Az informacioaramlas kiilénféle modokon torténhet, melyek koziil a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztlili kapcsolattartas,



b)  papir alapu kapcsolattartas,
c) telefonos és szobeli kapcsolattartas.

(2) A belsé kapcsolattartas elsGdleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Rektori Kabinet munkavallaloi
munkaid@ben folyamatos jelleggel kotelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben —
a Rektori Kabinet 6sszes munkavallaljanak kotelezé jelleggel 48 6ran bellil reagalnia kell.

(3) A Rektori Kabinet vezetd beosztast munkavallaloi tavollétiik esetén szikség szerinti gyakorisaggal kotelesek
figyelemmel kisérni az e-maileket, &s az intézkedést igényld e-mailekre reagalniuk kell.

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

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

(6) Amennyiben a Rektori Kabinet munkatarsanak telefonon keriiinek feladatok kiosztasra, az érintett vezetét a
feladatokrol tajékoztatnia kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar, feljegyzést kell késziteni.

11.§ A Rektori Kabinet kapcsolattartasa korében keletkez6 dokumentumok kezelésének modjat az Iratkezelési
Szabdlyzat szabalyozza.

NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

12.§ (1) Jelen Ugyrend a Szenatus altali elfogadast kévetéen, 2023. december 1. napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Kabinetének
Ugyrendje 2023. marcius 1. napjatol hatalyos, 1. verzioszam( valtozata.

Budapest, 2023. november 28.
Prof. Dr. Kovéacs Levente
rektor

Az Obudai Egyetem Rektori Kabinetének Ugyrendjét a Szenatus 2023. november 27-i tilésén az SZ-2023/2024. (X1.27.)
39. szam( hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2023. december 1.



