AZ OBUDAI EGYETEM
REKTORI KABINETENEK UGYRENDJE

Budapest, 2023.

(a 2025. julius 1. napjatdl hatalyos, a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 5.
verziészamu 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 miikddési rendjét tartalmazé ligyrendjét (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 hatélyos 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, Ugyintézési,
ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddo tevékenységeket, ezéltal elésegitve a Rektori Kabinet feladatanak és
munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasat.

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

ugyrendbe 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 6nall6, funkciondlis szervezeti egysége.

(2) Az SZMR 21.§ (1) bekezdése szerint a Rektori Kabinet a rektor és helyettesei szervezési feladatainak és az
Egyetem jogi tevékenységének ellatasat kdzvetlenll segité szervezeti egység, mely a rektor kdzvetlen
felligyelete és a rektor altal kinevezett rektori kabinetvezetd iranyitasa alatt all.

(3) Az SZMR 28. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Egyetem elsé szamu felel6s vezetbje és
képviselbje a rektor.

(4) Az SZMR 30. § (1)-(2) bekezdései alapjan a rektort stratégia-alkotasi, oktatasi, kutatasi, fejlesztési,
innovacios, nemzetkézi és egyéb vonatkozasu feladatai ellatasaban rektorhelyettesek segitik. A
rektorhelyettesek munkajukat a rektor utasitasait figyelembe véve és az egyetemi vezetés tobbi tagjaval
egyuttmikddve kotelesek végezni. A rektorhelyettesek a rektor altal meghatarozott szakterlilet felelései. A
rektorhelyettesek a rektor altal atruhazott hataskérben Iatjak el feladataikat.

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



4.5

5.§

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

a) Rektori Igazgatasi Iroda,

b) Infokommunikacios Iroda,

C) Sajté és Marketing Iroda

d) Jogi Iroda.

A REKTORI KABINET IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Rektori Kabineten bellili feladatellatast, tovabba az 6nallé szervezeti egységnek nem mindsiild egységein
bellili munkat kozvetlenll a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, valamint az irodavezeték
szervezik, iranyitjak és ellenérzik. Az irodavezeték az adott iroda feladat- és hataskérének megfeleléen az irodat
vezetik, 6ket a neki kdzvetleniil alarendelt munkatarsak feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak joga
illeti meg.

(2) Az SZMR 28. § (7) bekezdése alapjan a rektor — munkajanak kdzvetlen segitése, hatékony elékészitése
érdekében — rektori tanacsadokat, stratégiai szempontbdl pedig fétanacsadot foglalkoztathat, akik a Rektori
Kabinethez tartoznak.

A REKTORI KABINET FELADAT- ES HATASKORE

(1) A rektori kabinetvezet6 az SZMR 37. § (2) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében:

a) tamogatja a rektort dontés-elékészitési, tanacsadasi és stratégiai feladatok ellatasaval,

b) ellatja a rektor és a rektorhelyettesek hataskorébe tartozo ligyek és szabalyzatok elékészitését, beleértve
az Egyetem szabalyzataiban a feladat- és hataskérhoz tartozo testiileti elGterjesztéseket,

C) szervezi, el6késziti a Rektori Tanacs, az Egyetemi Tanacs és a Szenatus testiiletek léseit, az tlésekre
készitett eléterjesztések véleményezésében egyiittmiikddik a Rektori Hivatallal,

d) a tudomanyos események és hirek megjelentetése és a honlapon torténé megjelentetése tekintetében
egyuttmikodik a Rektori Hivatallal,

e) felligyeli és szervezi a kiemelt egyetemi rendezvényeket (évnyitd, Egyetem Napja, EKIK nap, EU
Pednap),

f) elésegiti a kapcsolattartast a rektor és a rektorhelyettesek hataskérébe tartozo ligyek tekintetében,

g) kozremiikodik a rektori hataskorbe tartozd adatszolgaltatasban, beszamold készitésében, koordinalja a
hataridés feladatok teljesitését,

h) felligyeli és szervezi a szakmai, tarsadalmi kapcsolatokat,

i) a tulajdonosi joggyakorlés szakmai tdmogatasa érdekében tarsasagi, gazdasagi jogi tdmogatas
biztositdsa az egyetemi gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban, tovabba az egyetemi gazdasagi
tarsasagokkal, kozvetett egyetemi tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagokkal és az Egyetem részvételével
mik6dd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos valamennyi dontés-elékészitési feladat végrehajtasa,

i) felel az Egyetem jogi tevékenységéért, a szerzédések nyilvantartaséért, illetve irdnyitia e terilet
miikddését.

(2) A rektor mellett m(ikddd Rektori Igazgatasi Iroda 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 Fenntarté képviselGivel,

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

c) a rektor dontése szerint gondoskodik az Egyetemhez vagy az Egyetemmel kapcsolatban benyujtott
kbzérdeki adatigénylések teljesitésérdl,

d) feligyeli a Rektori Kabinet reprezentaciés ajandékainak éves szintli tervezését, beszerzését,
egylttm(kodve a Rektori Hivatallal,



e)

kizarélagosan kezeli az Egyetem hivatali kapujat.

(3) Az SZMR 21. § (4) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében az Infokommunikacids Iroda feladatai

az alabbiak:

a) szerkeszti, gondozza és lizemelteti az Egyetem és szervezeti egységeinek magyar nyelv(i honlapjat,
elldtja a tartalommenedzseri feladatokat a honlapokkal kapcsolatban,

b) miikodteti és Uzemelteti a studiét, biztositia a studio infrastruktirdjanak és szolgaltatasainak
rendelkezésre allasat az Egyetem és szervezeti egységei szamara,

C) biztositja az egyetemi rendezvények hangositasat,

d) elésegiti az egyetemi médiatartalmak gyartasat.

Az Infokommunikaciés Iroda feladatait irodavezeté vezetésével, az informatikai f6igazgatd szakmai
feligyeletével végzi.

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

alabbiak:

a) iranyitia és Gsszefogja az Egyetem kilsé kommunikaciéjat, épiti és kezeli az Egyetem média- és
sajtdkapcsolatait, valamint 6sszehangolja az Egyetem médiaban valdé megjelenését,

b) marka- és arculatmenedzsment tevékenységet végez,

c) javaslatot fogalmaz meg és kidolgozza az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével az Egyetem
marketing és kommunikéacids stratégiajat, kozremiikddik annak végrehajtasaban, tdmogatja a szervezeti
egységek marketing és kommunikacios tevékenységét,

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

e) szerkeszti az Egyetem havi megjelenésti elektronikus hirlevelét (Hirmondé), a félévente megjelend angol
nyelvii elektronikus hirlevelet, valamint az egyetemi honlapot és a koz0sségi médiaban torténé egyetemi
megjelenéseket,

f) tartalmat szolgaltat az Egyetem kiadvanyai, illetve az Egyetem magyar és angol nyelvii honlapjanak
rendezvényekkel, eseményekkel, hirekkel kapcsolatos aloldalai szamara, valamint gondozza az Egyetem
internetes k6zosségi oldalait.

Q) végzi a Rektori Kabinet reprezentacios ajandékainak éves szintli tervezését, beszerzéseét.

(5) Az SZMR 21. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Jogi Iroda feladatai az alabbiak:

a)

biztositja a trvényesség érvényre juttatasanak szervezési és jogi informéacios feltételeit, segitséget nyujt
a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez, ellatja az Egyetem jogi képviseletét
és szakértdi tevékenységével segiti a szervezeti egységek és testlletek miikddésének jogszerliségét és
ellatja a hozza kapcsoldd6 adminisztrativ feladatokat,

ellatia az egyetemi szintli szabalyozasi és szabalyzatalkotési feladatok koordinélasat, ellendrzését,
valamennyi egyetemi mikoédést tamogatd igazgatasi tevékenység - kivéve a beszerzési és
kozbeszerzési eljarasokat — szakmai felligyeletét azzal, hogy a rektori utasitasok tekintetében a rektori
hivatalvezet6vel szoros egyuttmiikodésben végzi ezen tevékenységét,

az Egyetem szervezeti egységeivel kozremiikddve elbsegiti a kiils6 szervek altal végzett ellendrzések —
kiveve az ado és jarulék kotelezettségek ellenérzésére vonatkoz6 eljarasokat és a pélyazatokkal
kapcsolatos eljarasokat — lebonyolitasat, a rektor dontése szerint az érintett szakterllet bevonasaval
elkésziti és megkiildi a kdzérdekii megkeresésekre adott valaszokat,

atulajdonosi joggyakorlas szakmai tamogatasa érdekében tarsasagi, gazdasagi jogi szolgaltatas nyUjtasa
a Gazdasagi Fdigazgatésaggal szoros egylttmikodésben az egyetemi gazdasagi tarsasagok
vonatkozaséban,

a tulajdonosi joggyakorlas szakmai tdmogatasa érdekében a Gazdasagi Féigazgatésaggal szoros
egyuttm(kddésben az egyetemi gazdasagi tarsasagokkal, kozvetett egyetemi tulajdonban allé gazdasagi



6.§

7.§

8.§

tarsasagokkal és az Egyetem részvételével miikddd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos déntés-
elékészitési feladatok végrehajtasa,
f) biztositja az Egyetem Gazdasagi Tarsasagok Tulajdonkezelési Szabalyzatanak érvényesilését.

HARMADIK RESZ

A REKTORI KABINET BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

(1) A Rektori Kabinet munkatérsainak munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatokat és kommunikéacids
csatorndkat kell kialakitaniuk, amelyek segitik az egymasra épllé feladatok hatékony és magas szinvonalu
megoldasat.

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

(3) A kapcsolat vezetéi szinten és Ugyintézéi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméajat az aktuélis feladat
hatarozza meg.

(4) Az SZMR 50. §-aban foglaltaknak megfeleléen a rektor — az altala indokoltnak tartott rendszerességgel —
Rektori Tanacs lést tart. A Rektori Tanacs a rektor tanacsadd, véleményez8, dontés-elékészitd testlilete, mely
segiti a rektort feladatainak elldtdsaban, a dontéseinek meghozatalaban.

(5) A Rektori Tanacson a rektor, rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, a rektori hivatalvezetd, a gazdasagi
féigazgato, a nemzetkdzi fétanacsado és a Kdznevelési Iroda vezetdje vesz részt. A rektor tovabbi személyeket
is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. A Rektori Tanacs Ulésérdl vezetdi dsszefoglald
készill.

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

(1) Amennyiben jogszabaly, belsé szabalyzat meghatérozza az ligyintézés rendjét és hataridejét, azok betartasa
kotelez6, minden egyéb esetben a hataskérben eljard vezetd altal meghatarozott hataridk az iranyadok.

(2) A Rektori Kabinet munkavallaléi kotelesek a megkeresésekre a koriilményeknek megfeleléen a lehet
legrovidebb idé alatt reagalni (fliggetlenil a megkeresés formajatol), valamint feladataikat hatérid6re
végrehajtani.

(1) Kiils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakéri leirasoknak
megfeleléen 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.

(2) A Rektori Kabinet a kizarélagos hivatali kapu kezelése keretében kételes munkanapokon a hivatali kapun
keresztill érkezett dokumentumokat iktatni és azok targya szerinti feladat- és hataskérrel rendelkezd szervezet
egység vezetdje részére a megkuldésrdl gondoskodni.

9.§ (1) Az informaciéaramlas kiilonféle modokon térténhet, melyek kozil a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
b)  papir alapu kapcsolattartas,
c) telefonos és szébeli kapcsolattartas.

(2) A belsé kapcsolattartas els6dleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Rektori Kabinet munkavallaloi
munkaidében folyamatos jelleggel kdtelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben —
a Rektori Kabinet 6sszes munkavallaljanak kotelez0 jelleggel 48 6ran belil reagélnia kell.



(3) A Rektori Kabinet vezet§ beosztasi munkavallaloi tavollétiik esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek
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 Felhasznal6i Szabalyzat
elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(5) Amennyiben a Rektori Kabinet munkatarsanak telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett vezetét a
feladatokrol tajékoztatnia kell.

10.§ A Rektori Kabinet kapcsolattartasa kdrében keletkez6 dokumentumok kezelésének és archivalasanak modjat az
Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv szabalyozza.

NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Ugyrend — a modositasokkal egybefoglalt egységes szerkezetben — a Szenatus altali elfogadast
kévetden, 2025. jllius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Ugyrend hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Kabinet
Ugyrendjének 2025. aprilis 1. napjatol hatalyos, 4. verzioszami valtozata.

Zaradék:
Az Obudai Egyetem Rektori Kabinet Ugyrendjének modositasat a Szenatus 2025. junius 30-i ilésén az SZ-2024/2025.
(VI.30.) 148. szamu hatarozatéval fogadta el. Hatalyos: 2025, julius 1.

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor

Budapest, 2025. julius 1.



