AZ OBUDAI EGYETEM

REKTORI KABINETENEK UGYRENDJE

BUDAPEST, 2023.

(2026. oktober 20. napjatol hatalyos, 7. verzioszamu, a modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt valtozat)
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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. kétete, a Szervezeti és Miikddési Rendjének (a tovabbiakban:
SZMR) 8. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Rektori Kabinet szervezeti felépitését és
miikddési rendjét tartalmazé iigyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak szerint allapitja meg.

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

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Ugyrend célja

1.§

Jelen Ugyrend célja, hogy egységessé és attekinthetdvé tegye a Rektori Kabinet feladatait, ligyintézési,
tgyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodo tevékenységeket, ezaltal elGsegitve a Rektori Kabinet
feladatanak és munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasat.

Az Ugyrend hatilya
2.§

(1) Az Ugyrend személyi hatdlya a Rektori Kabinet valamennyi munkavallal6jara, munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottjara kiterjed, akik kotelesek az Ugyrendbe foglaltakat
betartani és betartatni.

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

MASODIK RESZ
A REKTORI KABINET SZERVEZETE
3.8

(1) A Rektori Kabinet az Egyetem 6nallo, funkcionalis szervezeti egysége.
(2) A Rektori Kabinet szervezetét az SZMR 22. § (1)-(2) bekezdései rogzitik. Feladatait az alabbi
egységekre tagozodva latja el:
a)  Rektori Igazgatasi Iroda,
b)  Jogi Iroda.

A Rektori Kabinet iranyitasa, vezetése

4.§

(1) A Rektori Kabineten beliili feladatellatast, tovabba az 6nallo szervezeti egységnek nem mindsiild
egységein beliili munkat kézvetleniil a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, valamint
az irodavezetOk szervezik, iranyitjak és ellendrzik. Az irodavezetok az adott iroda feladat- és
hataskorének megfeleléen az irodat vezetik, Oket a nekik kozvetleniil alarendelt munkatarsak
feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak joga illeti meg.

(2) Az SZMR 34. § (7) bekezdése alapjan a rektor — munkdjanak kozvetlen segitése, hatékony
elokészitése érdekében — rektori tanacsadokat, rektori megbizottakat, stratégiai szempontbdl pedig
fotanacsadot foglalkoztathat, akik a Rektori Kabinethez tartoznak.



A Rektori Kabinet feladat- és hataskore
5.§

(1) A rektor mellett miitkodo Rektori Igazgatasi Iroda feladatai az SZMR 22. § (3) bekezdésében
foglalt rendelkezések értelmében az alabbiak:

a.

a rektori programok el6készitése, szervezése, kapcsolattartas a rektor kdzvetlen és
kozvetett iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdivel és a rektorhelyettesekkel,
valamint a Fenntart6 képviselGivel,

ellatja a rektor 4ltal vezetett testiiletek tigyviteli, adminisztracios feladatait, a testiiletek
dontéseinek kozzétételével, a végrehajtasaval Osszefliggd igazgatasi, szervezési és
ellenorzési feladatokat,

a rektor dontése szerint gondoskodik az Egyetemhez vagy az Egyetemmel kapcsolatban
benyujtott kozérdekii adatigénylések teljesitésérol,

feliigyeli a Rektori Kabinet reprezentacios ajandékainak éves szintli tervezését,
beszerzését,

kizarolagosan kezeli az Egyetem hivatali kapujat.

(2) Az SZMR 22. § (4) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Jogi Iroda feladatai

azalabbiak:

a)

b)

d)

g)

h)

)
i)

k)

biztositja a torvényesség érvényre juttatasanak szervezési €s jogi informacios feltételeit,
segitséget nyljt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez,
ellatja az Egyetem jogi képviseletét és szakértdi tevékenységével segiti a szervezeti
egységek ¢s testiiletek mikodésének jogszeriiségét és ellatja a hozza kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat,

ellatja az egyetemi szintli szabalyozasi és szabalyzatalkotasi feladatok koordinalasat,
ellendrzését, valamennyi egyetemi miikddést tamogatd igazgatasi tevékenység — kivéve
a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat — szakmai feliigyeletét,

az Egyetem szervezeti egységeivel egyiittmikddve eldsegiti a kiilsd szervek altal
végzett ellendrzések — kivéve az ado és jarulék kotelezettségek ellendrzésére vonatkozd
eljarasokat és a palyazatokkal kapcsolatos eljarasokat — lebonyolitasat, a rektor dontése
szerint az érintett szakteriilet bevonasaval elkésziti és megkiildi a kozérdeki
megkeresésekre adott valaszokat,

a tulajdonosi joggyakorlas szakmai tamogatasa érdekében tarsasagi, gazdasagi jogi
szolgaltatas nyujtasa a Gazdasagi Foéigazgatosaggal szoros egylittmiikodésben az
egyetemi gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban,

a tulajdonosi joggyakorlas szakmai tamogatdasa érdekében a Gazdasagi
Foigazgatosaggal szoros egylittmiikodésben az egyetemi gazdasagi tarsasagokkal,
kozvetett egyetemi tulajdonban allo gazdasagi tarsasagokkal és egyetem részvételével
mikodo gazdasagi tarsasagokkal (a tovabbiakban egyiittesen: Gazdasagi Tarsasagok)
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatok végrehajtasa,

biztositia a Gazdasagi Foigazgatosaggal szoros egyiittmikddésben az Egyetem
Gazdasagi Tarsasagok Tulajdonkezelési Szabalyzatanak érvényesiilését,

koordinalja az Egyetem altal alkalmazott iratmintdk elkészitését és folyamatos
aktualizalasat,

koordinalja a lejart kovetelések jogi érvényesitését, ezen belill elkésziti fizetési
felszolitasokat és tértivevényes levélként kikiildi a kotelezett részére,

ellatja és koordinalja a kdzadatokkal kapcsolatos kdzzétételi feladatokat,

ellatja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos, a jogszabalyi és egyetemi
szabalyozok altal meghatarozott feladatok koordinalasat,

nyilvantartja a kozérdekli adatigényléseket és adatot szolgaltat a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacioszabadsag Hatosagnak.
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HARMADIK RESZ

A REKTORI KABINET BELSO ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

6.§

A Rektori Kabinet munkatarsainak munkavégzésiikk soran olyan munkakapcsolatokat és
kommunikaciés csatornakat kell kialakitaniuk, amelyek segitik az egymasra épiilo feladatok
hatékony és magas szinvonali megoldasat.

A munkatarsak segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, a rajuk harulo
feladatok maradéktalan és magas szinvonalu teljesitésével.

A kapcsolat vezetdi szinten és iligyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az
aktualis feladat hatdrozza meg.

Az SZMR 57. §-aban foglaltaknak megfeleléen a rektor — az 4ltala indokoltnak tartott
rendszerességgel — Rektori Tanacs {ilést tart. A Rektori Tanacs a rektor tanacsado, véleményezo,
dontés-elokészitd testiilete, mely segiti a rektort feladatainak ellatasaban, a dontéseinek
meghozatalaban.

A Rektori Tanacson a rektor, rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezetd, a gazdasagi foigazgato, a
gazdasagi foigazgato helyettes €s a nemzetkozi foigazgatd vesz részt. A rektor tovabbi személyeket
is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. A Rektori Tanacs iilésérol
vezetdi Osszefoglald késziil.

A Rektori Kabinet dsszehangolt miikodése érdekében a rektori kabinetvezetd — a feladat hatékony
ellatasa érdekében az indokolt targykorokben és rendszerességgel — megbeszélést tart a Rektori
Kabinet munkavallaléi részére.

7.§

Amennyiben jogszabaly, belso szabalyzat meghatarozza az ligyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartasa kotelezd, minden egyéb esetben a hatdskorben eljard vezetd altal meghatarozott hataridok
az iranyadok.

A Rektori Kabinet munkavallaloi kotelesek a megkeresésekre a koriilményeknek megfeleléen a
lehet6 legrovidebb id6 alatt reagalni (fliggetleniil a megkeresés formajatol), valamint feladataikat
hataridore végrehajtani.

8.§

Kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakori
leirasoknak megfelelden az arra felhatalmazott vezetok és munkavallalok jogosultak. Amennyiben
a Rektori Kabinet munkavallaléja nem jogosult az Egyetem nevében a kiils6 szervezetekkel valo
kapcsolattartasra, arra engedélyért kozvetlen szervezeti vezetdjéhez kell folyamodnia.

A Rektori Kabinet a kizar6lagos hivatali kapu kezelése keretében koteles munkanapokon a hivatali
kapun keresztiil érkezett dokumentumokat iktatni és azok targya szerinti feladat- és hataskorrel
rendelkez0 szervezeti egység vezetdje részére a megkiildésrél gondoskodni.

9.§

Az informacidaramlas kiilonféle moédokon torténhet, melyek koziil a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztiili kapcsolattartas,

b) papir alapt kapcsolattartas,

c) telefonos és szobeli kapcsolattartas.
A belso kapcsolattartds elsddleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Rektori Kabinet
munkavallaloi munkaidében folyamatos jelleggel kotelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailekre —
szakmailag indokolt esetben — a Rektori Kabinet 6sszes munkavallaloéjanak kotelezo jelleggel 48
oran beliil reagalnia kell.



(3) A Rektori Kabinet vezetd 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
Felhasznaloi Szabalyzat elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(5) Amennyiben a Rektori Kabinet munkatarsanak telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett
vezet6t a feladatokrol tajékoztatnia kell.

10. §

(1) A Rektori Kabinet kapcsolattartasa korében keletkezd dokumentumok kezelésének és
archivalasanak moédjat az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv szabélyozza.

NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
11. §

(1) Jelen Ugyrend — a modositasokkal egybefoglalt egységes szerkezetben — a Szenatus altali
elfogadast kdvetden, 2026. oktober 20. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Ugyrend hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Kabinet
Ugyrendjének 2025. november 1. napjatol hatalyos, 6. verziészami valtozata.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Rektori Kabinet Ugyrendjének modositasat a Szenatus 2026. oktober 19-i iilésén
az SZ-2026/2027. (X.19.) 29. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2026. oktdber 20.

Budapest, 2026. oktober 20.

Prof. Dr. Kovacs Levente s.k.
rektor



