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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 elésegitve a Rektori Kabinet
feladatanak és munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasat.

Az Ugyrend hatilya
2.§

(1) Az Ugyrend személyi hatilya a Rektori Kabinet valamennyi munkavallalojara, 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 21. § (1)-(2) bekezdései rogzitik. Feladatait az alabbi
egységekre tagozodva latja el:
a)  Rektori Igazgatasi Iroda,
b) Infokommunikacids Iroda,
¢)  Kommunikaciés Iroda
d)  Jogi Iroda.

A Rektori Kabinet iranyitasa, vezetése

4.§

(1) A Rektori Kabineten beliili feladatellatast, tovabba az 6nallo szervezeti egységnek nem mindsiild
egységein beliili munkat kozvetleniil a rektor, a rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezet6, valamint
az irodavezetOk szervezik, iranyitjak és ellendrzik. Az irodavezetok az adott iroda feladat- és
hataskorének megfeleléen az irodat vezetik, oket a nekik kozvetleniil aldrendelt munkatarsak
feladatvégzése tekintetében az utasitas adasanak joga illeti meg.



(2) Az SZMR 33. § (7) bekezdése alapjan a rektor — munkajanak kozvetlen segitése, hatékony
elokészitése érdekében — rektori tandcsadokat, stratégiai szempontbol pedig fotanacsadot
foglalkoztathat, akik a Rektori Kabinethez tartoznak.

A Rektori Kabinet feladat- és hataskore
5.§

(1) A rektor mellett miikod6é 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
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, egyiittmiikodve a Rektori Hivatallal,

kizarolagosan kezeli az Egyetem hivatali kapujat.

(2) Az SZMR 21. § (4) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében az Infokommunikacios Iroda
feladatai az alabbiak:

a)

b)
¢)

szerkeszti, gondozza és iizemelteti az Egyetem ¢€s szervezeti egységeinek honlapjat
azzal, hogy ezen tevékenységét az idegennyelvii honlap tekintetében a Nemzetkozi
Foigazgatdsaggal szoros egylittmiikddésben teszi, tovabba ellatja a tartalommenedzseri
feladatokat a honlapokkal kapcsolatban,

biztositja az egyetemi rendezvények hangositasat,

elOsegiti az egyetemi médiatartalmak gyartasat.

Az Infokommunikaciés Iroda feladatait irodavezetd vezetésével, az informatikai foigazgatd
szakmai feliigyeletével végzi.

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

a)

b)
¢)

d)

iranyitja és Osszefogja az Egyetem kiils6 kommunikaciojat, épiti és kezeli az Egyetem
meédia- és sajtokapcsolatait, valamint Osszehangolja az Egyetem médidban vald
megjelenését,

marka- és arculatmenedzsment tevékenységet végez,

javaslatot fogalmaz meg és kidolgozza az ‘érintett szervezeti egységek
kozremiikodésével az Egyetem marketing és kommunikacids —stratégiajat,
kozremiikodik annak végrehajtasaban, timogatja a szervezeti egységek marketing és
kommunikacios tevékenységét,

kozremikodik az egyetemi szinti lnnepségek, rendezvények koncepcidjanak
kidolgozésaban, elokészitésében és lebonyolitasaban,

szerkeszti az Egyetem havi megjelenésii elektronikus hirlevelét (Hirmondo), a félévente
megjelend angol nyelvii elektronikus hirlevelet, valamint az egyetemi honlapot és a
kozosségi médidban torténd egyetemi megjelenéseket,

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



g)
h)

végzi a Rektori Kabinet reprezentacios ajandékainak éves szintii tervezését, beszerzését,
mukodteti €s lizemelteti a st0diot, biztositja a stadid infrastruktirajanak és
szolgaltatasainak rendelkezésre allasat az Egyetem és szervezeti egységei szamara,
tovabba szakmai feliigyeletet 1at el a stadié hasznalata tekintetében.

(4) Az SZMR 21. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a Jogi Iroda feladatai
azalabbiak:

a)

b)

d)

g)

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

ellatja az egyetemi szintli szabdlyozasi és szabalyzatalkotasi feladatok koordinalasat,
ellendrzését, valamennyi egyetemi mitkodést tamogat6 igazgatasi tevékenység — kivéve
a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat — szakmai feliigyeletét azzal, hogy a rektori
utasitasok tekintetében a rektori hivatalvezetdvel szoros egyiittmitkddésben végzi ezen
tevékenységét,

az Egyetem szervezeti egységeivel egyiittmikddve eldsegiti a kiilso szervek altal végzett
ellendrzések — kivéve az add és jarulék kotelezettségek ellendrzésére vonatkozo
eljarasokat és a palyazatokkal kapcsolatos eljarasokat — lebonyolitasat, a rektor dontése
szerint az ¢érintett szakteriilet bevondsaval elkésziti és megkiildi a kozérdeki
megkeresésekre adott valaszokat,

a tulajdonosi joggyakorlds szakmai tdmogatidsa érdekében tarsasagi, gazdasagi jogi
szolgéltatds nyuljtasa a Gazdasagi FoOigazgatdosdggal szoros egylittmiikodésben az
egyetemi gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban,

a tulajdonosi joggyakorlas szakmai tamogatasa érdekében a Gazdasagi Féigazgatosaggal
szoros egylttmiikodésben az egyetemi gazdasagi tarsasagokkal, kozvetett egyetemi
tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagokkal és az Egyetem részvételével miikodo gazdasagi
tarsasagokkal (a tovabbiakban egyiittesen: Gazdasagi Tarsasagok) kapcsolatos dontés-
el6készitési feladatok végrehajtasa,

biztositja a Gazdasagi Foigazgatosaggal szoros egyiittmiikodésben az Egyetem
Gazdasagi Tarsasagok Tulajdonkezelési Szabalyzatanak érvényesiilését,

koordinalja az Egyetem altal alkalmazott iratmintak elkészitését és folyamatos
aktualizalasat.

HARMADIK RESZ
A REKTORI KABINET BELSO ES KULSO

KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDJE

6.§

(1) A Rektori Kabinet munkatarsainak munkavégzésilk soran olyan munkakapcsolatokat és
kommunikaciés csatornakat kell kialakitaniuk, amelyek segitik az egymasra épiilé feladatok
hatékony és magas szinvonalii megoldésat.

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

(3) A kapcsolat vezetdi szinten és iigyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az
aktualis feladat hatarozza meg.

(4) Az SZMR 58. §-aban foglaltaknak megfeleléen a rektor — az altala indokoltnak tartott
rendszerességgel — Rektori Tanacs iilést tart. A Rektori Tanacs a rektor tanacsado, véleményezo,
dontés-elokészitd testiilete, mely segiti a rektort feladatainak ellatasaban, a dontéseinek
meghozatalaban.
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A Rektori Tanacson a rektor, rektorhelyettesek, a rektori kabinetvezeto, a rektori hivatalvezeto, a
gazdasagi foigazgatd, a nemzetkozi foigazgatd, a nemzetkozi fotanacsado és a Koznevelési Iroda
vezetdje vesz részt. A rektor tovabbi személyeket is meghivhat, akiknek részvétele a napirendre
tekintettel indokolt. A Rektori Tanacs iilésérdl vezetoi 6sszefoglald késziil.

A Rektori Kabinet 6sszehangolt miikddése érdekében a rektori kabinetvezetd — a feladat hatékony
ellatasa érdekében az indokolt targykorokben és rendszerességgel — megbeszElést tart a Rektori
Kabinet munkavallaloi részére.

7.8

Amennyiben jogszabaly, bels6 szabalyzat meghatarozza az ligyintézés rendjét és hataridejét, azok
betartasa kotelezd, minden egyéb esetben a hataskdrben eljard vezeto altal meghatarozott hataridok
az iranyadok.

A Rektori Kabinet munkavallaloi kotelesek a megkeresésekre a koriilményeknek megfelelen a
lehetd legrovidebb id6 alatt reagélni (fiiggetleniil a megkeresés formajatol), valamint feladataikat
hataridére 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 munkavallaloja nem jogosult az Egyetem nevében a kiils6 szervezetekkel valod
kapcsolattartasra, arra engedélyért kozvetlen szervezeti vezet6jéhez kell folyamodnia.

A Rektori Kabinet a kizdr6lagos hivatali kapu kezelése keretében koteles munkanapokon a hivatali
kapun keresztiil érkezett dokumentumokat iktatni és azok targya szerinti feladat- és hatdskorrel
rendelkez0 szervezeti egység vezetdje részére a megkiildésrol gondoskodni.

9.§

Az informacidaramlas kiilonféle moédokon torténhet, melyek koziil a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztiili kapcsolattartas,

b) papir alapu kapcsolattartas,

c) telefonos és szobeli kapcsolattartas.
A Dbels6 kapcsolattartas elsddleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Rektori Kabinet
munkavallaléi munkaidében folyamatos jelleggel kotelesek figyelemmel kisérni. Az e-mailekre —
szakmailag indokolt esetben — a Rektori Kabinet 6sszes munkavallalojanak kotelezo jelleggel 48
oran beliil reagalnia kell.
A Rektori Kabinet vezetd beosztast munkavallaloi tavollétiik esetén sziikség szerinti gyakorisaggal
kotelesek figyelemmel kisérni az e-maileket, €s az intézkedést igényld e-mailekre reagalniuk kell.
Az e-mail formajaban torténd kapcsolattartasnal figyelembe kell venni az Informatikai
Felhasznaloi Szabalyzat elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.
Amennyiben a Rektori Kabinet munkatarsanak telefonon keriilnek feladatok kiosztasra, az érintett
vezetot a feladatokrol tajékoztatnia kell.

10. §

A Rektori Kabinet kapcsolattartasa korében keletkez6 dokumentumok kezelésének ¢és
archivalasanak modjat az Iratkezelési Szabalyzat ¢és Irattari Terv szabalyozza.

NEGYEDIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
11. §

Jelen Ugyrend — a modositdsokkal egybefoglalt egységes szerkezetben — a Szenatus altali
elfogadast kovetden, 2025. november 1. napjan 1ép hatalyba.



(2) Jelen Ugyrend hatélyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Rektori Kabinet
Ugyrendjének 2025. junius 1. napjatol hatalyos, 5. verziészami valtozata.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Rektori Kabinet Ugyrendjének mddositasat a Szenatus 2025. oktober 27-i iilésén
az SZ-2025/2026. (X.27.) 25. szam hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2025. november 1.

Budapest, 2025. oktober 30.

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor



