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A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori
Menedzsment Testlilete — az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) els6 konyv, a Szervezeti és Miikddési Rend (a tovabbiakban még: SZMR) 10. §
(5) bekezdése d) pontjaban adott felhatalmazasa alapjan és a 84. § (2) bekezdés c) pontja szerint
— az Egyetem Alapitdé Okirata, tovabba Szervezeti és Miikddési Rendje 81. 8-a, tovabba
83-87. 8-anak keretei kozott jelen utasitdsban (a tovabbiakban: Utasitas) foglaltak szerint
hatarozza meg a belsé szabalyzé dokumentumok feleldseit, formai és tartalmi kovetelményeit,
a belsd szabalyozo dokumentumok készitésének rendjét, kozzétételének és nyilvantartasanak

szabalyait.

1. Az Utasités célja

1.§ [Az Utasitas célja]

2.§

(M

)

(©)

(4)
©)

Szabdlyszeriiség: Jelen Utasitas celja annak biztositdsa, hogy az Egyetem

valamennyi jogszabdlyban eldirt, tovabba belsé mitkddési igénybdl szarmazo belsd

szabalyoz6 dokumentuma rendelkezésre alljon. Jelen Utasitas celja tovabba az, hogy

az Egyetem bels6 szabalyozé dokumentumai:

a) megfeleljenek a hazai és EU-s jogszabalyoknak,

b) koherensek,

c) atlathatok,

d) naprakészek és

e) az Egyetem értékeihez, erkdlcsi normaihoz és az intézményi stratégidhoz
illeszkeddk legyenek.

Hatékonysag: Jelen Utasitas célja, hogy olyan eljarasrendet dolgozzunk ki, amely

eldsegiti a belsé szabalyozd dokumentumok gyors, professzionalis és a legkisebb

er6forras-felhasznalassal megvaldsuld elkészitését, tovabba tdmogatja az Egyetem

nemzetkoziesitési torekvéseit.

Stratégiaorientaltsdg és compliance: Jelen Utasitas célja olyan belsd szabalyozo

dokumentumok készitése és olyan szabalyozasi eljarasrend kialakitasa, ami segiti az

Egyetem stratégiai céljainak megvaldsulasat, az adatbiztonsagot és a kiberbiztonsagi

keretek érvényesilesét, tovabba tdmogassa a mesterséges intelligencia felel6s

hasznélatat.

Elszamoltathatosag: Jelen Utasitas célja egy transzparens szabalyozasi eljarasrend

kialakitasa, a feladatok és feleldsségek pontos és atlathatd meghatarozasa.

A jelen Utasitasban eldirt hataridok teljesiilésérél a kabinetfonok félévente

beszamolot készit a rektornak.

2. Az Utasitas hatalya

[Az Utasitas hatalya]

(M

Jelen Utasitds hatalya Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
testiletére (szemelyi hataly).
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3.§

)

)

(4)

©)

(6)

@)
8)

Jelen Utasitas hatalya kiterjed a Hallgatdi és Doktorandusz Onkormanyzatra, a
Hallgatéi Onkormanyzatra és a Doktorandusz Onkormanyzatra, az altaluk
nyilvantartott hallgatoi kozossegekre, valamint az Alkalmazotti Tanacsra (személyi
hataly).

Jelen Utasitas hatalya Kkiterjed az Egyetemmel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre (a
tovabbiakban: foglalkoztatott), és meghatarozott esetekben az Egyetemmel
munkavallaléi vagy hallgatdi jogviszonyban nem all6 személyekre (pl. testlletek
tagjaira, tisztségviseldire), aki az Egyetemmel fennalld jogviszonya alapjan belso
szabalyozokészitési folyamatban, az ahhoz kapcsold Ugyviteli feladatokban részt
vesz, igy kilondsen a donteshozatali folyamatban részt vevoknek, a bels6 szabalyozo
dokumentumok szakmai, jogi, tovabba iigyviteli el6készitdinek, eldterjesztoknek és
donteshozoknak (személyi hatély).

Jelen Utasitas vonatkozik az Egyetem valamennyi bels6 szabalyozo dokumentumara
(targyi hataly), azaz:

a) aszabalyzatokra,

b) rektori utasitasokra,

c) dékani utasitasokra,

d) Ugyrendekre.

Jelen Utasitas hatarozza meg a bels6 szabalyoz6 dokumentumok:

a) keészitésének kezdeményezési rendjét, tovabba

b) abelsd szabalyozd dokumentum szakmai és jogi kdzos eldkészitési,
c) szovegezési (kodifikacios),

d) egyeztetési és ellenérzési, valamint

e) alairatasi (kiadmanyozasi), kiadasi és kdzzétételi folyamatat,

f) kommunikécidjat és a kapcsolodo oktatast, valamint

g) abels6 szabalyozo dokumentumok nyilvantartasanak rendjét.

Jelen Utasitds hatadlya nem terjed ki a szabdlyzatok, utasitdsok végrehajtasat
tamogatd normativ szabalyozonak nem mindsiil6 modszertani Utmutatoka,
tajékoztatokra, kivonatokra, munkakori leirasokra. Ezek készitésére, kiadasara és
nyilvantartasara vonatkozo el6irasokat a kapcsolodd szabdlyzat, utasitas keretei
kozott a folyamatért felelGs vezeté hatrozza meg.

Jelen Utasitds hatdlya nem terjed ki az egyedi dontésekre, szerzddésekre,
projektdokumentumokra.

Dékéni utasitds jelen Utasitasban foglalt szabalyok végrehajtasara belsé kari
egyeztetési folyamatra vonatkozo rendelkezeseket irhat el6.

3. Az Utasitas felelose

[Az Utasitas feleldsei]

1

Jelen Utasitas szakmai felels szervezeti egysége a Rektori Kabinetigazgatdsag,
szakmai felelése a kabinetfénok, szakmai ellenérzdje a rektor. Az Utasitas jogi
ellendrzdje a Rektori Kabinetigazgatosag.
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4. Kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyozé dokumentumok

4.8 [Kapcsolodo jogszabalyok és belsd szabdlyozé dokumentumok)

(1) Jelen Utasitashoz az aldbbi jogszabalyok és belsd szabalyozé dokumentumok
kapcsolodnak:

a) anemzeti fels6oktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.)
b) a Szervezeti és Mitkodési Rend (a tovabbiakban: SZMR)

c) Szenatus tgyrendje

d) Rektori Menedzsment Testllet igyrendje

e) az iratkezelés szabalyairdl sz616 belsé szabalyozd dokumentum

f) abelsd képzésekrol szolo belsd szabalyozd dokumentum.

5. Alapfogalmak

5.§ [Alapfogalmak]
(1) Jelen Utasitas vonatkozasaban az SZMR-rel 6sszhangban:
a) aszervezet elsd szintli vezetdje: rektor,

b) a szervezeti egység masodik szintli vezetdje: a rektor kdzvetlen irdnyitasa alatt
allo vezetd, azaz a rektorhelyettes, dékan, gazdasagi és miiszaki féigazgato,
humaneréforras-igazgato, kabinetfénok,

c) aszervezeti egység vezetdje: a masodik szintli vezetd kozvetlen vagy kozvetett
irdnyitasa alatt 4ll6 vezetd, igy pl. tanszékvezetd, intézetigazgato, igazgato.

6. A belso szabalyozo dokumentumok rendszere, tipusai, azok tartalma

6.8 [A belsé szabadlyozé dokumentumok rendszere és tipusai, azok tartalma]
(1) Az Egyetem:

a) szervezeti felépitését, miikodését, a vezetoi struktdrat,

b) aszervezeti egységek és az Egyetemen miikodo testiiletek hatdskorét, feladatait,
a vezetok jogkorét és felelosségét,

c) munkajogi és HR-szabalyokat, a jogviszony létrehozas, a foglalkoztatés
szabalyait, a munkatarsak jogai és kotelezettségeinek kereteit, a vellik szemben
tamasztott kovetelményeket,

d) a hallgatékra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, a hallgatok jogait és
kotelezettségeit, a képzés szervezésének kereteit

belsd szabalyoz6 dokumentumok hatarozzék meg.

(2) A Szervezeti és Miikkodési Rend 83-86. §-ai tartalmazzék, hogy:

a) milyen tipusu belsd szabalyoz6 dokumentumok vannak az Egyetemen,

b) a belsé szabalyoz6 dokumentumok milyen hierarchikus viszonyban vannak
egymassal és ez mit jelent,

c) mely testllet vagy vezetdé jogosult és milyen tipusi belsé szabalyozo
dokumentumot kiadni,
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d)

e)

a bels6 szabalyozdé dokumentumok készitése soran milyen alapelveket kell
alkalmazni,

kik a bels6 szabalyozé dokumentumok készitésének 6 feleldsei.

7. Feladat- és hataskodrok

7.8 [A belsé szabalyozo dokumentumok feleldsei]

(1) A bels6 szabalyozé dokumentumok készitéséhez, kozzétételéhez, nyilvantartasdhoz
kapcsol6doan a feladat- és hataskorok a kovetkezOképpen oszlanak meg.

(2) A Rektori Menedzsment Testilet:

a)
b)

targyalja az éves szabalyozasi tervet és dont arrol;

felelos a belsd szabalyoz6é dokumentumok készitésének, kozzétételének és
nyilvantartasanak rendjérél sz010 jelen Utasitas elfogadasaért.

(3) A kabinetfénok:

a)

b)

<)

d)

f)
8)

h)

j)
k)

l

m)

felelos a belsé szabadlyoz6é dokumentumok készitésének, kozzétételének és
nyilvantartasanak rendjér6l szolo jelen Utasitds Rektori Menedzsment Testulet
elé terjesztéséért, ezzel a szabalyozasi rendre vonatozo javaslat megtételéért;

a Szervezeti és Miikodési Rend keretei kozott dont arrol, hogy adott témat
milyen szintii belsd szabalyozé dokumentumban kell szabalyozni;

a Szervezeti és Mikodési Rend szerint meghatarozza a belsé szabalyozo
dokumentumok szakmai feleldseit;

meghatdrozza a belsd szabadlyozé dokumentumok nyilvantartdsanak rendjét,
meghatarozza a honlap bels6 szabalyoz6 dokumentumokkal kapcsolatos
struktarajat, formdjat, dont az Egyetem szabalyozastararol, annak struktarajarol,
dont a belsd szabalyoz6 dokumentumok formai kovetelményeirol;

javaslatot tesz az éves szabalyozasi tervre;

dont a belsd szabalyoz6 dokumentumok készitésének éves szabdlyozasi terv
keretei kozotti litemezésérol;

a szakmai feleldssel kdzosen — a szakmai ellendrzd eldzetes dontését kovetden
— dont a bels6 szabalyoz6 dokumentum dontéshozo elé terjesztésérol;
kiadmanyozza az Egyetem belsé szabalyozé dokumentumait és dont azok
honlapon, illetve szabalyozastarban torténé kozzétételérdl, amely jogkorét
szabalyozéasért felelés jogaszra atruhazhatja;

dont bels6 szabalyozé dokumentum készitésével kapcsolatos intézkedesekrol,
azok szakmai feleldsnél torténd kezdeményezésérol;

a szakmai felelGssel kdzosen belsd szabalyozd dokumentumra vonatkozd jogi
értelmezést ad ki;

nem megfeleldség esetén intézkedési javaslatot fogalmaz meg a rektor felé;
felelds az egyetemi szintli szabalyozasi 0sszhangért, a szabalyozas formai és
tartalmi keretrendszerének kialakitasaért, a belsd szabalyoz6é dokumentumok
nyilvantartasi és kozzétételi rendjének és monitorozasi rendjének kialakitasaért.

(4) A teriilet masodik szintli vezetdje a hataskorébe tartozo teriileten:
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©)

(6)

7)

a)

b)

<)

a szakmai felelds szdmdara iranymutatast ad az éves szabalyozas terv
készitéséhez figyelemmel a szervezeti egység adott évi céljaira;

kozvetiti azt a stratégiai iranyt, amelyek mentén a bels6 szabalyozo dokumentum
szakmai felel6se a szakmai tartalmat kialakitja;

felelés a szabalyozds szempontjabdl relevans stratégiai iranyok pontos
kijeloleséért.

A szakmai felelds a feladatkorébe tartozd belsd szabalyoz6é dokumentumok

vonatkozasaban:

a) javaslatot tesz a bels6 szabalyozé dokumentum éves feliilvizsgalatanak
Utemezeésére (az éves szabalyozasi tervezés keretében);

b) az éves terv szerinti Utemben, tovabba, amennyiben azt jogszabalyvaltozas vagy
belsé mitkodési igény sziikségessé teszi, kezdeményezi a belsé szabalyozo
dokumentumok felulvizsgéalatat;

c) meghatarozza azokat a szakmai tartalmakat, amelyek alapjan a bels6 szabalyozo
dokumentumot a Rektori Kabinetigazgatdsag elkészitheti, a kabinetfénok
felkérésere — szakmai tartalmak vonatkozasaban — kozremiikodik a belsd
szabalyoz6 dokumentum szdvegezésében;

d) a kabinetfonokkel kdzdsen — a szakmai ellendrzé eldzetes dontését kdvetden —
dont a belsd szabalyozé dokumentum dontéshozo elé terjesztésérél, amennyiben
nem a szakmai ellendrzé az elbterjesztd, a szakmai ellendrzd felkérésére
eldterjeszti a dontéshozo szamara a belsd szabalyozé dokumentumot;

e) a kabinetfdnokkel kozdsen belsd szabalyozé dokumentumra vonatkozd jogi
értelmezést ad ki;

f) aszakmai ellendrzdvel kozosen felelOs a belsd szabalyoz6 dokumentum szakmai
megfeleldségéért;

g) felelés a belsd szabilyozd dokumentum SZMR szerinti alapelvekkel vald
dsszhangjéért;

h) felelds a stratégiai irdnyok belsé szabalyozé dokumentumban torténd érvényre
juttatasaért;

i) felelds a belsé szabalyozo dokumentumok végrehajtasanak nyomon kovetéséért.

A szakmai ellendrzé a feladatkorébe tartozd belsd szabalyozd dokumentumok

vonatkozésaban:

a) a dontéshozo elé terjesztést megeldzden szakmai megfeleldség szempontjabol
ellendrzi az eldkészitett a belsd szabalyozd dokumentumot;

b) a szakmai felelds felkérésére eldzetesen dont a belsdé szabdlyozoé dokumentum
dontéshozo elé terjesztésérdl, eldterjeszti a dontéshozd szdmara a belsd
szabalyoz6 dokumentumot vagy az eldterjesztésre felkéri a szakmai felelost;

c) a szakmai feleldssel kozosen felelds a belsd szabalyoz6 dokumentum szakmai

megfeleldségéért.

Jogi ellendrzd: a Rektori Kabinetigazgatosag szabalyozasért felelds jogasza, aki:

a)

a szakmai felelds altal megadott szakmai tartalmak alapjan elkésziti a belsd
szabalyozas dokumentumot, tovabba ellendrzi a szakmai felelos altal irt
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8.§

(8)

©)

szovegrészeket, szlikség esetén javaslatot tesz annak modositasara, e korben
jogi, integritasi ellendrzést végez;

b) az szakmai feleldssel kozosen megéllapitott tartalmi elemek, valamint az eldirt
formai kdvetelmények szerint véglegesiti a belsé szabalyoz6 dokumentumot;

c) kozremiikodik a belsé szabalyozd dokumentum értelmezésében;

d) felelés a belsé szabalyozd dokumentum szabalyozési Osszhangert, jogi és
integritasi megfeleléségért, a kiberbiztonsagi keretek, valamint a mesterséges
intelligencia hasznalatanak szabalyozasszinti érvényesiiléséért.

Tovabbi kotelez6 megfeleléségi ellenérzok:

a) gazdasidgi ¢és miiszaki fOigazgatd vagy gazdasagi igazgatd: gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozo
dokumentumokat;

b) humaneréforras-igazgatd: foglalkoztatdsi szempontbol véleményezi a belsd
szabalyoz6 dokumentumokat;

c) informatikai igazgat6: IT biztonsagi szempontbol véleményezi a bels6
szabalyoz6 dokumentumokat;

d) adatvédelmi szakértd: adatvedelmi és adatbiztonsagi szempontbdl véleményezi
a belsd szabalyozé dokumentumokat.

Szakmai véleményezok:

a) rektorhelyettes: feladat- és hataskorét érinté vonatkozdsban el6zetesen
szakmailag véleményezi a belsd szabalyoz6 dokumentumokat;

b) tovabbi szakmai véleményezOk: azon vezetdk, akik vonatkozasaban az adott
belsd szabalyoz6 dokumentum feladatot, feleldsséget hataroz meg és akik ebbdl
adodoan a kabinetfonok felkérésére a feladat- és hataskorét érint6 teriileteken
elézetesen szakmailag véleményezik az adott bels6 szabalyozé dokumentumot.

(10) Dontéshozé: az a személy vagy testiilet, aki 6nalléan vagy méas személlyel, testulettel

k6z6sen dont a bels6 szabalyozo dokumentum elfogadasardl vagy elutasitasarol.

(11) A feleldsoket, ideértve a szabalyozasért felelds jogaszok korét a kabinetfénok tartja

nyilvan.

8. Eves szabalyozasi terv

[Eves szabalyozasi terv készitése]

)

2)

Az éves egyetemi célok tervezése keretében és azzal 6sszehangolt litemezésben, de
lehet6ség szerint legkésObb targyévet megeléz6é év december 31. napjaig a
kovetkez6 évre vonatkozo éves szabalyozasi tervet kell késziteni.

A kabinetfonok legalabb 30 napos hataridé biztositasaval a tertilet masodik szintii
vezetdjét megkeresi a szabalyozasi terv Osszeallitdsahoz sziikséges informaciok
megadasa érdekében. A megkereséssel egyidében a kabinetfonok tajékoztatja a
teriilet masodik szintli vezetdjét arrdl, hogy allaspontja szerint az adott teriilet
vonatkozasaban milyen szabalyozasi feladatokat kell ellatni (pl. jogszabalyvaltozas
miatt, bels6 szabalyozasi 6sszhang miatt).

8|15



“ - A BELSO SZABALYOZO S
BME | DOKUMENTUMOK KESZITESENEK, | ***%** 7%
e KOZZETETELENEK ES Iktatoszam:

REKTORI UTASITAS Azonosito:  7/2026.

CruDomAN NYILVANTARTASANAK RENDJEROL | REKIKT 78/2026.

(3) A megkeresést kdvetden a teriilet masodik szintli vezet6je az iranyitasa alatt allo

(4)
()

(6)

7)
(8)

©)

szervezetekhez tartoz0 szakmai felelésok szamara iranymutatast ad a tervezéshez
figyelemmel a szervezeti egység adott évi céljaira.

A szakmai felelés és a Rektori Kabinetigazgatdsag barmelyik fél igénye esetén
egyeztetést tart a tervezés hatékony megvalosulasa érdekében.

A teriilet masodik szintii vezet6jének iranymutatasat, valamint a Rektori
Kabinetigazgatosaggal folytatott egyeztetést figyelembe véve a szakmai felelds
javaslatdt — a teriilet masodik szintli vezet6je egyetértésével — megkuldi a
kabinetfénoknek.

A beérkezett javaslatokat a Rektori Kabinetigazgatdsag 6sszegzi, 6sszehangolja az
igényeket, az adott évi egyetemi célokat, rektori prioritasokat figyelembe véve éves
tervet készit, amelyet visszamutat a szakmai feleldsok részére, €s a Rektori
Menedzsment Testlet elé terjeszt elfogadasra.

Az éves szabalyozasi tervrdl a Rektori Menedzsment Testiilet dont.

A Rektori Menedzsment Testilet altal elfogadott éves szabalyozasi tervet az
intraneten kozzé kell tenni.

A bels szabalyoz6 dokumentumokat alapvet6en az éves szabalyozasi terv mentén
kell fellilvizsgalni. Az éves szabalyozasi tervet indokolt esetben (elére nem lathatod
jogszabalyvaltozas, éves egyetemi célokban bekdvetkezd valtozas, hatosagi dontés,
auditjelentés stb.) mddosithatd. Az éves szabalyozasi tervhez képest indokolt esetben
legfeljebb 60 napos eltérésrél a kabinetfonok dont, a 60 napot meghaladé eltérés
esetén az éves szabalyozasi tervet a jelen 8. §-ban foglaltak szerinti rendben a Rektori
Menedzsment Testilet médosithatja.

9.§ [Eves szabalyozasi terv teljesiilésének nyomon kovetése]
(1) Az éves szabalyozasi terv teljesiilésérol a kabinetfonok minden év junius 30. napjaig

tajékoztatja a Rektori Menedzsment Testiletet.

9. A belso szabalyoz6 dokumentumok készitésének folyamata

10. § [4 belsé szabalyozo dokumentumok készitésének folyamatal

(1) A bels6é szabalyoz6 dokumentumok készitésének sorrendben egymast kovetd

)

Iépéseit jelen paragrafus hatarozza meg.

Az 1. |épés a szabalyozasi igény azonositasa: A szakmai felelds és a kabinetfonok
kdzosen megéllapitja, hogy belsé szabalyozd6 dokumentum készitése,
felulvizsgalata, mddositasa indokolt.

a) Indokok lehetnek:
aa) éves szabalyozasi terv szerinti (itemezés;

ab) a jelen Utasitas 8. §(9) bekezdeés szerinti ok.
b) Az 1. 1épés menete:
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- az a) pont szerinti esetben a Rektori Kabinetigazgatdésag a
szabalyozas@bme.hu e-mailcimrél jelzi a szakmai felelésnek azt, hogy
az éves szabalyozasi terv alapjan bels6é szabalyoz6 dokumentum
készitése, felllvizsgélata, mddositasa indokolt, egyuttal megadja az
Utemezési javaslatot;

- az ab) pont szerinti esetben a szakmai felelds a szabalyozas@bme.hu e-
mailcimre jelzi azt, hogy belsé szabalyozdé dokumentum készitése,
felulvizsgalata, mddositasa indokolt, egyuttal megjel6li annak indokait
¢s iddszerliségét;

- a Rektori Kabinetigazgatosdg és a szakma felelds egyezteti és
azonositja az igényt (milyen bels6 szabalyozoval, mi a teend6), tovabba
dont az litemezésrol.

(3) A 2. lépés a szabalyozasi tervbe vétel és szabalyozasért felelos jogasz Kijelolése:
A kabinetfénok amennyiben az éves szabalyozasi terv még nem tartalmazza a
feladatot:

aa) a szabalyozasi igény azonositdsa vonatkozasaban vald egyetértés esetén
nyilvantartasba veszi és Utemezi a feladatot, kijel6li a szabalyozasért felelds
jogészt, majd err6l értesiti a szakmai felelGst;

ab) a szabalyozasi igény azonositasa vonatkozasaban valo egyet nem értés
esetén egyeztetést kezdeményez a szakmai felelGssel, akivel kozosen
meghozzak a dontést, kozds allaspont hianyaban doéntésre eszkalaljak azt a
rektorhoz, majd a dontés fiiggvényében kijeloli a szabalyozasért felelds
jogészt, majd errdl értesiti a szakmai feleldst.

(4) A 3. lépés az éves szabdlyozasi terv keretében a végrehajtasi menetrend
elkészitése eés a feladatok meghatarozasa, felelésok konkretizalasa: A
szabalyozasért felelés jogasz a 7. 8(11) bekezdésében foglaltakra figyelemmel
javaslatot tesz a kozremiikodok korére (a szakmai felelds, szakmai ellenérzd, tovabbi
kozrem(ikod6k a tovabbiakban egyiitt: érintett), az Utemezésre és workshopot
szervez az érintetteknek a szabalyozas inditaséra, ahol a részt vevok véglegesitik
érintetteket és a végrehajtasi menetrendet (feladat, felel6s, hatarido).

(5) A 4. lépés a tartalomfejlesztés: A szakmai felelds a masodik szintli vezetd
bevonasaval és amennyiben sziikségesnek tartja, a szakmai ellen6rz6 bevonasaval
megadja a tartalmi elemeket, lehetdség szerint hatdsvizsgalatot végez, amelyet
elkiild a szabalyozasért felelés jogasznak.

(6) Az 5. lépés a szakmai egyeztetés, szakmai tartalom véglegesitése: A
szabalyozasért felelés jogasz a tartalomfejlesztés alapjan részére elkildott tartalmi
elemeket attanulmanyozza, majd, ha azt a szakmai tartalom veéglegesitésére
alkalmasnak tartja, megosztja a kdzremiikodokkel és az érintetti kdrben szakmai
egyeztetést szervez, amely egyeztetés célja a szakmai tartalom véglegesitésére.
Amennyiben Ggy itéli meg, hogy a szakmai tartalom véglegesitéséhez még tovabbi
egyeztetés szlikséges, egyezteti azt a szakmai feleléssel, majd ezt kovetben végzi el
a jelen pontban foglalt feladatokat.

(7) A 6. lépés a szbvegezes: A szakmai tartalom veglegesitése utan és az alapjan a
szabalyozasért felelds jogasz elkésziti a normaszdveget és megkiildi véleményezésre
a szakmai felelosnek.
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(8) A 7. |épés az érintetti véleményezés, workshop: Amennyiben a szabalyozaseért
felelos jogasz és a szakmai felelds egyetértenek szoveg elsé vitdra bocsatasaban,
akkor a szabalyozasért felel0s jogdsz az érintetti korben workshopot szervez a
szOvegezés megvitatasara és vagy veglegezésére vagy korrekcios szovegezesre.

(9) A 8. Iépés a korrekcids szdvegezes (opciondlis): A kozremiikoddi véleményezés,
workshop eredményeként a szabalyozasért felelds jogasz korrigalja a normaszoveget
és megkuldi véleményezésre a szakmai felel6snek. (Ez a 1épés a sziikséges szadmban
ismételhetd.)

(10) A 9. Iépés a masodik kords kozremiikodéi véleményezés, workshop (opcionalis):
Amennyiben a szabalyozasért felelds jogasz és a szakmai felelos egyetértenek
szoveg elsd vitara bocsatasaban, akkor a szabalyozasért felelds jogdsz az érintetti
korben workshopot szervez a szakmai tartalom és a szOvegezés megvitatasara €s
vagy véglegezésére. (Ez a 1épés a sziikséges szamban ismételhetd.)

(11) A 10. lépés a véglegesités és visszamutatds: A kozremiikodoi véleményezés,
workshop eredményeként a szabalyozasért felelds jogasz elkésziti a végleges
normaszdveget és visszamutatja azt a szakmai felelosnek annak érdekében, hogy a
szakmai felelds nyilatkozzon a bels6 szabalyozé dokumentum szakmai ellendrzd elé
terjesztésérol.

(12) A 11. 1épés szakmai ellendrzés és dontés testiileti véleményezésre és dontésre
eléterjesztésrol: A szakmai ellendrz6 elvégzi a szakmai ellendrzést €s nyilatkozik
annak elfogadasarol vagy tovabbi atdolgozasra torténd visszakiildésérol. A szakmai
ellen6rz6 altali elfogadas esetén a testuleti véleményezésre és dontésre
elterjeszthetdségrol a kabinetfdnok és a szakmai felelés kozosen dont, kozos
allaspont hianyaban dontésre eszkalaljak azt a rektorhoz.

(13) A 12. lépés a testileti véleményezés: A szakmai felelés a belsé szabalyozod
dokumentumot a véleményezésre jogosult testiiletek elé terjeszti! (a testiiletek elé
terjesztés menetrendje elérhetd a Rektori Menedzsment Testiilet honlapjan).

(14) A 13. lépés a dontés: A szakmai felelés a belsd szabalyozé dokumentumot a
dontésre jogosult testiiletek, majd amennyiben relevans a jovahagyo elé terjeszti? (a
testiiletek elé terjesztés menetrendje elérhetd a Rektori Menedzsment Testiilet
honlapjan), a dontéshozé pedig UGgyrendje (Szenatus (Ugyrendje, Rektori
Menedzsment Testulet tigyrendje) alapjan dont;

(15) A 13. lepés kiadas és kozzétetel: Az arra jogosult dontését, amennyiben relevans a
jovahagyo jovahagyasat kovetden a Kijelolt szabalyozasért felelés jogasz formailag
véglegesiti, kiadmanyozza (kiadményoztatja), archivalja, kozzéteszi a bels6
szabalyozo dokumentumot.

(16) A 14. 1épes kommunikacio és belsé képzési tervbe vétel: A kiadasra kijelolt
szabalyozasért felelds jogasz intézkedik a belsd szabalyoz6 dokumentum kiadasanak
¢és kozzétételének egyetemi kommunikacidjardl, valamint a belsé képzési tervbe

1 Szabalyzat esetén: Vezeté Ertekezlet és Rektori Menedzsment Testiilet; rektori utasitas, iranyelv esetén: Vezetd
Ertekezlet; dékani utasitas esetén: nincs

2 Szabalyzat esetén: Szenatus, rektori utasitas, iranyelv esetén: Rektori Menedzsment Testiilet, dékani utasitas
esetén: dékéan
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illesztése érdekben a szakmai felelGssel valo egyeztetés eredményeként megkeresi a
Humanerdforras Igazgatdsagot.

(17) A 15. 1épés belsé képzés lebonyolitasa: A Humanerdforrds Igazgatosag
megszervezi a belsé képzési terv szerint megszervezi a belsé képzést.

(18) A 16. Iépés a monitoring és felllvizsgalat: Amennyiben relevans a kabinetfénok a
szakmai feleléssel kdzdsen dont az éves és ad hoc feliilvizsgalatrol.

10. Testuleti véleményezés, dontéshozatal

11. § [Testuleti véleményezés, dontéshozatal]

(1) A véleményezd és dontéshozo testiiletek eljarasi rendjét az adott testiilet tigyrendje,
a Rektori Menedzsment Testllet tigyrendje, valamint a Szenatus tigyrendje hatarozza
meg.

11. Tartalmi és formai kdvetelmények

12. § [Kiadas és kdzzététel]

(1) A bels6 szabalyozé dokumentumot:
a) hévvel,
b) azonositdé szammal,
c) verziészammal,
d) iktatészammal,
e) kozzétételi datummal,
f) hatalyba lépési datummal,
g) verziokovetéssel,
h) tartalomjegyzékkel,
i) oldalszdmmal
j) akiadasért felelds alairasaval és idobélyegzdvel
kell ellatni.

(2) A belsd szabalyozé dokumentumoknak tartalmazniuk kell:
a) annak céljat,
b) annak hatalyat,
c) annak feleldsét,
d) kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyozo dokumentumokat
e) amennyiben indokolt alapfogalmakat,
f) feleldsségi szabalyokat,
g) kontrollpontokat,
h) amennyiben relevans adatkezelési mellékletet.

(3) Amennyiben a belsé szabdlyozdé dokumentum széles korben alkalmazando vagy
tobb szervezeti egység kozremiikodését igényld eljarast tartalmaz, akkor annak
fliggelékeként folyamatabrat kell késziteni. A fiiggelék nem része a belsd szabalyozé
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(4)

()

(6)

@)

(8)

dokumentumnak, azaz annak moédositdsa nem igényli a belsé szabalyozé
dokumentum modositasat, ugyanakkor a fliggelék fizikailag hozzafiizhet6 a belsé
szabalyoz6 dokumentumhoz.

A Dbels6 szabalyoz6é dokumentumokat ugy kell elkésziteni, hogy az abban leirt
folyamat biztositsa az atlathatésagot, auditalhatdsdgot, dsszhangot a stratégiaval,
valamint a korrupcidmegel6z6 és integritasi kontrollok meglétét.

A bels6 szabalyoz6 dokumentumhoz javasolt RACI-matrix-ot késziteni.

A belsd szabalyozé dokumentumokat lehetdség szerint gy kell hatalyba Iéptetni,
hogy kelld id6 maradjon az végrehajtasra torténd felkésziilésre és az oktatasra.
Torekedni kell arra, hogy a belsé szabalyozé dokumentumok hatdlyba lépését
legalabb 15 nappal megelézze annak kozzététele.

A belsd szabalyoz6 dokumentumokat a kabinetfondk és a szakmai felelds kozos
dontése alapjan angol és magyar nyelven is el kell késziteni, gy, hogy a déntéshozd
altal elfogadott dokumentum hiteles forditasar6l a Rektori Kabinetigazgatdsag
gondoskodik.

A bels6 szabalyoz6 dokumentumok formai kovetelményeit a kabinetfénok hatarozza
meg figyelembe véve a kommunik&cids igazgatd altal az arculati kézikdnyvet
kdvetve meghatarozott arculati elemek. A Rektori Kabinetigazgatosag a belso
szabalyoz6 dokumentumokat ezen formai kdvetelmények mentén késziti.

12. Kiadas és kozzététel

13. § [Kiadés és kozzététel]

ey

)

)
(4)

A belsd szabalyozd dokumentumokat a kabinetfdndk vagy az altala munkakdri
leirashan felhatalmazott szabalyozasért felel6s jogasz elektronikus aléirassal latja el,
amellyel igazolja, hogy a kiadott dokumentum a dontéshoz6 altal elfogadott
tartalommal bir.

A Dbels6é szabalyoz6é dokumentumokat a kabinetfondk altal meghatarozott
struktaraban és a kommunikacios igazgat6 altal az arculati kézikdnyvet kdvetve
meghatarozott arculati elemek mentén kell kdzzétenni.

A belsé szabalyozdé dokumentumok kozzététele a Rektori Kabinetigazgatosag
feladata és feleldssége.

A bels6é szabalyozd dokumentumok jogszabaly alapjan nyilvanosan kozzéteendo
korét az Egyetem:

a) digitélis formaban (HTML, PDF),

b) barki szamara,

c) szemelyazonositéas nélkul,

d) korlatozastdl mentesen,

e) kinyomtathato és részleteiben is kiméasolhaté modon,

f) a betekintés, letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen

hozzaférhet6vé teszi.
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(5) A belsé szabalyoz6 dokumentumokat az Egyetem szabalyozastaraban és a
kabinetfénok dontése alapjan az Egyetem honlapjan a fooldalon (hiteles forras) kell
kdzzétenni, azok mashol nem tehet6k kozzé, de a szervezeti egységek oldalain a
hiteles forrasra atmutatd linkkel megjelenithetok.

(6) A kozzétetel a Kommunikacios lgazgatdsag feladata.

(7) A belsé szabalyoz6é dokumentumok archiv allomanyat a honlapon a kabinetfonok
altal meghatarozott modon és ideig elérhetévé kell tenni.

13. Nyilvantartas és archivalds, hiteles masolatok

14. § [Nyilvantartas és archivalas]

(1) A Rektori Kabinetigazgatdsdg a bels6 szabalyozé dokumentumokat a Poszeidon
iratkezelesi rendszerben iktatja, tovabba gondoskodik az alairt verzié Poszeidonba
valo feltoltésér6l és a szakmai felel6s szervezeti egység hozzaféréként valo
megadasarol.

(2) A bels6é szabalyozé dokumentumokrol a Rektori Kabinetigazgatésag naprakész
nyilvantartdst vezet. A belsd szabalyoz6 dokumentumok végleges word, valamint
aldirt PDF valtozatdt a Rektori Kabinetigazgatésag kozos tarhelyén tarolja,
archivalésa a Poszeidonban torténik.

15. § [Hiteles mésolat]

(1) Az Egyetem Alapitd Okiratardl és bels6é szabalyozé dokumentumairdl készilt
masolatot hitelesitésére a kabinetfénok, akadalyoztatdsa esetén a Rektori
Kabinetigazgat6sag, a kabinetfonok altal - az iratkezelés rendjében meghatérozott
maodon - irathitelesitésre jogosult jogasza jogosult.

14. Kommunikacio és belsé képzés

16. § [Kommunikacio]

(1) A bels6é szabalyozdé dokumentum kiadasarol a Kommunikéciés lgazgatdsdg a
szabalyozasért felelds jogasz megkeresésére legkésObb a hatalyba 1épés napjan
figyelemfelhivo tajékoztatasban értesiti a munkatarsakat.

17. § [Belsd képzés]

(1) A bels6é szabalyozé dokumentumok végrehajtasara valo felkesziilés érdekében a
szakmai felelds — kabinetfénok véleményének meghallgatasat kovetden meghozott
— dontése alapjan bels6 képzést kell szervezni.

(2) A képzés tartalmi gazddja a szakmai felelds, aki meghatirozza a képzés tartalmi
kereteit, modszertant és a résztvevoi kort, valamint meghatarozza és felkéri a képzés
tartalmi lebonyolitasaban kozremiikddoket.

(3) Az oktatast a belsé képzési tervbe illesztve kell megszervezni, ami a Humaner6forras
Igazgatosag feladata. Az képzés megszervezésének rendjét a belsé képzésekrol sz616
belsd szabalyoz6 dokumentum hatarozza meg.
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15. Monitoring és feltlvizsgalat

18. § [Monitoring és felulvizsgalat]

(1) A belsd szabalyozé dokumentumokat rendszeresen, legaldbb haromévenkénti, és
utemezett felll kell vizsgalni.

(2) Belsé szabalyozd dokumentum eseti feliilvizsgalatat jogszabalyi valtozés, éves
egyetemi célokban bekovetkezo valtozas, hatésagi dontés, auditjelentés is indokoltta
teheti.

(3) A felulvizsgalatot az éves szabalyozas terv keretében kell (itemezni.

16. Zaro6 rendelkezések

19. § [Z&ro rendelkezések]

(1) Jelen utasitas 2026. februar 16. napjan lép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg a belsd szabalyozéas rendjérdl szold
16/2017. (11.01.) szamu Kancellari Utasitas hatéalyat veszti.

(3) A jelen Utasitashoz kapcsolodd folyamatabrak az Utasitas fliggelékei, nem képezik
részét jelen Utasitasnak.

17. Fuggelék(ek)

1. fuggelék: Az éves szabalyozasi terv készitésének folyamatabraja
2. flggelék: A bels6 szabalyozo készitésének folyamatabraja
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