
Belső szabályozó dokumentumok készítáése és közzététele

Szakmai Felelős

Kabinetfőnök

Szabályzásért Felelős Jogász

Rektor

A szabályozási igény azonosítása A szabályozási tervbe vétel és szabályozásért felelős jogász kijelölése  Végrehajtási menetrend elkészítése és a feladatok meghatározása, felelősök konkretizálása Tartalomfejlesztés Szakmai egyeztetés, szakmai tartalom véglegesítése

START

Nyilvántartásba veszi és 
ütemezi a feladatot, kijelöli a 

szabályozásért felelős 
jogászt, majd erről értesíti a 

szakmai felelőst

Tartalmazza az éves 
szabályozási ütemezési 

terv az igényt?

A RKI és a szakmai felelős 
is elfogadhatónak találja az 

igényt?
Igen

Nem

Javaslatot tesz a közreműködők körére (a 
szakmai felelős, szakmai ellenőrző, további 

közreműködők = érintettek), az ütemezésre és 
workshopot szervez az érintetteknek a 

szabályozás indítására, ahol a résztvevők 
véglegesítik érintetteket és a végrehajtási 
menetrendet (feladat, felelős, határidő).

Megadja a tartalmi elemeket, 
lehetőség szerint hatásvizsgálatot 

végez, amelyet elküld a 
szabályozásért felelős jogásznak

Megosztja a 
közreműködőkkel és az 
érintetti körben szakmai 

egyeztetést szervez.

Szövegezés Korrekciós szövegezés Véglegesítés és visszamutatás Testületi véleményezés Döntés Kiadás és közzététel

A szakmai tartalom véglegesítése 
után  elkészíti a normaszöveget és 

megküldi véleményezésre a 
szakmai felelősnek

Ha a szabályozásért felelős jogász és a szakmai felelős 
egyetértenek szöveg első vitára bocsátásában, akkor  az 

érintetti körben (ide értve a kötelező megfelelőségi 
ellenőrzéseket is: jogi, integritás, GDPR, gazdálkodási, HR, 

IT-biztonsági) workshopot szervez a szövegezés 
megvitatására és vagy véglegezésére vagy korrekciós 

szövegezésre.

A tartalmi elemeket  a szakmai 
tartalom eldöntésére alkalmasnak 

tartja? 

Nem

Érintetti véleményezés, workshop

Elkészíti a végleges 
normaszöveget és 
visszamutatja azt a 
szakmai felelősnek

Szükség van korrekciós 
szövegezésre?

Korrigálja a 
normaszöveget és 

megküldi 
véleményezésre a 

szakmai felelősnek.

Nem

Második körös közreműködői véleményezés, workshop 

A szabályat előterjeszthetőségében 
egyetért a kabinetfőnök és a 

szakmai felelős?

Nyilatkozik a belső 
szabályozó dokumentum 

véleményezők és 
döntéshozó elé 
terjesztéséről

A belső szabályozó dokumentumot a 
döntésre jogosult testületek, majd 
amennyiben releváns a jóváhagyó 

elé terjeszti

A belső szabályozó 
dokumentumot a 

véleményezésre jogosult 
testületek elé terjeszti

A jóváhagyást formailag véglegesíti, 
kiadmányozza (kiadmányoztatja), 

archiválja, közzéteszi a belső 
szabályozó dokumentumot.

Intézkedik a belső szabályozó dokumentum 
kiadásának és közzétételének egyetemi 

kommunikációjáról, valamint a belső képzési 
tervbe illesztése érdekben a szakmai felelőssel 
való egyeztetés eredményeként megkeresi a 

Humánerőforrás Igazgatóságot.

Nem

Jelzi, hogy a belső szabályozó 
dokumentum készítése, 

felülvizsgálata, módosítása 
indokolt, és megjelöli annak 

indokait, időszerűségét

Jelzi a szakmai felelősnek, hogy az 
éves szabályozási terv alapján belső 
szabályozó dokumentum készítése, 
felülvizsgálata, módosítása indokolt, 
és megadja az ütemezési javaslatot

Igen

Rektori döntés

Igen

Igen

Tisztázó egyeztetés a 
szakmai felelőssel

Igen

Amennyiben a szabályozásért felelős jogász és a szakmai felelős 
egyetértenek szöveg vitára bocsátásában, akkor a szabályozásért felelős 

jogász az érintetti körben (ide értve a kötelező megfelelőségi ellenőrzéseket 
is: jogi, integritás, GDPR, gazdálkodási, HR, IT-biztonsági) workshopot 

szervez a szakmai tartalom és a szövegezés megvitatására és vagy 
véglegezésére. (Ez a lépés a szükséges számban ismételhető.)

Igen

Rektori döntés

Nem

VÉGE Nem

Kommunikáció és oktatás

Döntés Igen

VÉGE

Nem

Monitorig és felülvizsgálat

Amennyiben releváns a kabinetfőnök a szakmai 
felelőssel közösen dönt az éves és ad hoc 

felülvizsgálatról.

VÉGE

A javasat alapján dönt a 
közreműködők köréről

Igen

Nem

Szakmai Ellenőrző

Jóváhagyók

Ellenőrzi a szakmai 
felelős által összeállított 

dokumentumot

Amennyiben egyetért a 
szakmai ellenőrző is, elküldi 

a szabályozásért felelős 
jogásznak

Ellenőrzi a  végleges 
szövegezést
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