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Az egyetem belsoé hivatali kommunikacidjanak rendjérol szol6
szabalyzat

Az intézményi muikodésben fontos szerep harul az egyetem szervezeti egységei,
dontéshoz6 testiiletei, vezetdi kozotti hierarchikus és egyiittmiikodési kapcsolatok
rogzitésére, és az egyes szereplok kozotti bels6 kommunikiciés viszonyok
meghatarozasara.

Az egyes szervezeti egységek vezetd beosztasait és azok hatdskoreit a Charta, illetve a
Szendtus vonatkozé dontései hatdrozzak meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsai
rogzitik a kozvetlen felettes(ek), illetve beosztottak személyét és az alkalmazottak
kapcsolatrendszerét.

Jelen szabdlyzat célja meghatdrozni az egyetem belsd hivatali kommunikécidjanak
rendjét, valamint a rendelkezés €s utasitds rend;jét.

1. Az egyetemen a szervezeti egységek és vezetok hierarchidjat a Sapientia EMTE
organogramja hatarozza meg:

Rektor - Rektori Hivatal, Gazdasagi FOigazgatdsag

Dékan - Dékani Hivatal, Kari Gazdasagi Igazgat6sag, Konyvtar

Intézetvezeto - Intézet

Tanszékvezetd - Tanszék
2. A rektor a Rektori Hivatalon keresztiil utasit, kozli a feladatokat és hatarozatokat,
illetve kiildi a rendeleteit, végrehajtdsi utasitdsait, tovédbbitja a beszamoldkat,
ismertetoket, és egyéb hivatalos dokumentumot az aldrendelt szervezeti egységek
vezetdinek (rektorhelyettes(ek), tudomdanyos igazgatd, adminisztrativ igazgatd, dékanok,
gazdasagi féigazgato).
3. A rektorhelyettes, adminisztrativ igazgat6 és tudomanyos igazgatd sajat hatdskorében
meghozott intézkedéseit, rendeleteit ugyancsak a Rektori Hivatalon keresztiil hozzdk az
érintett szervezeti egységek és személyek tudomaséra.
4. A dékan a Dékani Hivatalon keresztiil tovébbitja az érintett szervezeti egységek
vezetdinek a Rektori Hivatalbdl érkezett feladatokat és informacidkat, illetve kozli sajat
hataskorében meghozott utasitdsait, réja ki a feladatokat, €s juttatja el a kiillénb6zo
dokumentumokat a kdzvetlen alarendelt szervezeti egységek vezetOinek, illetve a Rektori
Hivatalnak.
5. A hivatalos dokumentumokat (rendeletek, utasitisok, hatarozatok, beszamoldk,
kimutatdsok, adatok stb.) minden esetben a felelds személy aldirdsaval, és esetenként az
adott szervezeti egység hivatali pecsétjével kell elldtni, és a hivatali ut betartdsaval kell
tovabbitani a cimzett szervezeti egységhez.
6. Az irott dokumentumok kezelése az egyetemi Iratkezelési szabdlyzat elGirdsai szerint
torténik.



7. A gazdélkodasi tevékenységekkel kapcsolatos informdcidcserére €s eljardsi rendre a
Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

8. Minden kollektiv dontéshozé testiilet (Szenatus, Rektori Tanacs, Kari Tan4cs, Intézeti
Tandcs) a sajat hatdskorben meghozott hatdrozatait és a folottes dontéshozd szervhez
benyujtott hatdrozat javaslatait legtobb 5 munkanapon beliill k6zzé kell tenni, és az
érintettek tudomadsara kell hozni e-mailen, és — amennyiben konkrét feladatot tartalmaz —
papiralapi dokumentum form4jaban is. A dontés a kozlés pillanatatdl hatalyos.

9. A feladatot tartalmazé dontés, utasitds, vagy rendelkezés esetében meg kell hatdrozni a
végrehajtds hatdridejét, €s — amennyiben az érvényes szabdlyozdsokban nincs
egyértelmiien meghatarozva — annak felel9sét.

10. A feladat elvégzése nyomdn sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités
visszaigazoldsat ugyancsak a hivatali Ut betartasaval kell eljuttatni a felettes szervhez.

11. A hivatali hierarchiat megszegd intézkedés — utasitds, rendelet — nem tekinthetd
szabdlyszeriinek, és igy az abban felvetett probléma megolddsa sem mindsiil kotelezonek.
Kivételt képeznek a rektor intézkedései, akinek feladatai ellatdsa és hatdskoreinek
gyakorldsa sordn éltaldnos utasitdsi, ellendrzési €s intézkedési joga van. Kari szinten a
dékén 4dltaldnos utasitasi, ellendrzési és intézkedési jogkorrel rendelkezik az adott karon.
A megtett intézkedésekrél a rektornak, illetve dékannak értesitenie kell az érintett
szervezeti egység vezetOjét. A szervezeti egység vezetdje kérheti a rendelkezés utdlagos
irasos megfogalmazasat. Ezt a Rektori/Dékani Hivatalnak 2 napon beliil ki kell allitania.
12. Barmilyen egyéb, a hivatali utat megkeriild szébeli vagy irdsos kommunikacio,
dokumentum, adatszolgéltatds kérés stb. csak kivételesen indokolt esetben fogadhato el.
13. Amennyiben valamely feladat vagy utasitds végrehajtasat a felelos személy objektiv
okok miatt nem képes elvégezni, vagy a megjelolt hataridore teljesiteni, azt irdsban
megindokolva eldre jeleznie kell kozvetlen felettesének.

14. A dontéshozo testiiletek hatdrozatainak és az egyetemi vezetok utasitdsainak,
valamint a munkakori leirasban tartalmazott egyéb szakmai feladatainak végrehajtasdban
az egyetemi fotitkar kapcsolatban van és kommunikal a kari fétitkarokkal és kozvetleniil
alarendelt beosztottakkal, vagy mas személyekkel, alkalmazva a munkakori leirds altal
nyujtott lehetdségeket. Az egyetemi fotitkar a kari fotitkdrok szakmai felettese, ezért
kozvetleniil utasitja Oket és ellendrzi munkdjukat. Az egyetemi fotitkar a kozvetlen
kommunikécié 1ényegi kérdéseirdl tdjékoztatja a dékant.

15. A kari fotitkar a munkakori leirasdban eldirt feladatok elvégzésekor kozvetleniil
kommunikdl és egyeztet az egyetemi fOtitkarral, a beosztott személyekkel, a tanszéki
eldadokkal és mas érintett személyekkel.

16. A beosztott a szakmai felettessel folytatott kommunikaciordl, a kapott utasitasokrol,
feladatokrol a kozvetlen felettes vezetot az éltala igényelt részletességgel tdjékoztatja.

17. A gazdasagi foéigazgato a helyszini gazdasigi igazgatok szakmai felettese. Munkakori
leirdsdban meghatédrozott jogon gyakorolja az Egyetem egészére vonatkoz6 ellenjegyzdi
jogkort, feliigyeli a gazddlkoddssal Osszefiiggd tevékenységeket. A fenti jogoknak az
egyes helyszinekre vonatkozd részét atadja a helyszini gazdasagi igazgatoknak, és
indokolt esetben a jogot megvonhatja.

A helyszini gazdasagi igazgat6 kozvetlen felettese a Dékan, ezért a gazdasagi foigazgatod
a helyszini dékdnnak is a tudomdasara hozza a helyszini gazdasagi igazgatéval folytatott
lényegi kozléseit, kiemelten a koOvetkezoket: koltségvetés tervezésével kapcsolatos
utasitasok, koltségvetés végrehajtasdval osszefiiggd adatok (0sszege, hataridok), a karon



észlelt mulasztasok, rendellenességek, a jogszerliség fenntartdsdhoz sziikséges lényegi
valtoztatasok, utasitds hivatalos adatszolgaltatasra.

18. Kivételt képeznek a tdjékoztatasi kotelezettség alol a hétkdznapi, technikai,
jogértelmezési, tdajékoztatd jellegh kozlések vagy szakmai udtmutatdsok, egyszerl
adatkozléssel kapcsolatos kérdések, folyd megbizdsok. A helyi gazdasdgi igazgatd
tdjékoztatja felettesét az igy kapott feladatokrdl is, elsdsorban hogyha azok lényeges
munkamennyiséggel jarnak, aki tovabb részletekrdl is igényelhet tdjékoztatast az
igazgatdjatol.

19. A gazdasagi féigazgatésag munkatarsai a helyszini gazdasagi igazgatosag
alkalmazottaival a gazdasagi igazgaté tudomdsdval kommunikélnak a napi teenddkkel
kapcsolatos tigyekben.

20. Az egyes alkalmazottak nyilatkozdasi jogat a munkakori leirds tartalmazza. Olyan
személyeknek, akiknek a munkakori lefrdsa ezt a jogkort nem tartalmazza, szigordan tilos
nyilatkozniuk vagy informaciét szolgdltatniuk a nyilvdnossag felé az intézmény vagy
szervezeti egység vezetdjének irdsos beleegyezése nélkiil.

21. Személyi jogokat sértd informaciok szolgaltatdsa tilos. Ezen adatok szolgaltatdsa csak
az érintett kérésére és/vagy beleegyezésével torténhet, kivéve a hivatalos szervek felé
torténd kotelezo jellegli adatszolgdltatast, amely az egyetem vezetdjének engedélyével
torténhet.

22. Azok az alkalmazottak, akik valamilyen uton bizalmas informacidhoz vagy
dokumentumokhoz jutnak — személyre, vagy akar az intézményre vonatkozdan —,
kotelesek azokat ugy kezelni, hogy ne sértsék az érintett személy vagy az intézmény
érdekeit.

23. A kozérdeki informdciokat az egyetemi vagy kari honlapon, illetve hirdet6tabldkon
kozzé kell tenni, az EMTE Hirdetési szabalyzata eldirdsainak megfelelden.

Jelen szabdlyzatot az EMTE Szendtusa 2008. julius 18.-i ilésén hagyta jova.



