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Preambulum
1. §

A Budapesti Corvinus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Vezet6i Bizottsdga — az
Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) I. kotete, a
Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 11. § (7) bekezdése alapjan —
miikodési rendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiakban llapitja meg:

Az Ugyrend hatalya
2. §

Az Ugyrend személyi hatalya a Vezet8i Bizottsag valamennyi résztvevéjére, tagjaira és a
meghivottakra egyarant kiterjed.

Az Ugyrend targyi hatilya a VezetSi Bizottsag teljes miikodésére, barmely hataskorébe
tartozo iigyben torténd eljarasara kiterjed.

A Vezet6i Bizottsag miikodésével kapesolatos azon kérdésben, amelyet jelen Ugyrend nem,
vagy nem kell§ részletességgel szabalyoz, a Vezet6i Bizottsag elnoke dont.

A Vezetoi Bizottsag jogallasa, feladat- és hataskore
3.8

A Vezet6i Bizottsag jogallasat, feladat- és hataskorét az SZMSZ hatarozza meg.

A Vezetoi Bizottsag osszetétele, résztvevok
4.8

A Vezetdi Bizottsag tagjait és elnokét az SZMR hatarozza meg.

A Vezet6i Bizottsag tagjainak tagsaga vezet6i munkakoriikhoz kapesolodik. A tagsag abban
az esetben sziinik meg, ha a vezet6i megbizas barmely okbdl megsziinik. Ebben az esetben
a tagsag a vezet6i megbizas megsziinésének napjan sziinik meg.

A Vezet6i Bizottsag titkari feladatait a Jog és Beszerzés vezetGje (jogi és beszerzési vezetd)
latja el, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Jog és Beszerzés altala irasban kijelolt
munkavallaléja.

A VezetGi Bizottsag alland6 meghivottjai:
a) ajogi és beszerzési vezeto;
b) a stratégiai és minGségfejlesztési vezets.

Az 4lland6 meghivott — amennyiben az adott {ilés napirendjénél nem érintett — kérheti
tavolmaradasat az adott iilésrol.

(6) Az elnok a tagok és/vagy a titkar javaslatara adott napirendhez eseti meghivottat hivhat

meg, aki tanacskozasi joggal vesz részt az adott napirendnél.
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A résztvevok feladatai, jogai és kotelezettségei
5.8

A Vezet6i Bizottsag elnoke:
a) felel a Vezetdi Bizottsag ligyrendjének elfogadasaért, és kiadmanyozza azt;
b) dont az eseti meghivottak személyérdl;

c¢) dont a testiilet miikodésével kapcsolatos azon kérdésben, amelyet jelen Ugyrend nem,
vagy nem kell§ részletességgel szabalyoz;

d) a testiilet tagjainak véleményét figyelembe véve dont az iilések id6pontjardl és a
napirendr6l, valamint az tilések formajarol;

e) vezeti a VezetOi Bizottsag iiléseit, iigyel az iilések rendjének fenntartasaért;
f) elrendeli a szavazast és megallapitja a szavazas eredményét;

g) kiadmanyozza a testiileti tilésekrol késziilt hivatalos osszefoglalokat;

h) felelGs a Vezet6i Bizottsag hatarozatai végrehajtasanak ellenérzéséért;

i) kijeloli azt a személyt, aki a Kuratérium el6tt, a Szenatuson, valamint tovabbi
testiileteken ismerteti a VezetGi Bizottsag hatarozatait, allaspontjat és jelzi, ha a Vezet6i
Bizottsag nem targyalta a hataskorébe tartozo tligyet;

j) sziikség esetén beszamol a Kuratérium el6tt a Vezet6i Bizottsag miikodésérol.
A Vezet6i Bizottsag tagjai:

a) kotelesek az iiléseken részt venni, az elGterjesztésekrdl szavazni;

b) kotelesek tavolmaradas esetén annak tényét és indokat a titkarnak bejelenteni;

c) kotelesek az iilésekre felkésziilni, konstruktiv munkaval hozzajarulni a Vezetdi
Bizottsdg miikodéséhez, és ennek megfelel6en donteni;

d) kotelesek az iilések és a szavazas rendjét megtartani;
e) kotelesek az elnok altal meghatarozott feladatokat hataridére elvégezni;
f) felelGsek az altaluk meghozott dontésekért, megfogalmazott véleményekért;

g) jogosultak az tiléseken az el6terjeszt6hoz, tobbi taghoz, meghivotthoz kérdést intézni,
az elGterjesztéshez észrevételt, véleményt fogalmazni, arra vonatkozdan javaslatot
tenni;

h) jogosultak minden olyan informaciét megkapni és minden olyan iratba betekinteni,
amely a testiileti tagsagbo6l ad6do feladata ellatasahoz sziikséges;

i) jogosultak jelen Ugyrend szerint iilés 6sszehivasat kezdeményezni.

A Vezet6i Bizottsag titkara:

a) felelSs az Ugyrend el6készitéséért, karbantartasaért és testiilet elé terjesztéséért;

b) tajékoztatja a tagokat és a meghivottakat a testiilet m{ikodésének szabalyairol;
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c) egyezteti a tagokkal és az alland6 meghivottakkal a napirendi javaslatokat, ez alapjan
javaslatot tesz az elnoknek a napirendre;

d) bekéri, el6készitteti és ellendrzi az elGterjesztéseket, és felel azért, hogy csak kell6en
el6készitett elGterjesztések keriiljenek napirendre, e korben:

— egyezteti az elGterjesztével, hogy az elGterjeszt6 lefolytatta-e az érintett szakteriileti
vezetOkkel a szlikséges egyeztetéseket, azok eredményét rogzitette-e az
el6terjesztésben,

— ellendrzi, hogy az elterjesztés formailag és tartalmilag megfelel-e jelen Ugyrend

7”7

el6irasainak, és

— ellendrzi, hogy az elGterjesztések alkalmasak-e arra, hogy az alapjan a Vezetdi
Bizottsag és/vagy a Kuratorium és/vagy Szenatus dontést hozzon,

— ellendrzési jogkorében jogosult az elGterjesztést hianypotoltatni;
e) megfogalmazza a hatarozati javaslatokat;
f) Osszehivja az iilést, gondoskodik a meghivo és az elGterjesztések kikiildésérdl;
g) el6késziti a hatarozatokat és kiadmanyozza azokat;

h) felel a dontések végrehajtasanak nyomon kovetéséért, a dontések Kuratoérium,

s 22

Szenatus vagy més illetékes testiiletek részére torténdé eljuttatasaért;

i) felel a Vezet6i Bizottsag miikodésével kapcsolatban felmeriils iigyben a Kuratérium és
a Szenatus titkaraval, valamint a Hallgatéi Onkormanyzat, a Doktorandusz
Onkorméanyzat, a munkavallaléi érdekképviseletek, valamint mas egyetemi testiiletek
adminisztrativ koordinaci6ért felel6s személyeivel torténd kapcesolattartasért;

j) felel azért, hogy a Kommunikacié megfelel$ tajékoztatast kapjon a Vezet6i Bizottsag
dontéseirdl;

k) felel a Vezet6i Bizottsdg munkdjanak szabalyszeri miikodéséért, valamint a
rendelkezésre all6 idGkeret betartasaért;

1) felel a Vezet6i Bizottsag teljes tigyviteli feladatainak ellatasaért.

A Vezet6i Bizottsag dlland6 meghivottjai:

a) kotelesek az iiléseken részt venni;

b) kotelesek tavolmaradasuk esetén annak tényét és indokat a titkarnak bejelenteni;

c) Kotelesek az iilésekre felkésziilni, és szakért6ként, az egyetem érdekeit képviselve, a
dontéshozatalban konstruktivan részt venni.;

d) kotelesek az iilések rendjét megtartani;
e) kotelesek az elnok altal meghatarozott feladatokat hataridére elvégezni;
f) elGterjesztoként az elGterjesztéseket a titkarnak hataridére megkiildeni;

g) jogosultak az iiléseken az elGterjeszt6hoz, a tobbi taghoz és meghivotthoz kérdést
intézni, az elGterjesztéshez észrevételt, véleményt fogalmazni, arra vonatkozban
javaslatot tenni;
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Az eseti meghivottakra — azokon az tiléséken, amelyeken részt vesznek — a (4) bekezdésben
leirtak vonatkoznak.

A Vezetoi Bizottsag tanacskozasanak szabalyai
A Vezetoi Bizottsag hataskorének gyakorlasa

6. 8§

A Vezet6i Bizottsag hataskorét elsésorban iilésein gyakorolja.
Az iilések nem nyilvanosak.

Az iilések napirendjérdl és a dontésekrdl (hatarozatokrol) a Kommunikacié minden iilést
kovetGen részletes tajékoztatot koteles késziteni, és azt a Vezet6i Bizottsag tagjai, titkara,
alland6 meghivottjai, valamint az Egyetemi Titkarsag vezetGje szamara elérhet6vé tenni.
A Vezet6i Bizottsdg dontéseit illetéen az egyetemi polgarok szélesebb korének
tajékoztatasarol — a dontés témajahoz illeszkedé modon — a Kommunikacié gondoskodik.

A dontéshozatal torténhet:
a) személyes megjelenéssel tartott {ilésen (rendes iilés),
b) indokolt esetben online megjelenéssel megtartott tilésen (online iilés),

c) amennyiben az tligy jellege egyszerli megitélésli, egyeztetést nem igényel, {ilés
megtartasa nélkiili irasbeli szavazassal (irasbeli dontéshozatal).

Az tiléseket fGszabaly szerint rendes iilés formajaban kell megtartani.

A rendes iilésre a tagok a Vezet6i Bizottsag elnokének engedélyével — indokolt esetben —
online is bekapcsolodhatnak. Ebben az esetben az online bekapcsolodd tagok
ugyanazokkal a jogositvanyokkal rendelkeznek, mint a személyesen jelen 1év6 tagok, a
hatarozatképesség megallapitasanal Gket is figyelembe kell venni. Az online részvétel
esetén az érintett tag koteles a kamerajat megszakitas nélkiil bekapcsolt allapotban tartani
annak érdekében, hogy a tagok kozott az érdemi kommunikéacié folyamatosan biztositott
lehessen.

A Vezetoi Bizottsag iilései
A rendes iilés szabalyai

7. §

A Vezet6i Bizottsag f6szabaly szerint kéthetente egy alkalommal, f6szabaly szerint keddi
napokon iilésezik. Az iilések id6pontjat az intraneten kozzé kell tenni. Az irdsban torténé
dontéshozatal a jelen pont szempontjabol iilésnek mindsiil.

7 ”

A napirendi el6terjesztések teljes, minden mellékletet tartalmazoé bekiildésére az el6z6 iilés
napjanak 11 6rajatol az iilést megel6z6 szerdai nap 23 6ra 59 perc 59 masodpercéig van
lehetGség.
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Az elGterjesztések bekiildése az erre a célra rendszeresitett kétnyelvii (magyar és angol)
elektronikus {irlapon torténik, amely csak a (2) bekezdésben meghatarozott id6ablakban
érhet? el.

A VezetGi Bizottsag napirendjére javaslatot a Vezetdi Bizottsag tagjai, vagy az altaluk erre
felkért vezet$ — a szolgalati ut figyelembevételével, a sziikséges egyeztetések lefolytatisat
kovetGen — tehetnek. Az elnok zart napirendet rendelhet el meghatarozott személyi kor
jelenlétével.

Amennyiben a VezetGi Bizottsag dontéséhez nem sziikséges irasos elGterjesztés, azt a titkar
jelzi az érintettnek.

A titkar — az 5. § (3)d) pontja szerinti jogkorében — a beérkezett el6terjesztéseket a jelen
Ugyrend szerinti szabalyok alapjan ellendrzi. A hianyp6tlas kérésére akkor van lehetdség,
amennyiben az a bekiildési hatarid6ben reélisan teljesithet§. Amennyiben a hianypotlés a
(7) bekezdésben megadott hatariddig nem teljesithetd, gy az elGterjesztés a napirendrél
levehetd.

Az iiléseket a titkar a meghivo kikiildésével hivja 0ssze. A meghivd és az elGterjesztések
kikiildésének hatarideje: az iilést megel6z6 csiitortoki nap 23 ora 59 perc 59 masodperc. A
tagok szamara biztositani kell, hogy a szavazast megel6z6en legaldbb 2 munkanap
(fészabaly szerint az tilést megel6z6 péntek és hétf6) alljon rendelkezésre az elGterjesztések
tanulméanyozasara.

A testiilet iiléseirdl a titkar a meghivo megkiildésével egyidében értesiti a fenntart6d
kuratériumanak titkarat.

A hatarid6ktol valo eltérésre és/vagy az iilés id6pontjanak megvaltoztatasara kivételesen,
rendkiviil indokolt esetben az elnok engedélyével van lehetéség. Az ilyen igényt a titkar
felé kell jelezni, aki azt egyezteti az elnokkel.

(10) Az iilést az elnok nyitja meg.

(11) Az iilés megnyitasat kovetGen a titkar megvizsgalja a hatarozatképességet.

(12) A Vezet6i Bizottsag akkor hatarozatképes, ha legalabb 5 (6t) tagja jelen van. Amennyiben

egy személy esetlegesen tobb vezetdi bizottsagi tagsaggal jaro egyetemi poziciot is betolt
az a személy a betoltott poziciok szamanak megfelel6 tagnak mindsiil (ide nem értve annak
esetét, hogy valamely, tagsaggal jaro betoltetlen pozicioban kozvetleniil a rektor gyakorolja
a jogokat).

(13) Hatarozatképesség esetén a titkar ismerteti a napirendet, hatarozatképtelenség esetén az

elnok az iilést elnapolja.

(14) ,Egyebek” napirendi pontban f6szabaly szerint csak hatarozatot nem igényl6 bejelentés,

tajékoztatas tehetd.

(15) A Vezet6i Bizottsag iilésén a felszolaloknak az elnok adja meg a szot, valamint az elnok

jogosult annak megvonasara is. Az elnok els6ként az elGterjesztonek ad szot, majd ezt
kovetSen az elnok teszi meg az észrevételeit. Ezt kovetGen az elnok vitara bocsatja az
elGterjesztést.
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(16) Az elnok altal megtett észrevételt kovetGen a tagok az elGterjeszt6khoz kérdést
intézhetnek, modositasi javaslatot tehetnek. A kérdésre, javaslatra az elGterjeszt6 az
iilésen koteles valaszolni. A kérdésre, javaslatra adott valasz utan a kérdez6nek
viszontvalaszra van lehetGsége.

(17) Minden tagot egy szavazat illet meg.

(18) A Vezet6i Bizottsag dontéshozatali rendje szerint minden napirendi ponthoz az alabbi
dontéshozatali arany sziikséges, figyelemmel a jelen 1év6 tagok szamara:

Jelen 16vé tagok szama Dontéshozatalhoz szii,kséges
IGEN szavazatok szama
8 6
7 5
6 4
5 3

(19) A hatérozathozatal nyilt szavazassal torténik.
(20)A tag szavazata ,igen” vagy ,nem” lehet.

(21) Amennyiben az SZMR 11. § (8) bekezdésben foglaltak alapjan az operativ fGigazgato
vétojoggal kivan élni, gy azt a szavazast kovetGen jogosult gyakorolni azzal, hogy koteles
egyattal azt is megjelolni, hogy az elGterjesztésben milyen modositasokat javasol
(amennyiben az értelmezhet6 az adott napirend vonatkozasaban). A vétdjog alkalmazasat,
illetve annak hidnyat a hatarozatban rogziteni sziikséges.

(22)Amennyiben az elSterjesztéshez moddosité inditvany érkezik, akkor azt kiilon, tobb
modositd inditvany esetén a modositas beterjesztésének sorrendjében kiilon-kiilon kell
megszavazni. Ezt kovetSen keriil sor az elGterjesztésrdl torténd szavazasra, ahol mar
figyelembe kell venni a modositoé inditvanyokra vonatkoz6 szavazas eredményét.

(23)A Vezet6i Bizottsag dontéseit az iilést kovet6 6t (5) napon beliil hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatokat a tagok és allandé meghivottak részére kell megkiildeni. Egyebekben a
hatéarozatok nem nyilvanosak.

Az online iilés szabalyai
8. §

(1) Személyes részvétel nélkiil, online megjelenéssel tartott iilés esetében — figyelemmel a
6. § (6) bekezdésben meghatarozott el6irdsokra — a rendes iilésnél részletezett szabalyok
(hataridék, hatarozatképesség, lebonyolitas, szavazas rendje) érvényesek azzal az
eltéréssel, hogy az iilést az Egyetem informatikaért felelGs szervezeti egysége altal

meghatarozott online platform hasznalataval kell lebonyolitani.

Irasbeli dontéshozatal szabalyai
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9. 8§

Kiilonosen siirgds és indokolt esetben, barmely tag indoklassal alatamasztott kérésére
amennyiben a dontés pénziigyi kihatassal nem jar és az ligyegyeztetést nem igényel iilés
megtartasa nélkiili irasbeli szavazasra (irasbeli dontéshozatalra) van lehetdség.

Az irasbeli dontéshozatal soran az allando meghivottak nem vesznek részt a testiileti
munkaban.

Irasbeli dontéshozatal elrendelésére a rendes iilés 6sszehivasaval megegyezS médon keriil
sor az alabbi eltérésekkel:

a) Az elnok — a titkdron keresztiil - az iilésre vonatkoz6 meghivd helyett irasbeli
dontéshozatalt rendel el.

b) A dontéshozatal elrendelésével egyidejiileg az elGterjesztés(eke)t is meg kell kiildeni a
tagok részére.

c) A dontéshozatal elrendelésétél szamitva legalabb 24 o6rat kell biztositani a tagok
szamara a szavazatok leaddsara. Ha minden szavazat érvényesen beérkezik, akkor a
szavazas az utolso szavazat beérkezését kovetéen lezarhato.

d) A szavazat leadasa vagy a tag hivatali e-mail cimér6l megkiildott e-mailben torténik,
ahol a tag egyértelmiien jelzi, hogy tamogatja vagy nem tamogatja az elSterjesztést, vagy
az Egyetem informatikaért felelGs szervezeti egysége altal meghatarozott digitélis
alkalmazason keresztiil valosul meg.

e) Irasbeli dontéshozatalnal nincs lehet§ség kérdés, modositasi javaslat, kiegészités

megtételére. Amennyiben az irasbeli dontéshozatal soran felmeriil az egyeztetés igénye,
iilést kell tartani.

(4) A Vezet6i Bizottsag hatékony és atlathaté miikodésének érdekében a dontéshozatali

(6))

folyamatok szigortian szekvencidlis rendben zajlanak. Ennek értelmében, a testiilet
egyidejlileg csupan egyetlen dontési mechanizmust alkalmazhat: vagy egy formalis iilés
(legyen az rendes vagy online) keretein beliill vitatja meg és szavazza meg az
el6terjesztéseket, vagy — a szabdlyzatban rogzitett kivételes esetekben — irasbeli eljaras
atjan hozza meg hatarozatat. Tehat egyidejlileg formalis iilés és irasbeli szavazas vagy
egyidejlileg két irasbeli szavazas nem lehet folyamatban.

Ugyviteli szabalyok
Adminisztrativ tamogatas
10. §
A testiilet miikodésével kapcsolatos adminisztraciét a Jog és Beszerzés munkakori
leirasdban megbizott munkatarsa latja el, aki e korben

a) a titkar dtmutatasa alapjan elkésziti az iilések meghivojat, illetve az irasbeli
dontéshozatal elrendelését, gondoskodik az {ilés technikai feltételeirdl;
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b) a titkar kérésére technikai és adminisztrativ tAmogatas céljabol részt vesz a VezetG6i
Bizottsag iilésein;

c¢) gondoskodik az iilésrél valo hangfelvétel készitésérol, a hangfelvételek archivalasarol;
d) a hatarozatok alapjan elkésziti az tilések hivatalos 0sszefoglal6jat;

e) formailag és technikailag véglegesiti a hatarozatokat, vezeti a hatarozatok tarat;

s 22

f) felel6s a dokumentumok alairataséért, valamint azért, hogy a titkar altal jovahagyott
meghivot, irasbeli dontéshozatalt elrendel6 dokumentumot, hatarozatokat a jelen
tigyrend szerint arra jogosultak szabalyszertien (megfelel6 idében és modon)
megkapjak;

g) felel6s a VezetSi Bizottsag iratanyaganak elektronikus archivalasaért, Iratkezelési

s 22

szabalyzat szerinti kezeléséért, naprakészen tartasaért;

h) kezeli a Vezet6i Bizottsag e-mail-fiokjat (cime a testiilet intranetes aloldalan kozzé
téve), fogadja és kiildi a testiileti iilés dokumentumait, tajékoztatast ad az tilés technikai
feltételeirdl;

i) ellatja a titkar altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatokat.

Kapcsolattartas

11. §

A testillet miikodéséhez kapcsolédd teljes kommunikaciét a Vezet6i Bizottsag
e-mail-cimérdl kell folytatni. Igy kiilondsen:

a) innen kell kiildeni a napirendek bekérését, a meghivét, az irasbeli dontéshozatal
elrendelését, az elGterjesztéseket;

b) a tdvolmaradasok bejelentése;

¢) ezen e-mail-cimrél kell értesiteni a fenntart6 kuratériumaéanak titkarat a testiilet
iiléseirdl és a meghozott dontésekrol.

Az e-maileket ugy kell kiildeni, hogy azokat mésolatban a titkar személyes hivatali e-
mailcimére is megkapja.

A meghivot és az elGterjesztéseket (vagy azokhoz valé hozzaférési linket) a tagok, illetve a
meghivottak hivatalos egyetemi e-mail-cimére és masolatban az altaluk megjelolt tigyviteli
tAmogat6 munkatars hivatalos egyetemi e-mail-cimére kell megkiildeni.

A fenntart6 kuratériumat a muc@uni-corvinus.hu e-mail-cimen és a kuratérium titkara
altal megjelolt tigyviteli timogaté munkatars e-mail-cimén kell értesiteni. A fenntarto
kuratériuma részére a testiilet iilésérél a meghivoval egyidében tajékoztatast kell kiildeni.
A tajékoztatasban meg kell irni, hogy hol és mikor lesz a testiilet iilése, milyen
napirendeket targyal a testiilet, valamint, hogy az esetleges észrevételeket, javaslatokat a
fenntart6 meddig kiildje meg a testiilet részére. Az elGterjesztéseket a fenntart6 részére
csak kifejezett kérésre és a kérésben meghatarozott korben kell megkiildeni.

Meghivo, eloterjesztés, hivatalos osszefoglalo, hatarozat
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12. §

A testiilet iiléseire sz6l6 meghivonak tartalmaznia kell az tilés helyét, idépontjat, varhato
idGtartamat, a napirendet, az elGterjeszté nevét, beosztasat, az iilés jellegét (rendes,
online), a meghivottak nevét, beosztasat, a meghivo keltének helyét és idejét. A napirendi
pontok kozott egyértelmiien kell jelezni, hogy az adott kérdésben sziikséges-e
hatarozathozatal, vagy csak tajékoztatas torténik a témaban.

A meghivot a titkar irja ala.
A meghivoét elektronikus levélként kell a tagok és meghivottak részére megkiildeni.

Az irésbeli el6terjesztés — figyelemmel a 6. § (3) bekezdésben irt kommunikacids céla
osszefoglald megfelel6 mindségli el6készithetGségére is — a dontéshozast tamogato,
vezet6i informacios Osszefoglalot tartalmazdé dokumentum kell legyen, melynek
kotelezGen tartalmaznia kell:

a) az elGterjesztést bekiildé személy nevét, szervezeti egységét;
b) az elGterjesztés targyat;

c) az elGterjesztd nevét, beosztasat;

d) az elGterjesztés rovid osszefoglalasat;

e) az elGterjesztés részletes kifejtését;

f) azt, hogy van-e relevans hatarid6 az elGterjesztés vonatkozasaban (pl. szabalyzatban
rogzitett hatarido, tervezett hatalybalépés) és van-e pénziigyi kihat4sa, ha igen, az
milyen jellegii (kiadas, bevétel vagy mindkettd) és a koltségvetésben tervezésre keriilt-
€

g) azon szakteriileti felel6s vezet6k felsorolasat, akikkel az elGterjeszt§ egyeztetést
folytatott, és a szakteriileti felel6s tamogat6/nem tdmogatd vagy kiilonvéleményét,
tovabba arra vonatkoz6 nyilatkozatot, hogy a heti rendszeres, a Vezet6i Bizottsig
tagjainak korében tartott megbeszélésen (in. WEXCO) bemutatasra Kkeriilt-e a
napirend;

h) az elGterjesztés keltét;

i) A Bizottsag titkara az elnok egyetértésével a kiegészit6 informéciok korét (pl.
el6terjesztésbe bevontak) pontosithatja, modosithatja, melyrél tajékoztatni kell az
elGterjesztot;

Amennyiben egy téma elGterjesztésére az elnok meghatarozott format és tartalmat
hatarozott meg, az elGterjesztést abban a formaban és tartalommal kell megtenni.

A testiilet tiléseir6l — a 6. § (3) bekezdésben irt kommunikacios céli dokumentumon tal —
hivatalos 0sszefoglal6t kell késziteni.

Az 6sszefoglalo tartalmazza legalabb:

a) az iilés modjat, helyszinét, idejét, a jelenlévék nevét, a tavol maradok nevét;

b) a napirendi pontokat;
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¢) a meghozott hatarozatokat;
d) a szavazati aranyokat.
(8) Az osszefoglalot iilés napjat kovetd ot (5) munkanapon beliil iktatni és irattarazni kell.

(9) A Vezet6i Bizottsag hatarozatait évenként wjra kezd6d6 szamozassal, irasban kell
rogziteni. A hatarozat formaja: VB-..../év. (ho. nap).

(10)A meghivok, az elGterjesztések, az Osszefoglalok és a hatarozatok a tagok altal
meghatarozott vezet6i és tamogatoi kor szamara az Vezet6i Bizottsag hivatalos feliiletén
elérhet6ek. A hozzaférési jogokat a titkar tartja nyilvan.

Iratkezelés
13. §

(1) A Vezetd6i Bizottsag ligyiratait az Iratkezelési szabalyzat szerint kell kezelni azzal, hogy az
tigyiratok els6sorban elektronikus iratként, kivételes esetben papir alapt iratként
kezelendok.

(2) Az elektronikus irat hitelesitése id6bélyegzével és az arra jogosult személy elektronikus
alairasaval, vagy elektronikus bélyegzével valo ellatasaval torténik. Papir alapt irat
hitelesitése az arra jogosult személy aldiradsaval és a Jog és Beszerzés bélyegzdjének
lenyomatéval, valamint keltezéssel torténik.

(3) Elektronikus iratot a testiiletek elnevezésti kozos meghajton, a Vezet6i Bizottsag
mappaban iilésenként kell archivalni és az Egyetem irat- és dokumentumkezel6
rendszerében Kkell tarolni. Papir alapt iratot a Jog és Beszerzés szervezeti egység
irattaraban kell elhelyezni.

Zaro rendelkezések
14. §
(1) Jelen Ugyrendet a Vezetdi Bizottsag a VB-31/2025. (V. 08.) szami hatarozataval elfogadta.
Hatalyos 2025. majus 9-t6l.

(2) Jelen Ugyrend hatalybalépésével a VezetSi Bizottsag VB-36/2024. (XI. 14.) szamu
hatarozataval elfogadott tigyrendje hatalyat veszti.

Bruno van Pottelsberghe de
la Potterie
a Vezet6i Bizottsag elnoke
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