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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. §Aziigyrend célja

Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza az Online Studium feladatait, a szervezethez tartozd vezets és a
dolgozok tevékenységével Osszefiigg feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes
feladatok lebonyolitasanak rendjét, ezaltal elésegitse feladatanak és munkajanak magas
szinvonalu ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

Az ugyrend személyi hatalya kiterjed az Online Studium (tovabbiakban: OS/szervezeti egység)
minden alkalmazottjanak tevékenységére.

Az ugyrend targyi hatalya kiterjed az Online Studium altal végzett valamennyi tevékenységre.

II. AZ ONLINE STUDIUM TEVEKENYSEGE

3. § Az Online Studium szervezete

(1) A szervezeti egység a Tanarképzé Kozpont féigazgatdjanak kozvetlenil alarendelten végzi
tevékenységét.

(2) Az Online Studium, mint 6nallé szervezeti egység a mindenkori vezetjének (Online
Studium vezetd) szakmai iranyitasaval végzi a tevékenységét.

(3) Az Online Studium vezetdje a Tanarképzé Kozpont f6igazgatdjanak koézvetlen iranyitasa
és ellenbrzése mellett végzi a feladatait.

(4) Az Online Studium jelenlegi személyi allomanyanak tevékenység alapt szervezeti felépitését

a kovetkezb abra szemlélteti:
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4. § Az Online Studium tevékenysége, hataskore

Az Online Studium alapvet6 szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ, valamint jelen
tgyrend tartalmazza.

Az Online Studium az egyetem szamara elektronikus tananyagokat fejleszt, valamint azok
mukodését biztositja a tanari, illetve hallgatoi visszajelzések alapjan. Ezen tdlmenden - tobb
platformon is - felhasznaldi tamogatast biztosit a keretrendszert, illetve az oktatasi

tartalmakat hasznal6 személyeknek.

ITII. Az ONLINE STUDIUM FELADATAI
5. § Az Online Studium feladatkorei

Alaptevékenységként az Online Studium az Egyetem szamara a Moodle keretrendszerben
elérhet6 digitalis tananyagokat fejleszt.
A fejlesztett tananyagokat a hallgatoi, valamint az oktatoi visszajelzések alapjan modositja,
aktualizalja.
Biztositja az elkészitett tananyagok félévenkénti elérését, valamint sziikség szerint timogatja
az oktatokat a féléves kurzusok beallitasaban. (El6feltételhez kotott tevékenységek,
idéponthoz, idéintervallumhoz kotott tanulasi objektumok szerkesztése.)
Mentoralast nyujt a digitalis tartalmak felhasznalasa soran felmertlt kérdésekben, a
kovetkezok szerint:

a. Oktat6 kollégaknak az Online Studium P008-as irod4jaban személyesen,

b. Teams-en keresztil képernyémegosztassal online,
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c. Munkaidében az oktaté kollégaknak telefonos segitségnyujtast biztosit.

d. Elektronikus levélcimen fogadja a hallgatoi észrevételeket, esetleges kérdéseket,
problémakat. Az e-mail beérkezését kévetéen az Online Studium munkatarsa két
munkanapon beltl valaszt kiild a hallgaténak, vagy megoldva a levélben kért vagy
felvetett igényt, vagy annak lehetséges megoldasardl tajékoztatast kild. Kivételek:

1. Amennyiben az igényelt mutvelet elvégzése két munkanapnal tobbet vesz
igénybe, ugy levélben tajékoztatast kap a hallgatéd a kérés teljesitésének az
idejérdl.

i. Ha a kérés az Online Studiumban nem megvaldsithaté (el6zetes
jovahagyast igényel, vagy barmilyen el6feltétele van) agy a levelet megfeleld
valasz kiséretében tovabbitasra kertil a megfelel6 szervezeti egységnek.

(5) Uzemelteti a tananyagfejlesztéshez sziikséges polimédia studidkat.

(6) Az oktatasmoédszertani szempontbdl legmegfelel6bb polimédia beallitasokat alkalmazva a
felvett videé nyersanyagot szerkeszti, majd megosztja azt a meghatarozott kurzusban.

(7) Szerkeszti és karbantartja a kurzusok részeként létrehozott kérdés adatbazisokat.

(8) Felkérés alapjan tajékoztatast ad az egyetemi dolgozék és hallgatdk részére az online
tananyagok hasznalatarol.

(9) Az egyetemi latogatasok soran bemutatok, tajékoztatok megtartasa.

(10) Az egyetemi hallgatok szamara biztositott keretrendszer kialakitasa, fejlesztése,

karbantartdsa (Tanulmanyi Osztily munkatarsaval egyuttmikodve), valamint a

felhasznaléi tamogatas.: https://v39.moodle.uniduna.hu/

(11) Tananyagfejlesztések, illetve keretrendszerek tizemeltetése kapcsan az Online Studium az
egyetemi oktatastamogatd tevékenységén kivil szamos projektben végez digitalis
tartalomfejlesztési, keretrendszer tizemeltetési feladatokat. A keretrendszer elérhet6ségek,
az egyes projektben elvégzett tevékenységek felsorolasa nélkiil:

a. eBanki keretrendszer https://ebanki.moodle.uniduna.hu/

b. PADE projekt munkafeliiletét biztosité keretrendszer, valamint produktumai
elérhet6ségeinek biztositasa.: http://pade.ducos.hu/

c. EFOP 3.4.4 Komplex Természettudomanyi Verseny Moodle portaljanak,
produktumai elérhet8ségeinek biztositasa.: https://onlinestudium.hu/verseny/

d. DUE Felvételi Felkészit6 Program (FFP) keretrendszerének tizemeltetése.
https://onlinestudium.hu/szakkepzes/

e. Az EFOP-3.4.3-16-2016-00017 projektazonosité szamd, a ,,A felséfoka oktatas
mindségének és hozzaférhetéségének egytittes javitasa a Dunaujvarosi Egyetemnél

¢s a Milton Friedman Egyetemnél” projekt munkafeliletének produktumai
elérhet6ségeinek biztositasa.: https://onlinestudium.hu/efop343

f. Az BFOP-3.6.2-16-2017-00018 projektazonosité szami ,, TERMELJUNK
EGYUTT A TERMESZETTEL - AZ AGRARERDESZET, MINT U]
KITORESI  LEHETOSEG”  projekt — munkafeliletének  produktumai
elérhet6ségeinek biztositasa.: https://onlinestudium.hu/efop362/
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g A TAMOP-4.2.2.A-11/1/KONV-2012-0027 projektazonosité szamu ,,Nagy
teljesit6képességli  szerkezeti anyagok kutatasa” projekt munkafeliletének
produktumai elérhet8ségeinek biztositisa.: https://onlinestudium.hu/tamop422/

h. EFOP-3.6.1- 16-2016- 00003 szamt ,,K+F+I FOLYAMATOK HOSSZU TAVU
MEGEROSITESE A DUNAUJVAROSI  EGYETEMEN”  projekt
munkafeltletének produktumai elérhet6ségeinek biztositasa.:
https://onlinestudium.hu/efop361

i.  Modern Varosok Program munkafelilete: https://onlinestudium.hu/mvp/

6. § Az Online Studium vezetGjének feladatai

(1) Az Online Studium szervezeti egységben a feladatokat és a munkavallalok napi munkajat

2

M

az OS vezet6 koordinalja és iranyitja.

Az Online Studium vezet$ feladatai és felelGssége:

a)

b)

Felel az egyetemi online tananyagok fejlesztéséért, az elkészitett és az oktatasban
alkalmazott tananyagok fenntartasaért.

Javaslatokat készit el6 az online oktatas, valamint hozza kapcsol6dd tevékenységek
fejlesztését érint6 kérdésekben.

Felel a hallgatok a keretrendszerben végzett online tanulmanyi timogatasaért.

Iranyitja és szervezi az Online Studium tevékenységét.

Vezeti, felugyeli, ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat.

Ellatja az atruhazott jogkéroknek megfeleléen a munkaltatéi jogok gyakorlasat

Egyéb, belsé szabalyzatban meghatarozott feladatokat lat el.

Munkajara egyebekben iranyadé az SZMSZ 51.§ szerinti altalanos vezet6i feladat-,
felel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

Szervezeti egység adminisztrator

a)

b)
9
d
9

Menedzseli az Online Studium adminisztrativ tevékenységeit (Jelenléti fvek,
szabadsagok nyilvantartasa stb.)

Koordinalja a szervezeti egység egyeztetéseit, megbeszéléseit.
Kapcsolatot tart kiilsé és bels6 partnerekkel, intézi a vonatkozé tgyeiket.
Sziikség esetén helyettesiti a szervezeti egység vezetSjét a neki delegalt egyeztetéseken.

Nyilvantartja a szervezeti egység munkatirsainak id6beosztasat, esetleges
tavolmaradasat.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodé adminisztracios feladatokat
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@) Részt vesz az Online Studium heti / havi megbeszélésein, melyrdl szitkség szerint

jegyz6konyvet vezet.

HTML fejleszté

a)

b)

Iy

Minden feladatat a hatarid6k betartasaval végez, amennyiben a hatarid6 betartasanak
barmilyen akadalya lenne, ugy értesiti a szervezeti egység vezet6jét az akadalyoztatasrol,
illetve a hatarid6k atiitemezésének a lehet6ségérdl.

Kapcsolatot tart a mindenkori tevékenységét alapvetéen meghatarozé forgatokonyv
elkészitd tanarral.

Amennyiben szitkséges részt vesz a szervezeti egység vezetdjével egylitt a tananyag
/projekt fejlesztési egyeztetésen.

Ertelmezi a forgatékonyvben meghatirozott szerkesztési feladatot, és annak
megfeleléen alakitja ki a szerkesztend6 kurzus szerkezetét.

A projekt arculati elvarasainak megfelel6en alakitja ki a szerkesztett kurzusba
feltoltend6 tanulasi objektumokat.

A struktara kialakitisa utan feltolti, és elérhet6vé teszi a tantargy széveges, abras
tartalmat mind ebook, mind pdf formatumban. A pdf formatum a szervezeti egység
vezetével egyeztetve az egyes projektekben elhagyhato.

Kialakitja a kérdésadatbazist, melyet a tananyag struktirijinak, és a taniri /projekt

elvarasainak megfelelen beallit.
Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodé adminisztracios feladatokat
Kotelez6 jelleggel részt vesz az Online Studium heti / havi megbeszélésein.

Naprakészen tartja a tudasat, folyamatosan képzi magat sajat tertletén. Figyeli, és
munkdjaba beépiti a mindenkori szakmai trendeket mind hazai, mind nemzetkézi

szinten.

Animaci6 szerkeszté (tartalmi eléallito)

a)

b)

0

)

Minden feladatat a hatarid6k betartasaval végez, amennyiben a hataridé betartasanak
barmilyen akadélya lenne, ugy értesiti a szervezeti egység vezetOjét az akadalyoztatasrol,
illetve a hatarid6k atiitemezésének a lehet6ségérél.

Kapcsolatot tart a HTML szerkeszté kollégaval, sziikség esetén az animacios igényt
megfogalmazé oktatéval a munkaja ellatasahoz, a felmerild kérdések egyeztetéséhez.

Amennyiben sziikséges részt vesz a szervezeti egység vezetjével egylitt a tananyag
/projekt fejlesztési egyeztetésen.

A projekt arculati elvarasainak megfelel6en alakitja ki az interaktiv tartalmat.
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)

®)

¢)

g)
h)

Az elkészitett tanulasi objektumokat tesztelés, esetleges hibajavitds utin az adott
tananyag HTML szerkeszt6i munkatarsanak tovabbitja, aki a forgatékonyv alapjan a
megfelel$ helyre helyezi a tananyag felépitésében.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodé adminisztracios feladatokat
Kotelez6 jelleggel részt vesz az Online Studium heti / havi megbeszélésein.

Naprakészen tartja a tudasat, folyamatosan képzi magat sajat tertletén. Figyeli, és
munkdjaba beépiti a mindenkori szakmai trendeket mind hazai, mind nemzetkézi
szinten.

Vide6 szerkeszt6 (tartalmi el6allito)

a)

b)

Fenntartja a munkaeszk6zként nyilvantartott eszk6zok tizembiztossagat, gondoskodik
azok megfelel6 tarolasarol, esetenként azok aramellatasardl Amennyiben barmilyen
észrevétele lenne a tevékenység ellehetetleniilésével kapcsolatosan, azonnal értesiti a
szervezeti egység vezetojét.

Minden feladatat a hatarid6k betartasaval végez, amennyiben a hatarid6 betartasanak
barmilyen akadélya lenne, ugy értesiti a szervezeti egység vezetOjét az akadalyoztatasrol,
illetve a hatarid6k atiitemezésének a lehet6ségérdl.

Kapcsolatot tart a HTML szerkeszté kollégaval, az aktualisan fejlesztendd tananyag
polimédia felvételeivel kapcsolatosan.

A polimédia felvételek (az oktatérdl és a parhuzamosan rogzitett prezentacid
képernySképének) szerkesztését, indokolt esetben a szerzével, esetenként a
projektvezetével, vagy szervezeti egység vezetével egyeztetve végzi el.

A polimédia felvételeken megjelenitend6 prezentaciokat, és a végleges polimédia
felvétel hivatkozasat megfelelé névvel ellatva atadja a tantargy HTML szerkeszt6jének.

Amennyiben sziikséges részt vesz a szervezeti egység vezetdjével egylitt a tananyag
/projekt fejlesztési egyeztetésen.

A projekt arculati elvarasainak megfelel6en alakitja ki a végeredményt.
Ellatja a feladatkoréhez kapcsolédé adminisztracios feladatokat.
Kotelez6 jelleggel részt vesz az Online Studium heti / havi megbeszélésein.

Naprakészen tartja a tudasat, folyamatosan képezi magat sajat tertiletén. Figyeli, és
munkdjaba beépiti a mindenkori szakmai trendeket mind hazai, mind nemzetkdozi
szinten.

Keretrendszer tzemelteté (OS - Moodle rendszergazda)

)

Minden feladatat a hatarid6k betartasaval végez, amennyiben a hatarid6 betartasanak
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b)

barmilyen akadalya lenne, ugy értesiti a szervezeti egység vezet6jét az akadalyoztatasrol,
illetve a hatarid6k atiitemezésének a lehet6ségérdl.

Munkaja soran az ugyfélszolgalati tevékenységnek van a legmagasabb prioritdasa. A
beérkezett kérések, észrevételek megvalaszolasat két munkanapon belil elvégzi.
Amennyiben ebben barmilyen médon akadalyoztatva lenne, késlelkedés nélkiil értesiti
a szervezeti egység vezetOjét, hogy a felhasznaldi tamogatas folytonossagat biztositsa,
vagy tajékoztassa a megfelel$ személyeket ennek hianyarol.

Amennyiben sziikséges részt vesz a szervezeti egység vezetdjével egyiitt a tananyag
/projekt fejlesztési egyeztetésen.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat
Kotelezd jelleggel részt vesz az Online Studium heti / havi megbeszélésein.

Naprakészen tartja a tudasat, folyamatosan képezi magat sajat teriiletén. Figyeli, és
munkdjaba beépiti a mindenkori szakmai trendeket mind hazai, mind nemzetkézi
szinten.

IV. AZ ONLINE STUDIUM MUKODESE

8. § A szervezeti egység miikodése

(1) Hatéridok:

Hataridejét szabalyozo6

F6 tevékenység megnevezése
dokumentumok

Uj tananyagok fejlesztése (minden

e ” . e Projektterv
tartalmi Osszetevé esetén)

e Az egyes projektek tamogatasi
szerzbdése

e Oktatoi, projektvezetoi
egyeztetések

e A forgatokonyv tartalmi
elemeinek megléte, esetleges
tisztazasa

e OS tananyagfejlesztési leiras

e OS vezetdi
tevékenységszabalyozas

e Ugyrend

Mar létez6 tananyag modositasa o 5
e Oktatdi észrevétel, vagy

hallgatoi észrevétel, valamint
oktatoi jovahagyas alapjan. Az
elektronikus levélben
meghatarozottak szerint.

e Oktatoi, projektvezetoi
egyeztetések
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e OS tananyagfejlesztési leiras
e OS vezetdi
tevékenységszabalyozas

° Ugyrend

Felhasznal6i tamogatas . 5
e Oktatdi észrevétel, vagy

hallgatoi észrevétel, valamint
oktatoi jovahagyas alapjan. Az
elektronikus levélben
meghatarozottak szerint.

e OS tananyagfejlesztési leiras

e OS vezet6i
tevékenységszabalyozas

° Ugyrend

Sajat hataskorben, valamint az Egyetem intézeteivel és mas szervezeti egységeivel
egyuttmuikodve ellatott feladatok, azok megoszlasa:

Feladatkor Hataskor

javaslattételre jogosult

e mindségiranyitasban

e intézményfejlesztésben

e személyiigyi kérdésekben

e Tartalomfejlesztéssel kapcsolatos
kérdésekben

véleményezésre jogosult

e az OS-vezetési kérdésekben
szervezeti egység vezetd e OS-t érint6 fejlesztési tigyekben
e személyiigyi kérdésekben

e  OS munkatertletét érint6 belsé
szabalyozasok, tigyrendek és utasitasok
tekintetében.

doéntésre jogosult

e az OS-t érintd iranyitasi feladatokban
e OS ugyrendjét érint6 kérdésekben

o a7 OS-t érinté munkafeladatok
elosztasaban
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feladatkorébe tartozéan
e tajékoztatasra jogosult
e javaslattételre jogosult
e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
Adminisztraton mindségiranyitasi kérdésekben
e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult
OS-t érint6 egyéb kérdésekben
e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult
feladatkorébe tartozéan
e tajékoztatasra jogosult
e javaslattételre jogosult
e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
HTML szerkesztd mindségiranyitasi kérdésekben

e javaslattételre jogosult

e véleményezésre jogosult

OS-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

Tartalmi el6allitd

feladatkorébe tartozoan

e tajékoztatasra jogosult
e javaslattételre jogosult
e kezdeményezésre jogosult

e  véleményezésre jogosult
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mindGségiranyitasi kérdésekben
e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

OS-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

feladatkorébe tartozoan

e tajékoztatasra jogosult

e javaslattételre jogosult

e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult

Kt e tmame e mindgségiranyitasi kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezéstre jogosult

OS-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

9. § Az Online Studium belsé miikédésére vonatkozoé tovabbi altalanos
rendelkezések

(1) Az Online Studium valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel élni a vezetS, ennek
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali beavatkozast
igényls esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. Az OS vezet ilyen esetben koteles az tigyet
megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a hatarsérrel rendelkez6
szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni.

(2) Az Online Studium valamennyi dolgozdja koteles az Ugykezelési, iratkezelési, iktatasi

szabalyokat betartani.
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(3) Az Online Studiumon belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgds, esetben a szoébeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(4) Az Online Studium altalanos tgyfélfogadasi rendje:

Hétto: 9:00-14:00
Kedd: 9:00-14:00
Szerda: 9:00-14:00
Cstuitortok: 9:00-14:00
Péntek: 9:00-14:00

(5) Az Online Studium valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, (kilonos tekintettel az oktatds, valamint a szamonkéréssel kapcsolatos
informacidkra) azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozoé intézményi szabalyokat
megtartani.

(6) A hatarid6k betartasa az Online Studium valamennyi munkatarsanak kotelessége.
Amennyiben a hatarid6 szakmai okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat id6igényes és
elhtuzodik, tgy ezt az OS vezetd felé jelezni szikséges, aki a korilmények megvizsgalasat
kovetben és azokat mérlegelve szitkség esetén 1) hataridét tdz.

(7) Az OS valamennyi dolgozdja kételes az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek pontosan
és kortltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

(8) Az Online Studium irodajaban az alabbi nyilvantartasok vezetése torténik:

e Az  OS-t érint6  munkaiigyi  nyilvantartaisok  (szabadsagengedélyek,
szabadsagjelentések, tappénzjelentések, jelenléti fvek)
e Mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsolédé dokumentumok
(9) Az Online Studium az alabbi e-mail cimmel rendelkezik:

e moodle@uniduna.hu (az OS munkatarsai kezelik)

(10) Az Online Studiumban felmeriilé panaszokat az OS vezetének kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezelésrél szO0lo rektori utasitas

rendelkezéseinek megfelel6en.

10. § Az Online Studium értekezlete

(1) Az Online Studium munkatarsai a havi rendszerességgel megtartott munkaértekezletek
keretében egyeztetnek az OS feladatkorével kapcesolatos kérdésekrél. Az értekezlet soran
megtorténik:

a) az OS altalanos tgymenetét érinté dontések, fontos informaciok atadasa;

b) soron kévetkez6 feladatok meghatarozasa, felel6sok és hataridék kijelélése;

¢) munkafolyamatok, kordabban kiadott feladatok nyomon kovetése;
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d) A hataridés feladatok / adatszolgaltatasok kovetése, az elakadasi pontok feltérképezése

és korrekcioja.

11. § Dokumentumok kezelése

(1) Az Online Studium vezetdje és alkalmazottai kotelesek a  szervezeti egység
dokumentumkezelése soran az Egyetem vonatkozé szabalyzatainak — igy kilondsen az
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzat, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat — rendelkezéseinek
megfelel6en eljarni.

12. § Munkaid§ nyilvantartas

(1) Minden hénap 23. napjaig a jelenléti iveket az OS adminisztratori munkatarsa gytjti Ossze.

(2) Minden hénap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkatigyi Irodanak kell
leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga itja ki és iratja ala a felettes vezetdjével.
Az esetleges megbetegedésekrdl, betegallomanyra val6 jogosultsagrol az vezet6t kell értesiteni
telefonon vagy emailben.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkés6bb a targyhé
utols6 munkanapjaig van lehet6ség.

V. ZARO RENDELKEZESEK
13.§

(1) Jelen ugyrendet a Rektor a 19/2023. sz. utasitissal adta ki. Jelen tgyrend 2023. november
22. napjaval lép hatalyba.

(2) Az Ugyrend elérési titvonala: N:\3 - Utasitisok\ 1 - Rektori utasitisok.

Dunatjvaros, 2023. november 21.
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