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PREAMBULUM

A Rektori Hivatal a rektor kézvetlen iranyitasa ala tartozo, alaptevékenységeket tamogaté
szervezeti egységek Osszefoglalo elnevezése. Feladatait a vonatkozo jogszabalyok adta keretek
kozétt, az Allatorvostudoményi Egyetem érvényes Szervezeti és Miikddési Rendjének (a
tovabbiakban: SZMR) alapjan, azzal 6sszhangban készitett, jelen tigyrend szerint latja el.

A Rektori Hivatal szervezeti egységeire vonatkozo altalanos rendelkezések

1. §

(1) A Rektori Hivatal a rektor kézvetlen irdnyitdsa alé tartozo, alaptevékenységeket tAmogaté
szervezeti egységek Gsszefoglald elnevezése.

(2) A Rektori Hivatal szervezeti egységei:

a) Rektori Hivatal Titkarsaga

b) Hutjra Ferenc Konyvtar, Levéltir és Mizeum ezen beliil:
-Kényvtar,
-Levéltar,
-Miizeum.

¢) Tanulméanyi Osztily ezen beliil:
- Magyar Nyelvii Képzések Csoportja,
- Idegen Nyelvii Képzések Csoportja,
- Tovabbképzési Csoport,
- DHT Titkarsaga,

- Mobilitas Csoport.

(3) A Hutyra Ferenc Konyvtdr, Levéltar és Muzeum €s a Tanulmanyi Osztaly kiilon tigyrenddel
rendelkezik.

(4) A Rektori Hivatal vezetéje a rektori hivatalvezeto.

(5) A hivatali igyintézésben az egyetemn iratkezelési szabalyzata rendelkezéseiben
meghatarozott {igyviteli szabalyok szerint kell eljarni.

(6) A hivatalon beliili ligyintézésben, ahol lehet, ott az iigyiratokon torténd intézkedést kell
feltiintetni. Az {igyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti egységek



kizott az iktatdrendszer hasznalata mellett kell dtadni. Ennek rovatait gy kell kialakitani, hogy
naprakészen lehessen megallapitani az ligyirat atvevdjét, az atvétel idopontjat, az irattarba valé
visszaérkezés, illetve az ismételt tovabbitas napjat.

(7) Az iratkezelésben alapvetd szabalynak kell tekinteni a parhuzamos iktatas elkeriilését, ezért
csak ott kell iktatni, ahol érdemi intézkedés, illetve dontés torténik.

(8) A Rektonn Hivatal kézalkalmazottjai, a szervezeti egységvezetdk, az iigyintézok
feladatainak tételes meghatarozasa a munkakori leirasban térténik, amely részletesen felsorolja
az érintettek valamennyi feladatat és tevékenységét.

(9) A munkakéri leirisnak a tényleges allapotot kell titkr6znie. Ennek érdekében a
szervezeti egységvezet$ koteles a jogszabaly és/vagy az egyetemi szabdlyzat rendelkezései
szerint elrendelt véltoztatasokat, modositasokat haladéktalanul atvezetni, tekintet nélkill a jelen
tigyrend mddositasara. A munkakori leirasokat egyrészt az érintett alkalmazottnal, masrészt
évenként Ujra iktatva az osztily kdzponti irattirdban kell megdrizni.

(10) A kozalkalmazottak a munkakéri leirdsukban foglaltakon til — felettes vezetdjiik
intézkedése szerint, tartds tavollét esetén a jogszabalyok rendelkezései szerint — kdotelesek
egymas helyettesitését is ellatni.

2. §

A Rektori Hivatal Titkarsdga rektori miikddéssel kapcsolatos feladatai

(1) A Rektori Hivatal Titkdrsaga az Egyetem k&zponti szervezeti egysége, amely a rektor
kézvetlen feliigyelete és a hivatalvezetd irdnyitasa alatt all.

(2) A Rektori Hivatal Titkarsaga biztositja a rektor és helyettesei, valamint az altaluk irdnyitott
testiiletek és szervezeti egységek munkdjaval osszefiiggé adminisztrativ és tigyviteli,
valamint az alapfeladat ellatasaval 6sszefliggd jogi feladatok ellatasat, ennek keretében
kiilonosen el6készitd, szervezd €s kapcsolattarté munkat végez.

A Rektori Hivatal Titkarsaganak rektori mikédéssel
kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatai

3. §

(1) A Rektori Hivatal Titkarsaganak jogi és igazgatasi feladatai:



a)

b)

d)

g)

h)

D

k)

D

a jogi megfeleléség biztositasdval miikodik kdzre a Szenatus elé kerlild
eloterjesztések, valamint a rektor, illetve a kancellar altal kiadott utasitasok,
korlevelek elokészitésében, kotelezd jogi ellendrzést gyakorol a szenatusi
eloterjesztések felett,

koordinalja, segiti a Szenatus és a rektor altal létrehozott allandé és ad hoc
bizottsagok munkajat,

részt vesz a Szenatus iiléseinek el6készitésében, kozremikodik a jegyzékonyvek
hitelesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, szervezi és figyelemmel kiséri a
hatdrozatok végrehajtasat, gondoskodik arrol, hogy az érintett egységek ¢&s
személyek megismerjék a dontéseket, hatarozatokat,

koordindlja az Egyetem szabdlyzatalkotasi tevékenységét (a gazdéalkodasra
vonatkozé szabdlyzatalkotds kivételével), kozremiikddik az igyrendek,
eljarasrendek készitésében, az Egyetem milkodéséhez kapcsolédd iigymenet-
szabdlyozas kialakitadsaban,

ellitia az oktatdsi tevékenység végzésével Osszefilggd jogi Ugyek kezelését,
biztositja a megfeleld jogi hatteret a szakmai stratégia megvaldsitasa érdekében,
kézremiikddik a kiils6 kapcsolatokra, a tajékoztatasra vonatkozo egyetemi anyagok
jogi szempontu ellenérzésében,

megkeresés alapjan elvégzi az egyes szervezeti egységek altal készitett belsd
szabalyzatoknak a szabdlyozas céljat és a szabalyozasi koncepciét tartalmazéd
tervezetének szGvegezésével kapcsolatos kodifikacios feladatokat, amelynek sordn
vizsgdlja a javasolt tervezet, a hatilyos joganyag, illetve az egyéb belsd
szabdlyzatok 6sszhangjat,

az egyes szervezetl egységek megkeresése alapjan gondoskodik a belsd
szabalyzatok tervezeteinek Egyetemen belilli egyeztetésérdl, koézremiikddik az
egységes javaslat elkészitésében,

gondoskodik a belsé szabélyzatok kihirdetésérdl, naprakész szabalyzattdr

kezdeményezésérol,

koordindlja a jogszabalytervezetek véleményezését, Osszegyiijti a jogszabély
tervezetekkel érintett szervezeti egységek véleményét, kialakitja az Egyetem
allaspontjat, szilkség esetén részt vesz egyeztetésen,

az Egyetemet érint6 jogszabalytervezetek elokészitése soran részt vesz a jogszabaly
elokészitését végzo szervezetiel térténd egyeztetésben,

elokésziti az Egyetem létesitdé dokumentuménak sziikséges modositasait, egyezteti
azt a fenntartoval,

szilkség esetén kozremiikddik jogszabaly-elokészitési feladatokban,

teljeskériien biztositja a Szenatus és egyéb ddntéshozatali szervek — igy kiilénosen
a Feliilbiralati Bizottsag — adminisztraciés feladatait, az Gilések el6készitését, a



0)

p)

jegyzékonyvek készitését, tovabbd a szilkséges hatdrozatok aldirasra torténd
elokészitését,

ellitja a rektor irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tekintetében az iigyvitel
ellendrzését.

az egyetem mindségpolitikajanak megvaldsitasa;

a szak- és intézményakkreditaciokra vald felkészillés szervezése;

rendszeres kapcsolattartas a MAB-bal, a mindségiigyi tanusitd szervezettel és
minden, a minéségiiggyel kapcsolatos kiilso €rintett féllel;

az egyetem vezetOsége felé torténd rendszeres tdjékoztatas az elvégzett és az
elvégzendo feladatokrél, az elért eredményekrél;

az intézményi fejlesztési stratégia mindségiigyi teriileteinek kidolgozasiban,
kiértékelésében val6 kdzremiiksdés;

az alaptevékenységet timogaté szervezeti egységek munkajara vonatkozd értékeld
rendszert kidolgozasa és miikddtetése;

az oktat6i munka hallgat6i véleményezésének szakmai elokészitése, az eredmények
értékelése.

A Rektori Hivatal Titkarsiganak kozponti iktatasi, iratkezelési és
irattarozasi feladatai

4. §

(1) Rektori Hivatal Titkarsaganak kézponti iktatdsi, iratkezelési és irattarozasi feladatai:

a)

b)

ellitja az Egyetem kozponti cimére érkezd iratok, dokumentumok étvételével,
beérkeztetésével, iktatasaval, valamint a megfeleld szervezeti
egységhez/személyhez torténé tovabbitasdval kapcsolatos adminisztracids
feladatokat,

kezeli az Egyetem iktatdsi rendszerét, ellatja az iktatisi rendszer egységes
alkalmazasaval kapcsolatos moédszertani feladatokat, az egységes alkalmazas
biztositasa érdekében biztositja a szakmai segitségnyujtast a szervezeti egységek
részére,

az iratkezelés kdrében gondoskodik az Egyetem szervezeti egységei dltal a k6zponti
telephelyré! torténd szakszerii tovabbitassal kapcsolatos feladatok elvégzésérdl,
kapcsolatot tart a Magyar Postaval, felelés a Magyar Postaval kotdtt szerzodés
szakmai elokészitéséért, a szilkséges egyeztetések lefolytatasaért,

folyamatosan ellenérzi a szervezeti egységek iratkezelésével kapcsolatos szakmai
tevékenységét, gondoskodik a szakmai tovabbképzésrdl, illetve — az iratkezeléssel
Osszefiiggd kérdésekben — a szakmai iranymutatasrol,



f) ellatja az Egyetem szervezeti egységei altal atadott iratok szakszerii irattirozasi
feladatait,

g) gondoskodik az iratok szakszerii és a hatalyos jogszabalyok szerinti min&sitésérdl,
megOrzésérol,

h) sziikség esetén biztositja a dokumentumok visszakeresését, a szervezeti egységek
részére torténd eljuttatasat,

i) a hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen gondoskodik az iratok
szakszer( selejtezésérdl, vagy a levéltarban torténé megorzésérol,

j) ellatja a hatalyos jogszabélyok szerinti tarolasi, archivélasi feladatokat.

A Rektori Hivatal Titkarsaganak kancellari mitkodéssel
osszefiigpd feladatai

5. §

(1) A titkarsag biztositja a kancellar munkajaval 6sszefligg6 jogi, adminisztrativ, igazgatasi
és ligyviteli feladatokat, ennek keretében kiilondsen elokészitd, szervezd, kapesolattartd
és adminisztrativ feladatokat lat el.

(2) A kancellart — akadalyoztatasa, érintettsége, illetve a kancelldni tisztség atmeneti
betdltetlensége esetén — a rektori hivatalvezetd helyettesiti.

A Rektori Hivatal Titkarsaganak kancelldri miikodéssel

kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatai

6. §

(1) A titkarsag jogi és igazgatasi feladatai kiilénSsen:
a) ellitja az Egyetem édltalanos jogi feladataival kapcsolatos irdnyitd, szervezo és
koordinalo feladatokat,

b) kozremiikodik a kancellar feladatkérébe tartozo feladatok jogi tAmogatasaban,
segitséget nyujt a kancellir részére az egységes jogalkalmazdsi gyakorlat
kialakitasaban,

¢) irdnyitja és koordinalja az Egyetem jogi képviseletét birosagok és mas hatdsagok
elott,

d) vezeti az Egyetem kbzponti szerzédés-nyilvantartasat,

e) az alairast megeldzden jogi szakmai ellendrzést gyakorol a kiemelt jelentdségii
iigyekben szilletett beadvanyok esetében készitett valasztervezetekkel kapcsolatban,



g)

h)

)

k)

y

kozremiikadik hatésagi ligyekben,

a hatéskdrébe tartozd iigyekben jogi tandcsadast nyijt az Egyetem valamennyi
szervezeti egysége részére,

a rektor vagy a kancelldr megbizasabol kézremiikédik kiemelt jelentdségin tigyek
kezelésében, megallapoddsok elGkészitésében, tovabba jogi szakmai vélemények
elkészitésében,

tajékoztatast nynjt a kézérdeki adat-megismerési igényekkel kapcsolatban,
megkeresésre allast foglal a feladatkérébe nem tartozd koézérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesithetdsége tekintetében, tovabba jogi
allasfoglalast nyujt, és sziikség esetén ellendrzi a kiilon szabalyzatban meghatarozott,
kézérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi, nyilvantartasi, adatszolgéltatisi és
tajékoztatasi feladatokat,

a kancellar irAnyitasa mellett elvégzi a kiilsé jogi képviselok ellenérzését, valamint
kdzremiikédik peres és nemperes jogi ligyek intézésében,

kézremlikédik a kozigazgatasi, hatosagi i{igyek intézésében, a kancellar
megbizasabdl eljar hatdsagi tigyekben az Egyetem képviseletében, folyamatos
kapcsolatot tart az Egyetemet érinté kozigazgatasi tigyekben eljard hatosagokkal,

m) elkésziti azon megallapodasokat, szerzédéseket, amelyek nem tartoznak mas

szervezeti egység hataskorébe, ideértve kiildnosen a killinbzd egyiittmiikddési
megéllapodasokat, szdndéknyilatkozatokat,

a kancelldr irdnyitdsa mellett kezeli az Egyetem tulajdondban levé gazdasagi
tarsasagok létesitd és alapdokumentumait, tovabba végzi az azokkal kapcsolatos jogi
jellegti tigyintézést,

ellatja a civil szervezetekkel Gsszefiiggé jogi feladatokat,

kozremiikddik az Egyetem altalanos polgari, k&telmi jogi feladatellatasanak
biztositasdban, szerzddések kotésében, a jogi szakértelem biztositasaban,

az Egyetem részvételével Osszefliggd szerzédéses kapcsolatok fenntartasidban
kialakitja a jogi megfelel6ség rendszerét,

véleményezi, és szilkség esetén elkésziti az Egyetem altal hasznalt
szerz6désmintakat,

elokésziti a kancellar részére a tulajdonosi joggyakorlassal 6sszefiiggd dontéseket,
biztositja azok jogi megfeleldségét,

jogi véleményt ad a kancellar tulajdonosi joggyakorlassal Gsszefliggd dontéseit
megel6zoen,

tovabba az tulajdondban levd gazdasigi tarsasigok mikddésével Osszefliggd, a
tulajdonosi joggyakorlas kérébe tartozé intézkedések kidolgozasaban és részt vesz
azok jogi timogatasaban,

kozremilkkodik az unids és egyéb palyazatokkal Gsszefliggd megallapodédsok
véleményezésében, jogi megfeleloségének biztositasaban, gondoskodik a



projekteknek a hatalyos jogszabélyoknak vald megfeleloségérél, ennek keretében
egyiittmiikddik a Palyazati Osztallyal,

w) a Palyazati Osztillyal egyiittmiikddve ellatja a szellemi alkotasokkal, kutatassal,
fejlesztéssel és azok szerzddéseivel kapcsolatos jogi feladatokat,

X) a Miiszaki és Uzemeltetési Osztillyal egyiittmiikédve ellitja az Egyetem
tulajdonaban/vagyonkezelésében allé ingd és ingatlan vagyonhoz kapcsolodé jogi
feladatkoriket, ideértve a sziikséges egyeztetéseken vald részvételt, a tulajdonosi
joggyakorldval valé kapcsolattartast, a szerzodések szdvegezését,

y) kidolgozza az Egyetem szerzOdéskoétési rendszerére vonatkozd szabalyozast és
figyelemmel kiséri annak végrehajtasat.

(2) A titkdrsag a jogi feladatokat kiils6 megbizas keretében, képviselet itjan is ellathatja.

Zarod rendelkezések
7. §

(1) Jelen iigyrend a rektor és a kancellar alairasat kévetd napon lép hatélyba.

Budapest, 2019. februar 26.
A Rektori Hivatal tigyrendjét jévahagyom:
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