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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalanos rendelkezések

A Jogi és Beszerzési Igazgatésag (a tovabbiakban: Igazgatésag) ugyrendjét az
Allatorvostudomanyi Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata - Szervezeti és miikdési
Rendje 11. § (2) és 79 § (1) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR) alapjan az alabbiak szerint
hatdrozom meg.

2. A Jogi és Beszerzési Igazgatdsag
a) Jogi és Igazgatasi Osztalyra,
b) Beszerzési Osztalyra tagozodik.

3. A szervezeti egység létszama (13) £, ebbdl vezetdk: (1) igazgatd, (1) osztalyvezets.

4. A Jogi és Igazgatasi Osztaly létszama (3) £6. Az Osztilyt kozvetleniil az igazgatd vezeti,

5. A Beszerzési Osztaly letszama (10) £6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

6. A vezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kancellar altal kijelolt vezetd
helyettesiti vagy a munkakori leiirasban rogzitett az iranyadok.

7. Az egyes ligyintézOk helyettesitésének rendjérél a munkakéri leiras rendelkezik. Az
ligyintézok eseti helyettesitését vezetd hagyja jova. Egyedi ligyekben, kivételesen az ligyintézo
is gondoskodhat sajat helyettesitésérél a vezetd elézetes egyetértésével.

8. Az ligyrend hatélya az igazgatdsag vezetdire és kozalkalmazottaira terjed ki.

IL. Az Igazgatésag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorok

1. A jogi és beszerzési igazgaté (a tovabbiakban: igazgato):

szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Igazgatosag munkajat, gondoskodik arrdl, hogy az
Igazgatosag mikodése a jogszabalyoknak, az SZMR-nek, valamit a vezet6i utastasoknak
megfeleljenek.

Igazgato feladatai:

a) az igazgatdsag tevékenységeinek iranyitdsa és vezetése, végzett munka Osszefogésa,
Osszehangolasa, belsd er6forras-menedzsment,

b) alogi és Igazgatasi Osztaly operativ vezetése, a Beszerzesi Osztély iranyitasa,

¢) Kkiadmanyozasi jogkort gyakorol a kancellar ltal meghatirozott ligyekben,

d) a beszerzési osztdlyvezetd operativ vezetése mellett irAnyitja az eszkdz-, készlet-,
anyag-, €s szolgaltatas beszerzéseket, szervezi €s lebonyolittatia a kézbeszerzési
torvény hatalya ald tartozo beszerzéseket, nyomon kéveti azok teljesiilését,

e) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Szen4tus, rektor vagy a kancellar
szamara meghataroz,

f} a kancellart — akaddlyoztatdsa, érintettsége, illetve a kancelldri tisztség atmeneti
betdltetlensége esetén helyettesiti,

Osztdlyvezetdi feladatai:

a) alJogi és Igazgatdsi Osztaly operativ vezetése,

b) az egyetemi szintli szabdlyzatokat, utasitasokat elkészitése, véleményezése,
jovahagyésa,




¢) jogi tandcsot és tdjékoztatdst ad, beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat
készit, jovahagy

d) azEgyetem mikddésével kapcsolatos jogszabélyokat, szabalyzatokat értelmezi, azokrol
felvilagositast ad,

e) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Szenatus, rektor vagy a kancellar
szamara meghataroz.

1.1. Hataskér, jogkor:

— utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az Igazgatdsdg alkalmazotiaira,

— a tevékenységi kirébe tartozd vezetdi ellenbrzés gyakorlasdnak folyamatos elldtdsa, az
Igazgatésdag alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a
hatdriddk betartdsa felett,

— a vezetdi ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatdrsak dltal jelzett hidnyossdgok
felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala,

— kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, aldairasi, képviseleti joghkor a mindenkor érvényes
Jjogszabalyok és szabdlyzatok alapjan.

2. A beszerzési osztalyvezeto (a tovabbiakban: osztalyvezetd):

szervezi, vezeti és ellent6rzi a vezetése alatt 4116 osztaly munkéjat, gondoskodik arrél, hogy az
igazgatd iranyit6 rendelkezései az osztily munkajiban érvényesiiljenek.

Osztialyvezetdi feladatai:

a) az osztaly tevékenységeinek vezetése, végzett munka Osszefogdsa, dsszehangolasa,
belsé erdforras-menedzsment,

b) beszerzések szabalyszerl lebonyolitasa, beszerzések minésitése,

¢) javaslatot tesz a kdzbeszerzési eljarasokba bevont személyekre,

d) Birilé Bizottsag szabalyszert felallitésa,

e) konzultal a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoval,

f) gondoskodik a beszerzési-kOzbeszerzési eljardsok keretében 1étrejbtt szerzddeések
szigndldsardl, nyilvantartdsarél, modositasarél, hirdetmények elkészitésérol,
kozzétételérol,

g) koordindlja a KEF, DKU beszerzéseket,

h) koordindlja az egyetemi utazdsszervezést,

i) gondoskodik a jogszabalyon alapuld egyéb kbzzétételekrol, adatszolgaltatasrol,

j) koordinélja a szerz0dések régzitését eszkzfoglalaskent,

k) koordinélja az SAP rendszerben j anyagok/ szallitok rogzitését, modositasat, az Online
Beszerzés Igénylon (OBI) jévahagyott megrendelések beforgatisat az SAP rendszerbe.

2.1. Hataskor, jogkor:

— utasitdsi és ellendrzési jogkire kiterjed az osztdly alkalmazottaira,

— a tevékenységi kirébe tartozo vezetli ellendrzés gyakorldsanak folyamatos elldidsa, az
osztdly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok
betartasa felett,

— a vezetdi ellenbrzés sordn észlelt, vagy a munkatdrsak dital jelzett hianyossdagok
felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala,

— kdtelezettségvallaldsi, kiadmdnyozdsi, aldirdsi joghdr a wmindenkor érvényes
jogszabalyok és szabdlyzatok alapjan.
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II1. Igazgatosag részletes feladatai

Egyes munkakdérokhoz vagy csoportok munkakéréhez tartozé feladatok:

1.1.Kozbeszerzési feladatok:

2)
b)

c)

d)

kdzbeszerzési stratégia kialakitdsa és annak fenntartésa,

ajanlattételi felhivas Osszedllitdsa, kiilonds tekintettel az ajanlatok értékelési
rendszerének kialakitdsara, valamint az alkalmassagi-€érvényességi feltételek
meghatdrozasara,

ajanlati dokumentacid Osszeéllitdsa, killonds tekintettel az ajanlattevéknek nytjtando
eljarassal kapcsolatos Utmutatéra, illetve a szerzodéstervezet kialakitisira, A
dokumentacio részeként a beszerzés targyara vonatkozo koézbeszerzési miiszaki leiras,
arazatlan koltségvetési kiiras, illetve egyéb miiszaki-szakmai eléirasok meghatarozésa,
beérkezett ajanlatok biralatdban (alkalmassdg, érvényesség), valamint az chhez
kapcsolddo esetleges hidnypdtlasi felhivas elkészitése, szakmai szemponti értékelése,

ajanlatok értékelési szempontok szerinti értékelése, az eredmények Osszegezésében,
valamint a Kbt. €s Ptk. szerinti dokumentumok (biralati jegyzékonyv, birdlati lapok,
irasbeli 6sszegzés, tajékoztatod az eljards eredményérol) elkészitése,

kozzétételre kertild hirdetmények megfeleld formdaban t6rténd szerkesztése, a
Kozbeszerzési Hatsdgnak torténd feladéasa.

1.2, Beszerzesi feladatok:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
£)
h)
i)
i)

egylittmikodik az Egyetem szervezetl egységeivel, a palydzati beszerzések
szabalyszerli adminisztrativ lebonyolitasaban,

vezetdi utasitdsra beszerzésekre vonatkozod igényfelmérés, annak értékelése,
beszerzésekkel — Osszefiiggd,  elbkészitési, szervezési, adatszolgaltatasi é&s
adminisztracios feladatok ellatdsa (OBI),

1 millié forint feletti igények Online beszerzési igénylon vald rogzitése,

Online beszerzési igények jévahagyasa

beszerzési osztaly napi munkéjanak tamogatésa,

kapcsolattartds a beszallitdkkal,

beszallitdi értékelések elkészitése,

szerzO0dések elokészitése,

beszerzesi/kézbeszerzési {igyekben kapcsolattartds, egyiittmiikodés az igényld és
szakértd szervezeti egységekkel.

1.3. Kozponti beszerzoi feladatok:

a)
b)
¢)
d)
€)

tanszéki igény beérkezése utan, ajanlatok bekérése, Osszesitése,

tanszék fele kivalasztott anyag, szolgaltatas megkiildése jovahagyasra,
visszaérkezett jovahagyast kovetd OBI inditésa,

SAP megrendeld visszaérkezését kévetben aru/szolgaltatas megrendelése,
arudtvételben kozremiikddés a szervezeti egységgel.

1.4.Kozpontositott beszerzesi feladatok:

a)
b)
¢)
d)
€)

Papir-irdszer beszerzése, nyomtatd patron beszerzése,
Informatikai eszk$zdk beszerzése,

Sajat hataskori igények,

KEF éves beszerzési terv elokészitése,

KEF, DKU feliilet kezelése,



f) Raktarral torténd kapcsolattartas,

1.5. Pénziigyi és integralt vendszer-kezelési feladatok:

a) SAP megrendelések ellendrzése, rogzitése SAP-ban,

b) SAP eszkdzfoglalasok rogzitése SAP-ban,

c) ellendrzi a szervezeti egységek részére megéllapitott kereteken beliili gazdélkodast,

d) ERA szinten figyelemmel kiséri a rendelkezésre al16 szabad el6irdnyzat alakulasat,

e) beszerzésekkel  Osszefiiges, elOkészitési, szervezési, adatszolgaltatdsi és
adminisztracios feladatok ellatasa,

f) SAP megrendelések teljeskorli kezelése,

g) SAP rendszer szillitdi és cikktorzs karbantartasa,

h) beszerzési ligyekben kapcsolattartas, egyiittmiikédés az igényl$ és szakértd szervezeti
egységekkel és a Pénziligyi Osztallyal.

Hataskor, joghor: pénziigyi ellenjegyzési joghdr

1.6.Utazdsszervezési és adminisztrativ feladatok:

a) nemzetkdzi utazdsszervezés teljes kord lebonyolitésa,
b) kozbeszerzésekhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok,
c) belfoldi kikiildetés ellenorzese.

1.7, Jogi, jogtandcsosi feladatok:

a) szabalyzatokat, utasitasokat elkészitésében vald kdzremiikodés, véleményezés,

b) jogi tandcsadés, tajékoztatds, beadvanyok, szerzbdések, egyes szerzddés-tipusokhoz
alkalmazott mintak és egyéb okiratok készitése, jovahagyasa,

¢) az Egyetem miikddésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok értelmezése, azokrol
felvilagositas adésa.

Hatdaskér, jogkdr: kiadmdnyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkor a mindenkor érvényes

Jjogszabalyok és szabdlyzatok alapjan.

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. Az igazgatd a szervezeti egységhez érkezd azon tigyeket jogosult - dontése szerint a
szervezeti egység egyes osztalyainak vezetdire vagy barmely tigyintézOjére - tovabbszignalni,
melyekben az egyetem magasabb vezetOje sajat részére nem tartotta fenn a szignaldsi jogot.

2. A szignaldst végzd vezetd az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozé — sajat kezilileg aldirt,
datummal ellatott — utasitasat, hogy a feladatot melyik {igyintéz6, mely szakmai elvek mentén
és milyen hataridére hajtsa végre.

3. Eltérd vezetdi utasitds hidnydban az ligy érdemi elintézés céljabdl arra a munkatarsra kertil
kiszignalasra, aki a korabban érkezett, azonos tigyet is intézte.

4. A vezet sajat hataskdrébe vonhat az ligyintéz6t61 barmely, a szervezeti egység hataskdrébe
tartozo ligyet.

5. Az ligyintézé feladatait ©nalldan, illetve sziikség esetén a szervezeti egység mas
{igyintézbivel, az osztilyanak vezet6jével, tovabba indokolt esetben az igazgatoval egyeztetve
latja el.

6. A vezet6 sajat hataskdrben jovahagydlag alairt tigyiratoknak a cimzettek részére torténd
kikiildésérsl az érintett osztaly adminisztrativ feladatokat ellaté munkatérsa gondoskodik az
egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.
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VL A szervezeti egység nyilvantartisok vezetésének rendje

Az igyrend mellékletében felsorolt nyilvantartasok vezetését az Igazgatosag/Osztaly
valamennyi szervezeti egysége tekintetében az adminisztrativ feladatokat ellatd - illetve
akadalyoztatasuk esetén az igazgat6 altal helyettesitésiikre kijeldlt - munkatarsak latjak el.

VII. Az 1j foglalkoztatottak betanitasanak rendje

Az 4j belépdként foglalkoztatott munkatirsak betanitdsardl a szervezti egységek vezet6i
gondoskodnak. Amennyiben az egységvezetk nem személyesen latja el a betanitast, gy
koteles az osztalyon dolgozé munkatarsak koziil kijeldlni az erre megfeleld személyt. A
betanitdssal megbizott munkatars vagy az 11j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijeltlést
irasba kell foglalni.

VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az igazgatdi vagy osztalyvezetdi ertekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken
elhangzott informacidk atadéasa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatdsa érdekében
a szilkség szerint munkaértekezletet tart.
2. Az igazgatd vagy az osztalyvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi
dontésekrodl, valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl sz6ld tajékoztatds megadasa,
tovabbd a folyamatban 1évé ligyek alldsarol szolo tajékoztatas kérése céljabdl szikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz
3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsanak munkakérébe tartozd feladat
megfelelé ellatasidhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
igazgatd vagy az osztalyvezetd gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassdggal rendelkez6
személy kijeldlése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd
atadasa céljabol.

IX. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiildnbsen a nyari,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadségolasi id6szakokban a szabadsag kiadasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében torténd atadasaért az
igazgato felel.

3. A fentiekt6l eltérd, eseti szabadsigigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kdzvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa soran egylittmiikodésre kiotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de més szervezeti egység feladatkorét is érinté tigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkdrébe
tartozik, illetve vezetdi szignalds nyomaén az elsd helyen keriilt megjelolésre.



2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomaésukra jutott informéaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.
3. Az igazgatd/osztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskdrének gyakorlasat az
aldrendeltségébe tartozd vezetdre atruhazni, illetbleg az alarendeltségébe tartozd barmely tigyet
magahoz vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei k6zo6tt érdemi €s eljarasi
utasitast adni.
4, A szervezeti egység dolgozdira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati it pontos betartasa és betartatasa kotelezo.
5. A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt mell6zésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb id6n beliil, a szolgalati Gt betartasaval koteles jelentést tenni kozvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes éllasfoglalassal, a modszerek,
eszk6zok €s az idobeli {itemezés meghatarozasaval elosegiteni.
7. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztill is kiadhato.
8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kdzvetlen felettes vezetd jogosult donteni
az Ugy intézésének modjarol.

XI. Zar6 rendelkezések

1. A jelen tigyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései irdnyadok.
2. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kdzvetleniil kapja meg.
3. Az iigyrend kiadmanyozasanak napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. oktéber 1.

jogi és beszerzési igazgato

Budapest, 2019. oktober 1. _,_/:‘:7 o A'z"ﬁéﬁgndet jovahagyom:




1. sz. fliggelék

A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok jegyzéke

1. Szabadsag nyilvantartés
2. Jelenléti iv

3. Folyamatabrak



