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

A Rektori Hivatal iigyrendjét az Allatorvostudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata - Szervezeti és Miikddési Rendje 11. § (2) és 49 § (1) bekezdése (a tovabbiakban:
SZMR) alapjan az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

2. A Rektori Hivatal
a) Titkarsagra,
b) Postdzora tagozodik.

3. A szervezeti egység létszama (4) 3, ebbol vezetd: (1) {6

4. A Titkérsag létszama (2) fo.

5. A Postazd létszama (2) 6.

6. A vezetot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a rektor 4ltal kijelolt vezetd helyettesiti
vagy a munkakori leiirasban rogzitett az iranyadok.

7. Az egyes lgyintézok helyettesitésének rendjérol a munkakori leirasuk rendelkezik. Az
ligyintézok eseti helyettesitését vezetd hagyja jova. Egyedi tigyekben, kivételesen az {igyintézo
is gondoskodhat sajat helyettesitésérol a vezetd eldzetes egyetértésével.

9. Az ligyrend hatalya a Rektori Hivatal vezet6jére, kdzalkalmazottaira és egyéb jogviszonyban
kozremiikddo személyekre terjed ki.

II. A Rektori Hivatal szervezeti felépitése, feladat-, és hataskdrok

1. A rektori hivatalvezetd:

szervezi, irdnyitja €s ellentrzi a Rektori Hivatal munkajat, gondoskodik arrol, hogy az Rektori
Hivatal miikddése a jogszabalyoknak, az SZMR-nek, valamit a vezetGi utastasoknak
megfeleljenek.

A hivatalvezetd feladatai:

a) a Rektori Hivatal tevékenységeinek irdnyitisa és vezetése, végzett munka dsszefogasa,
Osszehangoldsa, belso eréforras-menedzsment,

b) kiadmanyozési jogkort gyakorol a rektor altal meghatarozott iigyekben,

c) az SZMR-ben meghatarozott szabalyzatok, utasitisok elkészitése, véleményezése,
jovahagyasa,

d) az Egyetem miik&désével kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat értelmezi, azokrol
felvilagositast ad,

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

1.1. Hataskor, jogkar:
— utasitdasi és ellenGrzési jogkore kiterjed a Rektori Hivatal alkalmazottaira,

— a tevékenységi kirébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakorlasdnak folyamatos elldtdsa, az
hivatali alkalmazottaknak teljes munkavégzése, a mindségi kivetelmények és a hatdridék
betartdsa felett,



— a vezeldi ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatdarsak dltal jelzett hidnyossdgok
Sfelszamoldsa érdekében intézkedések hozatala,

- kitelezettségvallaldsi, kiadmanyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkor a mindenkor érvényes
Jjogszabalyok és szabdlyzatok alapjan.

II1. Rektori Hivatal részletes feladatai

1. Egyes munkakirikhoz vagy csoportok munkakoréhez tartozé feladatok:

1.1, Titkdrsdgi adminisgtrativ feladatok:

A Rektori Hivatal biztositja a rektor és helyettesei, valamint az éltaluk irdnyitott testilletek €s
szervezeti egységek munkajival 6sszefilggd adminisztrativ és ligyviteli, valamint az alapfeladat
ellatasdval 6sszefiiggd feladatok ellatasat, ennek keretében kiilondsen elokészitd, szervezd és
kapcsolattarté munkat végez az alabbiak szerint:

a) A Rektori Hivatal kdzremiikédik a rektor altal kiadott utasitasok, korlevelek
elékészitésében.

b) ellitja a rektor irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek tekintetében az tgyvitel
ellendrzését.

c) kozremiikddik az egyetem mindségpolitikdjanak megvalositasaban;

d) kozremiikodik a szak- és intézményakkreditaciokra valo felkésziilés szervezésében;

e) kozremiik6dik a MAB-bal, a minOségiigyi tanisitd szervezettel és minden, a
mindségiiggyel kapcsolatos kiilsé érintett féllel rendszeres kapcsolattartasban;

f) azegyetem vezetisége felé torténo rendszeres tdjékoztatas az elvégzett és az elvégzendd
feladatokrol, az elért eredményekrol;

1.2 Titkdrsdg egyetemi testiiletek munkdhoz kapcsolddd feladatai:

a) elvégzi a Szendtusi iiléseinek elGkészitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos
feladatokat ennek keretében:

a rektor déntésének megfelelden Hsszedllitja a napirendet;

kikiildi a szenatusi meghivokat az érintetteknek;

gondoskodik az el6terjesztések bsszegytijtésérol és a tarhelyre valo feltdltésérdl;
kézremikadik az lilés, vagy az elektronikus szavazas lebonyolitasdban;
kozremilkodik a jegyzokonyvek hitelesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

szervezi és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,

A jegyzokonyvek megkiildése és honlapra feltSltése révén gondoskodik arrdl,
hogy az énntett egységek és szemé€lyek megismerjék a dontéseket,
hatarozatokat.

b) koordinilja, segiti a Szenatus és a rektor altal létrehozott allandé és ad hoc
bizottsagok munkajat.



c)

biztositja a Szenatus €s egyéb dontéshozatali szervek — igy kiilondsen a Feliilbiralati
Bizottsag — adminisztraciés feladatait, az iilések elokészitését, a jegyzokodnyvek
készitését, tovabba a sziikséges hatarozatok aldirasra torténd elokészitését,

1.3 Titkdrsdg jogi feladatai;

a)
b)

c)

d)

g

h)

részt vesz az Egyetem szabdlyzatalkotdsi és egyeztetési folyamatdban,

ellaitia az oktatasi tevékenység végzésével Osszefiiggd jogi ligyek kezelését,
biztositja a megfeleld jogi hatteret a szakmai stratégia megvalositasa érdekében,
kozremiikddik a kiilsé kapcsolatokra, tajékoztatasra vonatkozo egyetemi anyagok
elkészitésében,

egyiittmiik6dik a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal a szabalyzatok, utasitasok
kozzétételében,

kdzremilikodik az uniés és egyéb palyazatokkal &sszefiipgd megéllapodasok
véleményezésében,

részt vesz az Egyetem szerzddéskotési folyamatdban, az Egyetemet érintd
jogszabalytervezetek elokészitése soran részt vesz a rektornak elbirt egyeztetési
folyamatokban,

az intézményi fejlesztési stratégia minOségiigyi teriileteinek kidolgozasaban,
kiértékelésében vald kézremiikddés;

az alaptevékenységet tdmogato szervezeti egységek munkéjara vonatkozé értékeld
rendszert kidolgozasa és miikddtetése;

az oktat6i munka hallgatéi véleményezésének szakmai elékészitése, az eredmények
értékelése.

1.4 A Postdzd feladatai:

a)

b)

)

Végzi az Egyetem iigyviteli folyamatainak irdnyitdsat, tdimogatasat, koordinalasat
és feliigyeletét, valamint az ezzel 6sszefiiggd elektronikus nyilvantartas (Poszeidon)
szakmai tamogatasat és feliigyeletét.
Ellatja a Poszeidon szakmai feliigyeletét:

e igényelt jogosultsagok kiosztasa,

¢ helyszini, illetve tavoli segitségnyjtas,

¢ partner adatok adatbazisdnak karbantartsa,

o az iktatorendszer naprakészen tartdsa,

* arendszer fejlesztéseinek koordinalasa és litemezése,

o oktatdsok megszervezése és megtartasa,

e oktatéanyagok készitése,

s elektronikus kapcsolattartas lebonyolitasa,

¢ Hivatali Kapu kdzponti miikodtetése.
Kozponti szinten kezeli a Hivatali Kaput:



¢ az ide beérkez6 dokumentumok tovabbitasa a szervezeti egységekhez,
e a szervezeti egységektl érkezett dokumentumok kikiildése a Hivatali
Kapun.

d) Ellatja az Egyetem iigyiratforgalmanak adminisztracios, adatszolgéltatasi és
koordinéciés feladatait.

e) Miikédteti és feliigyeli az Egyetemen a nyilt iratok kezelésével, irattarolasaval
Osszefliggo feladatokat, miik6dteti és feliigyeli az Egyetem nyilt irattarat,

f) Elkésziti az tigyviteli tevékenység végzéséhez szitkséges belsé szabalyzatokat.

g) Kozponti szinten gondoskodik a Magyar Posta Zrt. postai szolgaltatisainak
igénybevételérdl, ellatia a postai levélkiildeményekkel kapcsolatos érkeztetési,
kiildemény feladasi és kézbesitési feladatokat, ellitja az Egyetem egységeinek
expedidlassal 6sszefliggd feladatait.

h) Elvégzi az Egyetemre érkezé killdemények kozponti érkeztetését, iktatdsi
folyamatok koordinalasat, szervezeti egységek szerinti kézbesité konyvek alapjan
gondoskodik a cimzettekhez val6 eljutasrol.

i) Alkalmazasgazddja az Egyetem iratkezeld rendszerének, szakmai tamogatast nyujt
a felhasznaloknak, karbantartja €s nyilvantartja a jogosultsagokat, kapcsolatot tart a
fejlesztd céggel.

j) A szervezeti egységek altal a K&zponti irattarba adandoé nyilt iratokat atveszi, azok
szakszeril tarolasarol, igény esetén az irattari anyagok kiadasarol €s visszavételérol
gondoskodik.

k) A levéltari torvényben foglaltaknak megfeleléen koordinalja az Egyetemen
keletkezett maradandé értékii iratok levéltari atadasat, illetve a sziikséges
selejtezést.

) Kozponti szinten kezeli a bélyegzé hasznalataval kapcsolatos feladatokat, kérésre
elkészitteti a bélyegzbket, nyilvantartist vezet, melyben rbgziti a kiadott
bélyegzoket.

m) Az ligyviteli tevékenységgel, folyamatokkal kapcsolatos javaslattételi, koordinalasi
€s segitségnyjtasi jogot gyakorol.

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. A hivatalvezetd a szervezeti egységhez érkezd azon ligyeket jogosult - dontése szerint a
barmely igyintézdjére - tovabbszignalni, melyekben az egyetem magasabb vezetdje sajat
részére nem tartotta fenn a szigndlasi jogot.

2. A szignalast végzd vezetd az iigyiraton tiinteti fel arra vonatkozé — sajat keziileg alairt,
datummal ellatott — utasitdsat, hogy a feladatot melyik iigyintézo, mely szakmai elvek mentén
és milyen hataridore hajtsa végre.

3. Eltérd vezetdi utasitas hidnyaban az iigy érdemi elintézés celjabol arra a munkatarsra keriil
kiszignalasra, aki a kordbban érkezett, azonos iigyet is intézte.

4. A vezetd sajat hataskorébe vonhat az iigyintéz6tol barmely, a szervezeti egység hataskorébe
tartozo ligyet.



5. Az iigyintézo feladatait 6nalléan, illetve sziikség esetén a rektori hivatalvezettvel egyeztetve
latja el.

6. A hivatalvezetd sajat hataskdrben jovahagyolag aldirt ligyiratoknak a cimzettek részére
torténd kikiildésérdl az adminisztrativ feladatokat ellaté munkatarsa gondoskodik az Egyetemn
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.

VI. A szervezeti egység nyilvintartasok vezetésének rendje

Az iigyrend mellékletében felsorolt nyilvantartasok vezetését a szervezeti egység tekintetében
az adminisztrativ feladatokat ellato - illetve akadalyoztatasuk esetén a vezetd altal
helyettesitésiikre kijel6lt - munkatdrsak latjak el.

VII. Az uj foglalkoztatottak betanitasinak rendje

Az 1) belépdként foglalkoztatott munkatdrsak betanitidsardl a szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. Amennyiben nem személyesen latja el a betanitdst, gy koteles a hivatalon beliil
dolgozé munkatarsak koziil kijelolni az erre megfeleld személyt. A betanitassal megbizott
munkatars vagy az 0j belépoként foglalkoztatott kérésére a kijelslést irasba kell foglalni.

VIIL A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tdjékoztatasa és képzése

1. A hivatalvezetd az informéciok ataddsa céljabol, a szervezeti egységet érinto szakmai, illetve
munkéltat6i dontésekrdl, valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl szol6 tajékoztatas
megadasa, tovabba a folyamatban lévé ligyek allasarél szolé tdjékoztatas kérése céljabol
sziikség szerint munkaértekezletet tart.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsanak munkakodrébe tartozé feladat
megfeleld ellatdsdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, a
hivatalvezeté gondoskodik az adott terilleten szakmai jartassiggal rendelkezdé személy
kijelolése irdnt ezen ismereteknek a szervezeti egység beliilli képzés keretében trténd atadasa
céljabol.

IX. A szabadsag kiaddsinak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté6 — kiiléndsen a nyari,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadsagolasi idészakokban a szabadsag kiaddsa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovdbbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel térténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a rektor részére hataridében torténé atadasaért a rektori
hivatalvezeté felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatérsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kézvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozéi tevékenységilk ellatdsa soran egyiittmikddésre kitelezettek. A
feladatkorilkkbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd iigyekben az



egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a o feladatkérébe
tartozik, illetve vezet6i szignalas nyoman az els6 helyen keriilt megjel6lésre.

2. A szervezeti egység dolgozdi kételesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A rektori hivatalvezett jogosult az aldrendeltségébe tartozo barmely iigyet magahoz vonni,
tovabba az iigyek intézésére a jogszabalyok keretei k6z5tt érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozoira nézve az ligyek intézése soran az ald- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati 1it pontos betartasa és betartatasa kitelezo.

6. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziltkséges informdaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valo eldzetes allasfoglalassal, a modszerek,
eszkozdk €s az idébeli litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

7. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

XI. Zard rendelkezések

1. A jelen tigyrend hatalybalépésével a korabbi hivatali iigyrend hatalyat veszti, Az iigyrend
altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.

2. Az ligyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kézvetleniil kapja meg.

3. Az iigyrend a kiadmanyozasanak napjén lép hatalyba.

Budapest, 2020. marcius 24.

oooooooooooooooooooooooooooo

Budapest, 2020. marcius 24. Az iigyrendet jovdhagyom:



1. sz. melléklet

1. Folyamatabrak

0. Altalanos hivatali miikodési folyamat
1. Bélyegzbkezelési folyamat

2. Erkeztetési folyamat

3. Iktatasi folyamat egységeknél

4. Iktatasi folyamat hivatali kapura

5. Iktatasi folyamat hivatali kapubél

6. Irattarozasi folyamat

7. Expedidlas és postdzds folyamata



