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1. Létszam, vezetési és helyettesitési rend

1. Altalanos rendelkezések

. A tanszék az Allatorvostudomdnyi Egyetem hagyomdanyai, lehetdségeit, oktatSinak,
munkatirsainak felkésziiltségét felhaszndlva valSsitja meg.

Székhelye 2225 Ul16, Déra Major

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Tangazdasdgénak (a tovdbbiakban: Tangazdasig)
iigyrendjét az Allatorvostudominyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - Szervezeti
és mitkddési Rendje 43 § (a tovabbiakban: SZMR) alapjin az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

2. A Tangazdasag

a) dllattenyésztési dgazatra,

b) ndvénytermesztési dgazatra,

c)miiszaki, iizemeltetési dgazatra

d) gazdasdgi, igazgatdsi dgazatra

e) gyakorlati oktatds kiszolgdldsa tagozodik.

3. A szervezeti egység létszdma (36) f6, ebbdl vezetdk: (3) a tanszék feliigyeletét a
Tangazdasdg Igazgat6ja létja el.

4. Az Igazgat6 és az dgazatvezetdk tdvollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az Egyetem
Rektora 4ltal kijelolt vezetd helyettesiti vagy a munkakori leiirdsban rogzitettek az irdnyadok.
5. Az egyes iigyintézdk helyettesitésének rendjérél a munkakéri lefrds rendelkezik. Az
ligyintézdk eseti helyettesitését vezetd hagyja jéva. Egyedi tigyekben, kivételesen az ligyintézo
is gondoskodhat sajat helyettesitésérél a vezetd eldzetes egyetértésével.

6. Az iigyrend hatélya az Tangazdasig vezetdire €s munkavillaléira terjed ki.

I1. A Tangazdasag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorok

13 Az dgazatvezetdk (a tovabbiakban: dgazatvezetd):
szervezi, iranyitja és ellendrzi az Tangazdasdg munkdjat, gondoskodik arrdl, hogy az
Tangazdasdg miikddése a jogszabalyoknak, az SZMR-nek, valamit a vezetdi utasitdsoknak
megfeleljenek.
Agazatvezetd feladatai:
a) az Tangazdasig tevékenységeinek irdnyitdsa €s vezetése, végzett munka osszefogaisa,
Osszehangolasa, bels6 eréforrds-menedzsment,
b) kiadméinyozisi jogkodrt gyakorol a Gazdasdgi Foigazgaté és a Rektor adltal
meghatérozott iigyekben,
¢} elldtja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabdly, a Szen4tus, rektor vagy a Gazdasagi
Foigazgatd sziméra meghatiroz,



1.1, Hatdskdr, jogkor:

— utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az Tangazdasdg dgazati alkalmazottaira,

— a tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorldsdnak folyamatos elldtdsa, az
Tangazdasdg alkalmazottainak teljes munkavégzése, a minGségi kivetelmények és a
hatdridck betartdsa felett,

— a vezetdi ellenérzés sordn észlelt, vagy a munkatdrsak dlral jelzetr hidnyossdgok
felszdamoldsa érdekében intézkedések hozatala,

— kotelezettségvdllaldsi, kiadmdnyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkér a mindenkor érvényes
Jogszabdlyok és szabdlyzatok alapjdn torténik meg.

III. Tangazdasag részletes feladatai

1. Egyes dgazatokhoz tartozé feladatok:

I.I.Allattenzésgési feladatok:

a) a kijeldlt tanszékvezetd 4ltal megfogalmazott igények (é4llatlétszdm, Allatmindség)
teljesitése a tantervnek megfelelden,

b) gazdasigi partnerrel kapcsolattartds,

c) az egyes dllatdllomanyoknél tenyésztésszervezés,

d) a szakmai beszerzési €s elad4si (allat, takarmdany, szerszdm stb.) feladatok ellitésa,

e) az dllattartd telepeken az allatgondozasi €s takarményozési feladatok elldtdsa, és
ellendrzése,

f) oktatds gyakorlat tAimogatasa,

g) kapcsol6dé adminisztrativ feladatok elidtdsa, a kapcsolédd nyilvantartdsok vezetése,

h) értékesitési tervek meghatirozdsa, betartésa,

i) 4llami timogatdsokkal kapcsolatos iigyintézések,

1.1.1. Allattartéi feladatok:
a) dllatok napi szintii ellitdsa- etetés, takarmanykeverés, legeltetés,
b) istdll6 és kornyezetének rendben tartdsa- pokhalézis, seprés, gereblyézés, fiinyiras
c¢) kardmozds, mérlegelés, fiilszaimok pdtldsa, behelyezése,
d) tragyazas, elszallitas, kormdlés, nyiras,
e) lovaspélya, lovaskardmok karbantartdsa- hengerezés, boronél4s,
f) legeldk, kaszalSk miivelése- miitragyédzds, gyepborona hasznélat, kaszélas, béldzés,

Hatdskor, jogkor: kiadmdnyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkdr a mindenkor érvényes
Jogszabdlyok és szabdlyzatok alapjdn.

1.2.Niovénytermesztési feladatok:

a) ndvényédgazatot €rintd tervek elkészitésé, munkafolyamatok ellendrzése,
b) gazdasag partnerrel kapcsolattartds,

c) gazdalkodési naplé vezetése, vegyszer készlet nyilvantartas,

d) fejlesztési célok meghatdrozésa,

e) oktatdsi gyakorlat tAmogatdsa,

f) dllami timogatésok rendszerének ismerete, igénylése,

g) termény, takarmany értékesitésnek megszervezése,

h) leltirfeleldsség,




Hatrdskdr, jogkdr: kiadmdnyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkdr a mindenkor érvényes
Jogszabdlyok és szabdlyzatok alapjdn.

1.3.Miiszaki, lizemeltetési feladatok:

a) Tangazdasdg beruhdzasi €s felijitdsi, valamint Gzemeltetési feladatainak ell4tasa

b) Logydgydszati Tanszék és Klinika épiileteinek iizemeltetése

c) karbantartdsi munkak elvégzése, viztechnoldgiai miitirgyak €s szerkezetek
karbantartdsa, javitisa,

d) faszerkezetii biitorok karbantartésa, javitdsa, egyszer( lakatos szerkezetek gyértdsa,

e) épiiletek és berendezési targyak miikodoképességének és llagmegdvésa érdekében
rendszeresen allapotfelmérés,

f) takaritas,

g) a Tangazdasdg kozvetlen kérnyezetének tisztdn tartdsa, parkgondozés,

h) szerszdmokat karbantartdsa, hasznélatba vétel eldtt munkavédelmi szemponti
ellendrzése,

i) kertészeti munkék, tereprendezés, ontozérendszer ellenérzése, hé €s jégmentesités,

J) ndvénytermesztési és dllattenyésztési gépi munkik elvégzése,

k) személyszdllitds, hallgat6k széllitdsa, a hetesi szolgélathoz kapcsol6dé feladatok
ellatdsa,

1) kiskasszas vasarldsok, a kiskasszdval val6 elszdmolés, szdllitas,

m)anyag és alkatrészellatas biztositdsa a gépkezeldk szamara,

n) A raktdrban lévd anyagok kiaddsa, a nyilvantartdsok vezetése €s adatszolgdltatds a
teriiletet érintben,

o) meghibdsodott alkatrészek javitdsa, felijitasa,

p) az iizemeld gépek rendeltetésszerii haszndlatdnak miiszaki ellenérzése,

q) miihely irdnyitdsa, napi szintli {izemelés biztositésa,

r) kapcsolattartds a tarsosztilyokkal

s) miiszaki, beszerzési feladatokban vald kézremiikodés,

Hatdskor, jogkdr: A Miiszaki és Uzemeltetési Osztdly vezetdje kiadmdnyozdsi, aldirdsi,
képviseleti jogkor a mindenkor érvényes jogszabdlyok és szabdlyzatok alapjdn.

1.4.Gazdasdgi, igazgatdsi feladatok:

a) beszerzéssel kapcsolatos eljardsrend betartdsa, a kiad4sok teljesités€¢hez kapcsolédd
dokumentumok elkészitése, eszkdz €s anyagbeszerzési igények felmérése,

b) jognyilatkozatok aldirdsa, pénziigyi ellenjegyzbi jog gyakorlasa,

c) értékesitéssel kapcsolatos eljardsrend betartdsa, betartatdsa, a bevételek beszedéséhez
kapcsol6dé dokumentumok elkészitése,

d) a pénzforgalmi bizonylatok szdmviteli torvényben meghatdrozott alaki €s tartalmi
megfeleloségének ellendrzése,

e) készpénzes szdmldk feliigyel€se, iktatdsa, kontirozdsa; készpénzes kifizetések
elokészitése, dllandd és eseti eldlegek elszdmolésa,

f) szamldk kidllit4sa, a bevételek teljesiilésének kvetése,

g) egyeztetés Agazatvezetdkkel, miszaki és lizemeltetési osztillyal pénziigyszakmai
tdmogatds nyujtésa,

h) telephelyi leltdrozas, selejtezés megszervezésében kozremilkodés,




i)
k)

)

szdmviteli bizonylatok hidnytalan €és haladéktalan feldolgozdsdhoz sziikséges
dokumentécid eljuttatdsa Gazdasagi FoigazgatOsig részére,

kézremiikddés szabélyozési kdrnyezet alakitdsdban, adatszolgaltatds, jelentés,
fejlesztési elképzelések, illetve a telephelyi miikodés racionalizdldsdra vonatkozd
javaslatok megfogalmazésa,

a Tangazdasdg un. nagy iroddjdnak ¢s didkszdllé kornyezetének tisztdntarttatdsa,
parkositds, park karbantart4si munkélatok feliigyelete,

Hatdskor, jogkor: kiadmdnyozdsi, aldirdsi, képviseleti jogkor a mindenkor érvényes
Jogszabdlyok és szabdlyzatok alapjdn.

1.5. A tanszék képzési rendszere és feladatai

a)

b)

d)

€)

g)

h)

A tanszék az oktatdsban, az értelmiségi hivatdsra, a tudoményos ismeretek bovitésére
€s alkalmazésdra valé felkészitésben, valamint az azt szolgdlé kutatdsban,
szolgdltatdsban €s szaktandcsaddsban felmeriild feladatait, az SZMR-ben
meghatdrozott keretek kozott 14tja el.

A tanszéknek biztositania kell az ismeretek €s informécidk targyilagos és sokoldali
kozvetitését. Nem lehet elkotelezett egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem.

A tanszék szervezete és mikodése fiiggetlen partoktSl, nem nyijthat azoknak és nem
fogadhat el azoktél anyagi tAmogatést. Helyiségeit politikai céli szervezet, mozgalom
vagy ezekhez kotddé szervezet részére miikddési célra nem lehet dtengedni.

A tanszéknek az egyetemi honlapon be kell mutatnia oktatasi, kutatési, fejlesztési és
innovécids tevékenységét, azok legfontosabb teriileteit €s az aktuélis eredményeket.

A tanszék feladatai az aldbbiak szerint csoportosithaték:

1. oktaté-tovdbbképzEsi munka

alap- és alkalmazott kutatisi, kutatds-fejlesztési feladatok végzése
llatorvosi klinikai tevékenység

tanszéki iigyviteli feladatok

szolgdltatasi feladatok

6. egy€éb feladatok
A tanszék oktatémunkdjinak cé€lja szakmailag €s 4ltaldnosan miivelt allatorvos-

doktorok képzése.
A tanszék dltal oktatott szakteriiletek a kdvetkezok:

A felsorolt tantidrgyakban szerepld allatfajokhoz kapcsol6dd tartastechnolégia,

bidnasmdbd és telepellatasi feladatok oktatdsa, gyakorlati oktat4s keretében.

1. félév: Hetesi gyakorlat L6

2. félév: Hetesi gyakorlat Juh

3. félév: Hetesi gyakorlat Sertés-Baromfi

4, félév: Hetesi gyakorlat Szarvasmarha
Az egyetemi oktatéasi program €s a vonatkozé 4ltaldnos jogszabélyok alapjin a tanszék
végzi a Neptun rendszerben nyilvéntartott tirgyak oktatasat, az oktatds szervezését, az
oktatasi keretek és formak kialakitdsit, valamint az e szakteriiletekhez kapcsol6dd
kutatémunkat, valamint a szakértoi tevékenységet.
A tanszék Altal oktatott tdrgyak oktatSit, a targyak Oraszdmait és az oktatdsi
folyamatban elfoglalt helyiiket az egyetem évente megjelend kiadvanyai tartalmazzik.
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j) A tanszék — oktatdi, kutatsi témavezetésével ~ TDK- és diplomadolgozatok
készitésében vesz részt.

k) A tudoményos kutatdsrdl, valamint az ezt szolgélo, kisérleti helyszinek, miiszerek és
eszkozok haszndlatardl az adott kutatasok kisérleti tervezetei s a hozzdjuk kapcsolédé
dllatvédelmi és kisérleti engedélyek rendelkeznek.

) A tanszék feladatait az oktaték, a tudomdinyos kutaték, a més beosztdsi
kozalkalmazottak €s a hallgat6k egyiittmiikédésével val6sitja meg.

m) A tanszéknek gondoskodnia kell a képzés és a munka egészséges, biztonsigos
feltételeinek megteremtésérdl, a hallgatéi és alkalmazotti balesetek megel6zésérol,
valamint az azokat el6idéz0 okok feltardsar6l €s megsziintetésérdl, tovabbd a
munkavédelemmel kapcsolatos kdvetelmények érvényesitésérol. Az alkalmazotti €s
hallgat6i munkavédelem szabéalyair6l az Egyetem Munkavédelmi szabdlyzata
rendelkezik.

IV. A munkavégzés rendje, szignalisi jog

1. A Tangazdasdg Igazgatja a szervezeti egységhez érkezo azon iigyeket jogosult szigndlni,
melyekben az egyetem magasabb vezetdje sajét részére nem tartotta fenn a szignalasi jogot.

2. A szignalast végzd vezet$ az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozé — sajat kezileg aldirt,
datummal elldtott — utasitdsat, hogy a feladatot melyik ligyintéz6, mely szakmai elvek mentén
és milyen hatdridore hajtsa végre.

3. Eltérd vezetdi utasitds hidnydban az ligy érdemi elintézés c€ljabdl arra a munkatdrsra keriil
kiszigndldsra, aki a kordbban érkezett, azonos ligyet is intézte,

4. A vezet6 sajat hataskorébe vonhat az iigyintéz6t6] barmely, a szervezeti egység hataskorébe
tartozé tigyet.

5. Az iigyintézd feladatait ©nallGan, illetve szilkség esetén a szervezeti egység mds
igyintézoivel, az dgazatvezetbjével, tovabbd indokolt esetben mis vezetdvel egyeztetve litja
el.

6. A vezetd sajat hatdskorben jovahagy6lag aldirt tigyiratoknak a cimzettek részére torténé
kikiildésérdl az érintett 4gazat adminisztrativ feladatokat elldté munkatarsa gondoskodik az
egyetem Iratkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint.

VI. A szervezeti egység nyilvintartasok vezetésének rendje

Az ligyrend mellékletében felsorolt nyilvintartdsok vezetését az Tangazdasdg valamennyi
szervezeti egysége tekintetében az adminisztrat{v feladatokat ell4d - illetve akadélyoztatdsuk
esetén a helyettesitésiikre kijeldlt - munkatarsak latjak el.

VII. Az \j foglalkoztatottak betanitdsinak rendje



Az 0] belépdként foglalkoztatott munkatdrsak betanitdsdr6l az egyes d4gazatvezetok
gondoskodnak. Amennyiben az dgazatvezettk nem személyesen litja el a betanitdst, Ggy
koteles a munkatirsak koziil kijelélni az erre megfeleld személyt. A betanitdssal megbizott
munkatérs vagy az iij belépoként foglalkoztatott kérés€re a kijeldlést irdsba kell foglalni.

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

1. A Tangazdasigi Igazgaté minimum heti egyszeri értekezleten, illetve feladatkiadé
megbeszéléseken elhangzott informdciék 4taddsa céljdbdl, tovdbbd az aktudlis feladatok
megvitatdsa érdekében a szilkség szerint munkaértekezletet tart.

2. Az Agazatvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkéltat6i dontésekrol,
valamint a tervbe vett €s az elvégzett feladatokrél szdl6 tdjékoztatds megaddsa, tovabba a
folyamatban 1évé iigyek A4lldsdr6l sz6lé tdjékoztatds kérése céljabdl szitks€g szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatirsa részt vesz

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatdrsdnak munkakdrébe tartozd feladat
megfeleld ellitisdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
dgazatvezetd gondoskodik az adott teriileten szakmai jéartassaggal rendelkezd személy
kijelolése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd 4tadasa
céljabdl.

IX. A szabadsig kiaddsdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiilondsen a nydri,
valamint {innepek idejére tervezett - szabadsdgolasi idészakokban a szabadsdg kiad4sa az éves
szabadségoldsi tervben (a tovidbbiakban: szabadségterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsdgterv elkészitéséért, illetve a humdnpolitikai osztily részére hatariddben torténd
dtaddsaért a Tangazdasdg Igazgatdja felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsdgigényt a szervezeti egység valamennyi munkatirsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvintarté lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozéi tevékenységiik elldtasa sordn egyiittmiikddésre kitelezettek. A
feladatkoriikbe tartozé, de mdis szervezeti egység feladatktrét is érintd iigyekben az
epyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkdrébe
tartozik, illetve vezetdi szigndlds nyomdén az elso helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomdsukra jutott informdaciét az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az jogosult a feladat- €s hatdskérének gyakorldsat az aldrendeltségébe tartozd vezetore bizni.
4. A szervezeti egység dolgozdira nézve az {igyek intézése sordn az ali- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgélati Gt pontos betartdsa €s betartatdsa kéielezé.



5. A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgdlati it melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitdst kdteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a leheto
legrévidebb idon beliil, a szolgélati it betartdsdval koteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtdsat a sziikséges informdcidk
megadasdval, a legfontosabb elvi kérdésekben valé elozetes allasfoglaldssal, a médszerek,
eszkozok és az idObeli iitemezés meghatirozdséval eldsegiteni.

7. A vezetoi utasitis az Egyetem elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhat6.

8. Vitds kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozds kdzvetlen felettes vezetd jogosult donteni
az iigy intézésének mddjarol.

XI. Zaro rendelkezések

1. A jelen iigyrend 4ltal nem szabélyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései irdnyaddk.
2. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kdzvetleniil kapja meg.
3. Az iigyrend kiadményozdasdnak napjdn Iép hatélyba.

Budapest, 2023. juilius 03. P . 7

Dr. S6tonyi Péter
rektor



