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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az Ugyrend célja

Jelen Ugyrend célja, hogy meghatérozza a Jogi Osztaly (a tovabbiakban: JO) tevékenységével
kapcsolatos — az SZMSZ-szel nem érintett — alapvetd miikodési, szervezeti, hataskori,
munkarendi és iigyviteli szabalyokat, eljarasi kérdéseket, valamint munkavégzésre vonatkozo
részletszabalyokat.

2. §
Az Ugyrend hatalya

1. A jelen Ugyrend személyi hatilya kiterjed a JO-ndl munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre (a
tovabbiakban: foglalkoztatottak), akik kotelesek a mindenkor hatalyos Ugyrendet
megismerni, betartani €s betartatni.

2. A jelen Ugyrend targyi hatélya kiterjed a JO valamennyi tevékenységére, tovabba
szabalyozza a JO altal iranyitott, feliigyelt folyamatokat.

3. 8§

A JO meghatarozasa

A JO megnevezése, cime, elérhetoségei:
a)  Megnevezése: Allatorvostudomanyi Egyetem, Jogi Osztaly
b)  Roviditett megnevezés: JO
¢)  Székhelye: 1078 Budapest, Istvan u. 2.;
d) Levelezési cime: 1078 Budapest, Istvan u. 2.;
e) Telefon: 06 1 478-4100/ 8796 mellék;
f)  E-mail: varga.kristof.attila@univet.hu

I1. FEJEZET
A JO SZERVEZETE

4. §

A JO szervezeti tagozodasa

1. A JO az Allatorvostudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Rektori Hivatalanak
(tovabbiakban RH) szervezeti egysége, amely a fotitkar iranyitasa és az osztalyvezetd
vezetése alatt all.

2. A JO személyi éllomanya vezetd munkakdrben és nem vezetd munkakdrben
(tovabbiakban: tgyintéz8) foglalkoztatott munkavallalokbél all. A JO vezetd
munkakori foglalkoztatottja az osztalyvezeto.

3. Az ugyintéz6 munkakort betoltd foglalkoztatottak a jogasz munkatarsak.

4. A foglalkoztatottak jogait a Munka torvénykoényvér6l szold 2012. évi 1. térvény,
valamint az egyetemi szervezetszabalyoz6 eszk6z0k és a foglalkoztatottak jogait érintd
megallapodésok tartalmazzak.



5. A JO foglalkoztatottjai felett a munkaltatéi jogkort a rektor vagy — étruhdzott
hataskérben — az Egyetem belsé szabalyozdi szerint meghatarozott személy(ek)
gyakorolja(k).

6. A JO valamennyi foglalkoztatottjdnak kotelessége, felelossége:

a)

b)

d)

g

h)

i)

k)
D

biztositani az egyetemi arculat egységességét, az Egyetem hatdlyos arculati
kézikonyvében és belsé szabalyozoiban rogzitett vizualis és tartalmi el6irasok
kovetkezetes alkalmazédsaval, valamint a jogi anyagok (kiilonosen szabalyzatok,
szerz6dések, utasitasok stb.) arculati megfelel6ségének folyamatos ellendrzésével
€s érvényesitésével,

ajogi €s igazgatési anyagok szakmai min8ségét fenntartani, az elkészitett tartalmak
pontossaganak, hitelességének, nyelvi és stilisztikai megfelel6ségének, valamint az
Egyetem szakmai reputaci6jahoz illeszked minéségi szinvonal4nak biztositisaval,
ideértve a tobbnyelvii tartalmak esetében a forditasok szakmai kontrolljat is;

az informéacidaramlast aktivan timogatni, az Egyetem szervezeti egységei kozotti
hatékony, id6szeri és koordinalt informaciémegosztas eldsegitésével, kiilonds
tekintettel a jogi feladatokhoz sziikséges informaciok begytijtésére, feldolgozasara
¢és tovabbitdsara, valamint az érintett szervezeti egységekkel valé folyamatos
egylittm{ikodés biztositasara;

eldsegiteni az Egyetem és a JO célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

feladatait az el6irt moédon, magas szakmai szinvonalon, lelkiismeretesen az
Egyetem érdekében a jogszabalyoknak, a feladat- és munkakorére vonatkozod
szabélyoknak, az egyetemi belsd szabalyozdoknak, tovabba felettese utasitasainak
megfeleléen onélldan és szakszeriien, a hatarid6k betartasival ellatni;

a munkavégzését megszervezni a hatékonysag, a hataridéknek valo megfelelés és a
kooperaci6 elve mentén, figyelemmel a munkavédelmi-, tlizvédelmi-
biobiztonsagi- mindségiigyi és kornyezetvédelmi rendelkezésekre;

munkahelyén az el6irt idépontban munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
a munkaid6 alatt ezt fenntartani, munkaidejét betartani, a munkakorének
megfeleléen hatékony munkavégzéssel tolteni, és a tevékenységérdl felettesének
beszamolni;

a munkatarsaival és harmadik személyekkel szemben udvarias, el6zékeny,
figyelmes és egytittmiikodo, szolgalatkész magatartast tandsitani;

a feladatellatasa soran észlelt szabéalytalansagot — a mindenkor hatélyos egyetemi
belsd szabalyozok rendelkezéseinek megfeleléen — jelezni;

nem a JO-hoz tartozé vezet6i munkakért betdltd vagy vezetd allasu
foglalkoztatottol érkezé utasitisrol a kozvetlen felettes vezetdt haladéktalanul
tajékoztatni;

kozvetlen felettes vezeto kijellése alapjan munkatarsat helyettesiteni;

egyedi TUgyekben, kivételesen a foglalkoztatott is gondoskodhat sajét
helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezet6 eldzetes egyetértésével.

az eloirt foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni;
a szakmai tudasat és ismereteit a munkakorhdz sziikséges kovetelményekhez
igazod6 szinten tartani, részt venni az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzésen,
tovabba a jogszabalyokban vagy a munkaltato altal elbirt képesitést megszerezni;
a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfeleléen, az adat- és
informaciobiztonsagi el6irasok betartdsaval eljarni;

a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb anyagi eszkozoket
rendeltetésszerilien kezelni, megdrizni €s felhasznalni;



b)

d)

g

q) a feladat- és munkaellatashoz kapcsolodé informatikai rendszereket ismerni és
alkalmazni, azokban a kapcsoldodd nyilvantartdsokat naprakészen, adatvédelmi
szabalyozasnak megfeleléen vezetni;

r)  abelsd kontrollrendszer szerinti kontrolltevékenységeket miikdtetni;

s)  a feladatellatashoz kapcsolédoan mas egyetemi szervezeti egységekkel, és az ott
foglalkoztatott személyekkel egyiittmiikdni;

t)  személyes adatok kezelése sordn az adatvédelmi és adatbiztonsagi elbirasokat
megismerni, és maradéktalanul betartani;

II1. FEJEZET
JO MUKODESI RENDJE

5. §
Az osztalyvezetd

A JO-t az osztalyvezet6 vezeti.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a fétitkar irdnyitasa és ellen6rzése mellett

veégzi.

3. Az osztalyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a fotitkar, tovabba a
jogészok helyettesitik.

4. Az osztalyvezet6 feladat- és hataskore:

a szervezeti egység tevékenységének megtervezése, megszervezése, dsszehangolasa és

folyamatos feliigyelete, ideértve a munkatarsak feladatainak kijel6lését, a végrehajtas
nyomon kovetését, ellendrzését és értékelését, valamint az osztily miikodéséhez
sziikséges er6forrasok hatékony felhasznalasanak biztositasat;

jogi folyamatok koordinalasa, az egyetemiet érintd jogi feladatok megtervezése,
dsszehangolésa €s ellenérzése, tovabba az Egyetem jogi tevékenységéhez kapcsolodd
folyamatok (kiilonosen szabalyzatalkotas, szerz6déskotés) koordinacidja és fejlesztése;
honlap és tartalomkezelés feliigyelete a jogi tevékenység korében;

kapcsolattartds és koordinacié a Rektori Hivatallal és mas szervezeti egységekkel
folyamatos szakmai egyiittmiikodés biztositidsa az Egyetem szervezeti egységeivel,
kiilonosen a Rektori Hivatallal, a jogi feladatokhoz sziikséges informaciok
Osszehangolasa, valamint az osztily tevékenységének képviselete az Egyetem
szervezeti rendszerén beliil;

miikddési folyamatok monitorozasa és fejlesztése, a Jogi Osztaly milkddésének, belsd
folyamatrendszerének és informécidéaramlasanak folyamatos nyomon kovetése, a
hatékonysag novelését célzo fejlesztési javaslatok kidolgozasa és a felsdvezetés felé
torténd elbterjesztése, tovabba a miikodést érintd szabalyozasok aktualizalasa a
jogszabalyi és szervezeti kornyezet valtozasainak megfelelden;

vezetdi ellendrzési feladatok ellatasa, az osztaly munkavallaldinak tevékenysége feletti
folyamatos szakmai ellen6rzés gyakorlasa, a minGségi kovetelmények és hataridok
betartdsdnak biztositdsa, valamint a feltirt hidnyossdgok megsziintetésére iranyuld
intézkedések meghozatala;

adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek teljesitésének biztositdsa, a Jogi
Osztaly hataskorébe tartozo belsé és kiilsé adatszolgaltatasok koordinalasa, hataridében
torténd  elkészitésének ellendrzése, valamint az osztaly tevékenységér6l és
eredményeirdl rendszeres tajékoztatas nyujtasa a Fotitkar részére;
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h) erdéforrds- és gazdalkodasi feladatok tAmogatdsa, kozremiikodés a jogi

i)

tevékenységekhez kapcsolédd eszk6z- és  anyagbeszerzések tervezésében,
véleményezésében és a beszerzési folyamatok szakmai tAmogatasaban;

szervezeti €s munkatarsi fejlesztés, a munkafolyamatok hatékonysaganak novelése
érdekében javaslatok kidolgozésa, valamint a munkatarsak szakmai fejlédésének és
teljesitményének tamogatasa;

egy¢€b feladatok ellatasa, mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabély, egyetemi
belsd szabalyozok, illetve a rektor vagy a kézvetlen vezetd a feladatksrébe utal.

Hataskor:

utasitasi és ellendrzési jogkor gyakorlasa a Jogi Osztaly munkavallaloi felett, a
munkavégzés teljes folyamatara kiterjed6en, kiilonds tekintettel a feladatok szakszerii
ellatasara, a minéségi kovetelmények érvényesitésére, valamint a hataridék betartasara;
intézkedési jogkor gyakorlisa a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében
az ellen6rzések soran észlelt, illetve a munkatarsak altal jelzett hiAnyossagok esetén a
sziikséges intézkedések haladéktalan megtétele, a hibdk kijavitisdnak elrendelése,
valamint a folyamatok modositasa a hatékonyabb miik6dés érdekében;

koordinaciés hataskér gyakorlasa a jogi folyamatokban érintett szervezeti
egységek kozott, a Jogi Osztaly feladatkorébe tartozé iigyekben az egyiittmiikodés
kezdeményezése és Osszehangoldsa, kiilonds tekintettel szabalyzatalkotasra és
szerzOdéskotésre;

Jogkor:

altalanos utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorlasa a Jogi Osztialy miikodésével
osszefiiggo feladatok tekintetében, a szervezeti egység feladatellatasanak biztositasa,
a munkavégzés iranyitasa és ellenérzése korében;

a feladatkoréhez kapcsolodd dokumentumok szakmai jovahagydsa és
kiadmanyozisa a JO tevékenységi korébe tartozd6 dokumentumok, anyagok és
jovahagyasi folyamatok tekintetében;

a Jogi Osztaly szakmai képviselete, az Egyetem szervezeti egységei, valamint kiils6
partnerek felé a JO tevékenységi korébe tartozo iigyekben;

javaslattételi jog a jogi miikodés fejlesztésére vonatkozéan
a szervezeti miik6dés, a jogi folyamatok és az eréforras-felhasznalas hatékonysaganak
novelése érdekében;

6. §
Jogasz munkakért betolté foglalkoztatottak

Az jogéasz munkakort betoltd személyek altal ellatott feladat- és hataskorok az alabbiak:

Feladat- és hataskoriik kiilondsen:

1.Szerz6déskezelés

szerzodések szerkesztése,
szerzodések véleményezése,
szerzOdések nyilvantartasa,
szerzodéstar fejlesztése;



2.Szabalyzatok és utasitisok kezelése

Szabalyzatok és utasitasok szerkesztése
Szabalyzatok és utasitisok véleményezése
Szabdalyzatalkotas jogi feliigyelete
Kozzétételi feladatok ellatasa

3. Kozbeszerzések

o Kozbeszerzésekben torténd kozremiiksdés
e Kozbeszerzési Hatosaggal valo kapcsolattartas
o Kozbeszerzési szerzddések kezelése

4.1gazgatési tevékenység

o Allasfoglalasok szerkesztése az osztalyvezetd feliigyelete alatt
e Hatosagokkal val6 kommunikacio6 és kapcsolattartas

5.adminisztrativ és nyilvantartasi feladatok ellatasa,
e megbeszélések €s targyaldsok szervezése, emlékeztetok készitése,
e nyilvantartasok és adatbazisok vezetése és naprakészen tartasa,
e alJogi Osztaly postai és egyéb adminisztrativ ligyeinek intézése, leltirak vezetése;

6.4ltalanos mitkodési tamogatas, a Jogi Osztaly napi miikodéséhez sziikséges beszerzések
és szervezési feladatok ellatasa, valamint az osztaly tevékenységének operativ
tamogatasa;

7.egyéb feladatok ellatasa, mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a munkairanyité vagy
kozvetlen vezetd a munkakéréhez kapcsoloddan meghatéroz.

7. §

A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. AlJogi Osztalyhoz érkez6 tigyek szakmai kezelésérél és feladatként torténd kijelolésérol
az osztalyvezetd dont. Az osztalyvezet6 jogosult az iigyeket — a feladat jellegének
megfeleléen — az ligyintézd munkakort betolté munkavallalok részére tovabbszignalni,
kivéve azon iigyeket, amelyekben a rektor sajat részére fenntartotta a dontési vagy
szignalasi jogot.

2. A feladat kijel6lése soran az osztalyvezetd meghatirozza:
o a feladat végrehajtasaért felelds személyt,

e avégrehajtas szakmai kereteit és elvarasait,
e ateljesités hataridejét.



A feladatkijelolés — a Jogi Osztaly miik6dési sajatossagaira tekintettel — elsésorban széban
torténik. A szoban kiadott utasitdsok a munkavallalok szamara kételezoek. Sziikség esetén —
kiilonosen Osszetett vagy visszakovetést igényld feladatok esetén — a kijel6lést irdsban is
rogziteni kell.

3. Az osztilyvezetd jogosult barmely, a Jogi Osztily feladatkorébe tartozo iigyet sajat
hataskorébe vonni, illetve annak kezelését modositani vagy mas munkatars részére
atcsoportositani.

4. Az ligyintéz6 munkakort bet6ltd munkavallalok feladataikat onalléan latjak el,
ugyanakkor kotelesek a feladat jellegétl fliggben a szervezeti egység mas
munkatérsaival, valamint az osztalyvezetdvel folyamatosan egyeztetni.

5. A Jogi Osztalyhoz érkez6 és az onnan kimend iratok érkeztetésérdl, iktatasarol,
valamint a cimzettek részére torténd tovabbitisardl az osztaly adminisztrativ feladatait
ellat6 munkatars gondoskodik az Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabalyzatinak
megfelel6en.

8. §
Az 1j foglalkoztatottak betanitasanak rendje

1.Az uj belépdként foglalkoztatott munkatarsak betanitdsarol az osztalyvezetd
gondoskodik. Amennyiben az osztalyvezetd nem személyesen latja el a betanitést, ugy
koteles az osztalyon dolgozé munkatarsak koziil kijelolni az erre megfeleld személyt.
A betanitassal megbizott munkatars vagy az (ij belépoként foglalkoztatott kérésére a
kijelolést irasba kell foglalni.

9. §

A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. A Jogi Osztaly miikodési rendje szerint az osztalyvezet6 kéthetente osztalyértekezletet
tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatérsa részt vesz.
Az értekezlet célja kiilonGsen:
e az aktudlis és a kozeljovOben varhaté feladatok attekintése,
e a feladatok strukturalt felosztasa,
o afelelésok kijelolése,
e afolyamatban 1év0 tigyek statuszanak egyeztetése.

2. Az osztalyértekezletrdl az osztalyvezetd emlékeztetdt (memo) készit, amely tartalmazza
a fébb feladatokat, azok bontasat és a kijelslt felelosoket. Az emlékeztetdt az
osztalyvezetd a Jogi Osztily k6z0s meghajtojara feltolti, amely minden munkatérs
szamdara hozzaférhetd, és a késébbiekben a feladatok nyomon kovetésére, valamint a
teljesitményértékelés alapjaul szolgal.

3.Az osztalyvezetd szikség esetén tovabbi, eseti munkaértekezletet is Osszehivhat az
aktuadlis feladatok egyeztetése érdekében.



4.Az osztalyvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai és mikodési kérdésekrol
folyamatos t4jékoztatast nyujt, tovabba sziikség szerint beszamoltatja a munkatarsakat.

5.Amennyiben a munkavéllalok feladataik ellatasdhoz tovabbi szakmai ismeretek
megszerzése sziikséges, az osztalyvezetd6 gondoskodik a megfelel6 képzések
biztositasarol.

10. §
A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiilénosen a nyari,
valamint tinnepek idejére tervezett - szabadsagolasi idoszakokban a szabadsig kiadésa
az ¢€ves szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra
figyelemmel tGrténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért az osztalyvezet6 felel. A szabadsagtervek elkészitésére az
elektronikus HR Portal tavollétkezel§ feliileten van lehetdség.

3. A fentiektol eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az
e célra rendszeresitett elektronikus HR Portal tavollétkezelé rendszeren keresztiil
engedélyezés céljabol koteles bejelenteni az osztalyvezetonek, aki azt sajat hataskorben
engedélyezi.

11. §
A munkavégzés alapelvei

1. A Jogi Osztaly foglalkoztatottjai tevékenységiik ellatdsa soran egyiittmiikodésre
kotelesek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd
ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat ellatésa a
{6 feladatkorébe tartozik.

2. A Jogi Osztily foglalkoztatottjai kotelesek a tudomasukra jutott, munkavégzés
szempontjabol relevans informacidkat az illetékes szervezeti egységek részére
tovabbitani, valamint az informaciéaramlast aktivan timogatni.

3. Az osztalyvezetd jogosult a Jogi Osztaly feladat- és hatdskorébe tartozd tligyekben
utasitast adni, a feladatok végrehajtdsat irdnyitani és ellen6rizni, tovabba barmely tigyet
sajat hataskérébe vonni.

4. A Jogi Osztaly munkavallaldi kotelesek a szolgalati Ut rendjét betartani, és feladataikat
az osztalyvezet6 iranyitasaval ellatni.

5. A Fotitkar — mint az osztilyvezetd felettes vezetdje — jogosult az osztalyvezetd
tavollétében vagy sziikség esetén koOzvetlen wutasitast adni a Jogi Osztaly
munkavallaloinak. A munkavallalé kételes az utasitast végrehajtani, és arr6l az
osztalyvezet6t a lehetd legrovidebb iddn beliil tajékoztatni.



6. Az osztalyvezetd koteles a feladatok végrehajtasit a sziikséges informaciok
biztositasaval, az elvart szakmai szempontok meghatarozasaval, valamint a végrehajtas
titemezésének kijelolésével eldsegiteni.

7. A vezetdi utasitds szoban vagy a hivatalos elektronikus levelezési rendszeren keresztiil
is kiadhato.

8. Vitas kérdésekben vagy véleményeltérés esetén a Fotitkar jogosult donteni az iigy
intézésének modjarol.

12. §
Helyettesitések rendje

1. Az osztalyvezet6 feladat- és hataskorét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — altalanos
jelleggel — a Fétitkdr gyakorolja. Az osztalyvezetd jogosult egyes feladatok vagy
iigycsoportok ellatdsdra a Jogi Osztaly munkavallaléi koziil helyettest kijel6lni. A
kijelolés soran meghatdrozza az adott feladathoz kapcsolodo felel6sségi kort és az
ellatando tevékenységeket.

2. A munkavillalok helyettesitése a feladat jellegét6l fiiggben az osztalyvezetd kijelolése
alapjan torténik.

3. A helyettesités soran a feladatok 4tadésa els6dlegesen szoban torténik, sziikség esetén
irasos forméban is rogzithetd. Az atadasnak ki kell terjednie az iigy 1ényegi elemeire, az
addig megtett intézkedésekre és a tovabbi feladatokra. A helyettesités megszlinését
kovetden a helyettes a megtett intézkedésekrdl beszamol a helyettesitett munkatarsnak.

13. §
Kapcsolattartas

1. Az Egyetemen beliili hatékony és gyors informéciéaramlas biztositasa érdekében a Jogi
Osztaly foglalkoztatottjai kitelesek egyiittmiikodni az Egyetem valamennyi szervezeti
egységével. A kapcsolattartas vezetdi €s ligyintézdi szinten egyarant torténhet, a feladat
jellegétol fiiggden, kiilonos tekintettel a jogi feladatok Gsszehangolt megvalositasara.

2. A Jogi Osztaly kiilsé partnerekkel torténd kapcsolattartasa kizarélag munkavégzési
céllal torténik, az Egyetem hatalyos szabédlyozasainak betartasaval.

A kapcsolattartas kiilondsen az aldbbi partnerekre terjed ki:

o kiilsds ligyvédi irodak,
e egyeb, a Jogi Osztély feladatellatdsahoz kapcsol6dé partnerek.

3. AlJogi Osztaly foglalkoztatottjai kiils6 partnerekkel az osztalyvezet6 szakmai iranyitasa
mellett, a feladat ellatdsahoz sziikséges mértékben tartanak kapcsolatot.

4. A folyamatos munkavégzés biztositasa érdekében:



a) a Jogi Osztaly valamennyi foglalkoztatottja kdteles munkaidében elektronikus levelezését
rendszeresen figyelemmel kisérni, és a beérkezd megkeresésekre a feladat jellegének
megfeleléen reagalni;

b) a munkavallalok kételesek elérhetdségiiket munkaidében biztositani, és a feladatellatashoz
sziikséges kommunikacids csatorndkon rendelkezésre 4llni.

14. §
Zaroé rendelkezések

1.A jelen tugyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései az
iranyadok.

2.Jelen Ugyrend az alairasanak napjan 1ép hatalyba azzal, hogy a folyamatban 1évé tigyek
tekintetében is alkalmazni kell.

3.Jelen Ugyrendet a JO gondozza.

Budapest, 2026. aprilis 28.
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