BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

KANCELLARIA JOGI IGAZGATOSAG

Jogi Igazgatésag

UGYRENDJE



PREAMBULUM

A Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 44. § (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10/A. §-a alapjan a Kancellaria Jogi Igazgatosag ligyrendje az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra.

Az Ugyrend tartalmazza a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Kancellaria Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzataban (tovabbiakban: SzMSz) nem érintett munkamegosztasi és eljarasi
kérdéseket, munkavégzésre vonatkozo részletszabalyokat.

1. Altalanos rendelkezések

1. §

A Jogi Igazgatosag megnevezése, cime, elérhetdségei:

» Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem Kancellaria Jogi Igazgatosag
= Székhelye: 1111 Budapest, Milegyetem rkp. 3.

= Levelezési cime: 1111 Budapest, Egry Jozsef u. 20-22.

= Telefon: 463-3063

» Fax: 463-3380

= E-mail: jogiosztaly@mail.ome.hu

2.§
(1) A Jogi Igazgatdosagot (a tovabbiakban: JI) igazgatd vezeti.

(2) Az igazgaté iranyitja, koordinalja, feliigyeli és ellenérzi az Igazgatésaghoz tartozd szervezeti
egységek tevékenységét, valamint kozvetleniil vezeti az Igazgatdsag nem Onalldo szervezeti
egységeit.

(3) A Jl az alabbi szervezeti egységekbdl all:
a) Altalanos Jogi Osztaly;
b) Kozbeszerzési Jogi Osztaly;
C) Szabalyozasi Csoport.

(4) A (3) bekezdésben felsorolt szervezeti egységek kozalkalmazottai felett a kinevezésre, annak
modositasara, a jogviszony megsziintetésére iranyuld munkaltatoi jogkort a Kancellar, egyebekben
a munkaltatdi jogokat atruhazott hataskorben az igazgatd gyakorolja.

(5) A JI valamennyi dolgozojanak altalanos kotelessége, felelossége:

a) elosegiteni a JI célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

b) a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat el6iras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

€) munkateriiletén a torvényességet betartani,

d) az egyetemi vagyon és eszk6z6k megovasa,

e) baleset vagy anyagi kar megel6zése, valamint megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékes figyelmét felhivni,

f) munkahelyén az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,
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®3)

g) munkaidejét a beosztasanak megfelel6en hatékony munkavégzéssel tolteni,

h) a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
az utasitasoknak megfeleléen, hataridére végrehajtani, és a tevékenységérol felettesének
beszamolni,

i) az ugyfelekkel, és munkatarsaival szemben udvarias, elé6zékeny és figyelmes magatartast
tanusitani,

J) azeldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

k) a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megolrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

I) a Jl miikédéséhez sziikséges eszkOzoket és anyagokat kizarolag a Jl érdekében hasznalni,
illetve hasznositani,

m) felelés a kinevezésében, szerzodésében, a munkakori leirasaban és a belsé szabalyzatokban
részére eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, valamint a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok és jelentések tartalmi helyességéért.

A JI valamennyi dolgozojanak jogait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a belsé szabalyozok
tartalmazzak.

3.§
Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Az igazgat6 feladatkore:

a) a Jogi Igazgatosagon mikodé szervezeti egységek munkajanak szervezése, iranyitasa,
koordinalasa,

b) aJl dolgozoi feladatainak koordinalasa, feliigyelete,

¢) alJogiIgazgatosigon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése,

d) a munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas a JI dolgozoi részére,

e) munkaidd igazolo lapok ellenérzése, igazolasa,

f) szabadsagok kiadasanak megszervezése,

g) alJl feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinald, ellenérzd, jovahagyd
feladatok ellatasa,

h) az Egyetem jogi iigyeinek koordinalésa, szervezeti egységek részére jogi tanacsadas nyujtasa,

i) jogi szaktudast igénylo feladatok ellatésa,

j) mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

Az igazgatd hataskore:

a) javaslattétel a szakteriiletére vonatkozé feladatokkal kapcsolatban,

b) véleményezési jog a szakteriiletét érint6 kérdésekben,

C) egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken az Egyetem valamennyi szervezeti egységével,

d) informacidkérés,

e) a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas
szervezeése,

f) alJl feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyokon beliili megosztasa,

g) a végrehajtas eszkOzeinek megvalasztasa,

h) ellenbrzési és utasitasi jog a Jogi Igazgatosagon beliil,

i) ellendrzési jogkor a JT dolgozdinak munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridék
betartasa felett,

j) a tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi, jogi teriileten a vezet6i ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo felelGsség,

k) a munkavégzés folyamatanak jovahagyasa, ellendrzése,

I) tajékozodas és beszamoltatas,

m) szervezeti, ligyviteli valtoztatasok kezdeményezése,



0)
p)
q)

Egyetemen beliill a feladatkoréhez kapcsolodo levelek, dokumentumok, az lgazgatosag
tevékenységi korébe tartozo levelek, adatszolgaltatasok kiadmanyozasa,

adohatosag elotti képviselet az adohatdsaghoz torténd bejelentés alapjan.

a munkakore ellatasahoz sziikséges informaciok megszerzése,

a feladatkorével 6sszefliggd jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, a valtozasok miatt
sziikségessé valo intézkedések haladéktalan megtétele, az egyetemi szabalyzatok, korlevelek
elkészitése, aktualizalasa, a nem hataskorébe tartozd esetekben azok kezdeményezése,
szabalyzatok eldkészitése, illetve az el6készitésben valo kdzremiikodés.

4.§

(1) Az igazgatdo feladat-, és hataskorét akadalyoztatasa esetén, valamint az igazgatd altal
meghatarozott tigycsoportokra nézve altalanos jelleggel az igazgato-helyettes gyakorolja.

(2) Az ugyintézok vezetdi kijelolés alapjan helyettesitik egymast.

(3) Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség esetén irasos formaban kell atadni, ismertetve
az ligyben addig tett intézkedéseket, a varhato feladatokat. A helyettesités megsziintét kovetden az
iigyben tett intézkedésekrdl be kell szamolni a helyettesitett munkatarsnak.

5.8

(1) A Jl adminisztrativ és gazdasagi munkajat az tigyintézok latjak el.
(2) Az iigyintéz6 munkairanyitasat az igazgatd végzi és feladatkoriiket az igazgat6 hatarozza meg.
(3) Aziigyintézok altal végzett fébb feladatkorok:

a)
b)
c)
d)
e)

végzi az irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

végzi az iktatast,

végzi a postazassal Osszefliggd feladatokat,

adminisztrativ teend6k ellatasa,

kimutatasokat, nyilvantartasokat készit (pl: szerz0dés nyilvantartas; igazgatosagi szabalyozok
nyilvantartasa), és ezeket naprakészen vezeti,

az iroszerekrdl, irodai kellékekrdl naprakész nyilvantartast vezet, irodaszer igénylések
Osszegylijtése, valamint

az Egyetem gazdasagi rendszerében torténd lekérdezések, bejegyzések ligyintézése,

az Igazgatosag pénziigyi ligyeinek intézése,

munkaidé elszamolasok, bér- és egyéb jellegi kifizetések nyilvantartasa,

béren kiviili juttatasok tigyintézése,

keret- és pénzmozgasok nyomon kovetése,

pénziigyi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,

JI koltségvetés készitésével Osszefiiggésben keletkezett feladatok ellatasa,

kapcsolattartas az Egyetem (atfogo) szervezeti egységeivel,

beszamolasi és ellendrzési kotelezettségek teljesitése,

napi, heti, havi pénzmozgasok figyelemmel kisérése,

valtozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

II. A Jogi Igazgatosag feladatai
1. Altalanos Jogi Osztily

6.§

(1) Az Altalanos Jogi Osztaly a JI nem 6nallo szervezeti egysége.
(2) Az Altalanos Jogi Osztalyt az igazgatod kozvetleniil iranyitja.
(3) A Kancellaria SZMSz szerint az Altalanos Jogi Osztaly

a)

gondozza az Egyetem Alapité Okiratat,



b)

c)
d)
€)
f)

9)

h)
i)
)
K)

1)

jogi tanacsot és tamogatast nyajt a Kancellari Kabinet részére az Egyetem gazdasagi
tarsasagai feletti tulajdonosi joggyakorlds, valamint az Egyetem részvételével miikodo
szervezetek feletti ellendrzés feladataihoz;

jogi szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozasok tervezetét, felkérésre részt vesz azok
megszovegezésében, szerkesztésében;

jogi szempontbol véleményezi és ellenjegyzi az Egyetem szerzodéseit a belsé szabalyzatokban
meghatarozottak szerint;

peres (és sziikség esetén, az ligygazda felkérésére nemperes és hatosagi) eljarasokban
képviseli az Egyetemet az ligygazda szervezeti egységgel egyiittmiikodésben;

a Pénziigy- és Ado Osztallyal egyiittmiikodve gondoskodik az Egyetem szerzodéseinek
naprakész nyilvantartasarol;

felelés az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az informacidszabadsagrol sz6lo
jogszabalyokban az Egyetemre megallapitott kotelezettségeknek valdo megfelelésért, azok
folyamatos, hataridében torténd teljesitéséért,

egylttmiikodik a Vagyon és Intézménybiztonsdgi Igazgatdsdggal és az Informatikai
Igazgatdsaggal az adat- és informaciobiztonsagi kérdésekben,

felkérésre jogi tanacsot nyujt a szervezeti egységek részére feladataik ellatasahoz (ide értve a
gazdalkodasi jogi kérdéseket is);

hetente gondoskodik az egyetemet érintden megjelené fontosabb 11j jogszabalyokra torténd
figyelemfelhivas (jogszabalyfigyelés) kozzétételérol,

a Pénziigy- és Ado Osztallyal egylittmiikddve kozremiikodik a kintlévoségek behajtasaban, a
kovetelések érvényesitésében;

részt vesz a hallgatoi jogorvoslati tigyek intézésében;

m) ellatja a bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott egyéb jogi feladatokat.

7.§

Az Altalanos Jogi Osztéaly feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

Altalanos polgari jogi feladatok:
aa) kutatasok, alvallalkozasok, szakértések és ezekhez kapcsolddd szerzddések jogi
véleményezése,
ab) egylttmiikodések kidolgozasa,
ac) az Egyetem aru adasvételéhez és szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodd jogi
segitségnyujtas,
ad) eszkozbérleti szerz6dések véleményezése,
ae) palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,
af) egységes egyetemi szerz6désmintak kidolgozasa, folyamatos karbantartasa.
Munkajogi feladatok ellatasa a Human Er6forras Igazgatdsaggal egyiittmiikodve,
Egyetemi ingatlanokkal kapcsolatos jogi feladatok:
ca) bérbeadasok, mas hasznositas, hasznositasi konstrukciok kidolgozasa, palyaztatasok
cb) karbantartas, feltjitas szerz6déseinek jogi véleményezése,
cC) beruhazasi tigyekben jogi kozremiikodés.
Teljesitéssel kapcsolatos jogi segitségnyujtas,
Az Egyetem peres €s nemperes ligyeinek ellatasa,
Hallgatok, doktoranduszok:
fa) szabalyzatok kidolgozasaban vald kozremiikodés,
fb) Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsagok szervezése, kozremilkodés a bizottsagok
munkajaban, a hatarozatok megszovegezése, megel0zés.
Szellemi alkotasokkal kapcsolatok jogi feladatok ellatasa,
Egyebek
ha) szabalyzatok, utasitisok, korlevelek véleményezése, jogszabalyvaltozasbol adodo
modositasa, aktualizalasa,
hb) a jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése és ismertetése,
hc) jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete, ezek valtozasanak kovetése,
ismertetése,
hd) adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,
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he) munkaltatoi lakashitelezésben, lakastamogatasban kozremuiikodés, jelzalogkezelés,
hf) kapcsolattartas kiils6 jogi szakértokkel,
hg) egyéb, jogi szaktudast igényl6 feladatok ellatasa,

2. Kozbeszerzési Jogi Osztaly

8. §

(1) A Kozbeszerzési Jogi Osztaly a JI nem 6nalld szervezeti egysége.

(2) A Kozbeszerzési Jogi Osztalyt az igazgato kozvetleniil iranyitja.

(3) A Kancellaria SzZMSz szerint a Kdzbeszerzési Jogi Osztaly

a)
b)
c)

d)
e)

javaslatot tesz a beszerzési, kozbeszerzési folyamatok kialakitdsara, azokat rendszeresen
feliilvizsgalja, tovabba felelds a kdzbeszerzési folyamatok miitkodtetéséért,

felelés az ajanlati felhivds és dokumentacid kozbeszerzési jogi tartalmi, kdzbeszerzési
szakmai, formai megfeleloségéért;

felelés a kozbeszerzési eljaras és a szerzOdéskotés jogszabalyok és belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitasaért illetve az erre vonatkoz6 tanacsadasért;

képviseli az Egyetemet a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontébizottsagi eljarasokban;
gondoskodik a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatokban meghatarozott egyéb kdzbeszerzési
feladatok (kozzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasarol.

(4) A Kozbeszerzési Jogi Osztaly feladatkore:

a)

b)

c)
d)

az egyetemi beszerzésekre és kozbeszerzésekre vonatkozd Szabalyzatban meghatarozott
feladatok ellatasa,

a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa és adminisztralasa,

a kozbeszerzési jogszabalyok valtozasainak naprakész figyelemmel kisérése,

lebonyolitja a kozbeszerzési értékhatart meghaladd kozbeszerzési eljarasokat a kapott
miszaki-szakmai leirasok alapjan igényelt beszerzésekre, a kotelezettségvallald altal elbre
meghatarozott fobb feltételeknek megfelelGen,

intézi a kozbeszerzési tervhez az adatszolgaltatasokat,

gondoskodik az ismert Osszeszamitandé tételek kapcsan az  igényfelmérések
megszervezésérol.

3. Szabalyozasi Csoport

9.§

(1) A Szabalyozasi Csoport a JI nem 6nallo szervezeti egysége.

(2) A Szabalyozasi Csoportot az igazgatd kozvetleniil irAnyitja.

(3) A Kancellaria SzZMSz szerint a Szabalyozasi Csoport

a)

végzi a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatok, jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszkozok folyamatos karbantartasaval kapcsolatos feladatokat:

i) jogszabalyi valtozas esetén kezdeményezi a szabalyzatok, jogi €s mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszkozok aktualizalasat a Kancellaria illetékes vezetdinél,;

i) szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzatok, jogi ¢és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszkozok elokészitését a Kancellaria illetékes vezetdinél;

iii) figyelemmel kiséri a szabalyzatok, jogi és mas igazgatasi, szervezetszabalyozo
eszkozok kozotti koherenciat, annak érdekében egylittmiikodik a Kancellaria és - sziikség
esetén - mas atfogo szervezeti egyseég illetékes vezetdivel.

véleményezi az Egyetem szabalyzatait, jogi és mas igazgatasi, szervezetszabalyozo eszkozeit;

nyilvantartja a kancellar hataskorébe tartozd szabdlyzatokat, a jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabdlyozo6 eszkdzoket;



d) gondoskodik a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatok, a jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszk6zok kozzétételérdl a Kancellaria honlapjan.

e) az Egyetem szabalyzatai, jogi és mas igazgatasi, szervezetszabalyozd eszkodzei kozotti
koherencia érdekében egyiittmitkodik és egyeztet a Rektori Kabinettel.

(4) A Szabalyozasi Csoport feladatkore:
a) a belsé szabalyzatok, jogi és mas igazgatasi, szervezetszabalyozd eszk6zok kezelésére
vonatkozé szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,
b) az illetékes (atfogd) szervezeti egység megkeresése alapjan véleményezi az Egyetem
szabalyzatainak, jogi €s mas igazgatasi, szervezetszabalyozo eszkdzeinek tervezetét.

I11. Vegyes és zaro rendelkezések

10. §
(1) Az iratkezelés rendjét, az iratok selejtezését, az irattari védelmet az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzata hatdrozza meg.

(2) A JI dolgozoinak részletes feladatait az igazgatd altal a dolgozokra lebontott munkakari leirasok
tartalmazzak. A dolgozd részére atadott munkakdri leirast kozvetlen felettes gondozza,
gondoskodik annak a tényleges feladatok szerinti aktualizalasarol.

Budapest, 2016. marcius 31.

dr. Bajnoczi Laura
jogi igazgato
Jogi Igazgatosag



