Jelen ligyrendet a Szenatus a
25/2018. (I1.28.) szamu hatarozataval elfogadta
Hatalyos: 2018. marcius 01-t6l

A Jogi Osztaly Ugyrendje

(1) A Rektori-Kancellari Hivatalon belill miikod6 Jogi Osztaly funkcionalis szervezeti
egység, melynek alapvet6 feladatait az SZMR 95/A.§-a tartalmazza.

(2) A Jogi Osztaly SZMR 95/A.§ szerinti alapvet6 feladatain tal:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

m)
n)
0)

p)

tandcsot ad az egyetem muiikodése soran felmeriild jogi természetii kérdésekben,
segiti ezek megoldasat;

véleményezi a hatosagok, hivatalos szervek felé megkiildendd, tovabba az
intézményben keletkez0 jogi tartalmt dokumentumokat;

feladatkorébe tartozo ligyekben eldkésziti a sziikséges dokumentumokat;
véleményezi, sziikség esetén javitja az intézményben keletkezd szerzddéseket,
ezeket jogi ellenjegyzéssel latja el;

jogi kérdésekben segiti az egyetem szervezeti egységeinek, illetve campusainak
munk4jat;

tamogatja, segiti a Rektori-Kancellari Hivatal igazgatasi feladatait;

tanulmanyi és hallgatoi ligyekben biztositja a jogi szakértelmet;

nyomon koveti €s timogatja a szervezeti atalakitassal kapcsolatos feladatokat;
koveti a jogszabalyi véltozasokat, havi rendszerességgel jogszabalyfigyelést
végez;

sziikség esetén javaslatot tesz kiilsd jogi szakértd, tandcsadd igénybevételére,
ennek megvalosulasa esetén kapcsolatot tart a kiilso tanacsaddval;

segiti a bizottsdgok munkajat;

segiti a szerzOdés-nyilvantartasi rendszer kialakitasat és mikodtetését;

jogi tamogatast nyujt az intézményi projektek megvaldsitasa sordn;

sziikség esetén, illetve kérésre dokumentum sablonokat készit;

ellatja mindazt a jogi feladatot, melyet az egyetem vezetése a Jogi Osztalyra
szignal;

amennyiben az intézmény milkodése kapcsan jogszabalyokkal ellentétes, vagy
jogellenes folyamatot, intézkedést észlel, ugy azt jelzi az érinttett szervezeti
egység vezetdjének, vagy az egyetem vezetdi felé.

(3) A Jogi Osztalyt osztalyvezetdé vezeti, feladatait az SZMR-ben, valamint jelen
tigyrendben foglaltak szerint végzi:

a)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

iranyitja a Jogi Osztaly miikodését;

az FKR-ben meghatarozottak szerint atruhazott hatdskorben munkaltatoi jogkort
gyakorol az osztaly dolgozdi felett;

elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakori leirdsait;

irdnyitja és 0sszehangolja az osztaly dolgozdinak munkéjat;

engedélyezi az osztaly dolgozoi szdmara jar6 rendes szabadsagot, Campuson,
illetve az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézetben (tovabbiakban: OFI) dolgozd
kolléga esetén errél a Campus €s az OFI vezetdket értesiti;

szabadsagtervet készit;

ellendrzi és igazolja az osztaly dolgozdinak havi munkaidé-nyilvantartasat;
elkésziti az osztaly dolgozoinak mindsitését;

tdmogatja az osztaly dolgozdinak szakmai fejlédését, tovabbképzését;

oldal1/5



Jelen ligyrendet a Szenatus a
25/2018. (I1.28.) szamu hatarozataval elfogadta
Hatalyos: 2018. marcius 01-t6l

(4)

()

r)
)
)

bb)

cc)
dd)

ee)

kiszignalja a Jogi Osztalyra beérkezd tigyeket az osztaly dolgozoi felé;

nyomon koveti és ellendrzi a Jogi Osztalyra érkezo ligyek intézését;

segiti az osztaly dolgozoinak munkajat;

rendszeres megbeszéléseket tart az osztaly valamennyi dolgozojaval;

nyomon koveti az Egyetem, valamint az egyes Campusok jogi ligyeit; sziikség
esetén a jogi tamogatast igénylé campusra utazik;

nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat;

tevékenységét Osszegyetemi szinten végzi, szem el6tt tartva valamennyi campus
¢s telephely, tovabba szervezeti egység érdekeit;

sziikség esetén kezdeményezi és segiti az intézményi szabalyozdk, sablon
dokumentumok modositasat;

tigyfélfogadas keretében jogi tandcsot ad;

nyomon koveti a meghatalmazasok nyilvantartasat;

a jogi tdmogatast igényld iligyekben az iigyintézésre, megbeszélésre, tovabba a
beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban az osztaly dolgozdi koziil résztvevot
delegdl a jogi szakértelem biztositdsa érdekében;

a jogi teriileten 6sszehangolja az intézmény valamennyi campusanak, szervezeti
egységének, ide értve az OFI-t is, munkajat;

az egyetem szadmara tevékenységet végzo kiilsé jogi tanacsadokkal kapcsolatot
tart;

a (14) bekezdésben foglaltak szerint a szerz6déskotési folyamat jogi
szakértelmet igényld részeiben felel a jogi szakértelem biztositasaért, a folyamat
gyors ¢és szabalyos lebonyolitasanak eldsegitéséért;

jogtanacsosi tevékenységet végez;

jogi ellenjegyzést végez,

kérésre véleményez, jogi tanacsot ad;

ellatja mindazt a jogi természetli feladatot, amit a rektor, rektorhelyettesek a
kancellar, campus féigazgatok, a rektori-kancellari hivatal vezetdje részére
kiszignal, vagy neki utasitasba ad;

amennyiben jogszabdllyal ellentétes tevékenységet észlel, azt koteles jelezni az
egyetem vezetése felé;

koteles a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrizni

amennyiben jogszaballyal ellentétes utasitast kap, azt irasban jelzi a kdzvetlen
vezetd felé, amennyiben az ligy stlya alapjan ugy itéli meg, irdsban megtagadja
a jogellenes utasitast

ellatja jelen utasitasban szerepld egyéb feladatait.

A Jogi Osztalyon a feladatok elosztasa szignalas alapjan torténik. A feladatok a Jogi
Osztaly vezetdjéhez elsdsorban elektronikus uton, siirgds esetben szdban érkeznek,
mely feladatokat az osztalyvezetd az osztaly dolgozoi kozott az aranyos iigyelosztas
elve alapjan, valamint tigycsoportok szerint szignal ki.

Az osztaly dolgozoi:

a)
b)

az egész egyetem vonatkozasaban, valamennyi teriileten fejtik ki
tevékenységiiket;

kotelesek nyomon kovetni a vonatkozd jogszabalyi valtozasokat, szakmai
tudéasukat fejleszteni;
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(6)

(7)

(8)

(9)

c) kotelesek minden esetben az egyetem érdekeit szem el6tt tartva tevékenységiiket
ellatni, tanacsadas soran az intézmény érdekeivel ellentétes tanacsot nem
adhatnak;

d) az osztalyvezet6 altal kiszignalt ligyet a megadott hataridében, de legkésébb
kett6 munkanapon beliil kotelesek feldolgozni, a hosszabb id6t igénybe vevo
ligyek esetén rendszeresen, kettd naponta tdjékoztatjak az osztalyvezetot az tigy
allasarol, az tigyben tett 1épésekrol,

e) Az osztaly dolgozoi kérdés esetén az osztalyvezet6hoz fordulnak, megbeszélést
kezdeményeznek. Amennyiben jogszabalysértést, jogellenes muikodést
tapasztalnak, vagy ilyen jut tudomasukra, azt azonnal jelzik az osztalyvezetd
felé;

f) az osztaly campuson, illetve az OFI-ban dolgozd kollégai legalabb heti
rendszerességgel, az Egri Campuson dolgozo kollégak kérésre, illetve sziikség
esetén irdsban tdjékoztatjdk az osztalyvezetdt az eldttiik felmeriilt, illetve az
altaluk elintézett ligyekkel kapcsolatban;

g) A tudomasara jutott informaciokat koteles megtartani, az osztaly dolgozoin kiviil
a tudomadsara jutott bizalmas informéciokat, tényeket, nem adhatja tovabb;

h) Az osztaly dolgozoi fegyelmi eljaras terhe mellett a jogszabalyokban, az
intézmény szabalyozoiban, jelen ligyrendben foglalt kovetelményeket kotelesek
megtartani, feladataikat az intézmény érdekeit szem el6tt kotelesek ellatni;

i) szabadsagot a (11) bekezdésben foglalt kiegészitéssel az osztalyvezetével
irasban engedélyeztetik;

J) Dbetegallomanyban keriilésiikr6l az osztalyvezetét értesitik eljarni azzal, hogy azt
a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre is kdtelesek bejelenteni.

Az osztilyon belil a tények rogzitése érdekében elsddlegesen az irasbeli
kommunikécié valosul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacié személyesen,
vagy telefonon torténik.

Az osztalyon kamarai jogtanacsosok miitkodnek, akik az iigyvédi tevékenységrol szolo
2017. évi LXXVIIL torvény alapjan latjak el feladatukat az abban meghatarozott
feleldsseégi korrel €s az ott meghatarozott szabalyok alapjan. A kamarai jogtanacsosok
kamarai tagsaggal jaro kotelezd koltségeit kancellari egyetértés mellett az intézmény
fedezi. A kamarai jogtanacsos kizarélag a munkaltato érdekkorében jarhat el. Az, hogy
az osztaly megfelel6 végzettséggel rendelkez6 dolgozoi koziil ki valik kamarai
jogtanacsossa, az osztalyvezetd javaslatara, kancellari egyetértés mellett, a
kozalkalmazottal torténd egyeztetést kovetden kertil kijeldlésre.

Az osztaly kozponti tigyintézésének helye az Egri Campus. Az itt dolgozo kollégak
Osszegyetemi szinten tdmogatjdk az intézmény miikodését, kotelesek részt venni a
rajuk szignalt campusokat, vagy az OFI-t érint6 ligyek feldolgozéasaban is.

A Gyongyosi Karoly Robert Campuson helyben kell gondoskodni az osztaly
képviseletével a campus jogi tAmogatasardl. A Gyongyosi Karoly Rébert Campuson
munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges feladata a Gyongydsi Karoly
Roébert Campus, illetve a Jaszberényi Campus jogi tamogatasa, jogi ellenjegyzés
ellatasa, ezen tul koteles ellatni az osztalyvezetd altal raszignalt Gsszegyetemi szintli
ligyeket is.
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(10)

11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Az OFl-ban helyben kell gondoskodni az osztaly képviseletével az Intézet jogi
tamogatasarol. Az OFI-ban munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges
feladata az OFI-ban folyé munka jogi tamogatasa, jogi ellenjegyzés ellatasa, ezen tul
koteles ellatni az osztalyvezetd altal raszignalt 6sszegyetemi szintli ligyeket is.

A Campuson ¢és az OFI-ban munkavégzési hellyel rendelkez6 kollégak a Jogi Osztaly
személyi allomanyaba tartoznak, kozvetlen munkairanyitojuk és atruhézott hataskorok
tekintetében munkaltatéi jogkorgyakorlojuk az osztdlyvezetd. Szabadsagot az
osztalyvezetovel irasban, elektronikus tuton 1is engedélyeztetik, egyuttal a
szabadsagengedély kérésr6l a campus, illetve az OFI vezetdit is tajékoztatjak.
Betegalloméany esetén ezzel azonos modon sziikséges eljarni azzal, hogy az a
tavollet@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre is be kell jelenteni.

Az osztalyvezetd a campusokon, illetve az OFI-ban dolgozo kollégakra is szignalas
alapjan oszt feladatot, figyelembe véve azt is, hogy elsésorban a campus, illetve az
OFI iigyeiben jarnak el a kollégak. Az osztalyvezetd altal kiszignalt ligyeken tul
kotelesek ellatni a féigazgatok (ide értve mind a szakmai, mind a miikodtetésért felelds
foigazgatokat — alkancellarokat) altal rajuk szignalt feladatokat is. A féigazgatotol
kozvetleniil kapott feladatrdl az 0sztaly dolgozoi irdsban, elektronikus ton, kiemelten
slirgds esetben telefonon tajékoztatjak az osztalyvezetdt és ezen feladatok kapcsan is
folyamatosan beszdmolnak az ligyintézés menetérdl, az ligy allasar6l. Amennyiben a
Jogi Osztaly dolgozo6jatol mas kolléga tanacsot kér, az osztalyvezetd tdjékoztatasa
mellett latja el a feladatot.

A Campuson ¢és az OFI-ban a tobbi szervezeti egység dolgozodjaval torténd
kommunikécio6 a belsd ligyrendek szerint torténik, az osztalyvezet6t azonban minden
folyamatban 1évd ligyrdl tajékoztatni sziikséges.

A Campuson a campus fOigazgatd, vagy az osztalyvezetd javaslatara, kancellari
egyetértés mellett jogi csoportot lehet 1étrehozni.

Az OFl-ban Jogi Csoport miikodik, melynek munkajat a csoportvezetd iranyitja. A
csoportvezetd felel az OFI-ban folyd jogi tevékenység koordinalasaért, kozvetlen
kapcsolatot tart az osztalyvezetével, valamint az OFI Foigazgatoival, kdzvetleniil
segiti a helyi szinten elvégezhetd jogi folyamatokat, tdimogatja az Osztaly miikodését,
képviseli helyi szinten az Osztaly allaspontjat, jelzi az osztalyvezetd felé az esetleges
hianyossagokat, jogszaballyal esetlegesen ellentétes gyakorlatokat, jogi ellenjegyzést
végez.

A Jogi Osztily az intézmény Kotelezettségvallalasi és Szerzédéskotési rendjében
meghatarozottak, ¢és az aldbbiakban részletezettek szerint sziikséges eljarni a
szerzOdéskaotési folyamatokban:

a) A Jogi Osztaly osztalyvezetje gondoskodik a szerzédéskotési folyamat
eredményeként 1étrejovo szerzddések sablonjainak naprakészen tartasarol, azok
folyamatos aktualizalasarol, sajat iratmintak elkészitésérdl; sziikség esetén 1
sablon kidolgozasarodl;

b) A Jogi Osztaly beszerzési, kdzbeszerzési tigyekben az ajanlattételi felhivas
alapjan irasban véleményezi a szerzOdéstervezetet; A tervezetet az osztalyvezetd
elektronikusan kapja meg a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyrol, azt
sajat maga intézi, vagy rovid hataridével kiszignalja, majd a kijeldlt kolléga altal
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(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

megkiildott véleményezést ellendrzi €s visszakiildi a BVO-nak; Az OFI esetén a
jelen bekezdésben foglalt osztalyvezetdi feladatokat a csoportvezetd latja el;

C) a versenyeztetési eljaras lefolytatasat kovetéen a nyertes ajanlattevovel
megkotendd szerzddést a beszerzési/kdzbeszerzési dokumentumok alapjan a
Jogi Osztaly a b) pont szerint eljarva még egyszer ellendrzi, kiilonos tekintettel
a szerzodésbe feltoltott adatok ellendrzésére; Az ellendrzés a nyertes ajanlattevo
ismert adatainak, cégadatainak, illetve a beszerzési dokumentacidban szerepld
adatok egyezdségének és helyességének megallapitasaval torténik;

d) A véleményezéshez a sziikséges dokumentumokat az osztalyvezetd részére
sziikséges megkiildeni, aki az ligyet maga intézi, vagy azt révid hataridével
szignalja, a szignalt tigyet elintézést kovetéen a kolléga koteles az
osztalyvezetonek visszakiildeni, vagy az osztalyvezetd altal megjelolt
személynek tovabbitani. Az OFI esetén a jelen bekezdésben foglalt
osztalyvezet6i feladatokat a csoportvezetd latja el;

e) ajogi véleményezést kdvetden a jogi osztaly altal elékészitett dokumentumokat
jogi ellenjegyzéssel kell ellatni, a jogtanacsosokra vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, kivéve, a Jogi Osztaly altal jovahagyott, sablon
formatumban elérhetd dokumentumban késziilt szerzodéseket;

f) A kiils6 partner altal megkiildott formatumban érkezd szerzodéseket szintén
véleményeztetni sziikséges, ezen szerzédéseken jogi ellenjegyzést nem, csupan
a véleményezés megtorténtének tényét sziikséges rogziteni;

g) Az Egyiittmikodési megallapodasokat jogi szempontbdl szintén véleményezni
sziikséges.

A hatarid6k betartasa, az eljarasok ésszerli hataridon beliil tartasanak elve a Jogi
Osztalyhoz rendelt valamennyi dolgozo kotelessége. Amennyiben a hatariddé szakmai
okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat iddigényes és elhtizddik, ugy ezt az
osztalyvezetd felé jelezni sziikséges, aki a koriilmények megvizsgalasat kovetden és
azokat mérlegelve sziikség esetén 0j hataridot tiiz.

Az osztaly valamennyi dolgozdja koteles a jogszabalyi rendelkezéseknek pontosan és
kortltekintden utdnanézni és azokat a véleményezések soran beépiteni, azoknak
megfelelden kialakitani a jogi allaspontot.

Az osztaly valamennyi dolgozdja koteles betartani az iktatasi rendet, a kdzponti
ligyintézés helyén keletkezd iratok iktatdsa a Rektori-Kancellari Hivatal
iktatokonyvében torténik, a campusokon, illetve az OFI-ban elintézhetd iigyek
dokumentumainak iktatdsa helyi szinten, a féigazgatoi titkarsdgokon torténik.

Az osztaly altal elkészitett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatoak. Az osztidly valamennyi dolgozdja koteles arrol
gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomonkovethetd legyen.

A Jogi Osztaly koltségvetés- és beszerzési tervét az az osztilyvezetd koteles
elkésziteni a gazdasagos miikddés elvét szem elott tartva.

Lengyel Péter s.k. dr. K6falusi Eszter s.k.
kancellar osztalyvezetd
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