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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. §Azigyrend célja

Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza a Jogi Iroda feladatait, a szervezethez tartozo6 vezets és a dolgozok
tevékenységével Osszefligeé feladat-, hatds- és jogkoreit, szabalyozza az egyes feladatok
lebonyolitasanak rendjét, ezaltal elésegitse feladatanak és munkédjanak magas szinvonala
ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

Az tigyrend személyi hatdlya kitetjed a Jogi Iroda (tovabbiakban: Jogi Iroda/szervezeti egység)
valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Jogi Iroda altal végzett valamennyi tevékenységre.

I1. A JOGI IRODA SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

3. §AJogilroda szervezete

(1) A Jogi Iroda a Kabinetvezeté iranyitasa és ellen6rzése mellett mikodo szervezeti egység.
(2) A Jogi Iroda vezet6je az irodavezetd, aki a feladatait a Kabinetvezetd koézvetlen iranyitasa

és ellenbrzése mellett végzi.

4. § A Jogi Iroda tevékenysége, hataskore

(1) AJogiIroda alapvetd szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ, valamint jelen tigyrend
tartalmazza.

(2) A JogiIroda az Egyetem teljes kord jogi és szabalyozastechnikai timogatasaval kapcsolatos
feladatokat latja el.

III. A JOGI IRODA FELADATAI

5. § A Jogi Iroda feladatkoérei

©)

a) szerz6dés elokészitése;
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b) szerzédés szignalasa, melynek soran annak igazolasa, hogy az Egyetem bels6
meghajtéjan elérheté tipusszerz6dés az ott fellelhets, hatalyos véltozatban kerilt
felhasznalasra, igy a vonatkozd jogszabalyoknak jogi tartalma megfelel, vagy a szerz6dés
a Jogi Iroda altal készitett jogi tartalomnak megfelel;

c) tovabbi feladata a belsé szabalyzatok vonatkozé jogszabalyoknak valé megfeleltetése;
szerz6dések, szabalyzatok és az utasitasok el6készitése;

d) az adatvédelmi tisztvisel6 akadalyoztatisa esetén az adatvédelmi feladatok jogi
teriiletének ellatasa.

e) tanacsot ad az egyetem mukodése soran felmeriils jogi természetl kérdésekben, segiti

ezek megoldasat;

f) véleményezi a hatésagok, hivatalos szervek felé megkiildendd, tovabba az
intézményben keletkez4 jogi tartalmi dokumentumokat;

@) feladatkorébe tartozo tigyekben el6késziti a sziikséges dokumentumokat;

h) véleményezi, szitkség esetén javitja az intézményben keletkez6 szerzédéseket, ezeket
jogi ellenjegyzéssel latja el;

1) jogi kérdésekben segiti az egyetem szervezeti egységeinek munkajat,

j) tamogatja, segiti a Kabinet igazgatasi feladatait;

k) tanulmanyi és hallgatdi tigyekben biztositja a jogi szakértelmet;

) nyomon kéveti és tamogatja a szervezeti atalakitassal kapcsolatos feladatokat;

m) koveti a jogszabalyi valtozasokat, havi rendszerességgel jogszabalyfigyelést végez;

n) jogi tamogatast nyujt az intézményi projektek megvalositasa soran;

o) felel a vagyonnyilatkozatok bekéréséért, s a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

naprakész nyilvantartasarol;
p) ellaja mindazt a jogi feladatot, melyet az egyetem vezetése a Jogi Irodara szignal;

q) amennyiben az intézmény muikodése kapcsan jogszabalyokkal ellentétes, vagy
jogellenes folyamatot, intézkedést észlel, ugy azt jelzi az érintett szervezeti egység
vezetbjének, vagy az egyetem vezetdi felé.

Szerz6dések kezdeményezése, jogi véleményezés és jogi segitségnyujtas kérése az Egyetem
szabalyzatainak megfeleléen torténhet.

A jogi segitségnyujtas kérésére és feladatkiosztasra az irodavezetdn keresztil kertilhet sor.

6. § A Jogi Iroda vezetdje, az irodavezetd feladata

A Jogi Irodaban a feladatokat és a munkavallalok napi munkajat az irodavezetd koordinalja
¢s iranyitja, aki a Rektori Kabinetvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all. Az irodavezeté sem
6nall6é dontési, sem 6nallé intézkedési joggal nem rendelkezik. A munkafolyamatok soran

javaslattétellel élhet a dontésre jogosult személyek felé.
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Az irodavezeté feladatai és felelGssége:

a) felel az Egyetem teljes kord jogi és szabalyozastechnikai tamogatasaért;

b) felel a bels6 szabalyzatok vonatkozo jogszabalyoknak valé megfeleltetéséért;

c) figyelemmel kiséri az Egyetemet érint6 jogszabalyi kornyezet, valamint egyetemi belsé
szabalyozas valtozasait, javaslatot tesz az egyetemi szabalyzatok, utasitasok, egyéb
szabalyozok modositasara, a jogszer mikodésre,

d) elkésziti az egyetemi szabalyzatokat, szabalyzatmoddositasokat az érintett szervezeti
egységvezetbk bevonasaval;

e) ecl6késziti az Egyetem szerzédéseit, bels6é szabalyzatait és a 43.§ (2) bekezdésben
szerepl$ utasitasokat;

f) koordinalja az Egyetem jogi tigyeit és tartja a kapcsolatot az Egyetemmel egytittmtkodo
tgyvédi irodaval; az Egyetem peren kivili vagy peres jogi képviselete érdekében
indokolt és sziikséges esetben tgyvéddel vagy tigyvédi irodaval megbizasi szerz6dés
megkotését javasolja a gazdasagi f6igazgatonak;

@) iranyitja és szervezi a Jogi Iroda tevékenységét;

h) vezet, felugyeli és ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat;

1) ellatja az atruhazott jogkoroknek megfeleléen a munkairanyitasi jogok gyakorlasat;k)
munkdjara egyebekben iranyad6 az SZMSZ 51.§ szerinti altalanos vezetdi feladat-,

felel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

IV. A JOGI IRODA MUKODESE

7. § A szervezeti egység miikodése

A Jogi Iroda bels6 miikodésére vonatkozoé tovabbi altalanos rendelkezések

A Jogi Irodaban a dokumentumok leadasara és atvételére a (6) bekezdés szerinti napi
tgyfélfogadasi idében keriilhet sor. Azon szerzédések esetén, amelyek nem érkeztek be
tgyfélfogadasi idében, a Jogi Iroda rendelkezésére allo hatarid6 a kévetkez6 napon indul.
A szerz6dések elvalaszthatatlan részét képezik azok mellékletei, szignalasuk csak egyttt
lehetséges.

A Jogi Iroda valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel élni az irodavezetd, ennek
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali beavatkozast
igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. Az irodavezetd ilyen esetben koteles az
tgyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a hatarsorrel rendelkez6
szervezetl egységnél, személynél kezdeményezni. Az irodavezet6 mulasztisa esetén a
Kabinetvezet6 felé kell jelzéssel élni.

A Jogi Iroda valamennyi dolgozéja koteles az tgykezelési, iratkezelési, iktatasi szabalyokat

betartani. A Jogi Iroda adminisztracios és iktatasi feladatait a Kabinet latja el.
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(4) A Jogt Irodan keletkezett dokumentumok elektronikus aton, vagy iktatokényv hasznalata
mellett tovabbithatok. Valamennyi munkatars koteles arrél gondoskodni, hogy az altala
folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(5) A Jogi Irodan belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli kommunikacié
valésul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacié személyesen, vagy telefonon térténik.

(6) A Jogi Iroda tigyfélfogadasi rendje: munkaidében

(7) Valamennyi munkavallalé koételes a tudomasara jutott bizalmas adatokat megtartani,
azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat megtartani.

(8) A hatarid6k betartasa a Jogi Iroda valamennyi munkatarsanak kotelessége. Amennyiben a
hatarid6 szakmai okok miatt révidnek bizonyul, vagy a feladat idéigényes és elhtzodik, ugy
ezt az irodavezet$ felé jelezni sziikséges, aki a korilmények megvizsgalasat kovetSen és
azokat mérlegelve sziikség esetén Uj hatarid6t tiz.

(9) Valamennyi munkatars koteles az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek pontosan és
koriltekintGen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

(10) A Jogi Iroda nyilvantartast nem vezet, betekintési joggal rendelkezik:

- A Gazdasagi Féigazgatd szervezete altal vezetett SAP alapa szerzédésnyilvantartasba (a
szerzbdéseket a nyilvantartasba a Gazdasagi Féigazgato szervezete tolti fel)

- A Kabinet altal vezetett Meghatalmazasok nyilvantartasaba és az Egyuttmakodési
megallapodasok nyilvantartasaba;

- feladatellatashoz szikséges egyéb intézményi nyilvantartasok.

(11) A Jogi Iroda az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

- paszternak@uniduna.hu (dr. Paszterndk Laszlé Mark)

- hegedusagnes@uniduna.hu (dr. Hegedds Agnes)

- adatvedelem@uniduna.hu

(12) A Jogi Irodan felmertlé panaszokat az irodavezetének kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgilasa irant a panaszkezeléstél szO0l6  szabalyozé
rendelkezéseinek megfelel6en.

(13) A Jogi Iroda kéltségvetési- és beszerzési tervét a Kabinet késziti el.

8. § A JogiIroda értekezlete

(1) A Jogi Iroda vezetdje koteles részt venni:

- azintézmény Szenatus Glésén, ha a napirend ezt indokolja;
- Menedzsment értekezleten, ha a napirend ezt indokolja;

- Miatrix értekezleten minden esetben;

- Kabinet értekezleten, ha azt a napirend indokolja
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9. § Dokumentumok kezelése

(1) A Jogi Troda munkavallaléi kotelesek a szetvezeti egység dokumentumkezelése sorin az
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Egyetem vonatkozo szabalyzatainak — igy kiillonGsen az Adatkeselési éx Adatvédelmi Szabalyzat,
valamint az [ratkeselési Sabilyzat — rendelkezéseinek megfelelSen eljarni.

10. § Munkaid§ nyilvantartas

Minden hénap 23. napjaig a jelenléti fveket a Jogi Iroda vezetdje gyijti dssze, és ellenjegyzi a
hataskorébe tartozé munkatarsak jelenléti fvét.

Minden honap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Kabinetnél kell leadni. A
szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és fratja ala a felettes vezet&jével.

A nyilvantartasok leadasat kdvetben tortént valtozasok bejelentésére legkésSbb a targyhéd
utolsé munkanapjaig van lehetéség a Kabinet felé

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tigyrendet a Rektor a 3/2022. sz. rektoti utasitasival adta ki. Jelen tigyrend 2022. méjus
10. napjaval lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a korabbi tigyrend hatalyat veszti.

(2) Jelen Ugyrend elérési titvonala: N:\04 -1 Rektoti utasitisok.

Dunaujvaros, 2022. majus 09.




