IKTATOSZAM: SZFE/1236/2023

SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
JOGI ES BESZERZESI IRODA
UGYRENDJE

Jovahagyva 7/2023. (05.22.) szamu rektori-kancellari kozos hatarozattal

1. A Jogi és Beszerzési Iroda

A Jog

i és Beszerzési Iroda (a tovabbiakban: Troda) a Rektori-Kancellari Kabinet jogi és beszerzési

tigycsoportokkal foglalkoz6 szervezeti egysége, vezetését a kabinetvezetd felligyelete alatt a jogi és
beszerzési irodavezetd 1atja el.

2. Az

Az Iro

Az Iro

Iroda feladatai
da a rektor és a kancellar altal kdzosen 6vahagyott ligyrend alapjan mikodik.

da SZMR 17. §-dban meghatarozott feladatkorei:

a) Szenatus titkarsagi feladatait ellaté Rektori-Kancellari Kabinet vezet6jének tdimogatasa e feladat
ellatasaval dsszefliggésben,

b) Szenatusi dontések végrehajtisaban kzremilikodeés,

¢) Egyetemi vezetok, testiletek munkajanak tdmogatasa,

d) Egyetem jogi feladatainak koordinacidja,

e) Egyetemi szabalyzatok, utasitasok elokészitése, koordinacidja,

f) az Egyetem miikodéséhez kapcsolodo dltaldnos jogi feladatok ellatasa,

g) A tdrvényesség érvényre juttatésa, szakmai segitség nyujtasa a jogok érvényesitéséhez, valamint a
kotelezettségek teljesitéséhez,

h) Szerzddések elokészitése, modositasa, véleményezése,

i) AzEgyetem beszerzési folyamatainak miikddtetése és koordinéldsa, ezen beliil az Iroda megtervezi
és lebonyolitja az Egyetem kdzbeszerzési €s beszerzési eljarasait, valamint elkésziti és fenntartéi
jovéhagydsra elbterjeszti az Egyetem kdzbeszerzési tervét,

j) Kozbeszerzési eljarasokban jogi szakértelem biztositasa,

k) Részvétel az Egyetem testiileti (iléseinek elSkészitésének, a hatdrozatok végrehajtisinak
szervezésében €s ellenérzésében,

1) Egyetem testiileti tiléseinek el6készitése, hatarozatok végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,

m) Az Egyetemen sziiletett dontések, hatdrozatok térvényességének vizsgalata, ez alapjén javaslattétel
a kancellarnak tovabbi intézkedés megtételére,

n) Jogi képviselet ellatdsa, jogi tandcs és tdjékoztatisa addsa, beadvanyok, szerzédések, egyéb
okiratok készitése,

o) Egyetem miikodésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok nyomon kdvetése, értelmezése,
felvilagositas adésa.

Az Iroda a szakteriiletek, egyetemi polgarok megkeresésére jogi llasfoglalast is ad, valamint belsd szakmai
anyagokat készit el6.

Egyéb, az SZMR-ben nem rogzitett feladatok:

1)
2)
3)

Az Egyetem Kollégiumaval kapcsolatos teljeskorii ligyintézés,
Hatarozatok taranak vezetése,
Szerz6déses sablonok megalkotasa,

4) Szakteriiletek munkajanak segitése, jogi timogatasa,



5) Az Egyetem ing6-ingatlan, szellemi tulajdonaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

6) Az Egyetemi brand és rendezvények lebonyolitisa sordn jogi segitség nyujtisa, megallapodasok
szerkesztése és véleményezése,

7) Adatszolgaltatasok soran jogi kozremiikodés,

8) Hatésagi vagy ellendrzési eljardsokban jogi tdmogatds nyujtisa, egyes (hatdsagi) igazolasok
lekérdezése, egyéb okiratok, dokumentumok bekérése iranti intézkedés,

9) Szerzédésnyilvantartas allando figyelemmel kisérése.

3. Az Iroda felépitése, munkakorok:
3.1. A kabinetvezet6

A kabinetvezet6 feladat -és hataskorébe tartozik:
a) az Iroda 4ltalanos feliigyelete, irAnyitasi feladatainak ellatasa,
b) az Iroda ltaldnos képviselete,
¢) az Irodat érint6 stratégiai dontések meghozatala,
d) a hatékonysagot javito intézkedések kidolgozasa,
e) egyes feladatok delegaldsa, azok végrehajtisdnak ellendrzése, értékelése,
f) szakmai iranymutatas adasa,
g) kérdéses esetkorokben végsd dontés meghozatala.

3.2. A jogi és beszerzési irodavezet6

A jogi és beszerzési irodavezetd (a tovabbiakban: irodavezetd) az Iroda vezetdje, akinek feladat és
hataskorébe tartozik az operativ jogi és beszerzési feladatok koordinaci6ja, az Iroda munkatarsai részére
feladatok delegalasa, ellenorzése, szakmai iranymutatds adasa, a szakteriiletekkel kapcsolatos kézvetlen
egyeztetés, felmeriild jogi és beszerzési feladatok viszonylataban az altalanos kapcsolattartas.

Az irodavezet6t a kabinetvezet® javaslata alapjan a rektor és a kancellar k6zdsen bizza meg és kdzosen vonjak
vissza a megbizasat.

Az Iroda milkddése sordn az elsddleges cél, hogy minden megkeresés kodzvetleniil az irodavezetéhoz
érkezzen be, aki delegalja az adott feladatot az Iroda egyes munkavallaloi részére. A munkavéllalok kizarolag
az irodavezet6 erre iranyuld, kifejezet kérése, illetve a feladat delegalasat, jovahagyésat kdvetden jarhatnak
el egy adott iigyben.

Az irodavezet0 feladat -és hataskorébe tartozik:

a) képviseli az Irodat az egyetemi testiiletek és vezetok elott, tovabba szakmai kérdésekben az
Egyetemen kiviil,

b) véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az Irodat érintd, hataskorét érintd
kérdésekben,

¢) iranyitja, ellendrzi és mindsiti az Irodaval jogviszonyban 4116 személyt,

d) tdmogatast nydjt az Irodaval jogviszonyban 4116 személyek szakmai fejlédéséhez, gondoskodik a
megfelelé munkakoriilményekrdl, mentoralasrol.

3.3. Jogtanacsos/jogi eléadé



A jogtanacsos az Egyetemmel munkaviszonyban 4ll6, a jogi egyetem elvégzését és legaldbb 3 éves szakmai
gyakorlatot kévetéen sikeres jogi szakvizsgat tett jogdsz. A jogtanacsos munkajat 6nalloan, az irodavezetSvel
egyeztetve latja el.

Ajogi eléadé az Egyetemmel munkaviszonyban 4116 személy, aki a jogi egyetemet elvégezte és a szakvizsgat
megel6z0 jogi szakmai gyakorlatat tolti. A jogi eloadé tevékenységét az irodavezeto iranyitasa, feliigyelete
mellett latja el.

A jogtanacsos/jogi eldadé feladata:
a) az Iroda jogi feladataival kapcsolatos 4ltalanos ligyintézés,
b) szerzédésekkel kapcsolatban jogi ellendrzés és szignalas ellatasa,
c) az Egyetem kiilonbdz6 szervezeti egységeivel, oktatéival és hallgatéival valé kapcsolattartds,
d) a kabinetvezetd és az irodavezetd feladatainak tamogatasa, az ehhez kapcsolodd értekezletek,
bizottsagi iilések elokészitése és lefolytatasa,
e) ligyiratkezelési feladatok ellatasa,
f) az adatgy(ijtési, -szolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatésa.

34. Beszerzési és jogi szakérté

A beszerzési és jogi szakérté az Egyetemmel munkaviszonyban 4116 személy, aki rendelkezik a beszerzések
és kozbeszerzések lefolytatdsahoz sziikséges szakmai tapasztalattal és szaktudassal, valamint a jogi
egyetemet elvégezte és a szakvizsgit megel6zd jogi szakmai gyakorlatat tolti. A beszerzési €s jogi szakértd
tevékenységét az irodavezetd iranyitésa, feliigyelete és ellenérzése mellett latja el.

A beszerzési és jogi szakért6 feladata:

a) az Iroda beszerzési feladataival kapcsolatos 4ltalanos {igyintézés (versenyeztetés eljaras
lefolytatasa, 6sszehasonlitd elemzések és beszerzési-kdzbeszerzési dokumentumok el6készitése),

b) jogi szakértelem biztositasa,

c) szerzbdésekkel kapcsolatban jogi ellendrzés és szignalas ellatasa,

d) az Egyetem kiilonbozo szervezeti egységeivel, oktatdival és hallgatoival valo kapesolattartas,

e) a kabinetvezeté és az irodavezetd feladatainak tdmogatdsa, az ehhez kapcsolodo értekezletek,
bizottsagi lilések elokészitése és lefolytatasa,

f) iigyiratkezelési feladatok ellatasa (kiilondsen hataridok kovetése, ligyviteli rendszer adatainak
napra készen tartisa),

g) az adatgy(jtési, -szolgaltatsi, nyilvantartasi feladatok ellatsa.

3.5. Beszerzési koordinator

A beszerzési koordinator az Egyetemmel munkaviszonyban allé személy, aki rendelkezik a beszerzések és
kozbeszerzések lefolytatisahoz szilkséges szakmai tapasztalattal és szaktudassal. A beszerzési koordinator
tevékenységét az irodavezetd iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el.

a) az Iroda beszerzési feladataival kapcsolatos altalanos iigyintézés (versenyeztetési eljaras
lefolytatasa, 6sszehasonlito elemzések és beszerzési-kdzbeszerzési dokumentumok eldkészitése),

b) az Egyetem kiilonb6z6 szervezeti egységeivel, oktatéival és hallgatéival valé kapcsolattartds,

c) akabinetvezetd és az irodavezet6 feladatainak tdmogatésa,

d) iigyiratkezelési feladatok ellatasa (killondsen hataridok kovetése, ligyviteli rendszer adatainak
napra készen tartisa),

e) az adatgy(jtési, -szolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.



4. Az Iroda miikodése
Az Iroda altalanos igyintézési hatarideje 15 nap.

Az Troda munkavallaldja lehetdség szerint a beérkezés napjétdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles az
adott figyben eljarni és a részére megkiildstt kérdést, dokumentumot vagy eljarast véleményezni, esetleges
kérdésének vagy informdcio iranti igényének tényét jelezni.

Amennyiben az Troda részérél eljaré munkavallaloaz adott eljardssal osszefliggésben egy héten beliil nem
kap valaszt, vagy egyéb értesitést, koteles ennek tényét mind a megkeresd, mind az irodavezetd felé jelezni.

Az Egyetem altal kitend6 szerzodések el6készitése és jogi szempontll véleményezése - eltérd rendelkezés
vagy mintaszerz6dés hianydban - az Iroda hataskérébe tartozik. Az Egyetemet érintd szerzOdésekre
vonatkozé anyagi jogi szabalyokat és mintaszerz6déseket, altalanos szerz6dési feltételeket érvényesen csak
az Iroda hatarozhat meg.

Szintén az Iroda hataskdrébe tartozik az Egyetemet érintd beszerzésekkel kapcsolatos teljeskort tigyintézés.

Az Iroda kizirélagos feladat- és hataskorébe tartozik:
a) aszerzddések jogi szempontu vizsgdlata, igy a jogi megfeleloség ellenbrzése,
b) aszerzédéseken jogi szignalés elhelyezése,
¢) jogi tanacs vagy allasfoglalds adasa,
d) akozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési és kézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos eljaras
lefolytatasa,
e) mintaszerzOdések és egyéb sablonok elokészitése, szerkesztése, vélemeényezése.

A jogi megfeleldségi vizsgdlat soran az eljaro, jogasz végzettséggel rendelkezd, szignalast végzd személy
igazolja, hogy
a) aszerzOdés a szitkséges alaki és tartalmi kellékekkel rendelkezik,
b) nem itkdzik az adott szerzOdésre vonatkozd jogszabalyi eléirdsokba és az Egyetem belsd
szabélyzataiba, illetve kozhiteles nyilvantartasokba.

A fentieken til a jogi és a beszerzési ellendrzé a szerzodés vagy egyéb dokumentum aldirdsa el6tt koteles
meggy6zddni arrdl, hogy az Egyetem eljardsi szabdlyzatainak megfeleld eljardsi cselekmények
megvalosultak, valamint az el6irt szabalyok maradéktalanul betartdsra keriiltek.
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Budapest, 2023. majus 22.
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Rtoti Zoltén Istn dr. Szarka Gébor Levente
ancellar




