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1/2020. (1.31.) sz. kancellari utasitas

a Szegedi Tudomanyegyetem
kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységeinek mikodési
rendjérol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, az
allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (5) bekezdésére, valamint a nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 11. § (1)
bekezdés a) pontjara figyelemmel, a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata Szervezeti és Miikodési Rend Elso rész 1. fejezet 14., Masodik rész 1l1. Fejezet
47., valamint a Masodik rész VII. Fejezet 1. pontjaban meghatarozottak alapjan a kdzponti
gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységek miikodésér6l — az 5., 10., és 11. alcimek
vonatkozasdban a Szegedi Tudomanyegyetem rektoraval egyetértésben — a kdvetkezo
utasitast adom Ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.8

Az utasitas hatalya a Szegedi Tudoméanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) jelen utasitdsban
meghatarozott kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységeire, valamint az ezen
szervezeti egységeknél foglalkoztatott személyi allomanyra terjed Ki.

rer e 1

kozos szabalyok

2. §

(1) A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata Szervezeti és
Miikédési Rend (a tovabbiakban: SZMR) VII. fejezet 1. pontjadban meghatarozottakra
figyelemmel, a jelen utasitds alkalmazasadban kozponti gazdalkodasiranyitasi €s igazgatasi
egyseg

a) a Gazdasagi Foigazgatosag,

b) alJogi, [gazgatasi és Humanpolitikai Foigazgatosag,

C) aMindségfejlesztési és Stratégiai Foigazgatosag,

d) aBeszerzési Igazgatosag,

e) az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag,

f) aKlinikai Gazdalkodasi Igazgatdsag,

g a Miszaki Igazgatdsag,

h) aNemzetkozi és Kozkapcsolati Igazgatosag,

1)  az Oktatasi Igazgatosag.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt szervezeti egységek a kancellar iranyitasaval mitkodnek.

(3) Az (1) bekezdés c), h), 1) pontjaban meghatarozott szervezeti egységek — a kancellar
iranyitasa alapjan — a rektor szakmai feliigyelete mellett végzik feladataikat.
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3. §

(1) A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység vezetdje altalanos feladatkorébe

tartozik:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

1)

a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység vezetése, ennek keretében az
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek feladatainak tervezése, tevékenységiik
szakmai irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése;

a kancellar tevékenységének segitése, a kancellar rendszeres tajékoztatasa a kozponti
gazdalkodasiranyitasi ¢és igazgatdsi egység hataskorébe tartoz6 feladatok
végrehajtasardl és az esetlegesen felmertilt problémakrol;

az egyetem vezetésének, vezetd testiileteinek tevékenységéhez sziikséges, a kdzponti
gazdalkodasiranyitasi €s igazgatasi egység feladatkorébe tartozo dontés-elokeszitési
tevékenység;

szakterliletét érintéen a belsé szabalyozok szakmai elokészitésének és
aktualizaladsanak iranyitésa;

a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység képviselete az egyetemi
testiiletek és vezetok elott, tovabba az Egyetemen kiviili szervek felé;

javaslattétel a kozponti gazdalkodésiranyitasi és igazgatdsi egység pénziigyi
kereteire, a koltségvetési keretek felhasznalasara;

felel a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység koltségvetési kereteinek
betartasaért, megfeleld felhasznalasaért;

felel az egyetem vezetésének, vezet6 testiileteinek a kozponti gazdalkodasiranyitasi
¢s igazgatasi egység feladatkorébe tartozd dontéseinek megfeleld végrehajtasaért;
az egyes munkaltatdoi jogkorok gyakorldsa az 4altala vezetett kozponti
gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység szervezeti egységeinek vezetdi ¢€s
kozalkalmazottai vonatkozasdban az SZTE Munkaltatéi Jogkorok Gyakorlasanak
Rendje elnevezésii szabalyzat, valamint a szabalyzat alapjan kibocsatott munkaltatoi
jogkorok delegalasi rendjérdl szolo utasitdsoknak megfelelden;

javaslattétel az altala vezetett kdzponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység
személyi allomanyanak Osszetételére, valamint a feladatellatashoz sziikséges
kapacitasok és kompetencidk biztositasa;

az alkalmazottak feladatellatasdhoz kapcsolodd képzési, tovabbképzési igények
meghatarozasa, €s a részvétel, valamint a szervezeti egységek vezetoi altal javasolt
egyéni fejlesztések engedélyezése;

feladatkorében a rektor, a kancelldr, a Szendtus altal a részére meghatarozott
feladatok ellatasa;

m) tovabba mindazon feladatok ellatasa, amelyeket jogszabaly és az egyetemi

szabalyzatok szamara meghatdroznak.

(2) A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységen beliil kialakitott igazgatosagok
igazgatdinak, az irodak irodavezetdinek, illetve a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi
egységen beliill kialakitott mas munkaszervezési keretek vezetdinek altaldnos feladat- és
hataskore:

a)
b)

javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban a kozponti
gazdalkodasiranyitasi €s igazgatasi egység vezetdje részére;
véleményezési jogosultsag a szaktertiletét érintd kérdésekben,;

c) a beosztott munkatarsak tekintetében a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd

hataskorok gyakorlasa;
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d) aszervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok pontos meghatarozasa, elosztasa,
a munkaszervezés, a feladatok litemezése, a feladatok irodéan beliili, dolgozdk kdzotti
esetleges atiitemezése, javaslattétel a munkavégzés szakmai csoportokban valo
megoldasara;

e) ellendrzési és utasitasi jogkdr a szervezeti egységen beliil, ennek korében a
munkavégzés folyamatos figyelemmel kisérése ¢és ellendrzése a szakmai
kovetelmények, a hataridok, valamint a dokumentalds és dokumentum kezelés
el6irasainak betartasa és betartatasa;

f) a munkakori feladatok meghatarozasa, a munkakori leirasok elkészitésérél és
kiadéasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatok szervezeti egységéhez tartoz6 munkavallaloival torténdé megismertetése;

g) javaslattétel a szervezeti egységen beliil 1étesitendé munkakorokre,

h) a munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa;

1)  alairasi jogkor a szervezeti egység részérdl kiadott belsé adatszolgaltatasok, illetve
az iroda mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint azokban az iigyekben,
amelyekben a kozponti gazdalkodésiranyitasi és igazgatasi egység vezetdje ezt
részére meghatarozza,

j)  afeladatkorébe tartozo belsé szabalyzatokhoz kapcsolddoan a jogszabalyok és belsd
szabalyozOk figyelése, javaslattétel a szabalyzatok modositadsara, részvétel a
szabalyzatok aktualizalasaban;

k) informaciokérési jogosultsag a kdzponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység
mas szervezeti egységeitol, valamint az egyetem szervezeti egységeitol;

I) a szervezeti egysége vonatkozasaban a munkavédelmi, tizvédelmi és biztonsagi
eloirasok betartasa és betartatasa;

m) azon tovabbi feladatok ellatasa, amelyeket szamara a kozponti gazdalkodasiranyitasi
¢és igazgatasi egység vezetdje meghataroz.

4.§

(1) Az Egyetemen dolgozo ligyvivo-szakértok, tigyintézok, ligyviteli alkalmazottak, szakmai
szolgaltato, valamint miiszaki szolgéltatd alkalmazottak munkakori leirasuknak megfeleléen
latjak el feladataikat.

(2) Az tgyvivo-szakértd, ligyintézd, tligyviteli alkalmazott, szakmai szolgaltatd, valamint
miiszaki szolgaltatd alkalmazott munkajat az adott szervezeti egység vezetdjének kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

(3) Az tgyvivo-szakértd, tigyintézo, tigyviteli alkalmazott, szakmai szolgaltatd, valamint
miiszaki  szolgaltatdo  alkalmazott  javaslattételi,  véleményezési,  egyeztetési,
informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori leirdsdban rogzitett teriiletekre. Joga,
hogy informaciot kérjen a munkajaval kapcsolatban, feladatanak elvégzésével kapcsolatban
munkahelyi felettesével egyeztessen, azokra vonatkozoan javaslatot tegyen.

3. A Gazdasagi Foigazgatosag

5. §

(1) A Gazdasagi Foigazgatosag (a tovabbiakban: GF) az Egyetem kozponti
gazdalkodasiranyitasi szervezeti egysége. Feladata az Egyetem atfogd gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, kontrolling tevékenysége szervezése €s segitése.
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(2) A GF vezetdje a gazdasagi foigazgato (a tovabbiakban: GF féigazgato), aki az Egyetem —
Nftv. 13/A. § (2) bekezdés ) pontja szerinti — gazdasagi vezetdje. A GF féigazgatot altalanos
jogkorrel a Koltségvetési és Kontrolling Iroda irodavezetéje helyettesiti. Ennek keretében
gyakorolja a GF fOigazgatd szabalyzatban, valamint jelen tligyrendben rogzitett feladat- €s
hatéaskoreit.

(3) A GF foéigazgat6 feladat- és hataskorébe tartozik kiillondsen:

a) akoltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, a pénzgazdalkodassal,
az el6irt adatszolgaltatassal 0sszefliggd szervezés, iranyitas és ellenérzés;

b) az SZTE Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozottak  szerint
kotelezettségvallalas inditdsa, valamint mas kotelezettségvallalas ellenjegyzése,
vagy erre mas, jogszabalyban rogzitett feltételeknek megfeleld személy
felhatalmazasa;

€) az Egyetem egészét érint6 gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések kiadasa;

d) azaltala feliigyelt irodak mindségiranyitasi rendszerrel 6sszefiiggd tevékenységének
figyelemmel kisérése;

e) kozremikodés az Egyetem szervezeti egységei altal inditott, kartéritési felelosség
megallapitasat célzo6 vizsgalatokban;

f)  allando meghivottként tanacskozasi joggal torténd részvétel a Szenatus munkajaban;

g) az SZMR Masodik rész II1. Fejezet 46. pontjaban meghatarozottaknak megfeleléen
a kancellart, akadalyoztatdsa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti;

h) mukodteti a gazdasagi referensi rendszert.

6. §

(1) A GF irodékra tagozodik. Erre figyelemmel a GF-en beliil
a) Pénzigyi Iroda,
b) Szamviteli Iroda,
c) Koltségvetési és Kontrolling Iroda,
d) Palyazatkezel6 Iroda
mikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kozvetleniil a GF fdigazgatd utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezet6t megilletd hataskoroket.
Az irodavezetd akadalyoztatisa esetén a GF foigazgaté gondoskodik az irodavezetdt
helyettesitd személy kijel6lésérdl az irodan munkat végzd kozalkalmazottak koziil.

(3) A GF-en beliil tovabbi munkaszervezési keretként GF féigazgaté munkajat Féigazgatoi
Titkarsag segiti. A Foigazgatoil Titkarsag munkatarsai munkakori feladataikat a féigazgato
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzik.

7.8

A Foéigazgatoi Titkarsag feladata kiilonosen:
a) A GF f0Oigazgatonak érkezé iratanyagok, dokumentumok, kiildemények

crer



b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

)
K)

1)
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A GF foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek
szignalt iratok nyomon kdvetése, a hataridds feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a
titkarsagon marad¢ iratanyag kezelése.

Minden, a GF féigazgaté alairasat igényld iratanyag alairasra torténd elokészitése.
A Rektori-, Kancellari Kabinett6l érkezé dokumentumok kezelése.

Adatszer(i informécio6 tovabbitasa a GF féigazgaté megbizasabol.

A GF foigazgatd napi idobeosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas.

A vezetdi értekezletekre, a Rektori Kabinet, a Szenatus {iléseire eldterjesztett
anyagok elokészitése, jegyzOkonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan
anyagnak a nyilvantartasa, folyamatos elérhetéségének biztositasa, amely a GF
foigazgatd munkéjahoz kozvetleniil kapcsolodik.

A munkavégzéshez sziikséges fogyodeszkdzok megrendelése.

Vendéglatassal, tinnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

A GF-hez tartozé irodaknal keletkezett dokumentumok, iratanyagok kezelése,
nyilvantartésa.

Allandé meghatalmazasok (pénziigyi ellenjegyzok, utalvanyozok, érvényesitok)
nyilvantartésa, kezelése.

A GF postazasi és belsd kézbesitési feladatainak ellatésa.

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet a GF foigazgatd a Fdigazgatoi Titkarsag
részére meghataroz.

8. §

A Pénziigyi Iroda feladata:

a)
b)

d)
e)
f)
9)
h)

a gazdalkodo egységek beérkezett igénylése alapjan eldlegek, igy kiilondsen
készpénz eldleg, kiilfoldi utieldleg elszdmolésa, nyilvantartasa;

a gazdalkodo egységek belfoldi és kiilfoldi szallitdi szamlainak ellenérzése, iktatasa,
igazoldsa, pénztari kifizetésre, utaldsra vald elOkészitése, valamint a szallitoi
szamldkhoz kotelezettségvallalasok rogzitése az ligyviteli rendszerben, a szallitoi
kotelezettségek egyeztetése, egyenlegkdzldk készitése, szamlareklamaciok kezelése;
a gazdalkodd egységek belfoldi és kiilfoldi vevd (kimend) szamlainak elkészitése
szamlakérd alapjan, bevétel beérkezése utan iktatasa, igazolasa, témaszamra torténd
fokonyvi konyvelése, valamint a vevd (kimend) szamlakhoz kapcsolodd fizetési
felszolitasok, egyenlegk6zl0k készitése, folyoszamla egyeztetés, szamlareklamaciok
kezelése;

kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral (a tovabbiakban: MAK), alairas bejelentd
kartonok, felhatalmazo levelek készitése, utalas Giro-rendszerben Kkincstari
bejelentések, adatszolgaltatasok, nyilvantartasok, egyeztetések, ERA-rendezés;
szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, kezelése, nyilvantartasa;

a bér- és munkaiigyi feladatokat ellato szervezeti egység feladasa alapjan béren kiviili
juttatas ( pl: SZEP kartya) megrendelése,

a bér- és munkatigyi feladatokat ellatd szervezeti egység altal megkiildott utalési
allomanyok alapjan havi munkabér és hokozi bér utalasa,

a Hallgat6i Szolgaltato Iroda altal megkiildott utaldsi dllomény alapjan 6sztondij és
tandij visszatérités utalasa,

havonta afabevallas készitése, afaanalitika egyeztetése a fokonyvhoz, NAV
adonemenkénti egyeztetés, bérhez kapcsolodd egyeztetés a bér- és munkaiigyi
feladatokat ellato szervezeti egységgel egyiittmiikddve, dnrevizio;
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gyakorlati képzésért jaro tanuldi tdmogatas Osszegének megigénylése a NAV-on
keresztiil a szakképzési hozzdjarulas terhére;

havonta bevallas készitése a helyi adokrol;

banki kivonatok (terhelés, jovairas), pénztari bizonylatok, deviza szamlak, VIP
kartyak fokonyvi és témaszam ellendrzése, konyvelése;

vamolas el6készitése, vamkezelés;

kiilfoldi kikiildetések ligyintézése;

devizaszdmlakhoz kapcsolodo feladatok bonyolitasa, devizés atutalasok teljesitése;
VIP kartya ligyintéz¢és;

havonta adatszolgaltatas a devizaban torténd kifizetésekrol;

gazdalkodasi ligyviteli rendszer fejlesztésében javaslattétel;

munkavégzésre iranyuld jogviszonyhoz nem kapcsolodd  koltségtéritések
ellendrzése, feldolgozasa, kifizetése;

munkavallaloi helyi kozlekedési bérlet- és internettéritések konyvelése, kifizetése;
rendszeres ¢és eseti adatszolgaltatasokban, hatdsagi ellenérzésekben vald részvétel
(pl.: NAV, ASZ eljarasok);

konyvvizsgélatban val6 részvétel,

likviditassal kapcsolatos heti jelentés elkészitése;

kiils6 szakmai iranyitasi és beszamoltatési feladatok ellatasa a Klinikai Gazdalkodasi
Igazgatosag Klinikai Pénziigyi Irodaja feladatellatasa tekintetében.

9. §

A Szamviteli Iroda feladata:

a)

b)

d)

e)
f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

a bér- és munkatigyi feladatokat ellato szervezeti egység feladasa alapjan munkabér,
béren kiviili juttatds (étkezési utalvany, kartya) és bérbdl valé levonasok
(illetményeldleg, letiltasok, bértartozas, lakasbérlet, parkolasi dij, stb.) kdnyvelése,
egyeztetése az analitikaval;

belsé adatszolgaltatas, valamint a feliigyeleti szerv rendszeres beszamoloi €s eseti
adatszolgaltatasainak elkészitése;

targyi eszkOz analitika vezetése, eszkozok allomanyba vétele, nyilvantartasa,
allomanyban bekovetkezett valtozasok rogzitése, KSH beruhdzasi statisztika
elkészitése;

targyi eszkoz analitika negyedéves egyeztetése a fOkonyvi konyveléssel,
negyedévente a targyi eszkozok értékcsokkenésének elszdmolasa €s feladdsa a
fokonyv felé;

idegen eszkozok nyilvantartésa;

belsd atvezetések (kiadasok, bevételek, belsé szolgaltatdsok) a témaszamok kozott,
ellendrzes, konyvelés, vegyes konyvelések;

negyedéves mérlegjelentés, beszdmolok készitéséhez adatszolgaltatds, zarlati
feladatok eldtt analitikus €s fokonyvi konyvelések egyeztetése;

lakésalap nyilvantartasa, konyvelése;

gazdalkodasi ligyviteli rendszer fejlesztésében javaslattétel;

szamlatiikor karbantartasa,

konyvvizsgalatban részvétel;

rendszeres ¢és eseti adatszolgaltatasokban, hatdsagi ellendrzésekben vald részvétel
(pl.: NAV, ASZ eljarasok);

az Egyetem leltarozasi feladatai korében elkésziti az éves leltarozasi egységenkénti
itemterveket, ezek Osszesitdit; ellendrzi a helyszinen az egységek leltarozasi
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folyamatait, az litemtervek betartasat, a leltarozas szabalyszeriiségét; ellendrzi a
leltari targyak meglétét; a bérleti szerzodésekben atvett vagyontargyakrol a szerzddés
megkotésekor, illetve megsziinésekor leltart készit; kétévente év végi fordulonapos
leltart, az éves leltdrozasi munkakrél pedig beszamolot készit.

10. §

A Koltségvetési és Kontrolling Iroda
a) koltségvetéssel, éves beszamoloval 6sszefliggd feladatai:

aa)
ab)
ac)
ad)

ae)
af)

ag)
ah)

ai)
a))

elemi koltségvetés elkészitése;

az Egyetem koltségvetési iranyelvének 0sszeallitasa;

az Egyetem koltségvetésének elkészitése, alapadatok beszerzése;

a Koltségvetési program irasa, modositasa a Szenatus hatarozatai alapjan, annak
karbantartasa;

kiértesités az elfogadott koltségvetésrol;

az eclfogadott koltségvetés alapjan a Kari tanacsoktol visszaérkezd felosztasok,
témaszamokra torténd rogzitése;

feladas-készités a kozponti egységek és a kozpontban kezelt feladatok karok altal
torténd finanszirozasarol;

az éves koltségvetési beszamold szdmszaki ellendrzése, elkészitése €és annak
szoveges elemzésének megkiildése a fenntarto részére;

az egyetemi belsd szoveges €ves beszdmolo elkészitése;

Kincstari eléiranyzat egyeztetése;

b) gazdalkodasi év soran felmeriil6 feladatai:

ba)
bb)
bc)
bd)
be)
bf)

bg)
bh)
bi)
bj)
bk)
bl)

bm)

bn)

bo)

bp)

témaszamok létrehozasa, kereteinek rendezése, témakarbantartas;

szervezeti egységenként a pénzmaradvany elszdmolasa;

kincstari eldiranyzat-médositas;

COFOG kodok kialakitasa, karbantartasa;

eldiranyzatok — fenntart6i timogatasok fokonyvi konyvelése;

1d6kozi koltségvetési jelentések elkészitése;

negyedéves mérlegjelentések készitése;

negyedévente EVSZA adatszolgaltatds terv-tény viszonylatdban a fenntartd
részére;

tartozasallomany jelentés havi rendszerességgel a MAK részére;
pénzkészletjelentés havi rendszerességgel a MAK részére;

egyéb adatszolgaltatds, jelentés a kiilsd hatosdgok fel¢ (varhaté bevételek-
kiadasok tervezése, likviditas jelentése);

eredeti és poteldiranyzatként kapott elszamolas-koteles tdmogatasok, specidlis
programok koordinécidja, pénziigyi elszamolasa;

bérkontrolling (bérgazdalkodas, pénziigyi teljesités egyeztetése, torvényi
valtozasok hatasainak folyamatos lekovetése) a bérkonyveléssel kapcsolatos
gazdasagi jellegli szakmaisag biztositasa — fokonyvi szamok megadésa
bértervezés;

a Szenatus, a Gazdasagi Bizottsag, a rektor, a kancellar részére dontés-elokészitd
anyagok, elemzések készitése;

rendszeres tajékoztatds az egységek gazdasagi helyzetérdl, a bérgazdalkodas
alakulasar6l, a gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, elemzések
elkészitése;

konyvelési rendszer fejlesztésében javaslattétel,;
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bg) konyvvizsgaloval valo kapcsolattartas;

c)
d)

f)

rendszeres ¢és eseti adatszolgaltatasokban, hatosagi ellenérzésekben vald részvétel
(pl.: NAV, ASZ, EMMI eljarasok);

a bér- és/vagy létszamadatokat érintd gazdasagi adatszolgaltatasok rendszerének
mikodtetése, feliigyelete (igy kiilondsen beszamold, koltségvetés, tdmogatasok
igénylése, és elszamolasa) a bér- és munkaiigyi feladatokat ellatd szervezeti egység
egylittmikodésével;

kiils6 szakmai irdnyitasi €s beszamoltatési feladatok ellatasa a Klinikai Gazdalkodési
Igazgatésag Klinikai Finanszirozasi és Kontrolling Irodaja feladatellatasa
tekintetében;

rendszeres szakmai kapcsolattartds a gazdasagi referensekkel, pénziigyi
ellenjegyzokkel.

11.§

A Palyazatkezeld Iroda feladata az Egyetem altal elnyert palyazati tdimogatasok elkiilonitett
felhasznalasanak pénziigyi koordinéciodja, pénziigyi elszamolasok készitése, ennek keretében:

a)
b)

benytjtandd palyazatok esetén a koltségterv ellendrzése;
elnyert palyazatok esetén:

ba) atamogatasi szerz6dés és mellékletei alapjan témaszam nyitas kezdeményezése a

tdmogatas €s sajat forras elkiilonitett nyilvantartdsdhoz; témaszam értesités;

bb) a palyazati nyilvantarto tablaba a tamogatasi szerz6dés és mellékletei alapjan az

azonositd adatok, a koltségterv, a munkaszakaszok iddtartama, az elszdmolési
hataridok rogzitése;

bc) az elszamolasi hataridok folyamatos figyelése, a pénziigyi elszamolasok

elkészitésének litemezése;

bd) a projekt futamideje alatt beérkezé elbleg, tamogatas azonositdsa, témaszam

megjelolése, koltségnemek szerinti felbontdsa a Pénziligyi Iroda részére; a
célelszdmolasi forintszamla egyeztetése, kezelése;

be) amennyiben a koltségterv rezsi elszamolasat engedélyezi, a részletes elszamolas

bf)

bekérése a Miiszaki Igazgatosagtol, a témaszamra konyvelés el6készitése;

a palyazati tétmaszamok forgalménak folyamatos egyeztetése a koltségtervhez, az
esetleges szerz8désmodositashoz, koltségterv-modositashoz  javaslat,
adatszolgaltatas a témavezeto részére;

bg) folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a finanszirozoval, a témavezetdvel,

konzorciumi palyazat esetén a konzorciumvezetovel, konyvvizsgaloval,

bh) tobb szervezeti egységet érintd, kozpontilag koordinalt projektek esetén

bi)

bj)

egylittmiikodeés a pénziigyi vezetdi feladatok ellatdsaban a Mindségfejlesztési €s
Stratégiai Féigazgatosag Projektmenedzsment Igazgatosagaval;

az elszamolasi hataridore az elkiilonitett nyilvantartas alapjan az 1d6kozi €s zaro6
pénziigyi elszamolasok elkészitése a finanszirozo eldirdsainak megfelelden; az
elszdmolashoz sziikséges mellékletek (szerzOdések, szamlak, teljesitésigazolasok,
kifizetési bizonylatok, egyéb szamviteli bizonylatok) dsszeallitasa, zaradékolasa,
hitelesitése;

a projektek helyszini ellendrzéséhez, konyvvizsgalatdhoz az eredeti bizonylatok
Osszegylijtése, rendszerezése, kozremiikddes az ellendrzésen,;

bk) zar6 elszamolas utan a témaszam lezarasanak kezdeményezése;

bl)

kutatasi statisztikak és egyéb adatszolgaltatasok készitésében valo részvétel,

bm) beszamolohoz szakteriiletet érintd6 K+F tablak kitoltése, mérleg alatimasztod

kimutatasok készitése.
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szakteriiletét ¢érintden ellatja a Mindségfejlesztési és Stratégiai Foigazgatosag
Projektmenedzsment Igazgatéosaga tevékenységének kiilsé szakmai irdnyitasi
feladatait.

4. A Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Foigazgatosag

12. §

(1) A Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatosag (a tovabbiakban: JIHF) az Egyetem
jogi, igazgatasi, humanpolitikai iranyito és szervezési munkajat segité kozponti szervezeti
egysége. Feladata az Egyetem atfogd jogi, igazgatasi és humdanpolitikai tevékenységének
cllatasa, iranyitasa (koordinalasa, tervezése, szervezése, végrehajtasa és ellenérzése), illetve

segitése.

(2) A JIHF vezetéje a jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgatod (a tovabbiakban: JIHF
foigazgato). A JIHF foigazgatot altalanos jogkorrel az Igazgatasszervezési Iroda irodavezetoje
helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az JIHF féigazgatd szabalyzatban, valamint jelen
iigyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(3) A JIHF féigazgatod

a) iranyitja az Egyetem jogi, igazgatasi és humanpolitikai tevékenységét,

b) megszervezi az Egyetem jogi képviseletét,

C) iranyitja az Egyetem humanpolitikai stratégidjanak kialakitasat, valamint a bér- és
munkaiigyi feladatokat;

d) kialakitja és mtikodteti az Egyetem szervezeti egységei vonatkozasaban az egységes
humanpolitikai irdnyitasi és képzési rendszert,

e) a palyazati hatarid6 lejartat kovetdéen gondoskodik az illetékes kar dékanja felé az
egyetemi ¢és fOiskolai tanari, az egyetemi és féiskolai docensi munkakérre, illetve
vezetdi palydzatot benyljtok névsorarol torténd értesitésérol,

f) gondoskodik az allami Kkitiintetésekre, illetve egyéb miniszteri elismerések
adomanyozasara  vonatkoz6  javaslatok  Osszegyljtésérdl, dontéshozatalra
elokészitésérdl és felterjesztésérol,

g) Dblncselekmény, vagy szabalysértés gyantja esetén, a kancellar dontése alapjan
gondoskodik a hatdsagi eljaras meginditasanak kezdeményezésérol,

h) az Egyetem hivatalos lapjanak felel6s szerkesztdje,

i) akozponti gazdalkodasiranyitasi és szolgaltatasi egységek vezetdivel kozosen felel
a szabalyzatok naprakészen tartasaért, segiti Oket a szabalyzatalkotas terén,

J)  gondoskodik a szabalyzatok, a rektori, a kancellari és a rektori - kancellari egyiittes
utasitasok elektronikus uton, az Egyetem honlapjan torténd kihirdetésérdl,

K) mint a Szenatus titkara, gondoskodik a Szenatus miikodésével kapcsolatos és az
iigyrendben meghatarozott feladatok ellatasarol, allandé meghivottként tandcskozasi
joggal részt vesz a Szenatus munkéjaban,

I)  akancellar altal meghatarozottaknak megfeleléen elékésziti a Konzisztorium iiléseit,

m) tanacskozasi joggal részt vesz a Dékani Kollégium {iilésein,

n) aRektori-Kancellari Kabinet allando tagja,

0) az Interdiszciplinaris Kivalosagi Kozpontot iranyit6 igazgatotanacs tagja,

p) iranyitja a Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont (a tovabbiakban: SZAKK)

egészségligyi szolgaltatasainak szervezéséhez kapcsolédd humanpolitikai, valamint
jogi és igazgatasi teriileteket,
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q) iranyitja a Jogi Iroda, az Igazgatasszervezési Iroda, valamint a Humanpolitikai Iroda
tevékenységét.

13.§

(1) A JIHF irodakra tagozodik. Erre figyelemmel a JIHF-en beliil
a) Jogi Iroda,
b) Igazgatasszervezési Iroda,
€c) Humanpolitikai Iroda,
d) Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda
miikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kozvetleniil a JIHF foigazgato utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket.
Az irodavezetd akadalyoztatdsa esetén a JIHF fdigazgaté gondoskodik az irodavezetdt
helyettesité személy kijelolésérdl az irodan munkat végzé kdzalkalmazottak koziil.

(3) A JIHF-en beliil tovabbi munkaszervezési keretként a féigazgatdé munkajat segitd
Féigazgatoi Titkarsag, tovabba az Egyetem iktatasi, ligyviteli tevékenységét segitd Iktatd
miikodik.

14.§

A Foéigazgatoi Titkarsag feladatait a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
végzi, feladata:

a) A JIHF féigazgatoja —annak tavollétében a helyettesitését ellato irodavezetd - szamara
titkari, adminisztrativ és egyéb ligyintézoi, ligyviteli titkarsagi feladatok ellatasa, e
korben

aa) a beérkezo telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa;

ab) a JIHF részére érkezett levélkiildemények, személyligyi iratok bontasa,
illetékeshez torténd eljuttatasa, Féigazgato tdjékoztatasa;

ac) a hivatali és az elektronikus levelezés iktatasa a JIHF iktatorendszerében (jogi
igyek, peres ligyek, altalanos levelezés);

ad) a JIHF f6igazgatd napi id6beosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas, a
féigazgatoi elektronikus levelezés kezelése;

ae) aJIHF-en szervezett megbeszélések, értekezletek 6sszehivasa, el6készitése.

b) A JIHF-re érkezett szerzédések, egyiittmiikodési megallapodasok nyilvantartasa,

iktatasa.
c) Az SZTE hallgatoi altal benyujtott jogorvoslati kérelmek elektronikus iktatasa,
kezelése.

d) Az SZTE Hallgatéi Ugyek Jogorvoslati Kollégiumanak Tanacsa Osszehivasa, e
targyban elektronikus anyagok kikiildése oktaté és hallgatd tagoknak, dékani
hataskorbe tartozo jogorvoslati kérelmekkel kapcsolatos dékani véleménykérés,
illetve iratbeszerzés. Az iigy kapcsan keletkezett Gsszes ligyirat, dokumentum
kezelése.

e) Az SZTE Hallgatéi Ugyek Jogorvoslati Kollégiuménak Tandcsa szdmdra
adminisztrativ feladatok ellatasa.

f) Az Igazgatasszervezési Irodaval egyiittmiikodésben

10
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fa) a Dékani Kollégium iiléscinek eclékészitésével, az anyagok kikiildésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

fb) a szenatusi iléseinek eclokészitésével, az anyagok kikiildésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végzése, a jegyzOkonyv megfeleld elokészitése
érdekében sziikség szerint az iilésen torténd részvétel, egyes szenatusi
hatarozatokrdl jegyzOkonyvi kivonat készitése;

fc) a szenatusi hatrozatok, illetve szabélyzatok Egyetemi Ertesitben vald
megjelentetésé¢hez sziikséges, tagok szamara kikiildott -elSterjesztésekkel,
mellékleteivel torténo osszevetések;

g) A JIHF-en foglalkoztatott kozalkalmazottak tavollétérdl (szabadsag, betegség, stb.)
szo0lo nyilvantartas vezetése, elektronikus formaban a MODULO rendszerben
torténd rogzitése, havi jelentés- és elszamolas elkészitése, a GF fel¢ torténd
beszamolo készitése, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtasa.

h) Az Egyetem Dugonics téri koOzponti épiiletével kapcsolatos tiizemeltetési,
karbantartési feladatai korében kiilonosen

ha) a rendezvények céljara alkalmas helyiségek igénybevételével és a rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos eldkészitd, egyeztetd, koordinald, dokumentald,
utankovetd tevékenység;

hb) az épiilet irodahasznalati dijainak atvezetésével kapcsolatos egyeztetések,
igyintézés;

hc) az épiilethasznalatbol fakado tizemeltetd, allagmegovo, fenntartd, karbantarto
tevékenység megszervezése, megrendelése és koordinalasa, a koltségek tervezése,
kovetése.

15. §

Az Iktat6 végzi az Egyetem kozponti ligyirat-kezelési, — a belsd, valamint a postai szolgaltato
igénybevételével torténd — tovabbitasi és nyilvantartasi feladatait, tovabba irattdrozasi
feladatait. Ennek korében az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden:
a) végzi az Egyetem kdzponti postafiokjaba érkezd, valamint az Egyetem Dugonics tér
13. sz. alatti épiiletébe érkezd kiildemények atvételét, a kiildemények ellendrzését,
felbontasat, érkeztetését, ehhez kapcsolddva, meghatarozott rendben végzi a
kiildemények elosztasat, és a cimzett szervezeti egységhez torténd eljuttatasat;
b) ellatja az Egyetem szervezeti egységeinek postai szolgaltatd igénybevételével torténd
postazasi feladatait;
c) végzi az Egyetem Dugonics tér 13. sz. alatti épiiletében miikodé kozponti
szolgaltatasi egységek részére az iktatasi, nyilvantartasi feladatokat;
d) ellatja az Egyetem kozponti irattarozasi, és selejtezési tevékenységét.

16. §

A Jogi Iroda feladata:

a) a birdsagi, hatosagi eljarasok soran a kijelolt jogi képviseldvel torténd
kapcsolattartas, szakmai egyeztetés, tovabba az eljaras sordan a jogi képviseld
tevékenységének figyelemmel kisérése és segitése;

b) ajogi képviselet megfeleld ellatasahoz sziikséges jogi, szakmai el6készito feladatok
ellatasa, Egyetemen beliili koordindlasa, az Egyetem eljarasban érintett szervezeti
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h)

)

K)
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egységeivel torténd kapcsolattartds, egyeztetés, informaciokérés, informacid
szolgéltatas;

szerzOdések elokészitése, szerkesztése, véleményezése, nyomon kdvetése;

végzi az Egyetem koveteléseinek birdsagi uton torténd érvényesitésével kapcsolatos
jogi, koordinacios tevékenységet;

az Egyetem munkajogi jellegii tevékenységének jogi tamogatésa;

az Egyetem részvételével mikodo gazdasagi tarsasdgokban fennalld tulajdonosi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, jogi koordinacio, nyilvantartasok
elkészitése, vezetése,

az Egyetemhez kot6dd civil szervezetek részére tanacsadéds, a miikodésiikhoz
sziikséges dokumentumok elokészitésében, modositasdban torténd kozremiikodes;
hatosagi megkeresésekre adando valaszok tartalmi kidolgozasa;

az Egyetem szervezeti egységeitdl érkez6, vagy mas az Egyetem tevékenységével
Osszefiiggd megkeresések alapjan jogi allasfoglalasok kialakitasa, jogi tanacsadas;
az Egyetem mikodésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok értelmezése,
azokrél  felvilagositds adasa, elokészitésiikben, aktualizadlasukban  vald
kozremukodés;

az Egyetem mas szervezeti egységének feladatkorébe tartozd szabalyzatok
véleményezése;

az Egyetemen keletkezett, megismert dontések, hatarozatok ¢&s intézkedések
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak ellendrzése.

17.§

Az Igazgatasszervezési Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

K)

az Egyetem igazgatasi dontései elOkészitésének, végrehajtasanak irdnyitasa és
ellendérzése,

az Egyetem igazgatasi ligyekben torténd képviseletének elokészitése;
adatszolgaltatdsok, kozérdekli  adatigénylések  koordinacidja,  teljesitése,
nyilvantartasa,

hatdsagi megkeresések koordinacidja, nyilvantartasa,

rektori, kancellari illetve egyiittes utasitasok eldkészitése, koordinacioja, aldirasra
felterjesztése, kozzététele, nyilvantartasa;

a JIHF feladatkorébe tartozo szabalyzatok elOkészitése, egyeztetése, aldirdsra
felterjesztése, feliilvizsgalata, nyilvantartésa,

az Egyetem mdas szervezeti egységének feladatkorébe tartozd szabalyzatok
véleményezése, jogszabalyokkal torténd 6sszhangjanak vizsgalata,
jogszabalyfigyelés, az Egyetem miikdését érintd jogszabalyi valtozasokrol torténd
tajékoztatas;

a bélyegzohasznalat-rendjérdl sz616 szabalyozas eldkészitése, aktualizalasa;

az Egyetem mikodésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok értelmezése,
azokrol  felvildgositds adasa, eldkészitésiikben, aktualizalasukban  valo
kozremiikodés;

az Egyetemen keletkezett, megismert dontések, hatarozatok ¢&s intézkedések
jogszabalyokkal val6é 6sszhangjanak ellendrzése;

az Egyetemmunkaiigyi-igazgatasi jellegli tevékenységének tamogatasa;

a Kancellari Kabinet Iroda, a Rektori Kabinet Iroda, valamint az Iktato
tevékenységének igazgatasszervezési szempontbol torténd szakmai irdnyitasa,

a Déekani Kollégium iiléseinek el0készitése és megszervezése;

12
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a Dékani Kollégium iiléseinek jegyzokonyvezése;

a Szenatus iiléseinek elokészitése €s megszervezése;

a Szenatus iilésérdl szold jegyzokonyv elkészitése, a szenatusi jegyzokonyvek és
hatérozatok repozitériumba valo feltoltése;

a Szenatus hatarozatainak nyilvantartasa,

a Szenatus tagjai valasztasdnak koordinécioja;

az Egyetem hivatalos lapjanak felelds szerkesztése,

a Konzisztorium iiléseinek elkészitése, szervezése, az iilésekrdl jegyzOkonyv
elkészitése, iilés megtartasa nélkiili szavazasok lebonyolitéasa,

szervezeti egységek tajékoztatdsa egyetemi szabalyozd eszkozok kiadasarol,
modositasarol,

az Egyetem alapitd okiratdnak nyilvantartdsa — fenntart6i elvardsok szerinti —
modositasa, aktualizalasa;

az Egyetem fenntartasaban 1évé koznevelési intézmények alapitd okiratainak
nyilvantartdsa, modositasa,

hallgatoéi jogorvoslati kérelmek masodfoku elbiralasa.

18. §

A Humanpolitikai Iroda feladatai:

a)

b)

f)

9)

h)

a foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyozok (szabalyzat, utasitas, korlevél,
tajékoztato), valamint a kapcsolddo folyamatleirdsok és nyomtatvanyok eldkészitése
¢s alairasra felterjesztésre, a kiadott szabalyozok folyamatos aktualizaldsa a Jogi
Irodaval, valamint a Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Irodaval egyiittmiikddve;

a rektor és a kancellar munkaltatoi jogkorébe tartozd vezetd beosztasu
foglalkoztatottakkal kapcsolatos személyligyi feladatok ellatasa, ennek korében a
vezetdi megbizasok eldkészitése, a vezetdi palydztatds lebonyolitdsa, a vezetdi
megbizas lejaratanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedésekre vald
figyelemfelhivas; egyéb vezetdi megbizasokkal kapcsolatos személyligyi feladatok
szakmai tdmogatasa;

rektor és kancellar munkaltatdsa ala tartoz6 kozalkalmazottak jogviszonyaval
(1etesitésével, modositasaval, megsziintetésével) Osszefliggd személyi iligyek
koordinalasa;

az allami kitintetésekkel, az egyéb miniszteri elismerésekkel valamint az egyetemi
elismerésekkel kapcsolatos javaslattétellel, ¢€s dontéshozatallal kapcsolatos
elokészitd tevékenység;

gondoskodas az oktatoi, kutatoi allasok, tanari munkakorok betoltésére vonatkozd
palyazatoknak az Egyetem honlapjan, valamint a kormanyzati személyligyi
igazgatasi feladatokat ellato szerv internetes oldalan, magasabb vezetdi palyazatok
esetén agazat szerinti Kozlonyben torténd kozzétételérdl,

a humanpolitikai referensi rendszer bevezetésének, kialakitasanak iddszakaban a
referensek személyének kivalasztasa, felkérésiik a feladat ellatasara, kinevezés-
modositasok kezdeményezése, a referensek és {ligyintézok integralasa az elvart
feladatkorbe és szervezeti miikddésbe;

a humanpolitikai referensekkel és ligyintézdkkel szemben tdmasztott - munkakoriik
sikeres elvégzéséhez sziikséges - elvarasok megfogalmazasa; a referensek és
iigyintézOk szaktudasanak folyamatos fejlesztése, a hatadlyos szabalyok, folyamatok
¢és nyomtatvanyok, kovetendd eljarasi rendek ismertetése;

személyligyi javaslatok el0készitése a Szenatus iilésére;
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i) az Egyetem munkaiigyi-igazgatasi jellegii tevékenységének timogatasa;

J)  palyazati kiirasok megjelentetésével kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa;

K) az Egyetem szervezeti egységei személyiigyi tevékenységének szakmai tamogatasa;

[) iranyitasi és szakmai feliigyeleti jogkor gyakorlasa a Munkaiigyi és Személyi
Juttatasok Iroda tevékenysége felett.

19. §

A Munkatigyi és Személyi Juttatasok Iroda feladatai:

(1) A Munkaiigyi és Személyi Juttatdsok Iroda az Egyetemen valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 személy, hallgatéi munkavégzés keretében munkaviszonyban allo
hallgat6, valamint munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban all6 személy
vonatkozasaban az aldbbi bér-, és munkatigyi feladatokat végzi:

a) Jogviszony Iétesitése esetén az alkalmazast megel6z6 biztositotti jogviszony
bejelentése a NAV felé.

b) Kozalkalmazotti jogviszony, hallgatéi munkaviszony keletkeztetése, modositasa,
ehhez sziikséges okmanyok elkészitése. Munkaviszony igazolasok, TB-igazolasok
kiadésa.

c) Jogviszony megsziintetése esetén az ideiglenes kdzalkalmazotti igazoldlap kiallitasa,
a MAK-t6] kapott végleges igazolasok kiadasa, postizasa. Utazasi kedvezmény
visszavonasa.

d) Személyi anyagok irattarozasa.

e) Allando és valtozo illetmények, nem rendszeres bérelemek, koltségtéritések
rogzitése NEXON adatbazisba, szamfejtésre atadasa a MAK szamfejté rendszerébe.

f)  Tavollétek rogzitése, az errdl sz0l6 igazolasok begylijtése, egyeztetése, megkiildése
a MAK részére.

g) Letiltasok kezelése, levonasok, utalasokrol névszerinti kimutatas készitése.

h) Adoeléleg megallapitasahoz a  dolgozéi  nyilatkozatok  begylijtése  a
kedvezményekrol.

i) Dolgozéi nyilatkozatok begylijtése (potszabadsag, kompenzacio stb.) és
feldolgozasa.

i) A MAK altal megkiildott ado- és jarulékigazolasok kiadasa.

K) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok, bérleti dijak szamfejtése, tiszteletdijak
kifizetése, ezekhez kapcsolodo ado- és jarulékigazolasok kiadasa.

I)  Havi rendszerességgel a bérjegyzékek kiadasa.

m) A dolgozok kérése, tovabba hatosagi megkeresések alapjan jovedelem, illetve
munkaltatdi igazolasok, egyéb bizonylatok kiallitasa.

n) Nyugellatds megallapitasahoz a Kormanyhivatal megkeresésére személyi és
jovedelem adatok egyeztetése, jovedelemigazolasok kiallitasa. JegyzOkonyv alapjan
modositasok, javitasok elkészitése, elektronikus megkiildése.

0) Szabalyzatok, nyomtatvanyok elkészitésében, aktualizalasaban személyiigyi
folyamatok kialakitasaban val6 részvétel.

p) Szakmai feliigyelet gyakorlasa a humanpolitikai referensek és ligyintézok operativ
tevékenysége felett.

g) A Gazdasagi Foigazgatosag feladatkorébe tartozod - bér-, és/vagy létszamadatokat
érintd - gazdasagi adatszolgaltatasok (kiilonosen: beszamold, koltségvetés,
tamogatasok igénylése, €s elszamoldsa) teljesitésében egylittmiikddés.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladatellatas kettds nyilvantartassal valosul meg. A
munkaiigyi adat nyilvantartdisa a NEXON munkaiigyi modulban, az illetményszamfejtés
annak kozpontositasa kovetkeztében a MAK-kal egyiittmikodve KIRA szamfejté
programban torténik.

5. A Mindségfejlesztési és Stratégiai Foigazgatosag
20. §

(1) A Mindségtejlesztési €s Stratégiai Foigazgatosag (a tovabbiakban: MSF) az egyetem
szakmai kivalosadganak fejlesztése érdekében végzi kiilondsen a regionalis és orszagos dgazati
koncepciokba agyazott intézményi stratégia kidolgozéasanak koordinaldsat, az Egyetem
szervezetfejlesztési feladatainak kezdeményezését és megvaldsitasat, valamint az Egyetem
mindségiranyitasi rendszerének az intézmény egész teriiletére kiterjedd tudatos és szervezett
koordinalasat.

(2) Szervezeti egységei révén biztositja az Egyetem projektjeinek, palyazatainak egységes,
kozponti kezelését a projektfejlesztéstdl a projektek zarasaig, fliggetleniil azok forrasatol, a
kozpontositott és integralt menedzsment révén lehetové téve a hatékonyabb miikodtetést.

(3) Szakmai feladatai ellatasa soran egyiittmikodik a Gazdasagi Féigazgatdsaggal, a Jogi,
Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Féigazgatosaggal, valamint a Beszerzési Igazgatosaggal.

21.§

(1) Az MSF vezetdje a stratégiai féigazgatd (a tovabbiakban: MSF f6igazgatdo) Az MSF
foigazgatot altalanos jogkorrel a Projektmenedzsment Igazgatosag igazgatdja helyettesiti.
Ennek keretében gyakorolja az MSF foigazgatd szabalyzatban, valamint jelen ligyrendben
rogzitett feladat- és hataskoreit.

(2) Az MSF f6igazgaté iranyitja a 22. § (1) bekezdésében meghatarozott szervezeti egységek
mikodését, iranyitja és ellendrzi az MSF (3) bekezdésében meghatarozott f6 feladatainak
végrehajtasat, és gondoskodik a szabalyozasi kornyezet naprakészen tartasarol. Megfelel6en
gondoskodik szakteriilete vonatkozasaban az illetékes rektorhelyettessel torténd
egylittmiikodésrol.

(3) A foigazgatosag feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:
a) az intézménymikodés — helyzetértékelése, elemzése és  fejlesztésének
kezdeményezéséhez kapcsolodoan:

aa) az idbszakos intézményi akkreditacio koordinacioja;

ab) az intézmény mitkodésének értékelése, kapcsolodo elemzések végzése,

ac  az intézmény folyamatainak belsé ¢és kiilsd partnerek altali értékelési
rendszerének modszertani ¢és tartalmi fejlesztése, kiillonds tekintettel a
munkavallaloi, az aktiv hallgatéi (magyar és angol nyelven) mérésekre; a
diplomas palyakovetd rendszer miikddtetésére; valamint partnerségben a K+F
partnerelégedettség mérések €s a beteg-elégedettség mérések tamogatasara;
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éves vezetoi értekelések készitése, a stratégiak aktualizalasanak kezdeményezése
az elemzések fényében, javaslattétel a fejlesztendd teriiletek és folyamatok
vonatkozasaban,;

b) tervezési feladatok:

ba)
bb)

bc)
bd)

be)
bf)

bg)

az intézmény kozéptavu fejlesztési tervének Osszedllitasa, intézményi szintii
koordinacidja;

intézmény stratégiai/mindségfejlesztési céltérkép kialakitasa; mutatdoszamok
l1étrehozasa, célértékek meghatarozasa;

kapcsolddo funkcionalis és szervezeti egység szintli stratégiaalkotas timogatésa;
stratégiailag fontos tdmogatasokhoz kapcsolddod tervezési feladatok, kiillonds
tekintettel a kiemelt/kivalosagi intézményi tamogatasokhoz kapcsolddo
intézkedési tervek készitésére, részvétel kiemelt SZTE fejlesztésekhez
kapcsolddo projektek tervezésében,;

az Esélyegyenldségi Terv koordinacioja, elokészitése, Szendtusi eldterjesztése;
intézményi szint( kiilsé mindségbiztositasi auditok kezdeményezése, intézményi
koordinacidja

intézményi szintli stratégiai keret-megallapodasok, illetve igazgatosagi
feladatokhoz kapcsolddd szerzédések szakmai, tartalmi koordinacidja €s jogi
véleményezése, elokészitése;

¢) intézményi szintli mérések, fejlesztések megvaldsitasa:

ca)

ch)

cc)

cd)

partnerelégedettség mérések adott litemezés szerinti megszervezése, elvégzése,
koordinacidja;

szakmai konzultacid, koordindcid szervezeti egység szintli mindségfejlesztési
feladatok kapcsan (SZAKK, EK, GF); folyamat és mindségfejlesztéshez
kapcsolodo képzési programok szervezése, koordinacidja;

altalanos adatszolgaltatasi, tamogatd tevékenység (szenatusi bizottsdgok
munkéjanak tdmogatasa, vertikélis és horizontélis kapcsolattartds intézményen
beliil az egyes szervezeti egységek iranyaban);

IFT megval6sitdsdhoz kapcsoléddan a projektfejlesztések ¢és a projekt-
menedzsment munkdjanak koordinacioja;

d) ellendérzési, monitoring és adatkezeléshez kapcsolodo feladatok:

da)

db)
dc)

adatgytjtés, adatértékelés (mutatdoszamok értékelése, visszajelzés a forrasadatok
elkiilddjének, jelentés a szakmai és funkcionalis teriileti vezetoknek), adatelemzés
¢s beavatkozas (mutatdészamok elemzése, beavatkozasok tervezése, beavatkozas
végrehajtasanak monitorozasa);

Stratégiai monitoring végzese;

rendszerfejlesztés, rendszer-feliilvizsgalat (feliilvizsgalati terv készitése, a
feliilvizsgalat lefolytatasa, audit jelentés elkészitése).

22.§

(1) Az MSF Igazgatosagokra és Irodara tagozodik. Ennek megfeleléen az MSF-en beliil
a) Kutatas-fejlesztési és Innovacios Igazgatosag (a tovabbiakban: KFII),
b) Projektmenedzsment Igazgatdosag (a tovabbiakban: PMI),
¢) Klinikai Vizsgalatokat Koordinal6 Iroda (a tovabbiakban: KVKI)

mitkodik.

(2) Az igazgatosagokat az igazgatok vezetik. A KVKI operativ vezetését az irodavezetd (a
tovabbiakban: KVKI irodavezetd) latja el.
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(3) Az MSF f6igazgato, az igazgatok, valamint a KVKI irodavezeté heti rendszerességgel
egyezteti az adott szervezeti egységek mikodését érintd kérdéseket.

23.§

A Kutatas-fejlesztési €s Innovacids Igazgatosag altalanos feladata az Egyetem kutatés-
fejlesztési és innovacios tevékenységének altalanos intézményi szintii kozponti koordinacidja,
kapcsolodd belsé és kiilsé kommunikacio eldkészitése, az SZTE tudas kezelése és
hasznositdsa, a kutatis-fejlesztéshez kapcsolddd forrasszerzés Osztonzése, hazai ¢&s
nemzetko6zi projektfejlesztés és tamogatas végzése. Ennek korében a kovetkezd feladatokat
végzi:

a) technologia menedzsment feladatok
aa) az egyetemi szellemitulajdon-portfolio értékelése, kezelése, védelme, bovitése és
értékesitése;
ab) iparjogvédelmi tanacsadas, az oltalmazasi stratégia kialakitasa, oltalmi
bejelentések eldkészitése, megszerzése, fenntartdsa, kovetése, szakmai és jogi
hattér biztositasa, a szellemi tulajdon, know-how menedzselése;
ac) hazai és nemzetkozi lzletfejlesztés, illetve nemzetkozi technologia transzfer
egylttmiikodések mukodtetése;
ad) hasznositasi szerzoédések el6készitése, megkotése, nyomon kovetése, royaltyval
kapcsolatos riportok bekérése, nyilvantartasok vezetése;
ae) Innovacios Bizottsag munkajanak tamogatasa, {iléseinek megszervezése,
dontéseinek eldkészitése, nyilvantartasa;
b) ipari kapcsolatok menedzselése:
ba) SZTE ipari kapcsolati egy-ablak miikodtetése,
bb) stratégiai és tovabbi hazai és nemzetk6zi ipari partnerekkel vald folyamatos
kapcsolattartas, kooperacid, kommunikécio,
bc) SZTE kutatasi kapacitasanak kiajanlasa, kutatasi egyiittmiikodések, ipari
projektek 0sztonzése, végrehajtas monitoringja (innovacido-menedzsment),
bd) K+F+I ajanlatok, K+F+1 szerzédések (megbizasi, vallalkozasi, egyiittmiikodési)
folyamatanak tamogatasa, jogi véleményezés, ellenjegyzés K+F eljarasrend
szerint,
be) hasznositoé vallalkozasok létrehozasanak tamogatasa, start-up, spin-off, spin-out
véllalkozasok létrehozdsdnak tamogatasa, innovacios dkoszisztéma (kockazati /
fejlesztési tOkebevonds tamogatasa) kialakitasa,
bf) kiemelt beruhdzasi SZTE projektek és Tudasparkok esetében részvétel a
technologia-transzfer folyamatok, iizletfejlesztés kialakitdsaban, kiilonos
tekintettel azoknak SZTE-hez val6 kapcsolodasi pontjaira;
€c) hazai és nemzetk6zi Kkutatas-fejlesztési és innovacidés projektek Osztonzése,
fejlesztése, tamogatasa:
ca) fejlesztési projektjavaslatok befogadasa, adattarba rogzitése;
ch) aktiv projektgylijtés, projektek mindsitése, rendszerezése, fiiggetleniil a
finanszirozas forrasatdl (pl. magvetd toke, iizleti angyalok, ipari megrendelések,
egyéb befektetések, palyazati forrasok);
cc) a projektek szakmai megvaldsitas nyomon kovetése, innovacié menedzsment
biztositasa;
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d) az a) és c¢) pontban meghatarozott feladatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatasok
teljesitése, a K+F+I szerz6dések mindsitése és nyilvantartasa.

24.§

A Projektmenedzsment Igazgatosag feladata az Egyetemen létrejévo projektek és palyazatok
elokészitésének és beaddsanak tamogatdsa, valamint a hazai és nemzetkdzi — kiilonds
tekintettel az Eurdpai Unid altal finanszirozott — palyazatokon vald részvétel 6sztonzése.
Ennek keretében a kovetkezo feladatokat végzi:

a) palyazatfigyelés, értékelés (hazai és nemzetkozi kiirasok/felhivasok)

aa)
ab)

IFT alapjan célzott palyazati felhivas keresés €s beazonositas,
az intézmény altal elérhetd lehetséges palydzatok elemzése, bels
kommunikécidja: tajékoztato, 6sszefoglald anyagok kozzététele;

b) palyazatok tervezése, elokészitése

ba)

bb)

bc)

bd)

kozremiikodés az egyetem igazgatdsagai 4ltal  témateriilet szerinti
projektfejlesztésben, illesztéshez sziikséges informacid szolgaltatas,
kozremiikddés a projektek palyazati keretek koz¢ torténd adaptalasaban (palyazati
oOtlet regisztralasa, érdekegyeztetést megalapozd szakmai anyagok biztositasa,
kidolgozand6  projektjavaslatok  adatbazisainak  kezelése,  palyazati
konstrukciokhoz val¢ illesztése),

intézményi  palyazatok  esetén: palydzat megirdsdnak  koordinalasa
(egyiittmiikodve a szakmai vezetével), dokumentacié dsszeallitasa, az elkészitett
anyagok technikai, formai ellendrzése, a palydzatok benyujtasa,

egyéni palyazatok esetén: a palydzati dokumentacié benyujtdsdhoz sziikséges
kozponti mellékleti anyagok biztositdsa, cégszerli aldirds biztositasa,
nyilvantartasba vétele;

C) palyazatok megvalositasanak kozponti koordinacidja, projektmenedzsment a
projektmenedzsment szervezet révén (projektmenedzser, pénziigylr vezeto,
projektasszisztens, projektkoordinator, projekt munkatars):

ca)
ch)
cc)
cd)
ce)

cf)

cg)

ch)

a megvaldsitdshoz szilikséges tdmogatasi szerzodéskotés, valamint a tamogatas
lehivasaban valo kozremiikodés, a projekt koltségvetés monitorozésa,

az egyes projektek menedzselésére a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
személyek delegalasa, folyamatos kapcsolattartas,

kapcsolddd  foglalkoztatdsi, (kOz)beszerzési  folyamatokban — részvétel,
egyiittmiitkddve az érintett egységekkel,

képzések, rendezvények, szolgaltatasi feladatok megvaldsitdsanak koordinacioja,
egyiittmiitkddve az érintett egységgel,

projektekhez kapcsolodd (menedzsment feladatok tekintetében) kockazatkezelés,
valtozdsmenedzsment,

belsé ¢€s kiils6 kommunikécid, kapcsolattartds a palyazatok megvaldsitdsahoz
kapcsolddo operativ kérdésekben (tdmogaté hatdsagok és egyetemi Szervezeti
egységek),

palyazati nyilvantartasi rendszer kezelése, kommunikéacio és adatszolgaltatas az
egyetem szervezeti egységei €s a fenntartdo felé, palyazatokhoz kapcsolddo
intézményi beszamolo tablak alatdmasztasa,

projekt elérehaladéasok figyelése, indikatorok monitoringja,
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ci) tobb szervezeti egységet érintd kdzponti projektek esetén teljeskorii pénziigyi
koordinacid, pénziigyi elszamolasok elkészitése, helyszini ellendrzések
lebonyolitasadban torténd részvétel;
d) palyazatok fenntartasahoz kapcsol6doé koordinacio:
da) a projektmenedzsment szervezettel tamogatott projektek vonatkozasaban a
projektmenedzsment hatdskorébe tartozd megvaldsitasi  dokumentumok
rendszerezett, ellendrizhetd formaban torténd nyilvantartasa,
db) a palyazatok keretében beszerzett vagyontargyak, szellemi alkotasok és egyéb
eredmények tekintetében tajékoztatas nyljtasa az érintett egységek részére,
dc) a projekteredmények fizikai rendelkezésre allasanak, hozzaférhetéségének és
ellendrzések idejére a bemutathatosaganak biztositasa;
e) kotelezo tajékoztatasok biztositasa a projektmenedzser feladatkori kotelezettségén
keresztiil:
ea) a projektmenedzser feladatkori kotelezettségén keresztiil informacié atadasa,
tajékoztatas, az adott palyazati konstrukci6 altal eldirt kotelez6 kommunikacios
elemek megvaldsitasahoz kapcsolddo informacidk begytijtése, atadasa az érintett
egységek felé.

25. §

(1) A Klinikai Vizsgalatokat Koordinal6 Iroda (a tovabbiakban: KVKI) végzi az Egyetemen
foly6, az Egyetem szervezeti egységein atnyuld, olyan emberen végzett orvostudomanyi
kutatdsokat, amelyek orvosi eszkdz vagy segédeszkdz kapcsan kerililnek kivitelezésre,
tovabba azokat az egy vagy tobb vizsgalati helyen végzett vizsgalatokat, amelyek célja egy
vagy tobb vizsgalati készitmény klinikai, farmakologiai, illetve farmakodinamids hatdsainak
feltardsa, az 4altala kivaltott nem kivanatos gyogyszerhatds azonositdsa, illetve
felszivodasanak, eloszldsanak, metabolizmusdnak és kivalasztodasanak tanulmédnyozasa, a
készitmény artalmatlansdganak, hatékonysaganak, elény/kockdzat aranyanak igazolasa
céljabol (a tovabbiakban egyiitt: klinikai vizsgéalatok). Ellatja tovabba a szakmai
képviseletével, komplex mindségbiztositasaval, szerz0déskotési folyamataival, pénziigyeivel,
koordinacidjaval, a témat érintd (gyogyszer, orvosi eszkdz és segédeszkdz, diagnosztikus
eljaras, human orvosbiologia kutatds, adatfeldolgozas, informatikai rendszerek) palyazati €s
K+F projektek gondozasaval a klinikai kutatdsokhoz kapcsolodd kapcsolattartassal
Osszefiiggd feladatokat.

(2) A KVKI tevékenységének célja az Egyetem teriiletén folyo klinikai vizsgalatok szamanak
¢s eredményességének novelése, kiillonds tekintettel a megbizokkal valdo kiemelt
kapcsolattartasra, a szerzodéskotések folyamatanak teljes korih menedzsmentjére, a
vizsgalatok koordinalasara, a betegbevonas hatékonysaganak novelésére, valamint az SZTE
vizsgalohelyeinek specialis vonatkoz6 mindségbiztositasara, folyamatai szabalyozasanak és
bels6 kontrollingjanak biztositasara. E korben az Iroda feladata kiilondsen:
a) szerz6déskotési folyamatok szervezése, gyorsitasa,
b) abelsd szolgaltatok részvételét szabalyozo eljarasok elokészitése, elfogadasuk esetén
bevezetésiik és mukddtetésiik,
C) egységes specialis mindségbiztositasi rendszer fejlesztése és integralasa az Egyetem
mukodésébe,
d) kapcsolattartas és arculatfejlesztés az ipari partnerekkel,
e) szakmai képviselet ellatasa a szakmai tarsasagok és szakhatosagok iranyaban,
f)  a vonatkoz6 infrastruktira és mérésiigyi géppark fejlesztése és karbantartasanak
feliigyelete,
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adatszolgaltatasok nytjtasa,

a nyilvantartasok vezetése,

a vonatkozo €16 ipari szerzodések monitoringja,

vonatkoz6 K+F+I projektek gondozasa,

vonatkozé palyazati projektek fejlesztése, szervezése, koordinalasa,
ipar szamara kiajanlhato szolgéltatasok fejlesztésének eldsegitése,

crcr

(3) A KVKI szakmai vezetését a szakmai vezetd (a tovabbiakban: KVKI szakmai vezetd) latja
el. Megbizésat a rektor javaslata alapjan a kancellar adja ki. A KVKI szakmai vezetdjének
feladatkorébe tartozik:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

szakmai beszamolasi kotelezettség a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes felé;
a KVKI szakmai mikodésének iranyitdsa, Osszehangoldsa, szakmai mukodés
ellendrzése;

szerzOdések szakmai véleményezése;

szlikség esetén egyetemi egységekkel szakmai kérdésekben és szakhatdsagokkal valo
kapcsolattartas;

palyazatok szakmai tdmogatésa;

palyazatok megvaldsuldsanak szakmai feliigyelete;

javaslattétel a miikodési témaszam felhasznalasara,

vizsgaloi szakmai teljesitésigazolds;

szakmai kapcsolatok épitése, a meglevo kapcsolatok folyamatos bovitések);
szakmai kapcsolattartds a megbizokkal, vizsgalatvezetokkel, munkdjuk segitése;
szakmai javaslattétel a szerzodéskotésekre;

szakmai javaslattétel az elszamolasokra;

hazai és nemzetko6zi szakmai tarsasagokkal valo kapcsolattartas és egyiittmiikodés.

(4) A KVKI operativ vezetését a KVKI irodavezetd latja el. Megbizasat a kancellar adja ki. A
KVKI irodavezetdjének feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

az Iroda adminisztrativ miikodésének irdnyitasa, 6sszehangolasa;

egyetemi egységekkel valo kapcsolattartas;

megbizokkal, szponzorokkal, CRO-kkal valé adminisztrativ kapcsolattartas;
palyazatok adminisztrativ tdimogatésa;

palyazatok megvaldsuldsanak adminisztrativ feliigyelete;

SZTE KVKI miikodési és regisztraciods dij témaszamok kotelezettség vallalasa;
javaslattétel az Iroda munkatarsainak jogviszony Iétesitésére, moddositisara,
megszilintetésére.

(5) A KVKI minéségiranyitasat haromfos szakmai grémium latja el, amelynek tagjai a
szakmai vezetd, valamint egy f6 a rektor altal illetve egy f6 a kancellar altal delegalt tag. A
Szakmai Grémium, els6 iilésén tagjai koziil elnokot valaszt, aki a tovabbiakban a Szakmai
Grémium iiléseit 6 havonta, vagy sziikség esetén gyakrabban hivja dssze.

(6) A Szakmai Grémium feladatai:

a)

b)

A szakmai vezetd és az irodavezetd jelentései alapjan torténd éves kozos
mindségbiztositasi és hatékonysagi értékelések elvégzése, a fejlesztések
elérehaladasanak értékelése. A beérkezett igénylések alapjan a szerzddéskotési dij
felhasznalasarol vald dontés nagyértékii és kampanyszerii beruhazasok esetén.

Az Iroda K+F ¢és palyazati tevékenységeiben, illetve stratégiai fejlesztéseinek
tervezésében valo szakértoi részvétel.
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c) A Grémium elndke, a szakmai vezetd tartds tavolléte esetén, helyette szakmai
kérdésekben szakmai ellenjegyzésre jogosult.

6. A Beszerzési Igazgatosag
26. §

(1) A Beszerzési Igazgatosag (a tovabbiakban: BI) az Egyetem beszerzéseit és kozbeszerzéseit
megval6sitod, koordinald, tervezd, szervezd, végrehajtdo szervezeti egység. Tevékenysége
ellatasa soran kiemelt figyelmet fordit a beszerzési folyamatok szabalyszerti, gyors, hatékony
¢s gazdasdgos megvalositasara.

(2) A BI feladatkorébe tartozik az Egyetem oktatd, kutatdo és gyogyitd tevékenységének
megvaldsitasdhoz kapcsolodd valamennyi beszerzési teriilet irdnyitasa, a beszerzési
folyamatok és a sajat forrasbol, illetve nemzetkozi tarsfinanszirozdssal megvalosulo
kozbeszerzések szabalyszerli lebonyolitdsa, valamint a sajat hatdskorben megvaldsitott
beszerzések feliigyelete.

(3) A Bl a klinikai miikddést érint6 beszerzési feladatokat érintden szorosan egyiittmiikodik a
Klinikai Gazdalkodasi lgazgatosaggal, ¢ korben rendszeresen beszamol és tajékoztatja a
Klinikai Gazdalkodasi lgazgatosagot, valamint a SZAKK elnokét a klinikai miikodést érintd
kérdésekrol.

27.§

(1) A Bl vezetdje a beszerzési igazgato (a tovabbiakban: Bl igazgatd). A Bl igazgatot altalanos
jogkorrel a Kozbeszerzési Iroda irodavezetdje helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az Bl
igazgat6 szabdlyzatban, valamint jelen ligyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(2) A Bl igazgato feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

a) feliigyeletet gyakorol a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok szabalyszeriisége
vonatkozasaban;

b) Osszefogja és kozremikodik a beszerzési teriiletet érinté szabalyzatok
kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében;

C) el6késziti az Egyetem vezetésének beszerzési folyamatokkal 6sszefiiggd dontéseit;

d) vezeti az Egyetem beszerzési szervezetét;

e) koordinalja és segiti a karokon és a kari szervezetbe nem tartozo egységekben folyo
beszerzési tevékenységet;

f)  gyakorolja a munkaltatéi jogokat az iranyitisa alatt allo szervezeti egységek és
munkatarsaik felett. Ennek keretében feliigyeli a Beszerzési Iroda, a Kozbeszerzési
Iroda, valamint a Klinikai Beszerzési Iroda munkajat, tovabba gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetét megilletd hataskordket a BI irodavezetdi felett;

g) kapcsolatot tart az egyetemi érdekképviseleti szervekkel.

28. §
(1) A Bl irodakra tagozodik, ennek megfeleléen a BI-n beliil

a) Beszerzési Iroda,
b) Kozbeszerzési Iroda,
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¢) Klinikai Beszerzési Iroda
miikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezet6t kozvetleniil a Bl igazgatd utasitja, illetve
felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott munkatarsak
tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket. Az
irodavezetd akadalyoztatasa esetén a BI foigazgatd gondoskodik az irodavezetot helyettesitd
személy kijelolésérdl az irodan munkat végzo kozalkalmazottak koziil.

2. §

A Beszerzési Iroda feladata az Egyetem kozponti és kari szervezeti egységei vonatkozasaban
a beszerzések — arubeszerzés, szolgaltatis megrendelése, épitési beruhazas — tervezése,
szervezése, végrehajtasa, valamint a sajat hataskorben megvalositott beszerzések ellendrzése
illetve koordinacidja. A Beszerzési Iroda a BI igazgaté munkdjat teljes korlien tdmogatja a
jogszabalyi elbirasoknak valdo megfeleléség és a torvényesség, valamint a hatékony és
célszerli anyaggazdalkodas €s szolgaltatds beszerzés teriiletén. Ennek keretében az aldbbi
feladatokat végzi:

a) megvalositja az arubeszerzések és szolgaltatasok, valamint webra értékhatar feletti
¢épitési beruhazasok teriiletéhez kotddo beszerzési elokészitési folyamatokat;

b) ellatja az arubeszerzés és szolgaltatas megrendelés, valamint webra értékhatar feletti
¢épitési beruhazasok teriiletén a beszerzési igényekhez igazodo iktatasi feladatokat;

C) arubeszerzések és szolgaltatas megrendelések, valamint webra értékhatar feletti
¢épitési beruhazasok teriiletén elokésziti €s lebonyolitja a versenyeztetési eljarasokat,
valamint a verseny mell6zésével megvalosult beszerzéseket;

d) bonyolitja a nemzetkdzi megrendeléseket, és idegen nyelvii beszerzéseket;

e) koordinalja az elektronikus tigyviteli rendszerbdl érkezé megrendelések feladasat;

f) feliigyeli, véleményezi a sajat hataskorben megvalositott beszerzések folyamatait;

g) elbkésziti ellenjegyzésre a megrendeléseket és szerzddéseket, intézkedik azok
eldzetes kotelezettségvallalassal torténd ellatasa érdekében;

h) megvalositia a kozpontositott beszerzési teriilethez kapcsolodd feladatokat,
igényfeltoltést, sajat hataskori beszerzések engedélyeztetését, kozvetlen
megrendelések feladasat, megrendelések €s szerzddéskotések elokészitését;

1) elektronikusan rogziti az egyes beszerzésekhez kapcsolodd szerzodéseket az
Egyetem elektronikus iigyviteli rendszerében,;

J) nyilvantartja a jogszabalyba foglalt értékhatart meghalado beszerzéseket;

K) nyilvantartast vezet a teljesités igazolasara jogosultak korérdl, valamint az
atlathatosagi nyilatkozatokrol, gondoskodik annak naprakészen tartasarol;

[) ellatja a beszerzési teriilethez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat;

m) szakteriiletét érintéen ellatjia az MSF Projektmenedzsment Igazgatosag
tevékenységének kiils szakmai iranyitasi feladatait;

n) szakteriiletét érintéen ellatja a Klinikai Beszerzési Iroda tevékenysége
vonatkozasdban a kiils6 szakmai iranyitasi és beszamoltatasi feladatokat.

30. §

A Kozbeszerzési Iroda feladata az Egyetem kozponti és kari Szervezeti egységei
vonatkozasdban a kozbeszerzési értékhatart meghalado, és kivételi korbe nem tartozéd
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kozbeszerzések — arubeszerzés, szolgaltatas megrendelések ¢és épitési beruhdzasok —
tervezése, elokészitése, szervezése, megvaldsitasa, a kozbeszerzesi szerzodések teljesitésének
nyomonkdvetése, valamint a jogszabalyban eléirt dokumentélasi rend fenntartasa. Az Iroda
az Igazgaté munkdjat teljes korlien tdmogatja a jogszabalyi eldirdsoknak valé megfeleldség
¢s a torvényesség szem elodtt tartdsaval, ennek keretében a kovetkezd feladatokat végzi a
kozbeszerzési ligyek korében:

a) adminisztralja a  beérkezett koOzbeszerzési  igényeket, koordindlja a
kdzbeszerzésekhez kapcsolodo adatszolgaltatast az igényld egységek részérdl,

b) bonyolitja az Egyetem sajat forrasbol illet6leg tarsfinanszirozasbol megvalosuld
kozbeszerzési eljarasait, ellatja az azokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
elokésziti a kozbeszerzési szerzodéseket ellenjegyzésre;

c) figyelemmel kiséri a kozbeszerzési szerzodések teljesitését, sziikség szerint
elokésziti a szerzodések modositasat, megsziintetését;

d) részt vesz a jogorvoslati eljarasok adminisztrativ feladatainak megvaldsitasaban;

e) bonyolitja a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo kiegészité tajékoztatasok,
hianypétlasok, egyéb dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasi folyamatokat;

f)  szervezi és bonyolitja a birald bizottsagi iiléseit, elokésziti a jegyzokonyveket
alairasra;

g) kapcsolatot tart az Egyetem megbizasaban allo felelds akkreditalt tanacsadokkal,

h) nyilvantartja a folyamatban 1év0 kozbeszerzési eljarasokat, gondoskodik a
jogszabdlyban eldirt iratmegdrzésrol;

1) nyilvantartast vezet a fedezetigazolasokrol;

J)  részt vesz a kozbeszerzési szabalyzat megalkotasaban, aktualizalasaban;

K) kozbeszerzési tervet, éves statisztikai Osszegzést készit;

I)  kezeli, és adattartalommal tolti a Kozbeszerzési Adatbazist, valamint az elektronikus
hirdetménykezel6 rendszert;

m) véleményezi a  kozbeszerzési  targyG  megkereséseket,  koOzbeszerzési
allasfoglalasokat, véleményeket készit;

n) ellatja a kozbeszerzési targyt adatszolgaltatasi feladatokat;

0) szakteriiletét érintéen ellatia az MSF Projektmenedzsment Igazgatosag
tevékenységének kiilsd szakmai iranyitasi feladatait;

p) szakteriiletét érintéen ellatja a Klinikai Beszerzési Iroda tevékenysége
vonatkozasaban a kiils6 szakmai iranyitasi és beszamoltatasi feladatokat.

31.§

A Klinikai Beszerzési Iroda a SZAKK beszerzéseit megvalositd, tervezd, szervezo,
végrehajto, készlet- és eszkozgazdalkodd szervezeti egység. Feladatkorébe tartozik az
Egyetem gyogyito tevékenységének megvalositasdhoz kapcsolodd beszerzési folyamatok és
a sajat forrasbol, illetve nemzetkodzi tarsfinanszirozdssal megvalosuld beszerzések
szabalyszeri lebonyolitasa. Tevékenysége ellatdsa soran kiemelt figyelmet fordit a beszerzési
folyamatok szabélyszert, gyors, hatékony és gazdasagos megvalodsitasara, kiilonos tekintettel
a betegellatas biztonsagara. Ennek keretében aru- és szolgaltatis-beszerzési ligykorében az
alabbi feladatokat végzi:

a) A Klinikak altal leadott igények OsszegyUjtése, rendszerezése, feldolgozasa, ennek
keretein beliil a beszerzési sziikségletek pontos tervezése, majd tovabbitisa a
szolgéltatd cégnek, vagy egyéb megrendelések eszkozlése a jovahagyott igénylések,
beszerzések korében;
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ellatja az arubeszerzés és szolgaltatas megrendelés teriiletén a beszerzési igényekhez
igazodo iktatasi feladatokat;

arubeszerzések ¢és szolgaltatds megrendelések teriiletén sziikség szerint elokésziti és
lebonyolitja a versenyeztetési eljardsokat, valamint a verseny melldzésével
megvalosult beszerzéseket;

bonyolitja a nemzetkdzi megrendeléseket, €s idegen nyelvii beszerzéseket;
feliigyeli, véleményezi a sajat hataskorben megvaldsitott beszerzések folyamatait,
azokhoz jovahagyas céljabol iratkisérot készit;

elokésziti ellenjegyzésre a megrendeléseket és szerzodéseket, intézkedik azok
elozetes kotelezettségvallalassal torténo ellatasa érdekében;

megvaldsitja a kozpontositott beszerzési terlilethez kapcsolédo feladatokat,
igényfeltoltést, sajat hataskorli beszerzések engedélyeztetését, kozvetlen
megrendelések feladasat, megrendelések és szerzodéskotések elokészitését;
nyilvantartja a jogszabalyba foglalt értékhatart meghaladé beszerzéseket;

ellatja a beszerzési teriilethez kapcsolddo adatszolgaltatasi feladatokat;
egylttmiikodik a Kdzbeszerzési Irodaval a kdzbeszerzéssel érintett szakteriiletekhez
kapcsolodd miiszaki tartalom elOkészitésében, sziikség szerint kozremiikodik a
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a szakmai tartalom Osszeéllitasaban, és
ellendrzésében, valamint figyelemmel kiséri a SZAKK-hoz kapcsolodod
kozbeszerzési szerzodések teljesitésének folyamatat, arrdl adatot gylijt és szolgaltat;
koordinalja a megvalosult beszerzések igénylShelyre torténd eljuttatdsat,
az irodara beérkezd szamldkat ellatja a szabalyos gazdalkodasi folyamatoknak
megfeleld dokumentumokkal, sziikséges mellékletekkel;

kozremiikddik a beszerzési teriiletet érintd szabdlyzatok kidolgozédsaban,
végrehajtasaban és az ellendrzésében

7. Az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag

32.§

(1) Az Informatikai és Szolgaltatdsi Igazgatésag (a tovabbiakban: ISZI) az Egyetem
informatikai szolgaltatd szervezete, amely tevékenysége soran ellatja a kozponti szervezeti
egységek, a karok és egyéb 6nallo szervezeti egységek miikodésével 6sszefliggd, informatikai
¢s telekommunikacids lizemeltetési, fejlesztési €s szolgaltatasi feladatokat.

(2) Tevékenysege soran az ISZI kiemelt feladata:

a)

b)

az Egyetem egészére kiterjedd, oktatdshoz, kutatdshoz valamint az egyetemi
adminisztracidhoz  kapcsolodd  halozati  alapinfrastruktara, az egyetemi
gerinchélozat, a hazai és nemzetkozi halozati kijarat, az egyetemi halozati kdzpont
géptermének valamint az itt elhelyezett eszkozoknek, a telekommunikacios
kézpontnak és halézatnak az iizemeltetése, az informatikai és kommunikacios
halozat fejlesztése;

egyiittmiikddés a hazai és nemzetkozi kutatdi informatikai halozatokat fejlesztd és
tizemeltetd szervezetekkel, kiilsd halozati partnerekkel (szolgaltatokkal, illetve az
akadémiai kozosséggel), kozremiikodés a felsdoktatds informatikai halézatanak
fejlesztési, finanszirozasi terveinek kidolgozasaban, az erre alapitott szervezetek és
bizottsdgok munkdjaban;
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a halozatliizemeltetéshez, a mindenkor aktualis egyetemi cimtartomany kezeléséhez
kapcsolodo kozponti adminisztracios és lizemeltetési feladatok ellatasa, az egyetemi
halozat védelme a nem megengedett, rosszindulatu tevékenységekkel szemben,;

az Egyetem kozponti és kiemelt funkcidt biztositdé informatikai szolgéltatdsok
szémara adatkozponti és szerver eréforrasok kialakitasa, az ezekhez szlikséges magas
fizikai rendelkezésre allas biztositasa;

az Egyetem kozponti infrastruktira szolgaltatasainak iizemeltetése és fejlesztése,
hozzéjarulds az oktatasi, kutatasi és medikai szakteriiletek alkalmazasainak
szolgaltatasbiztositdsahoz, beleértve ezen szakrendszerek teljes korti iizemeltetését,
karbantartasat, fejlesztését;

er6forrasai felhasznalasadval hozzajarulds az Egyetem oktatési, kutatasi, gyogyitasi
alapszolgaltatasainak folyamatos megujitdsadhoz, kozremiikodés a tarsadalmi,
gazdasagi, technoldgiai, piaci igényekhez igazodd egyetemi szolgaltatdsok
biztositasaban;

az Egyetem informatikai er6forrasainak mikodtetésével, hasznélataval kapcsolatos
egyetemi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa és betartatdsa, az informatikai
feladatok ellatasdban és a szolgaltatasok biztositasaban kozremiikodé munkatarsak
tevékenységének szakmai iranyitasa és feliigyelete;

egyetemi szintll, kozponti halozati, eszkdz és virusvédelmi megoldasok 1étrehozéasa
¢s lizemeltetése, az egyetemi szintll szoftverbeszerzések koordinacioja;

kiilon meghatérozott szabdlyok szerint minden egyetemi polgar részére egyenld
esélylii hozzaférési lehetdség biztositisa az Egyetem és a kapcsolédd kozponti,
orszagos és nemzetkozi informacids rendszerek informatikai szolgéltatdsaihoz;
feliigyeleti, lizemeltetési, fejlesztési hataskorében a meglévd adminisztracids,
gazdalkodasi, humaneréforras kezelési, fekvd és jardbeteg ellatasi, tanulményi és
tudasbazis alapu informatikai szakrendszerekre épiilé Vezetdi Informacios és
Iranyitasi Rendszer 1étrehozasa ¢€s lizemeltetése;

az Egyetem altal felhalmozott informaciés adatvagyon védelme, ennek biztositasara
egyetemi szintli Informéciobiztonsagi Iranyitasi Rendszer kialakitdsa, mitkddtetése
¢s fejlesztése;

az informatikai és szolgaltatasi feladatok magas szintli tdmogatasat biztositd
igyfélkapcsolati rendszer, ligyfélszolgalat 1étrehozasa, mitkddtetése €s fejlesztése.

(3) Az ISZI vezetdje az informatikai €s szolgaltatasi igazgato (a tovabbiakban: ISZI igazgato).
Akadalyoztatas esetén az ISZI igazgatdt a Szolgaltatas-menedzsment Iroda irodavezetdje
helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az ISZI igazgatd szabalyzatban, valamint jelen
iigyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(4) Az ISZI igazgat6 feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

€)

Allandé meghivottként tandcskozasi joggal torténd részvétel a Szenatus munkajaban,
A Kancellar megbizasa alapjan az Egyetem érdekeinek képviselete informatikai
iigyekben, informatikai stratégia kialakitasa.

Az egyetemi informatikai infrastruktira iizemeltetésének biztositdsa, informatikai
beruhdzasok, fejlesztések eldkészitése, koordinalasa.

Korszerli és gazdasdgos informatikai megoldasok bevezetése az informatikai
szolgaltatasok teriiletén.

Szakmai kapcsolattartas az Egyetemmel kapcsolatban 4116 informatikai szolgaltato
cégekkel, a szerzddésszerl teljesitéseik ellendrzése, vitas kérdések feliilvizsgalata, a
szerzOdések lejartat kovetd ujratdrgyaldsok szakmai vezetése, szerzddések
konszolidacidjanak, modositasdnak ¢és megsziintetésének kezdeményezése, Uj
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f)
9)

h)
i)
)
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szerzddések esetében informatikai témat is tartalmazé szerzddések szerzddéskotési
folyamatéban részvétel azok szakmai ellenjegyzése.

Informatikai eszkdzbeszerzések koordinalasa, szakmai ellenjegyzése.
Szolgaltataskatalogus 1étrehozéasa, szolgaltatasi szint megallapoddsok (SLA)
kidolgozasanak iranyitasa, feliigyelete, a teljesitések ellendrzése, mindségiranyitott
szolgaltatasok bevezetése és fenntartasanak biztositasa, iranyitésa.

Palyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacio6 biztositasa.

Biztonsagi szabalyzatok kidolgozasaban valo kdzremiikodés, biztonsagi feliigyelet.
Az egyetem koOzponti informatikai infrastruktara (halozat, szerverek,
eréforrastermek) tizemeltetésének koordinacioja, javaslat a fejlesztésekre.
Altalanosan hasznalt (halozati, levelezd, azonositdo és egyéb) szoftverek és
rendszerek mikddtetésének menedzselése, koordinacioja.

Human- ¢és eszkozéletciklus menedzsment bevezetése €s a feliigyelet, mikodtetés
koordinalasa.

Az Egyetem nagy felhasznéaloi rendszerei (kiilondsen a tanulmanyi, gazdasagi,
konyvtar, betegellatasi, levelezési, e-ligyintézési, EAK, telefonkonyv, portal, file
szerver szolgaltatasi rendszerek) milkddéséhez sziikséges kozponti technikai
feltételek biztositasanak koordinalasa

Az egyetemi kommunikacios rendszerek (telefonkdzpontok, vezetékes és mobil
telefon, optikai halézat és Wifi rendszerek, videokonferencia) tizemeltetésének
koordinacidja.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatok (tizfal, LDAP hal6zati azonositok,
virusvédelmi rendszerek stb.) ellatdsa, kozponti virusvédelmi rendszer
miukddtetésének koordinalésa.

Ugyfélszolgalati rendszer mitkddtetése, és a hibakezelés megszervezése.

Szakmai feliigyelet gyakorlasa az egyetem informatikai fejlesztési munkai
tekintetében.

Informatikai rendszerek miikodtetéséhez kapcsolodo informaciokérés, illetve
egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a kancellar ala tartozd szervezeti
egysegekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

33.§

(1) Az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatésag irodakra és azon beliill tovabbi
munkaszervezési keretekre (egységek) tagozodik. Ennek megfeleléen az 1ISZI-n beliil

a)

b)

c)

d)

aa)

Ugyfélkapcsolati Iroda
Informatikai és Szolgaltatasi Call center Egység

ab) Irat és dokumentum-menedzsment Egység

Szolgaltatas-menedzsment Iroda

ba) Gazdasagi és Ugyviteli Informatikai Egység

bb) Elektronikus ligyintézési és Web Fejlesztési Egység
bc) Desktop Menedzsment Szolgaltatd Egység

bd) Konyvtar-informatikai és Adatgazdalkodasi Egység

ca)

Uzemeltetési és Rendszertamogatasi Iroda
Adatkodzpont és Szerveriizemeltetési Egység

cb) Halozati eréforras Egység

cc)

Telekommunikacios Egység
Egészségiigyi Informatikai Iroda

miikodik.
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(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezet6t kozvetleniil az ISZI igazgatd utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszdmolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd akadalyoztatasa
esetén az ISZI igazgatd gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd személy kijelolésérdl az
irodan munkat végzo kozalkalmazottak koziil.

(3) Az irodavezeto:
a) részt vesz az ISZI stratégia alkotasi €s fejlesztési folyamataban.
b) kozremiikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutasi idok stb.) informaciok
eléallitdsdban és rendszeres értékelésében.
c) havi és eseti kimutatasokat, elemzések készit, koordinalja, ellen6rzi és jovahagyja az
iroda feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasokat.

(4) A munkaszervezési keretek (egységek) munkdjat az egységvezetd iranyitja. Az
egységvezetd munkakori feladatait az adott iroda vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

(5) Az egységvezetok feladat és hataskore:
a) ellatja, feliigyeli és szervezi az egység feladat- és hataskorébe tartozo
tevékenységeket
b) részt vesz az ISZI stratégia alkotasi és fejlesztési folyamataban.
c) kozremiikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutasi idok stb.) informaciok
eléallitdsaban és rendszeres értékelésében.
d) rendszeres tajékoztatast ad az irodavezetdnek az elvégzett munkarol.

(6) Az ISZI szervezeti keretein beliil, feladatkdrében biztositja a Hallgatoi Szolgaltato Iroda
(a tovabbiakban: HSZI) mikodtetését. A HSZI-t a HSZI irodavezeté vezeti, szakmai
feliigyeletét az ISZI igazgato latja el. Az irodavezetd akadalyoztatdsa esetén az Gt helyettesitd
személy kijelolésérdl az irodavezetd gondoskodik. Az irodavezetd kinevezését kovetden az
SZTE EHOK elndkét irasban tdjékoztatja a HSZI — kancellar altal jovdhagyott — belsé
miukodési rendjérdl. A HSZI szervezeti rendben elfoglalt helyének, alapveté miikodési
feltételeinek, illetve a HSZI irodavezetd személyének megvaltoztatdsa vonatkozasaban az
SZTE EHOK elndke egyetértési jogot gyakorol.

34.§

(1) Az Ugyfélkapcsolati Iroda feladatai:

a) Service Desk, incidens- és probléma valamint valtozas menedzsment funkciok
ellatdsa az egyetemi felhasznalok részére, ,single point of contact”: egypontos
kapcsolat (mail, telefon, web, személyes stb.) a kiils6 és belso tigyfelek szamara, az
ehhez sziikséges call center és ligyfélszolgalat biztositasa.

b) Telefonk6zpont-kezelbi szolgaltatasok nyujtasa.

c) First line support feladatok majd eszkalacio a sziikséges szakért6i szintekre.

d) Oktatastechnikai eszk6zok incidenskezelése sziikség szerint szerz6dott partnereken
keresztiil.

e) Kapcsolattartas szerzédéses szolgaltatokkal, szerzédések teljesitésének szakmai
ellendrzése, mérése a szolgaltatasi szint megallapoddsoknak megfelelden, a mérési
eredmények Osszeallitasa.

f)  Ugyfél elégedettségi felmérések, iigyfélszolgalati statisztikak, SLA teljesitési
jelentések publikalésa.
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Az ISZI tigytélszolgalati (Service Desk) folyamatainak feliigyelete, tigyfélszolgalati
rendszer miikodtetése

EAK kartya informatikai menedzsment feladatok ellatdsa a Miiszaki Igazgatdsaggal
¢s a TIK Igazgatdsagaval egyiittmikddve.

Dokumentum menedzsment és workflow rendszerek bevezetésében ¢és kezelésében
részvétel.

Egyetemi iratkezelO rendszer kezelése, fejlesztése.

Nyomtatéasfeliigyeleti rendszerek kialakitasa, bevezetése ¢€s lizemeltetése,
nyomtataskonszolidacios feladatok koordinalasa.

A gazdalkodasi és igazgatasi feladatokhoz kacsolodd tomeges nyomtatdsi és
dokumentum kezelési feladatok elvégzése az egyes igazgatosagokkal, irodakkal
egyeztetve.

(2) Az Informatikai és Szolgaltatasi Call center Egység feladatai:

a)

b)

9)

Service Desk, incidens- és probléma valamint valtozas menedzsment funkciok
ellatdsa az egyetemi felhasznalok részére, ,single point of contact”: egypontos
kapcsolat (mail, telefon, web, személyes stb.) a kiils6 és belso tigyfelek szamara.

Az egyetem kiils6 és belsd iigyfelei szdmara szinvonalas és korszerti tajékoztatasi
illetve telefonkdzpont-kezeldi szolgaltatasok nyujtasa.

Bejelentett hibak és igények rogzitése a hibajegy-kezel6 rendszerben.

Szerzddéses partnerek szerz6dés szerinti teljesitéseinek ellendrzése, a mérési
eredmények Osszeéllitasa.

Ugyfél elégedettségi felmérések, iigyfélszolgalati statisztikak, SLA teljesitési
jelentések publikalasa.

Az ISZI tigyfélszolgalati (Service Desk) folyamatainak feliigyelete, ligyfélszolgalati
rendszer miikodtetése. Tudasbazis kialakitasa.

EAK kértya informatikai menedzsment feladatok ellatasa a Miiszaki Igazgatosaggal
¢s a JATIK Igazgatosagaval egyiittmiikodve.

(3) Az Irat és dokumentum-menedzsment Egység feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

Egyetemi iratkezeld rendszer kezelése, miikodésének tdmogatasa és fejlesztése.
Dokumentum menedzsment ¢és munkafolyamat (workflow) rendszerek
bevezetésében ¢és kezelésében részvétel, a bevezetett rendszerek {izemelés
feliigyelete.

Nyomtatds konszolidacids feladatok szakmai koordinacidja, ehhez kacsolodo
szakértoi tevékenység az Egyetem egészére vonatkozoan.

Nyomtato feliigyeleti koltségfigyeld és szolgaltatdismenedzseri feladatok.
Irodatechnikai eszk6z6k incidenskezelése a szerz0dott partnereken keresztiil.

35. §

(1) A Szolgaltatas-menedzsment Iroda feladatai:

a)

b)

Az Egyetem gazdasagi €s igazgatasi szervezetének milkddéséhez sziikséges
informatikai infrastruktura, gazdalkodasi és nyilvantartasi rendszerek, a mitkodést
tdmogatd informacidbiztonsagi ¢€s vallalati informatikai rendszer létrehozasa,
lizemeltetése és fejlesztése

A tanulmanyi rendszer mikodésének tamogatasa, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa az Oktatasi Igazgatdsaggal egyiittmiikddve.
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f)
9)
h)

)
K)

t)
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Humaniigyviteli rendszer informatikai muikodésének tamogatasa, fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi FOigazgatosaggal egyiittmikodve

Palyazat nyilvantart6 rendszer informatikai mikodésének timogatésa, fejlesztése
Vezet6i Informacids Rendszer kialakitdsa, miikodésének tamogatasa a kancellar ala
tartozo szervezeti egységek mas igazgatosagaival egylittmuikodve.

Egyéb egyetemi szintli vagy a gazdalkodasi és igazgatési informatikai rendszerekhez
kapcsolddo alkalmazéasok fejlesztése, lizemeltetése €s karbantartasa.

Kapcsolattartas gazdalkodasi €s igazgatési feladatainak ellatdsat biztositd szoftver
rendszerek fejlesztdvel, karbantartasi igények és fejlesztési tervek egyeztetése.
Altalanosan hasznalt rendszerek illetve nagy felhasznaloi rendszerek (kiilonosen a
gazdalkodasi, bér ¢és HR Tigyviteli, csoportmunka, file szerver, elektronikus
ligyintézési, levelezési, cimtar szolgaltatasi as azonositasi, telefonkdnyv szolgaltatasi
¢s VOIP rendszerek) lizemeltetése, fejlesztése és fejlesztési koncepciok kidolgozasa.
Informatikai biztonsaggal 6sszefliggd feladatok (tlizfal, LDAP halézati azonositok,
virusvédelmi rendszerek, felhaszndlé menedzsment, jogosultsag kezelés) ellatasa,
egységes, kozpontilag ilizemeltetett ¢és menedzselt virusvédelmi rendszer
miikodtetése.

A kancellari szervezetet napi iigyviteli tevékenységének informatikai tdmogatésa,
részvétel az adatszolgaltatasi feladatok tervezésében és végrehajtasaban.

Tervezett és litemezett feladatok elvégzése, pénziigyi-informatikai feldolgozasi
folyamatok (pl.: bérkonyvelés, energia ¢és koziizemi szamla allomanyok
feldolgozasa).

Informatikai rendszerek bevezetésének projektvezetése, egyéb egyetemi szintii
alkalmazésok lizemeltetése és karbantartasa.

Szoftver licencek menedzsmentje. Az egyetemen hasznalt licencelt szoftverek
nyilvantartasanak és felhasznalasanak biztositéasa.

Kapcsolattartds szerzddéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellenérzése.

Felhasznalé menedzsment €s jogosultsag kezelés, szoftver frissitések kezelése.
Egyetemi portal és az egyetemi weblapok egységes szakmai koncepcié szerinti
fejlesztése ¢és a fejlesztésekben résztvevd partnerek informatikai szakmai
koordinécidja és feliigyelete.

Desktop support feladatok (2. vonalbeli tdmogatés) az egyetem szervezeti egységei
részére.

Desktop szoftver-hardver inventory kialakitasa és folyamatos mitkodtetése, egyetemi
szintre torténd kiterjesztése, erre €pitve a beszerzési, leltarozasi és selejtezési
feladatok tdmogatésa.

Desktop PC eszkozok szoftverkdrnyezetének definidldsa, dokumentalasa, a
sziikséges installacios leirasok és image telepité készletek elkészitése, ehhez
kapcsolddoan roll-out €s roll-back feladatok biztositéasa.

Az Integralt Konyvtari rendszer mitkddésének tdmogatasa, feliigyelete, fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa az SZTE Klebelsberg Kuné Konyvtarral
egylittmiikodve.

Egyéb konyvtari milkddést biztositd informatikai megoldasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, ezek nyilvantartasa, feliigyelete, fejlesztése.

Az Egyetem kiilonb6z0 informatikai rendszereiben létrejové €s az abban tarolt
digitalis adatvagyon kezelése, els6- és masodszintli adathasznositasi lehetdségek
kialakitasa, adatbanyaszati elemzd eszk6zok alkalmazésa.

Az Egyetemen létrejové v) pontot érintd informatikai projektek tdmogatasa,
iizemeltetése, tovabbfejlesztése.
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(2) A Gazdasagi és Ugyviteli Informatikai Egység feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)
i)
)

K)

1)

A gazdalkodési informatikai rendszer folyamatos miikodésének biztositasa, a
miikodtetéséhez kapcesoldodo szerzédések koordinacidja.

A gazdalkodasi informatikai rendszer iizemeltetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolodd
feladatok ellatasa, illetve koordinacidja.

A gazdasaginformatikai rendszerek atalakitasara iranyulé6 megoldasi javaslatok,
fejlesztések készitése, a megvaldsitasra vonatkozo el6készitési és kivitelezési
feladatok.

Kozremiikodés a gazdalkodasi és adminisztracids informatikai rendszerek ismétlddo,
tomeges adatfeldolgozasi, betoltési feladatainak elvégzésében.

Gazdasagi és adminisztracidos munkafolyamatok webes tdmogatasa, automatizalasa,
elektronikus tigyintézési megoldasok fejlesztése, bevezetése és lizemeltetése.

A tanulmanyi rendszer miikodésének tdmogatasa, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa az Oktatasi Igazgatdsaggal egyiittmiikddve.

Vezetdi Informacids Rendszer kialakitdsa, miikodésének tdmogatasa a Kancellaria
mas igazgatdsagaival egyiittmiikodve.

Humaniigyviteli rendszer informatikai mikodésének tamogatdsa, fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi Féigazgatosaggal egyiittmitkodve.
Palyéazat nyilvantart6 rendszer informatikai miikodésének timogatasa, fejlesztése.

A gazdasagi és igazgatasi szoftverek kulcsfelhasznalok és felhasznalok szaméra
rendszeres képzés szervezése, lebonyolitasa, oktatdsi anyagok naprakészségének
biztositasa.

Alkalmazastamogato, dijelszadmolasokkal 0Osszefiiggd, sajat fejlesztésii szoftver
rendszerek illetve egyéb egyetemi szintli alkalmazasok kidolgozasa fejlesztése,
izemeltetése.

A felettesek altal kiadott rendszeres illetve eseti feladatok ellatasa.

(3) Az Elektronikus tligyintézési és Web Fejlesztési Egység feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Az Egyetem Elektronikus ligyintézési rendszereinek fejlesztése, lizemeltetése, ezzel
kapcsolatos  projektek szervezése, az Egyetem adminisztrativ mikodési
folyamatainak tdmogatasa.

Az Egyetem kdzponti honlapjanak valamint a Kozérdekli adatokat tartalmazo6 honlap
karbantartasa, folyamatos frissitése.

Webtarhely szolgaltatas (futtatdsi kornyezet, adatbézis) biztositdsa minden egyetemi
egység szamara, a webtarhelyhez kapcsoldodd technikai tdmogatis nyujtdsa a
felhasznalok iranyaba.

Meglévo webes rendszerek fejlesztése €s karbantartésa.

A tarhelyeken miikodé webalkalmazasok problémainak felderitése, hibak javitasa,
felmertil6 problémak elharitasa.

Egyetem szinten biztositott egységes megjelenésre és tartalomkezelésre épitett web
fejlesztések végzeése, koordinacidja €s szakértdi felligyelete szerzddéses esetekben.

(4) A Desktop Menedzsment Szolgaltatdo Egység feladatai:

a)
b)

c)

Incidens- és probléma valamint valtozas menedzsment funkciok ellatasa az egyetemi
felhasznalok részére.

Desktop support feladatok (2. vonalbeli tamogatéas) az egyetem minden szervezeti
egysége szamara.

Egyetemi rendszergazdai ¢és informatikai referensi halézat megszervezése,
tevékenységének koordinacidja.
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Desktop szoftver-hardver inventory kialakitasa és folyamatos miikdtetése, egyetemi
szintre torténd kiterjesztése, erre épitve a beszerzési, leltarozasi és selejtezési
feladatok tAmogatasa.

Desktop PC eszkdzok szoftverkdrnyezetének definidldsa, dokumentalasa, a
sziikséges installacios leirasok és image telepitd készletek elkészitése, ehhez
kapcsolddoan roll-out és roll-back feladatok biztositasa: az egyetemi szervezeti
egységek részére az Gijonnan beszerzett eszkdzok telepitési policy szerinti izembe
helyezése és a selejtezésre javasolt eszkdzok IBSZ szerinti el6készitése a selejtezést
bonyolito szervezeti egység részére.

Bejelentett hibdk és igények valtozaskovetése a hibajegykezeld (ligyfélszolgalati
ticketing) rendszerben.

Informatikai eszkodzokkel kapcsolatos garancidlis {ligyintézés, kapcsolattartds a
sziikséges szervizpartnerekkel, az ligyfelekkel, a javitdsok dokumentalasa.

(5) A Konyvtar-informatikai és Adatgazdalkodasi Egység feladatai:

a)

b)

f)
9)

h)

A konyvtar alap informatikai eszkozparkjanak fenntartasa, tizemeltetése, fejlesztése
az I1SZI adott célra kijelolt lizemeltetési részlegeivel egyiittmiikodve (haldzat,
kiszolgalo szerver park, kliens flotta, beléptetd rendszer, egyéb specialis konyvtari
eszk6zok).

A konyvtar informatikai alap szolgaltatasainak fenntartasa, iizemeltetése, fejlesztése
(altalanos informatikai szolgaltatasok az ISZI kijeldlt iizemeltetési részlegeivel
egylttmiikodve, a specialis konyvtari ¢és adatgazdalkodasi igényeket az Egység
keretein beliil).

A konyvtar informatikai szolgaltatasainak egyéb egyetemi informatikai
rendszerekkel torténd kapcsolodasi pontjainak menedzselése, 10 lehetdségek
kialakitasa.

Az egyetemen felhalmozddott adatvagyon nyilvantartasa, azok kezelése az egyetemi
GDPR ¢s IBIR szabalyozassal oOsszhangban, elsddleges ¢és masodlagos
adathasznositasi lehetdségeinek kialakitdsa, tamogatésa.

A nyujtott szolgaltatdsokkal kapcsolatos dokumentaciok, SLA-k kialakitasa,
kezelése, riportdlasa, valamint ezen szolgéltatdisokhoz kapcsolodd adminisztrativ
illetve biztonsagi szabalyok kidolgozasa, betartasanak ellendrzése és feliigyelete a
teljes felhasznaloi korre.

A konyvtarban folyo oktatashoz kapcsolodo informatikai feladatok tamogatasa.

A kutatashoz kapcsolddd, adatmenedzsmentet igénylé informatikai feladatok
tamogatasa, kovetése, igény esetén lizemeltetése, tovabbfejlesztése.

Kapcsolattartds a konyvtar kiilonbozd szintli szervezeti egységeivel, vezetdivel,
munkatarsaival, projektjeivel, egyéb egyetemi egységekkel és kiilsés partnerekkel,
szolgaltatokkal.

Szaktanacsadas és koordinacios feladatok az egyetemen torténd (1) bekezdés v)
ponthoz tartoz6 informatikai fejlesztésekkel kapcsolatban.

Az Egyetem valamint az ISZI képviselete az Egység feladataiban érdekelt szakmai
szervezetekben.

Az Egység tevékenységi korébe tartozd 0 szolgaltatasi lehetdségek kialakitasa,
fejlesztése.

Kozremiikdodés az 1ISZ1 dokumentacios rendszerének kezelésében, felkészitésében az
ISO és IBIR mindsitési eljarasokra, ezen eljarasok fejlesztése.

Hibajegykezeld rendszeren keresztiil az Egység hataskorébe tartozo feladatok
ellatasa, incidenskezelése, ezzel kapcsolatos tudastar épitése, dokumentacidok
korrigalasa és az alkalmazott megoldasok stabilitasanak fejlesztése.
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Részvétel a konyvtar informatikai és adatgazdalkodasi fejlesztések koordinalasaban.

36. §

(1) Az Uzemeltetési és Rendszertamogatasi Iroda (Erdforras-menedzsment Iroda) feladatai:

a)
b)

d)

f)
9)
h)

)
K)

Az Egyetem kozponti informatikai infrastruktirajanak (halézatok, szerverek,
er6forrastermek) izemeltetése, javaslat fejlesztésekre és konszolidalasokra.
Egyetemi szintli dedikalt adatkézpontok kialakitasa, a konszolidacids folyamat
szakmai vezetése, mely a nem szabvanyos eréforrastermek felszamolaséaval biztositja
az er6forrasok konszolidalt adatk6zpontokban torténd elhelyezését.

Altalanosan hasznalt (halozati, levelezd, azonositdo és egyéb) szoftverek és
rendszerek valamint nagy felhasznaloi rendszerei (kiilondsen a tanulmanyi,
gazdasagi, konyvtar, betegellatasi, levelezési, EAK, kozponti virusvédelmi rendszer,
telefonkonyv, portal, file szerver szolgaltatasi rendszerek) miikodéséhez sziikséges
kdzponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali tizemeltetése.

Az Egyetem gyogyitdsi alapszolgaltatdsainak folyamatos miikddéséhez sziikséges
kdzponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali iizemeltetése.

Az egyetemi kommunikacios rendszerek (telefonkdzpontok, vezetékes és mobil
telefon, optikai halozat és Wifi rendszerek, videokonferencia) tizemeltetése.

Az egyetemi informatikai alapinfrastruktira miikodéséhez sziikséges hibajavitasok
kezelése a végponti eszkdzokkel egyiitt.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatok (tlizfal, LDAP halézati azonositok
stb.) ellatasdhoz sziikséges alap infrastruktara kialakitasa ¢s lizemeltetése.

NIIFI regionalis kozpont feladatok, VOIP iizemeltetés.

Kozponti szerver és tarold (storage) szolgaltatasok, virtualizacio, egyetemi cloud
infrastruktura kialakitasa és miikodtetetése.

Az egyetemi nyomtatas-feliigyeleti rendszerhez sziikséges hattér infrastruktara
biztositasa, mitkddtetése és fejlesztése.

Szerver és storage eszk6zokhoz kapcesolodo roll-out €s roll-back feladatok ellatasa.
Kapcsolattartds szerzddéses szolgaltatokkal, szerzédések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

(2) Az Adatkdzpont €s Szerveriizemeltetési Egység feladatai:

a)
b)

d)

e)
f)

Az egyetem kozponti informatikai infrastruktirdjanak (szerverek, eréforrastermek)
iizemeltetése, javaslat fejlesztésekre és konszolidalasokra.

Az egyetem nagy felhasznaléi rendszerei (kiilondsen a tanulményi, gazdasagi,
konyvtar, betegellatasi, e-ligyintézés, levelezési, EAK, kozponti virusvédelmi
rendszer, telefonkonyv, portal és file szerver szolgéltatasi rendszerek) miikodéséhez
sziikséges kozponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali lizemeltetése.
Informatikai biztonsaggal 0sszefiiggd feladatok (tlizfal, LDAP halézati azonositok
stb.) ellatasdhoz szlikséges alap infrastruktura kialakitasa €s tizemeltetése.
Webszerver és portdl szolgaltatdsokhoz sziikséges alap infrastruktira kialakitasa és
lizemeltetése.

Kozponti szerver és tarolo (storage) szolgaltatasok kialakitasa és lizemeltetése
Rendszer mentések €s visszaallitasok kezelése, ehhez kapcsoldd biztonsagi eljarasok
kialakitasa, mikodtetése.

Szerver és storage eszk6zokhoz kapcesolodo roll-out és roll-back feladatok ellatasa.
Virtualizacid, egyetemi cloud infrastruktira kialakitasa és miikddtetetése.
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Egyetemi szuperszamitogép (HPC) szolgaltatas kialakitasa, biztonsagos iizemeltetési
feltételeinek biztositdsa, a HPC szolgéltatdis homogén, magas szinvonalon vald
tartasa, uj HPC projektek generalasaban valo részvétel,

A HPC szolgaltatasok egyetemi, belfoldi és kiilfoldi kutatdé felhasznalok szamdara
valo elérhetdségének biztositasa, a korszerii HPC szolgaltatasok integralasa és
disszeminacioja a kutatd felhasznalok szamara.

(3) A Haélozati eréforras Egység feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

Az egyetem koOzponti haldzati informatikai infrastrukturajanak, adatkozponti
halozatok tizemeltetése, javaslat fejlesztésekre €s konszolidalasokra.

Az egyetemi gerinchaldzat és optikai haldzat iizemeltetése.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd, az egyetemi halozatot érintd feladatok ellatasa
(thizfal, halozati incidenskezelés). Teljes egyetemet lefedd, végpontokig tartdé LAN
szakmai felligyelet és incidens kezelés nytjtasa.

Egységes egyetemi vezeték nélkiili halozati (WiFi) infrastruktara fejlesztése,
izemeltetése.

Videokonferencia rendszerek fejlesztése, lizemeltetése.

Radiofrekvenciat hasznal6 rendszerek feliigyelete, szakmai kontrollja.

NIIFI HPC kozpont passziv (sotét szalas optikai kapcsolat) optikai kapcsolatdnak
biztositasa, feliigyelete.

NIIFI regionalis kézpont feladatok. ellatasa

Halozati er6forrasokhoz kapcsolddo roll-out €s roll-back feladatok. ellatasa
Kapcsolattartds szerzddéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellenérzése.

(4) A Telekommunikacios Egység feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

Az Egyetem telekommunikacidés kozpontjainak, alkdzpontjainak, VOIP
kdzpontjainak lizemeltetése, karbantartasa és fejlesztése.

Tavkozlési rendezdk és vezetékhalozat, ill. végberendezések (telefon, fax, modem)
iizemeltetése, karbantartasa €s ezekkel 0sszefiiggd feladatok biztositasa.

Vezetékes ¢és mobil telefon, valamint kdbel tv szolgaltatasok biztositésa,
menedzselése.

Az Egyetem bejové belfoldi és nemzetkozi hivasforgalmanak menedzselése,
kezelése.

Adatszolgaltatas az egyetemi telefonkonyv rendszerekhez.

A telekommunikdcios szolgaltatdsokhoz kapcsolodd dijszamlaldo rendszer
lizemeltetése, karbantartasa és fejlesztése.

Vezetékes ¢€s mobil telefonszolgaltatasokkal kapcsolatos szamldk miiszaki
ellendrzése, flotta adatbazisok karbantartasa, kapcsolddd tdjékoztatasi feladatok
ellatasa.

37.§

Az Egészségligyi Informatikai Iroda feladatai:

a)

Korhazi beteginformdcidos rendszerhez illetve az ezekhez illesztett egyéb
szakrendszerekhez (pl. laboratoriumi, képalkotd diagnosztika, egészségiigyi vezetdi
informacios rendszerhez kapcsolddd iizemeltetési és felligyeleti tevékenység
ellatasa, a szolgéltatdsok monitorozasa, a mitkodési kornyezet izemeltetésben vald
részvétel.
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Rendszeres kapcsolattartds ¢és egyiittmiikodés az informatikai rendszerhez
kapcsolodo kiilsé alrendszerek valamint az 6nallé hattér informatikai rendszerek
iizemeltetdivel, ezen részrendszerek egyiittmikodésének, integracidjanak
tamogatasa, feliigyelete.

Az egészségligyi informatikai rendszerek szolgéltatasainak minél szélesebb korben
torténd  alkalmazdsdnak kiterjesztése, oktatdsok, bemutatok szervezése,
lebonyolitasa..

Fejlesztési és megvalositasi javaslat kidolgozéasa az egyes betegellatasi teriileteken
még be nem vezetett koltséghatékony miikodést és gazdasagi megtakaritast biztositd
informatikai alkalmazasok ¢és megoldasok bevezetésére, a folyamat szakmai
iranyitasa.

Innovativ egészségligyi informatikai technologidk bevezetésére javaslattétel a
menedzsment részére az ISZI érintett iroddinak bevondsaval.

A szolgaltatasok rendelkezésre allasdnak ellendrzése, feliigyeleti monitoring a kliens
szolgaltatasok, alrendszer kapcsolatok, adatbazis elérések, felhasznaloi bejelentések
teljesitésére vonatkozdan, szerzodéses SLA szintek mérése, elemz6 kimutatasok
készitése.

Az lizemeltetési kompetencia megszerzésével az lizemeltetés tdmogatd tevékenység
szabalyozott keretek kozott torténd mikodésének Dbiztositasa, ellendrzése,
lizemeltetési szabalyzatok, dokumentaciok készitése, dsszeallitasa.

Szolgaltatdsi szint ndveld és jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének
tamogatasa €s az egészségligyi szervezetekre torténd kiterjesztésének eldsegitése.
Az egészségligyl informatikai rendszerek klinika tdmogatési lizemeltetése soran
jelentkezd miikodési zavarok elharitasdban torténd kozremiikodés, hibaelharitasi
tudasbazis kidolgozésa, szoros szakmai egyiittmiikodés az ISZI mas szervezeti
egységeivel.

Az egészségligyl alkalmazads rendszerek miikddéséhez sziikséges kornyezeti
paraméterek bedllitasa, tesztelése, finomhangolésa, publikalasa.

Felhasznal6i bejelentések, feldolgozasi igények, a HelpDesk hibajegy-kezeld
rendszer altal delegalt bejelentések megoldasa, megoldasokban vald kdzremiikodes.
Kapcsolattartds és egyiittmiikddés az informatikai rendszer {izemeltetésében
résztvevd Egyetemen beliili intézményekkel és az Egyetemen kiviili intézmények
képviseldivel.

Egyiittmiikodés az ISZI més egységeivel és azok munkatirsaival a rendszer
lizemeltetési kornyezet, szerverkornyezet, haldzati- és munkaallomés paraméterek
beallitasaban.

Az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térhez (EESZT) kapcsolodo egyetemi
szintll lizemeltetési és feliigyeleti tevékenység, a miikddési kdrnyezet biztositasa,
ezzel kapcsolatos feladatok koordinalasa, szakmai vezetése,

Részvétel az egészségligyl informatikai fejlesztések koordinaldsaban, palyazatok
elokészitésében, szakmai, szervezési szempontbol javaslatokat terjeszt fel az
egyetem vezetése felé €s dontésre elokésziti azokat.

38.§

(1) A Hallgatoi Szolgaltato Iroda (a tovabbiakban: HSZI) elsédleges feladata az Egyetem
hallgatoi részére mindazon hallgatoi szolgaltatasok €s az ezekhez kapcsolodo tigyfélszolgalat
biztositasa, amelyeknek ellatasa az Egyetem adminisztrativ kotelessége. Ennek keretében a
HSZI feladatai kozé tartozik:
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a) ahallgatoi kifizetések kezelése a juttatasi és téritési szabalyzatban foglaltak szerint,

b) ahallgatoi befizetések kezelése a juttatasi és téritési szabalyzatban foglaltak szerint,

C) apénziigyi jellegii igazolasok, szamlak kiadasa,

d) adidkigazolvany-kezelés,

e) adiakhitel-kezelés,

f) az Egyetem egységes csekkes valamint elektronikus befizetési rendszereivel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) a hallgatdi elektronikus konyvtamogatasi rendszer mitkodtetése a juttatasi €s téritési
szabalyzatban foglaltak szerint,

h) a kollégiumi nyilvantartds és az ehhez kapcsolodd adminisztracios feladatok
kezelése,

1) ahallgatoi természetbeni juttatasok és palyazatok kezelése,

J) az Egyetem elektronikus iigyintézési rendszerének fejlesztése, lizemeltetése — a
hallgat6i juttatasi és téritési szabalyzatban foglalt juttatdsok esetén a hallgatoi
onkormanyzat hatarozatai szerint,

K) a hallgatoi szolgaltatasokkal kapcsolatos ligyfélszolgalat biztositasa.

(2) A HSZI egyablakos iigyintézési formaban végzi az SZTE EHOK és tagénkormanyzatai
altal kezdeményezett kotelezettségvallalasok, és az azokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységet, a benytjtott szamlak kezelését, az vonatkozd jogszabalyoknak és az Egyetem
gazdalkodasara vonatkozo6 szabalyoknak megfelel6en. Ezen feladatkort ellatdsara az Egyetem
foallasu kozalkalmazottat biztosit.

8. A Klinikai Gazdalkodasi Igazgatésag
39. §

(1) A Klinikai Gazdalkodasi Igazgatosag (a tovabbiakban: KGI) a Szegedi Tudomanyegyetem
a SZAKK gazdalkodasi feladatai szabalyos és hatékony ellatasaért felelds szerve.

(2) A KGI vezetdje a klinikai gazdalkodasi igazgatd (a tovabbiakban: KGI igazgatd). A KGI
igazgatdt a Klinikai Finanszirozasi és Kontrolling Iroda irodavezetdje helyettesiti. Ennek
keretében gyakorolja az KGI igazgatd szabalyzatban, valamint jelen iigyrendben rogzitett
feladat- és hataskoreit. A KGI igazgatd tevékenységét a klinikai gazdalkodasi tevékenység
vonatkozasdban a GF fdigazgatoval, a BI igazgatoval, valamint a Miszaki Igazgatosag
igazgatdjaval folyamatosan és kolcsondsen egylittmiikodve végzi.

(3) A KGI igazgato6 feladata a SZAKK vonatkozasaban:

a) A SZAKK gazdasagi tevékenységének, strukturajanak kialakitasa, a gazdalkodasi
szervezet irdnyitasa, az egységek munkajanak €s tevékenységének koordinalasa,
iranyitasa és tamogatasa.

b) AzEgyetem vezet6 testiileteinek, a SZAKK Elndke dontéseinek figyelembevételével
a koltségvetés és koltségvetési beszamolo elkészitése, elfogadtatasa.

C) A gazdasagi tevékenységek, a koltségvetés tervezésével, a gazdalkodassal, az allami
vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok iranyitasa és azok végrehajtasanak
ellendrzeése.

d) A koltségvetésben rogzitett eldiranyzatok, gazdalkodasi keretek felhasznalasanak
ellendrzése €s betartasa.

e) A hataskorébe tartozd operativ gazdasagi intézkedések meghozatala, és
végrehajtasanak ellendrzése.
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f)  Jogszabalyok valamint egyetemi szabalyzatok megsértése esetén koteles intézkedést
kezdeményezni az arra jogosult szervnél, szervezetnél, a SZAKK elndke, illetve a
GF foigazgato egyidejl értesitése mellett.

(4) A KGI irodakra tagozodik, a KGI feladatainak ellatasat irodak mellett az ezen alcimben
meghatarozott munkaszervezési keretek biztositjak.

(5) A KGI-n beliil
a) Klinikai Pénziigyi Iroda (a tovabbiakban: KP Iroda),
b) Klinikai Gazdalkodasi Iroda (a tovabbiakban: KG Iroda),
¢) Kilinikai Finanszirozasi és Kontrolling Iroda (a tovabbiakban: KFK Iroda),
mikodik.

(6) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetot kozvetleniil a KGI igazgato utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszdmolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd akadalyoztatasa
esetén a KGI igazgatd gondoskodik az irodavezetot helyettesitd személy kijelolésérol.

(7) A KGI-n beliil tovabbi munkaszervezési keretként az igazgatdé munkajat Igazgatoi
Titkarsadg segiti. Az Igazgatdi Titkdrsdg munkatdrsai munkakori feladataikat az igazgatd
kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése mellett végzik. Ennek keretében miikodteti a Klinikai
Kozponti Iktatot, amely végzi a SZAKK {igyiratkezelési, tovabbitasi — ideértve a belsd,
valamint a postai szolgaltatd igénybevételével végzett —nyilvantartasi, kozponti irattarozasi
feladatait.

40. §

A KP lIroda a SZAKK-ot érintd szallitoi és vevdszamlak érkeztetését, készitését,
nyilvantartdsat, valamint a szamldk utalasra elOkészitését végzd szervezeti egység.
Feladatkorébe tartozik a készpénzes szamlaforgalom bonyolitasa a fizetObeteg pénztarakban,
az egyetemi fOpénztarban, €s a pénztaraban. Tevékenysége ellatdsa soran kiemelt figyelmet
fordit a pénziigyi-szamviteli folyamatok szabalyszerti, gyors, és hatékony megvaldsitasara,
kiilonos tekintettel a kiils6 és belsé szabalyozasok betartasara.

Ennek keretében az alabbi feladatokat végzi:

a) muikodteti az egyetem fopénztarat, a SZAKK kozponti pénztarat, valamint a
fizetObeteg pénztarakat;

b) kezeli és nyilvantartja az igényelt taxi tomboket, el6legeket, étkezési utalvanyokat,
valamint letéteket;

c) kiallitja a fizetdbeteg pénztarba érkezd készpénzben vagy bankkartyaval fizetd
téritéses ellatasban részesiilo betegek, parkolobérletet valtok, illetve készpénzben
teljesitett befizetések szamlait, bevételezi azok dijait;

d) ellendrzi a nyilvantartott téritéses ellatasok pénziigyi teljesiilését;

e) feliigyeli, ellenérzi a parkold automatak iiritését, bevételezi a beszallitott parkolasi
bevételt;

f)  Osszekésziti és tovabbitja a napi készpénzforgalom bizonylatait (bevételi, kiadasi
bizonylat, szamldk és mellékletei, illetve napi pénztarjelentés, pénztar atadas
dokumentumai) a Gazdasagi Féigazgatosag Pénziigyi Iroddjara;

g) ellendrzi a SZAKK-ot érintd készpénzfizetési-, atutalasos- és devizaszamlak
szamszaki, tartalmi és alaki kovetelményeit, iktatja a megfeleld szamldkat az
Egyetem gazdasagi ligyviteli rendszerében, tovabba el6késziti a bizonylatokat
ellenjegyzésre €és utalvanyoztatasra;
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elokésziti ¢és utalasra a GF Pénziigyi Irodaja felé tovabbitja a feldolgozott, SZAKK-
ot érinté szallitéi szamlakat, kezeli az ezekkel kapcsolatos felszolitasokat,
egyeztetéseket, reklamaciokat;

kiallitja az intézetek altal bekiildott bizonylatok, valamint a szerzédések alapjan a
kimené szamlakat;

kimutatasokat, beszamoldokat készit a téritéses bevételekr6l, a SZAKK
gazdalkodasarol,

nyilvantartja a faktoralasba bevont szallit6i szamlakat;

nyilvantartja a SZAKK-ot érintd szerzddéseket az Egyetem gazdasagi iligyviteli
rendszerében;

karbantartja, paraméterezi az Egyetem gazdasagi tigyviteli rendszer SZAKK-ot
érint0 teriileteit;

kozremiikodik a pénziigyi teriiletet érinté szabalyzatok kidolgozasaban, végrehajtja
¢s ellendrzi az abban foglaltakat;

heti rendszerességgel likviditési tervet, heti utalasi listat készit.

41.§

(1) A KG Iroda a SZAKK milkddését tamogatd gazdasagi események, beszerzések
koordinalasat végz0 szervezeti egység, részt vesz a klinikakat érinté gazdalkodasi referensi
rendszer mitkddtetésében. Feladatkorébe tartozik a SZAKK szervezeti egységeit tamogatod
telephelyi gazdalkodasi egységek mitkodtetése. Tovabbi feladata a SZAKK Intézetei, Klinikai
és Onallé Gazdalkodasi Egységeinek anyagfelhasznalaséhoz sziikséges raktarozasi feladatok
biztositasa, a raktari anyaggazdalkodas adminisztralasa, nyomon kovetése, tekintettel mind az
orvosi-, mind az altalanos-, mind az irodai-, fogyo6 és kellék anyagra. Tevékenysége ellatasa
soran kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi és beszerzési folyamatok szabalyszer(i, gyors és
hatékony megvalositasara.

(2) A KG Iroda Irodavezetd feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

egylttmikodik a gazdalkodast érintd szabalyzatok, utasitdsok kidolgozasaban,
modositasaban;

egylttmikodik a SZAKK beszerzéseinek lebonyolitdsaban;

részt vesz a klinikai gazdalkodasi referensi rendszer mitkddésében;

feliigyeletet gyakorol az élelmezési feladatok ellatasa felett;

koordinalja a telephelyi gazdalkodasi egységek tevékenységét;

biztositja a SZAKK anyaggazdalkodasi feladatok szabalyos lebonyolitasat;
egyiittmiikddik az Egyetem gazdasagi tligyviteli rendszerének paraméterezésében,
nyilvantartasainak vezetésében.

(3) A KG Iroda tovabbi munkaszervezeési keretként

a) Klinikai Gazdalkodasi Csoportot,

b) Elelmezési Csoportot,

€) Anyaggazdalkodasi Csoportot,

d) telephelyi gazdalkodasi egységeket
mikddtet.

(4) A Klinikai Gazdalkodési Csoport feladata a SZAKK miikddését tdmogatd gazdasagi
események, beszerzések koordinalasa. Részt vesz a gazdalkodasi referensi rendszer
mitkddésében. Ennek keretében:

a)

egylttmikodik a SZAKK beszerzéseinek lebonyolitdsaban;
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b) rendezi a havi keretrogzitési és keretatcsoportositasi igényeket, nyomon koveti az
elozetes keretlekotést és a keretfelhasznalast;

C) a szakteriilet¢hez kapcsolodoan elkésziti az idOszakos feladasokat, beszamolokat,
nyilvantartasokat.

(5) Az Elelmezési Csoport ellatia a SZAKK élelmezési tevékenységének szervezésével
kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében:

a) gyljti és rendszerezi az osztalyok altal elére leadott- és pot- 1étszamokat, ezeket
egyezteti a lef6zott és kiadott adagszamokkal, amely a diétas étrendet is magaban
foglalja,

b) feliigyelete ala tartozo termékek esetében elkésziti a megrendel6t engedélyezési
eljarasra, majd a jévahagyott megrendel6t tovabbitja a szallitonak,

c) ellatja az alkalmazotti étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (étlapok kozzététele,
igények Osszesitése, étkezési jegyek kiosztasa),

d) elkésziti a jelentéseket, kimutatasokat mind a belsé és Kkiilsé élelmezési
adatszolgaltatas érdekében, mind a szamla teljesitésigazolasahoz és az élelmezési
koltségfelosztashoz,

e) Dbetartja és betartatja az érvényben 1évo élelmezési szabalyzatot, melynek esetleges
modositasara javaslatot tesz,

(6) Az Anyaggazdalkodasi Csoport az (1) bekezdésben meghatirozott feladatokon beliil
biztositja a SZAKK raktarozasi tevékenységét, az ehhez kapcsolodd adminisztraciot. Ennek
érdekében az alabbi raktarozasi tevékenységeket végzi:

a) A SZAKK Intézetei, Klinikdi és Ondlld6 Gazdalkodasi Egységeinek esetében
lebonyolitja a beérkezo aruk bevételezését és rendszerezését.

b) Felelés a raktarozott készletek védelméért, megfelelé raktarozasi koriilményeinek
biztositasaért, a raktarkészletek mindségének megdrzéséért.

(7) A telephelyi gazdalkodasi egységek ellatjak a SZAKK meghatarozott szervezeti
egységeinek gazdalkodasi tevékenységének szervezésével kapcsolatos feladatokat. Ennek
keretében:

a) kialakitja és mikodteti a SZAKK gazdalkodasi egységei kozotti szakmai
kapcsolatrendszert és egylittmiikodési folyamatokat;

b) eldsegiti és tamogatja a csoport munkatarsainak szakmai integralasat;

C) Dbetartja és betartatja a Klinikara lebontott gazdalkodasi keretek felhasznalasat;

d) iranyitja a SZAKK finanszirozasaval 0sszefiiggd feladatokat, értékeli és elemzi a
gazdalkodas korében keletkezd adatokat, folyamatokat;

e) egyiittmikodik a Klinikai alapfeladatok ellatasahoz sziikséges tizemeltetési,
miiszaki biztonsag feltételeinek megteremtésével, tovabba a
létesitményhasznositassal Osszefiiggd feladataik hatékonyabb ellatdsa érdekében a
Miiszaki Igazgatosag Klinikai Uzemeltetési Irodaval;

f) egylittmiikodik a SZAKK folyamatos miikodéséhez sziikséges logisztikai feladatok
szervezésében, a szolgaltatasi, beszerzési €s kozbeszerzési feladatok ellatasaban a
Beszerzési Igazgatosag Klinikai Beszerzési Irodaval;

g) elinditja a SZAKK igénylési folyamatat;

h) tamogatja a SZAKK vezetési, szervezetiranyitasi tevékenységét;

i)  kozremiikodik a SZAKK stratégiainak kialakitasaban és megvaldsitasaban;

J)  kozremiikddik a vezetdi informacios rendszer mitkodtetésében és fejlesztésében.

o

(8) A telephelyi gazdalkodasi egységek mitkodésére vonatkozo rendelkezések:
a) Nyugati Gazdalkodasi Egység (Kalvaria sgt. 57. sz. telephely)
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A telephelyen miikod6 gazdasagi szervezetet a gazdalkodasi csoportvezetd vezeti.
Rendeldintézetek Gazdalkodasi Egység (1. és II sz. Rendeldintézet)
Az lsz. Rendeldintézetben mukodd gazdasagi szervezetet a gazdalkodasi
csoportvezetd vezeti.
A Kozponti Gazdalkodasi Egység
A 410 agyas és 265 agyas klinikai tombben miikod6 gazdalkodasi szervezetet a
gazdalkodasi csoportvezetd vezeti. Ennek keretében fentiekben meghatarozott
feladatokon feliil az alabbi feladatokat végzi:
mukaodteti a telephely kézi- és véddruha raktarat, amelyen keresztiil biztositja az
¢épiiletben 1€vo szervezeti egységek részére a folyamatos szakmai-, irodaszer és
gyogyaszati segédanyag, valamint a védoruha ellatast;

ch) Dbiztositja a szennyes-, és tiszta textilia szallitasat, a Kozponti Gyogyszertarbol

cc)

valo gyogyszerszallitast, a veszélyes és kommunalis hulladék Osszegyljtését az
épiilet szerben elhelyezkedd szervezeti egységek részére;

szervezi az épiiletben 1év6 egységek levél, csomag atvételével és tovabbitasaval
Osszefiiggd kézbesitési feladatokat;

cd) mikodteti a ruhatarat az elméleti és gyakorlati oktatasra érkez6 hallgatok, a

ce)

tantermi rendezvényekre érkezOk részére;

szervezi a tantermi beosztast, biztositja a személyi, targyi ¢és technikai

berendezések miikodtetését az oktatds és a tantermi rendezvények soran.
Noveérszallo (Leanyszalld koz) gazdalkodasi vezetdje szervezi a ndvérszalld
gazdalkodasi folyamatait.

42.§

A KFK Iroda a SZAKK a klinikai kontrolling rendszer folyamatos mikodésével,
miikddtetésével kapcsolatos, a finanszirozasi, a koltségvetési és keretgazdalkodasi feladatokat
ellatd szervezeti egysége. Tevékenysége ellatdsa soran kiemelt figyelmet fordit az
(egészségligyi) szolgaltatasok teljesitmény elszdmolasanak pontossagara, maximalizaldsara,
kiilonos tekintettel a kiilsd és belsd szabalyozasok betartasdra. Ennek keretében az alabbi

feladatokat végzi:

a) elkésziti a SZAKK eset- és eszkOzfinanszirozott ellatasanak, valamint a kiemelkedd
koltségigényli ellatdsainak extrafinanszirozasi jelentését a finansziroz6 részére,
feldolgozza a NEAK visszaigazolasokat, kezeli a finanszirozoi kereteket;

b) szervezi, elkésziti és ellen6rzi a nem NEAK altal finanszirozott esetek elszamolasat,
elszamoltatasat a szolgaltatast igénybevevdvel, vagy az ellatast finanszirozoval;

c) szervezi, elkésziti és ellendrzi az elszamolasokat a kozremikodo szolgaltatok
részére;

d) a SZAKK elnoke altal meghatarozott szakmai szempontok figyelembevételével
elékesziti és dsszedllitja a SZAKK koltségvetését;

e) kialakitja és folyamatosan fejleszti a klinikai keretgazdalkodas eljarasrendjét,
meghatarozza a havi gazdalkodoi kereteket;

f) részt vesz az Egyetem gazdasagi iigyviteli rendszerében a SZAKK-ot érintd
torzsadatok kialakitasaban;

g) elkésziti, ellenérzi a SZAKK szervezeti egységei részére a bevételi és koltség
terveket, azok teljesiilését;

h) szakteriiletét érintden jelentéseket készit és adatot szolgaltat a hatésagok részére a
GF egyideju tajékoztatasa mellett;

1) feladasokat készit a szamviteli zarasokhoz, elékésziti a koltségfelosztashoz a vetitési

alapok naturaliait;
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J) egyezteti az ilizemgazdasagi és pénzforgalmi kimutatasokat, beszamolokat,
kimutatasokat készit;

K) mikodteti a SZAKK teljesitmény- és {lizemgazdasagi szemléletii kontrolling
rendszerét;

I) havi és eseti elemzéseket végez, elkésziti az altala kezelt adatokra vonatkozo
kimutatasokat, adatszolgaltatdsokat, statisztikakat,

m) a Koltségvetési és Kontrolling Irodaval egyiittmiikodve a SZAKK tevékenységét
értékeld iddszakos kontrolling kimutatasokat készit;

n) kialakitja és folyamatosan fejleszti az egészségiigyi Vezetdi Informacios Rendszert;

0) kialakitja ¢és folyamatosan fejleszti a klinikai koltség-, 0Onkoltség- és
eredményszamitasi rendszert;

p) ellendrzi a kiils6 szolgaltatok altal elvégzett tevékenységek jogossagat, elszamolast
készit a szamlazas érdekében;

g) javaslatokat tesz és elemzéseket készit a SZAKK koltségvetési egyenlegének javitasa

érdekében;

) a fejlesztési javaslatokhoz kapcsolodoan intézkedési terveket készit és koordinalja a
végrehajtast;

S) részt vesz a SZAKK hosszi tava stratégiajanak ¢és fejlesztési tervének
elokészitésében;

t)  részt vesz a SZAKK-ot érint6 egyetemi projektekben;
u) monitorozza a SZAKK létszam- és bérgazdalkodasat.

9. A Miiszaki Igazgatésag
43. §

(1) A Miiszaki Igazgatosag (a tovabbiakban: MI) felel az Egyetem vagyongazdalkodasaért,
ideértve a miiszaki, 1étesitményhasznositési, tizemeltetési, szallitasi, valamint a hasznélatdban
1évé vagyon kezelésével, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitését, tovabba ellatja a
munkavédelemhez, kornyezetvédelemhez, sugéarvédelemhez kapcsolddd —intézményi
feladatokat. Tevékenysége ellatasa soran kiemelt figyelmet fordit az altala nyujtott, feliigyelt
szolgaltatasok mindségének folyamatos fejlesztésére.

(2) Az Ml ellatja az Egyetem karai, mas szervezeti egységei vagyongazdalkodasi, ideértve
a miiszaki, 1étesitményhasznositasi, lizemeltetési, szallitdsi, valamint a hasznéalataban 1évo
vagyon kezelésével, védelmével Osszefiiggd tevékenységeivel kapcsolatos feladatokat.
Iranyitja és miikodteti a SZAKK egészségligyi szolgaltatasainak szervezéséhez kapcsolodo
miiszaki-iizemeltetési, munkavédelmi feladatokat.

(3) Az M1 a klinikai mikodést érint6 miiszaki feladatokat érintéen szorosan egyiittmikodik
a KGl-vel, e korben rendszeresen beszamol és tajékoztatja a KGI-t, valamint a SZAKK
elnokét a klinikai miikddést érintd kérdésekrol.

44. §
(1) A MI vezetdje a miiszaki igazgatd (a tovabbiakban: MI igazgatd). A miiszaki igazgatot
akadalyoztatasa esetén a Miiszaki és Beruhazasi Iroda irodavezetdje helyettesiti. Ennek

keretében gyakorolja az MI igazgatd szabalyzatban, valamint jelen ligyrendben rogzitett
feladat- és hataskoreit.
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(2) Az Ml irodékra tagozddik. Erre figyelemmel az MI-n beliil

a) Miszaki és Beruhazasi Iroda;
b) Létesitményiizemeltetési ¢s Gazdalkodasi lroda;
€) Védelmi Iroda;
d) Klinikai Uzemeltetési Iroda;
e) Szallitasi Iroda
miikodik.

(3) Az irodékat az irodavezetdk vezetik. Az irodavezet6t kozvetleniil az MI igazgato utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezet6t megilletd hataskoroket.
Az irodavezetd akadalyoztatisa esetén az MI igazgatd gondoskodik az irodavezetot
helyettesit6 személy kijelolésérdl az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak koziil.

45. §

Az MI igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)
k)

Iranyitja és ellendrzi a feliigyelete ald tartozo6 iroddk miiszaki- gazdalkodasi, ellatési,
szolgaltatasi, nyilvantartasi tevékenységét.

Meghatarozott beruhazasi, fejlesztési, beszerzési tevékenységeket irodai Utjan
bonyolit.

Felelds a Miiszaki és Beruhdzasi Iroda, a Létesitménylizemeltetési és Gazdalkodasi
Iroda, a Védelmi Iroda, a Klinikai Uzemeltetési Iroda, valamint a Szallitasi Iroda
hataskorébe tartoz6 feladatok szabélyozasaért, az egyetemi tevékenység hozza
tartozd feltételeinek biztositdsaval a =zavartalan miikodés megszervezéséért,
ellendrzéséért.

Felelds az Egyetem tulajdonédban ¢€s kezelésében 1évo vagyon védelméért.

Felelds a gazdalkodéassal 0Osszefliggd vezetéi folyamatossdgaért és a feltart
hianyossagok kikiiszoboléséért.

Koézremiikodik egyes hatosagi ligyekben és a szerz6déskotéseknél.

Feladata @~ az  Egyetem  munkavédelmi,  tlizvédelmi,  vagyonvédelmi,
katasztréfavédelmi, kornyezetvédelmi, sugarvédelmi tevékenységének
megszervezeése €s iranyitasa.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az Egyetem miikodését szolgaldo miiszaki és egyéb
ellatasi tevékenységeket.

Szervezi és iranyitja a kollégiumok miiszaki, szakmai feliigyeletét és koordinalja az
allam ¢€s az egyetem stratégiai fejlesztési tervével 6sszhangban.

Figyelemmel kiséri a feliigyelt iroddk mindségiranyitasi rendszerrel Gsszefliggd
tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatérozott feladatok
teljesitéséért.

46. §

A Miiszaki és Beruhazasi Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

a)
b)

A miszaki beruhdzasi, felujitdsi munkdk miiszaki megvaldsitdsanak szervezése,
lebonyolitasa, a beruhazasi, feljitasi munkak soran megrendeldi képviselet ellatasa.
Az egyetem hosszu, kozép és rovidtavi beruhdzasi és fejlesztési terveinek miiszaki
tamogatasa.
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A beruhazasi program készitése soran koordindlja az érintett egyetemi szervezeti
egységek és a tervezOk munkajat. A beruhdzasi program készitése sordn miszaki
technologiai, szakmai adatokat szolgaltat, részt vesz tervezdi tervtanacson és a
bemutatott terveket miszakilag feliilvizsgaltatja, véleményezi.

A beruhazasok engedélyes és kiviteli terveinek elkészittetése, véleményezése, ide
nem ¢értve az Egyetem hataskorébe nem tartozd tervellendrzési feladatokat.
Kozremikodés a hatosagi  engedélyek beszerzésében. A  beruhazasok
palyaztatdsaban, a szerzédések megkotésében vald miiszaki részvétel, miiszaki
ellendri feladatok biztositasa.

Ellendrzi a miiszaki, pénziigyi lebonyolitast.

Megszervezi a miiszaki atadas-atvételi és az iizembe helyezési eljaras lebonyolitasat.
Ellendrzi a végleges pénziigyi elszamolast.

Bels6 adatszolgaltatas, valamint a feliigyeleti szerv rendszeres beszamoloi és eseti
adatszolgaltatasai.

Egy éves szavatossagi vizsgalat megtartasat biztositja.

Osszeallitja az éves és kozéptavu feltjitasi, beruhazasi terveket.

Intézkedéseket tesz a Dberuhdzasbol megvalosult kivitelezések garancialis
kijavitasara.

Az egyetemi beruhizdsok utdn az ingatlan-nyilvantartas valtozast eredményezd
felujitasokrol, beruhdzasokrol adatot szolgaltat.

Az ingatlanok telekkonyvi adatait is tartalmazo6 analitikus nyilvantartdsdhoz adatot
szolgaltat.

ETDR és e-naplo megnyitasa, vezetése és lezarasa.

Lebonyolitja a webra értékhatart meg nem haladé miiszaki jellegli beszerzéseket.

47.§

A Létesitményiizemeltetési és Gazdalkodasi Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

a)

b)

f)
9)
h)

)

Az  Egyetemi  ¢épliletek  karbantartdsainak, javitdsainak  lebonyolitasa,
energiafelhaszndlasdnak és koltségeinek, lizemeltetésének és karbantartasanak kari
bontasban torténd tervezése a SZAKK ¢épiileteit érintd karbantartdsok és javitasok
kivételével.

Az Egyetem épiiletei lizemeltetési feladatanak koordinalasa a SZAKK ingatlanjainak
a kivételével.

Megujuld energiaforrasokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsok elkészitése, elemzése.
Egyetemi szinten a napelem rendszerek tizemeltetésével, fejlesztési koncepciojaval,
adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az energiafelhasznélds folyamatos vizsgalata, a szolgaltatéi szamlak tartalmi
ellendrzése, ezt kovetden feldolgozasra és kifizetésre torténd tovabbitasa a GF
Pénziigyi Iroda részére.

Az energetikai és kiils6 kozmirendszerek iizemeltetése, karbantartasa,
koézremiikodés azok fejlesztésében, feltjitasaban.

Folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal.

Az energiatéritések, belsd elszdmolasok eldkészitése.

Az energiafelhasznalasrol, valamint annak koltségeirdl szolo jelentések, beszamolok
készitése.

Hatalyos szabalyok szerinti villamos és gépészeti feliilvizsgalatok és az ebbdl
kovetkezd javitasok elvégzése.

Az Egyetem szabadpiaci tevékenységének iranyitasa az energia szektorban.
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Az Kozponti kazdnhaz kezelése, karbantartasa és fejlesztése, a kiilsé vallalkozasok
altal lizemeltetett egységek ellendrzése.

Az energetika program adatainak vezetése, fogyasztasmérok kezelése, allasanak havi
rogzitése, a szadmldk leosztasdnak ellendrzése koltséghelyek szerint, energias
témaszamok ellenérzése a gazdalkodasi iigyviteli rendszerben, kapcsolattartas az
adott kozmii szolgaltatoval.

Bérleti szerzodésekhez tartozo energia elszamoldsok nyilvantartdsa, havi energia
tovabbszamlazas vezetése.

Energiafelhasznalasrol és annak koltségeirdl, beszamolok készitése; oktatassal,
kutatassal kapcsolatos palyazatokhoz (rezsiszamitas); energiakdltség kalkulaciok;
MNV Zrt. jelentések; adatszolgaltatds az Egyetem szervezeti egységei felé; éves
energia- és karbantartasi terv elkészitése és figyelemmel kisérése az évvégi zarasig.
Belsé adatszolgaltatds, valamint a feliigyeleti szervek felé torténd rendszeres
beszamolés és eseti adatszolgaltatas.

A kijelolt kollégiumok tekintetében a Iétesitmény-lizemeltetéssel kapcsolatos
miszaki igények felmérése, a munkalatok palyaztatasaban val6 hatékony
kozremitkddés a Miiszaki és Beruhazési Irodaval.

Koordinalja és lebonyolitja a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, valamint
a selejtezési eljarast, végzi az értékesitéssel kapcsolatos kérelmezd levelek elbiralasat
¢s a kapcsolodo ligyintézést a SZAKK-hoz tartoz6 leltarkorzetek kivételével.
Nyilvantartast vezet a Szegedi Tudomanyegyetem vagyonkezelésében,
hasznalatdban ¢és tartdés bérletében 1évé ingatlanallomanyrél. A karok és mas
szervezeti egységek elhelyezkedésérdl az 4ltaluk szolgaltatott adatok alapjan
kimutatdst tart nyilvan; kataszteri-nyilvantartast vezet ¢s  folyamatos
adatszolgaltatassal ¢l az MNV Zrt. és Minisztériumok irdnyéaban.

A lejart kovetelések tekintetében végzi az Egyetem koveteléskezelési ¢és
kovetelésmenedzsment tevékenységét, a SZAKK 4ltal kozvetleniil végzett
koveteléskezelési  és  kovetelésmenedzsment — tevékenység  tekintetében
beszdmoltatasi jogkort gyakorol.

Kozremiikodik az egyetemi ingatlan portfoliot érinté ingatlanjogi kérdések
rendezésében, a létesitményhasznositasi koncepcidk, modellek kialakitdsaban.
Hattértamogatast nyujt biztositasi tigyekben.

Kozremiikodik az ingatlan-nyilvantartast, az energia elszamolast, létesitmény
iizemeltetést, 1étesitmény feliigyeletet timogatd informatikai rendszer fejlesztésében,
elemzi a beérkezd adatokat, tajékoztatast nydjt az egységek részére.

Nyilvantartast vezet a Szegedi Tudomanyegyetem altal bérbe adott helyiségekrol,
lakasokrol, az ehhez kapcsolodo bérleti szerzédésekrdl. Koordinalja és jovahagyja az
megkotendd bérleti szerzddéseket, mind bérbeaddi, mind bérléi mindségben.
Koordinalja a bérleti szerzédések palyaztatasat, kapcsolatot tart az ingatlan
hasznositas vonatkozasaban az MNV Zrt-vel és az illetékes Minisztériumokkal,
NFA-val. El6késziti a bérleti szerzOdések megkdtése esetén alkalmazando
iranyelveket. Igény esetén elOkésziti a bérleti szerzddések tervezeteit az Egyetem
érintett szervezeti egységei részére.

Munkavallaloi lakaskdlcsonnel kapcsolatos iigyintézés a korabbi JATE lakasalap
vonatkozasaban.

Vagyongazdalkodasi terv készitésével kapcsolatos iligyintézeés.
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48. §

(1) A Védelmi Iroda feladata a védelmi feladatok komplex megszervezése, ellatasa, az
egyetemre haruld oktatasi, tudomanyos munkdk és a betegellatdis mikodését zavard
veszélyforrasok megakadalyozasa, a bekovetkezd események felszamoldsa az Egyetem
terliletén. A szakreferensi és végrehajto allomany gondoskodik a mikddést zavard
koriilmények feltarasarol, az esetleg bekovetkezett események teljes kori felszamolasarol. Az
események, rendkiviili események — balesetek, tlizesetek, vagyon elleni cselekmények,
kornyezeti szennyezddések — koriilményeit sajat hataskorben, illetve hatosdgok bevonasaval
kivizsgalja, a keletkezési okok ismeretében pedig a sziikséges intézkedések megtételére
javaslattal él a miiszaki igazgat6 felé.

(2) Az Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az alabbi védelmi
¢s igazgatasi tevékenységeket végzi:

a) Vagyonvédelem, rendészet,

b) Munkavédelem,

c) Tlzvédelem,

d) Kornyezetvédelem,

e) Polgari védelem, katasztrofavédelem,

f) Sugarvédelem,

g) Egyéb igazgatasi feladatok.

49. §

(1) A Klinikai Uzemeltetési Iroda (a tovabbiakban: KUI) a SZAKK Intézetei, Klinikai és
Onalld Gazdalkodasi Egységeinél felmeriilé miiszaki javitasi, hibaelhdritdsi és tervszerii
megeldzd karbantartdsi munkdinak elvégzésével kapcsolatos eldkészitési, lebonyolitési,
valamint ezzel 6sszefliggd adminisztracids feladatokat végzo szervezeti egység. Mindemellett
koordinalja és lebonyolitja a feleslegessé valt vagyontirgyak hasznositasat, selejtezését,
értékesitését a SZAKK Intézetei, Klinikai és Onélld6 Gazdalkodasi Egységeinek
leltarkorzetében.

(2) A KUI az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében az alabbi miiszaki
iizemeltetési tevékenységeket végzi, feladatokat 1atja el:

a) Nyilvantartja a SZAKK gyogyitd, oktatd, kutatd munkéjahoz sziikséges
berendezéseket, miiszereket.

b) Egyiittmikodik a SZAKK folyamatos mitkddéséhez sziikséges miiszer, miiszaki
szolgaltatasi beszerzési €s kozbeszerzési feladatok ellatdsaban, kezdeményezi a
SZAKK hataskorében elvégezhetd beszerzések lefolytatasat.

c) Osszesiti a Klinikak 4ltal leadott miiszer karbantartdsi, lizemeltetési, miiszaki
tartalmi  beszerzési igényeket, amelyeknek dokumentacidjat elkésziti az
engedélyezési eljaréas, szamviteli folyamatok lebonyolitasdhoz.

d) Osszedllitja a miiszerek, orvosi-berendezések rendszeres és egyedi feliilvizsgalati,
egy¢eb javitasi megrendeléseit.

e) Osszeallitja az épiiletgépészeti berendezések rendszeres és egyedi feliilvizsgalati,
egy¢eb javitasi megrendeléseit.

f) Az engedélyezett beszerzések alapjan elkésziti a megrendeldket, amelyeket tovabbit
a szolgaltato felé.

g) Szervezi, ellendrzi, bonyolitja a miiszer €s orvosi-eszkoz karbantartasi, épiilet,
épiiletgépészeti karbantartasi munkak lebonyolitasat.
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h) Eljar a SZAKK alapfeladatok ellatasahoz sziikséges tizemeltetési, karbantartasi,
tovabba a 1étesitményhasznositassal 6sszefiiggd feladatok hatékony ellatasaban.

i)  Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, jelentéseket készit és adatot szolgaltat a
hatosagok részére.

J)  Kimutatasokat, teljesités-igazolast készit a szolgaltatok altal végzett teljesitésekrol,
valamint az altaluk kiildott szamla tartalmat ellendrzi, a szabalyos gazdalkodasi
folyamatoknak megfelel6en jar el.

i)  Koordinalja és lebonyolitja a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, valamint
a selejtezési eljarast, végzi az értékesitéssel kapcsolatos kérelmezo levelek elbiralasat
¢s a kapcsolodo tigyintézést a SZAKK-hoz tartozo leltarkorzetek tekintetében.

50. §

(1) A Sczallitasi Iroda (a tovabbiakban: SZI) feladata, hogy gondoskodjon a szallitasi,
személyszallitasi, az SZTE tulajdonaban 1év6 egészségiigyi intézmények kozti betegszallitasi
¢és rakodasi feladatok komplex megszervezésérdl, ellatasarol, adminisztracidjarol az SZTE
teljes tertiletén.

(2) Az SZI az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok mellett biztositja az egyetemi szallitasi
feladatok ellatasat, az ehhez kapcsolodd adminisztracidt, valamint az egyetemi gépjarmiivek
kezelését. Ennek érdekében az alabbi szallitasi tevékenységeket végzi:
a) Személyszallitas személygépkocsival és autobusszal, autobuszos személyszallitas
ligyintézése kiilsé céggel.
b) Teherszallitas, koltoztetés, gyogyszerszallitas, vizsgalati anyagok, kisérleti allatok,
cseppfolyos nitrogén szallitasa.
c) Egyetemi bels6 postajarat lizemeltetése.
d) Gépjarmiivek javittatasa kiils6 partnerekkel.
e) Szervezeti egységek altal ilizemeltetett gépjarmiivek teljes korli szervizelése,
fenntartdssal kapcsolatos ligyintézés.
f) Kozremiikodés a kikiildetési rendelvények elszamolasaban.
g) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, jelentéseket készit és adatot szolgaltat a
hatdsagok részére;
h) Szervezi és végzi az egészségiigyi intézmények kozotti belsé betegszallitast.
i) A SZAKK Intézetei, Klinikdi és Onéllo6 Gazdalkodasi Egységeinek esetében
lebonyolitja a beérkezd aruk kiszallitasat.

10. A Nemzetkozi és Kozkapcsolati Igazgatosag
51. §

(1) A Nemzetkozi és Kozkapcsolati Igazgatosdg (a tovabbiakban: NKI) az Egyetem
nemzetkdziesitéssel kapcsolatos stratégiai céljainak megvalositasaért kozremiikodik az
Egyetem nemzetk6zi kapcsolataival 0sszefiiggd feladatok ellatdsaban, annak érdekében, hogy
fejlessze az Egyetem nemzetkozi valamint az Eurdpai Fels6oktatési és Kutatasi Régioban valod
aktiv szerepvallalasat. Az Igazgatosag ellatja az Egyetem hazai és nemzetkodzi egységes
megjelenésével ¢és kommunikaciojaval, valamint a marketing és PR tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok koordinéciojat.
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(2) Az NKI vezetdje a nemzetkozi és kozkapcesolati igazgatd (a tovabbiakban: NKI igazgato).
Az NKI igazgatot a JIHF féigazgato helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az NKI igazgatd
szabalyzatban, valamint jelen ligyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit. Az NKI igazgato
munk3djat az illetékes rektorhelyettessel egyiittmiikodésben végzi.

(3) Az NKI irodékra tagozddik. Erre figyelemmel az NKI-n beliil
a) Nemzetkozi Képzések Irodaja
b) Nemzetkozi Mobilitasi Iroda
c) Kozkapcsolati Iroda
d) Nemzetkozi Egyiittmiikodési és Beiskolazasi Iroda
mukddik.

(4) Az irodékat az irodavezetok vezetik. Az irodavezetot kozvetleniil az NKI igazgaté utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket.
Az irodavezetd akadalyoztatasa esetén az NKI igazgatd gondoskodik az irodavezetdt
helyettesitd személy kijel6lésérdl az irodan munkat végzd kozalkalmazottak koziil.

52.§

(1) A Nemzetkozi Képzések Irodajanak feladata a nemzetkdzi, teljes képzésre vonatkozo
programok, kiilondsen a Stipendium Hungaricum program centralizalt, intézményi szintii
iranyitasa és program-menedzsmentje.

(2) A Nemzetkozi Képzések Irodajanak kiemelt altalanos feladatai a program-
menedzsmenthez kapcsoldodoan:

a) az Egyetem részvételének biztositasa a nemzetkozi teljes képzésre vonatkozo
programokban, kiilonos tekintettel a Stipendium Hungaricum programra;

b) intézményi palyazatok elkészitése a nemzetkozi és hazai szervezetek palyazati
felhivasaira;

C) a projektek intézményi tamogatasi szerzOdéseinek eldkészitése és gondozasa
egyiittmiitkddve a palyazati felhivast kozzé tévo szervezetekkel;

d) a projektek intézményi szintli, centralizalt iranyitasa és programmenedzsmentje
egyiittmiitkddésben az egyetemi karokkal, testiiletekkel, mas egyetemi egységekkel,
valamint kiils6 partnerekkel;

e) a projekttamogatasok szerz6dések szerinti pénziigyi (rendelkezési és felhasznalasi)
feladatainak végrehajtasa;

f) a pénziigyi folyamatok és a felhasznalas szerz6dés szerinti szabalyossaganak
ellendrzése, a tamogatasok felhasznalasi litemének monitoringja, igény esetén
tovabbi kiegészitd tamogatasokra irdanyuld palyazatok készitése a projektek
futamideje alatt;

g) a projektekhez kapcsolodd intézményi évkozi €s zard pénziigyi €s tartalmi
beszamolok elkészitése a TEMPUS Kozalapitvany, valamint mas, tamogatast ny(jto
szervezetek részére;

h) a hallgatéi mentori rendszer megszervezése ¢és feliigyelete egyiittmiikodésben az
EHOK Kiiliigyi Bizottsdgival és az ERASMUS Student Network (ESN) Szeged
szervezetekkel;

1) adatszolgaltatasi kotelezettség intézményen beliil, valamint a Tempus Ko6zalapitvany
¢s a Bevandorlasi és Menekiiltiigy1 Hivatal részére.

46



IKT/5-413/2020

(3) A Nemzetkozi Képzések Irodaja az Egyetem nemzetkozi kapcsolataiban torténd
képviseletével, kiilonds tekintettel a Stipendium Hungaricum programmal 0sszefiiggésben:

a) képviseli az Egyetemet a nemzetkozi képzéseinek és 6sztondijainak promocidjaval
kapcsolatos nemzetkozi €s hazai rendezvényeken (out reach events);

b) részt vesz ezen események elokészitd tevékenységében és lebonyolitasaban, igy
nemzetkdzi felsdoktatasi vasarok, nyilt napok online és hagyomanyos formaban valé
megszervezésében,

c) gondoskodik ezen események utan-kovetésérol;

d) elokésziti (megtervezteti, legyartatja) a fenti eseményekhez sziikséges promocios
anyagokat elektronikus és hagyomanyos formaban,;

e) folyamatosan kapcsolatot tart a nemzetkdzi képviselet soran érintett szervekkel és
szervezetekkel.

(4) A Nemzetkozi Képzések Irodaja az Egyetem nemzetkozi PR tevékenységével
Osszefliggésben:
a) Mmegszervezi és koordinalja a kiilfoldi hallgatok kozponti beiratkozasat, fogadasat;
b) kozremtkodik és segitséget nyujt a nemzetkozi diakjolét megerdsitésében az

crer

53.§

(1) A Nemzetkozi Mobilitasi Iroda feladata a nemzetk6zi mobilitdsi programok az
ERASMUS+, az ERASMUS+ Nemzetk6zi Kreditmobilitds, a CEEPUS, a Campus Mundi, a
Makovecz és az EGT Alap programok centralizalt, intézményi szintli irdnyitdsa és program-
menedzsmentje, az ezen programokhoz kapcsolodd oktatoi, kutatoi, hallgatdéi és
adminisztrativ nemzetk6zi mobilitdsok megvalositasanak biztositasa.

(2) A Nemzetkozi Mobilitasi Iroda kiemelt altalanos feladatai a teljes projektportfolio-
menedzsmenthez kapcsolododan:

a) az Egyetem részvételének biztositasa a nemzetkdzi mobilitasi programokban
nemzetkozi partnerségek, egyiittmikodések kialakitdsaval ¢és a kolcsonds
mobilitasokra irdnyuld bilateralis szerz6dések megkotésével, gondozasaval,

b) intézményi palyazatok elkészitése a nemzetkézi ¢és hazai szervezetek
Osztondijprogramra sz610 palyazati felhivasaira;

C) a projektek intézményi tamogatasi szerzOdéseinek eldkészitése és gondozasa
egyiittmiikddve a palyazati felhivast kozzé tévo szervezetekkel;

d) aprojektek tamogatasi koltségvetéseinek elkészitése a tamogatast nyujto szervezetek
¢s az Egyetem kozotti kétoldalu intézményi szerzddések feltételrendszereinek
megfelelden;

e) a projektek intézményi szintli, centralizalt iranyitasa és programmenedzsmentje
egylittmiikodésben az egyetemi karokkal, testiiletekkel, mas egyetemi egységekkel,
valamint kiils6 partnerekkel;

f)  a projekttamogatasok szerzédések szerinti pénziigyi (rendelkezési és felhasznalasi)
feladatainak végrehajtasa az NKI igazgatd kotelezettségvallalasaval és a GF
foigazgato ellenjegyzésével;

g) a pénziigyi folyamatok és a felhasznalas szerz6dés szerinti szabalyossaganak
ellendrzése, a tamogatasok felhasznalasi litemének monitoringja, igény esetén
tovabbi kiegészitd tamogatasokra irdanyuld palyazatok készitése a projektek
futamideje alatt;
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a projektekhez kapcsolddd intézményi évkozi €s zard pénziigyi ¢€s tartalmi
beszamolok elkészitése az EU és a TEMPUS Kozalapitvany, valamint mas,
tamogatast nyujto szervezetek részére;

az Osztondijas palyazati felhivasok elkészitése, meghirdetése, a palyaztatas
lefolytatasa;

az SZTE Hallgatoi Mobilitasi Alap E+ 6sztondijas kozponti kiegészitd tamogatasi
keretének kezelése;

egyéni (hallgatoi, oktatdi €s adminisztrativ munkatarsi) tdmogatasi szerzodések
megkotése;

az ERASMUS+ program 1j kovetelményrendszerének megfelelve az ECAS-
rendszerben a Mobility Tool+ (az ERASMUS+ program teljes korli, eurdpai unios
adatbazisa) ¢és az EU Online Language System (a kiutaz6 ERASMUS hallgatok
idegen nyelvll vizsgaztatasa ¢és nyelvtanfolyamra torténd beiratasa, a teljesitések
monitoringja és szamonkérése) online rendszereinek miikodtetése;

adatbazisok 1étrehozasa, karbantartasa, kiilonos tekintettel az adatvédelmi el6irasok
betartasara;

részképzések idegen nyelvii kurzuskinalatanak megszervezése a karokkal kdzosen,
azok kozzététele az intézményi ERASMUS+ honlapon,;

a hallgatéi mentori rendszer megszervezése ¢€s felligyelete egylittmiikodésben az
EHOK Kiiliigyi Bizottsagaval és az ERASMUS Student Network (ESN) Szeged
szervezetekkel;

a  szakmai  programkoordinatori  halézatok = mikodtetése,  naprakész
informdcioszolgaltatas;

Mmonitoring, mindségbiztositasi feladatok ellatasa;

adatszolgaltatasi  kotelezettség intézményen belill, valamint a Tempus
Kozalapitvany, az Eurdpai Unio és a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal részére.

54. §

A Kozkapcsolati Iroda feladatai

a)

az Egyetem marketing tevékenységével osszefiiggésben:

aa) SZTE marketingstratégia megvalositasa,;
ab) kozos marketingstratégia végrehajtasanak  Osszehangolasa az  egyetemi

egységekkel,

ac) SZTE brand ¢és egyetemi arculat gondozasa, feliigyelete, eszkdzok biztositasa;
ad) Filmek, bemutatkozo filmek imazsfilmek készitésének szervezése, kivitelezés

koordinécidja;

ae) imazsfotok készitése;

af)

marketing felmérések, elemzések készitése, koordinalasa, tervezése;

ag) online bemutatkozo feliiletek, applikaciok fejlesztése;
ah) kozponti egyetemi reklamfeliiletek értékesitésének feliigyelete (kitelepiilések,

ai)

C)

promociok, indoor media, egyetemi print média, hallgatokat célzo direkt
marketing, dolgozdkat, illetve oktatokat célzd6 direkt marketing,
hallgat6i/dolgoz6i kedvezményrendszer);

kozremiikodés az SZTE Sportcsapatok tdamogataskezelésében (molindk, hirdetési
oldalak készitése, karban tartasa);

SZTE kozponti palyazatok egységet érintd programjainak megvaldsitasa,
koordinalasa;

ak) SZTE nemzetk6zi marketingtevékenységek feliigyelete, tamogatasa.
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az Egyetem PR ¢&s sajto tevékenységével Osszefiiggésben:

ba)
bb)

bc)

bd)
be)

bf)
bg)
bh)
bi)
bj)
bk)

bl)

bm)

az SZTE kommunikacios stratégia megvalositasa,;

SZTE webportal — kozponti weboldalak frissitése (ezen til: Szabadegyetem,
Felvételi, Felvettek, Potfelvételi, SZTE JATIK, Konfuciusz Intézet, TDK,
Tudésportal oldalak, Kutatas-fejlesztési és Innovacids Igazgatdsdg honlap
kialakitas és tamogatas);

SZTE portdl — palyazatok aloldalainak létrehozésa, tartalomfeltoltése,
karbantartasa (Fejlesztési projektek oldal);

SZTE webportal - Kari oldalak fejlesztésének tamogatasa;

SZTE kozosségi média megjelenések €s oldalak menedzselése — egyiittmiikodés
egyetemi szervezeti egységekkel online tartalommegosztasban;

Kozponti Hirlevél kikiildés;

nyomtatott és elektronikus kiadvanyok készitése (Szegedi Egyetemi Magazin);
kozponti egyetemi rendezvények fotdzasa, fotok archivalasa;

sajtofeladatok teljes kort ellatasa,

az egyetem kozponti sajto kommunikdciojanak tervezése és megvaldsitasa, a
karok és mas egységek kommunikécios tevékenységének tamogatasa,

a sajtomegkeresések kezelése, sajtdbanyagok €s sajtomeghivok irdsa €s kikiildése,
részvétel sajtd nyilvanos eseményeken, sajtofigyelés és sajtoéarchivalas;

SZTE kozponti palyazatok PR és kotelezd nyilvanossag tevékenységének
koordinacidja valamint az online kommunikacié ¢és rendezvénytdmogatas
lebonyolitasa

K+F marketing és PR-tevékenység tamogatasa.

a beiskolazassal osszefiiggésben:

ca)
ch)

cc)
cd)

ce)
cf)

cg)
ch)

online felvételi stratégia 6sszehangoldsa a kari aktivitasokkal;

felvételi oldal tartalmi és informatikai fejlesztése, karbantartisa, folyamatos
aktualizalasa;

SZTE kozponti felvételi hirdetések menedzselése;

SZTE beiskolazasi rendezvények lebonyolitdsa (oktatasi kiallitisokon vald
részvétel, sajat nyilt napok szervezése, kihelyezett nyilt napok szervezése
orszagos kitelepiiléssel kozépiskolakba);

kapcsolattartas a karokkal, tovabbi egyetemi egységekkel;

nyomtatott és elektronikus kiadvanyok készitése;

beiskolazasi tajékoztatd eldadasok tartasara;

tovabbtanulasi dontésmechanizmusrdl adatbazis épités és elemzés.

Az egyetemi rendezvényekkel Gsszefiiggésben:

da)

db)
dc)
dd)
de)

a kozponti iinnepségek, rendezvények koordinacidja, szervezésiikben valo
részvétel,

a protokollaris események dsszehangolasa, koordinacidja;

az egyetemi rendezvénynaptar kezelése;

az egyetemi rendezvényszabalyzat végrehajtasanak koordinéciodja;

a tehetséggondozéassal Osszefiiggésben tudomanynépszerlsitd rendezvények
(Kutatok éjszakaja, Szabadegyetem — Szeged -elGadassorozat szervezése,
eléadokkal valo kapcsolattartas, Szent-Gyorgyi Tanulmanyi Verseny) szervezése,
koordinécidja, lebonyolitasa, utankovetése.

Az Egyetem, mint Alma Mater intézmény miikddésével osszefiiggésben:
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ea)
eb)
ec)

ed)

ee)

ef)
eg)
eh)
ei)
€j)
ek)
el)

em)
en)

€o0)

ep)
eq)
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Alumni k6zosségépités, végzett hallgatokkal valo kapcsolattartas;

Alumni adatbazisok teljes korti kiépitése, tisztitasa, frissitése az egyetemi célok
tamogatasa, tudasharomszogek generalasa érdekében, kapcsolatok tovabbi
erdsitése;

Alma Mater tagok, alumnusok szamara szegmentalt szolgaltatasok nyujtasa,
fejlesztése;

kozosségépité rendezvények, igy kiilonosen Alma Mater Mikulas, Alma Mater
Weekend szervezése, fejlesztése, mely utdbbi rendezvény lehetdséget teremt az
SZTE dolgozoék ¢és csaladtagjainak aktiv kikapcsolodasara, kapcsolatok
kialakitasara,

Alma Mater tagkartya rendszer miikodtetése és bovitése;

végzett hallgatok munkaerd-piaci elhelyezkedésének tdmogatésa, ill. munkaerd-
piaci szolgaltatasok nyujtdsa — az SZTE Karrier Irodaval egylittmikodve,
allasajanlatok, tanacsadasok, Allasborzén kiemelt alumniknak sz616 ajanlatok;
Alumni mentorprogram miukodtetése €s fejlesztése;

Fundraising térkép: koncepcio kialakitasa, illetve az egyetemi alapokra helyezett
fundraising tevékenység megkezdése;

Alumni nagykoveti rendszer kiépitése - pilot: alumni ambassador program
kialakitasa és miikodtetése, karok nagykoveti halézatanak kiépitése;

A szervezet, az Egyetem imazs és presztizs épitése, kiemelten a kiilfoldi végzett
hallgatok irdnyaba;

SZTE Alma Mater Dijjal a kiemelt piaci partnerek elismerése;

SZTE Alma Mater Testiilet altali egyetemi célok tamogatasa, a Testiilet iiléseinek
szervezese;

kari alumni szervezetek szamara nyujtott szolgaltatasok fejlesztése;

SZTE Alma Mater weboldalon keresztiil az Osszegyetemi, kari alumni
tevékenységek tdmogatasa, frissitése;

Alumni tematikaji kozosségi média megjelenések és oldalak menedzselése —
egylittmiikodés egyetemi szervezeti egységekkel online tartalommegosztasban
(SZTE Alma Mater, SZTE Anno, Alumni of the University, LinkedIn);

SZTE Alma Mater hirlevél kiildése;

tudomany ¢és kultira népszerlsitése: ismeretterjesztd, szemléletformalod
programokon ¢€s kiadvanyokon keresztiil.

f) Az egyetemi kiadoi tevékenységgel Gsszefiiggésben:

fa)
fb)
fc)

tudasmegosztas az SZTE egyetemtorténeti jelentdségli évforduloi jegyében;
elektronikus jegyzet adatbazis készitése, elektronikus jegyzetkiadas;

képzés rugalmassaganak elsegitése; Oktatasi infrastruktira fejlesztésének
eldsegitése.

g) Az Egyetem kulturalis életének megszervezésével és a kulturalis értékek
kozvetitésével és megdrzésével osszefiiggésben:

ga)

gb)
gc)

gd)
ge)
gf)

az egyetemi polgarok (hallgatok, oktatok, dolgozok) kulturdlis igényeinek
feltérképezése, kiszolgalasa, alkotoi tevékenységiik segitése;

programszervezes;

kiemelt kulturdlis programok szervezése: Egyetemi Tavasz, Oszi Kulturalis
Fesztival;

palyazatok, versenyek kiirasa a hallgatok szamara;

a miivészeti csoportok munkéjanak koordinalasa,

hallgat6i affinitas novelése a kulturafogyasztas irant;

50



IKT/5-413/2020

gg) tehetség felfedezés és tehetséggondozas;

gi) azegyetemi hallgatok bevezetése a magyar és az eurdpai miivészetekbe, kulturaba

gj) kulturalis nevelés: olyan egyetemi kulturalis k6zeg megteremtése, olyan kulturalis
szituacid teremtése, ami a miélvezetrél, a kulturalt szorakozasrol szol;

gk) az egyetem és a varos kozotti kulturdlis kapcsolatok apolasa, folyamatos
kapcsolattartas a helyi és orszagos kulturalis intézményekkel.

55. §

(1) A Nemzetkozi Egyiittmiikodési és Beiskolazasi Iroda az Egyetem nemzetkozi stratégidja
megvaldsitasa soran az Egyetem nemzetk6zi kapcsolatai tdmogatasanak, az Egyetem
nemzetkoziesitése eldsegitésének, kiilonds tekintettel a nemzetkodzi hallgatok 1étszamanak
novelése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

a) rendszerezett, naprakész nyilvantartast vezet az Egyetem nemzetkdzi képzéseirdl,
noveli annak online lathatosagat (frissiti a nemzetkozi felsdoktatassal kapcsolatos
nemzetkdzi honlapokon szerepld egyetemi profilokat);

b) az Egyetem nemzetkozi képzései megismertetése és népszeriisitése érdekében

ba) az Egyetem angol nyelvii weboldalanak toborzas fokusza tartalmait
képzésleirdsokkal, felvételi kovetelményekkel, eljarasokkal ¢és a didkélettel
kapcsolatos informéciok felhasznalobarat elhelyezésével folyamatosan frissiti;

bb) noveli az Egyetem nemzetkdzi képzéseire vonatkozo online lathatosagot;

bc) adatbazist épit a nemzetkozi érdeklédokrdl (beszerzi az ehhez sziikséges
adatbazist);

bd) megtervezi, lebonyolitja az érdeklédékkel, felvételizokkel folytatott éves online

be) folyamatosan megvalaszolja az Egyetemhez érkezé nemzetkozi képzésekre
vonatkoz6 érdeklddéseket.

(2) Nemzetkdzi beiskolazasi tevékenysége soran az egyes célorszagokra szabott egyedi
toborzasi folyamatok kialakitisaval és szakértok igénybevételével eldsegiti a kiilfoldi
hallgatok Egyetemre torténd jelentkezését és beiratkozasat. E tevékenysége soran sziikség
esetén egyiittmiikodik mas hazai és kiilfoldi felsGoktatds intézményekkel illetve ,,toborzé”
cégekkel.

a) Az Egyetem nemzetkOzi stratégiajanak elokészitésével Osszefiiggésben adatot
szolgaltat a stratégia kialakitasahoz sziikséges hattéranyagok el6készitéséhez,
kiilondsen a nemzetkozi hallgatok szamanak novelése érdekében.

b) Kidolgozza a toborzasi folyamatokat, meghatarozza az ehhez sziikséges
az érdekldddkkel, valamint a kiilfoldi szakértokkel folytatott kommunikaciot.

c) Az Egyetem nemzetk6zi kapcsolataiban torténd képviseletével 6sszefliggésben:

ca) képviseli az Egyetemet a nemzetkozi képzéseinek és Osztondijainak
events);

ch) részt vesz ezen események el6készitd tevékenységében és lebonyolitasaban igy
nemzetkozi felsdoktatasi vasarok, nyilt napok online és hagyomanyos formaban
valo megszervezésében;

cc) gondoskodik ezen események utan-kovetésérol;

cd) el6késziti (megtervezteti, legyartatja) a fenti eseményekhez sziikséges promocios
anyagokat elektronikus és hagyomanyos formaban;
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ce) folyamatosan kapcsolatot tart a nemzetko6zi képviselet soran érintett szervekkel és
szervezetekkel.
d) az Egyetem nemzetk6zi PR tevékenységével Osszefiiggésben:
da) megszervezi és koordinalja a kiilfoldi hallgatok kozponti beiratkozasat, fogadasat;
db) kozremiikodik és segitséget nyhjt a nemzetkozi didkjolét megerdsitésében az
e) az Egyetem nemzetkozi egylittmiikodéseinek kialakitasa kapcsan:
ea) rendszerezett, naprakész nyilvantartast vezet az Egyetem nemzetkozi
szandéknyilatkozatairol;
eb) megfelel6 mintaszerzodéseket készit eld a nemzetkozi szandéknyilatkozatokkal
kapcsolatban.

(3) Nemzetkozi Egytittmiikodési és Beiskolazasi Iroda fent meghatarozott feladati ellatasahoz
sziikséges pénziigyi (rendelkezési és felhasznalasi) feladatok végrehajtdsa a nemzetkozi €s
kozkapcsolati  igazgatd  kotelezettségvallalasdval ¢és az  Egyetem — Gazdasagi
Foéigazgatosaganak ellenjegyzésével torténik.

11. Az Oktatasi Igazgatésag
56. §

(1) Az Oktatasi Igazgatésag (a tovabbiakban: OI) irdnyitja az Egyetem tanulmanyi,
oktatdsszervezési, hallgatoi tanicsadasi feladatait, valamint tdmogatja az Egyetem altal
fenntartott oktatdsi célu intézmények, kollégiumok szakmai feliigyeletét és iranyitasat. Az
Igazgatdsag irdnyitja az Egyetem oktatasi alapfeladatat tdmogatd szervezeti egységeiben
mikodtetett oktatdsszervezési, tanulmanyi és hallgatdi tanacsadasi tevékenységet.

(2) Az OI vezetdje az oktatdsi igazgatd (a tovabbiakban: OI igazgatd). Az OI igazgatot
altalanos jogkorrel az Oktatasigazgatasi Iroda irodavezetdje helyettesiti. Ennek keretében
gyakorolja az Ol igazgatd szabalyzatban, valamint jelen ligyrendben rogzitett feladat- és
hataskoreit. Az Ol igazgatdé munkdjat az oktatasi rektorhelyettessel egyiittmitkddésben végzi.

(3) Az Ol igazgato:

a) iranyitja az Egyetem oktatasszervezéssel, tanulmanyi adminisztracidjaval, hallgatoi
tanacsadasi tevékenységgel kapcsolatos feladatait;

b) iranyitja és egységesiti a szervezeti egységekben, karokon miikddtetett feladatellatast
az OI hataskorébe tartozo teriileteken;

c) feleldés az egyetem oktatasszervezési, tanulmanyi adminisztracios kotelezettségeinek
teljesitéséért, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelé miikodésért;

d) tamogatja és feliigyeli az egyetem altal fenntartott oktatasi és hallgatoi szolgaltatasi
célu intézmények szakmai tevékenységét;

e) felelés a hallgatokat célzo tanacsadasi szolgaltatasok miikodtetéséért, a
szolgaltatasok mindségéért;

f) felelés az egyetem feln6ttképzési, idegen nyelvi, tanarképzési feladatainak
koordinacidjaért;

g) felelds az egyetem tehetséggondozasi, szakkollégiumi rendszerének mitkodtetéséért.

(4) Az OI i1gazgat6 a Szegedi Tudomanyegyetem Munkaltatéi Jogkorok Gyakorldsanak
Rendje szabdlyzat, valamint az egyes munkaltatoi jogkorok delegélasarol szolo rektori,
valamint kancellari utasitasokban meghatarozottaknak megfeleléen
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a) a Tanarképz6 Kozpont,
b) a Felnéttképzési Kozpont,
c) azlIdegennyelvi Kommunikacios Intézet,
d) aKarrier Iroda,
e) az Egyetemi Eletvezetési Tanacsadé Kozpont,
f)  aTehetségpont,
g) aszakkollégiumok,
h) aKozoktatasi Vezetdképzo és Tovabbképzo Intézet,
i) aFuvészkert,
J)  aSportkdzpont,
k) akollégiumok,
I) akoznevelési intézmények
vonatkozasaban munkaltatéi jogkort gyakorol.

(5) Az Oktatasi Igazgatosagon beliil, az OI igazgato alarendeltségében Oktatasigazgatasi
Iroda mikodik. Az Oktatasigazgatdsi Irodat irodavezetd vezeti. Az irodavezetd
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére az Ol igazgatd intézkedik. Az irodavezetd,
tevékenységét, az oktatasi rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett, az Oktatasi Igazgatd
iranyitasa alatt végzi.

(6) Az irodavezetd feladat és hataskore:

a) felelés az egyetem szaklétesitési és szakinditasi eljarasainak lebonyolitasaért,
koordinalja az érintettek egyiittmiikodését;

b) felelds az elektronikus tanulmanyi rendszer miikddési feltételeinek biztositasaért;

c) feliigyeli a kdzponti és az egységeknél megvalosuld tanulmanyi adminisztraciot;

d) felel az Oktatasi és Képzési Bizottsag iiléseinek szervezéséért, elokészitéséért;

e) felel6s az oktatassal kapcsolatos egyetemi szabalyzatokért, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kdvetésért, a szabalyzatok, modositasaik elokészitésért. (pl. Tanulmanyi- és
Vizsga, Felvételi, Atoktatasi, Fegyelmi szabalyzat);

f) véleményezi az oktatdsi targya kari szabalyzatok tervezeteit; gondoskodik az
oktatasszervezéssel kapcsolatos egységes tligyrendek és eljarasok kidolgozasarol és
érvényesitésérol;

g) felel6s az oktatassal kapcsolatos bels6 és kiilsé adatszolgaltatasok eléallitasaért,
koordinalja az érintett egységek munkajat.

57. §

(1) Az Oktatasigazgatasi Iroda:
a) Az Egyetem szaklétesitési és szakinditasi eljarasainak bonyolitasa korében:

aa) elokésziti és megkiildi a szaklétesitési, szakinditasi kérelmet az Oktatasi Hivatal
részére,

ab) a szaklétesitési, szakinditasi eljaras soran kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal,
sziikség szerint egyeztet, és az eljaras lefolytatasahoz az Egyetem nevében
adatszolgaltatast végez,

ac) a szakinditasi eljaras lefolytatdsa soran az Oktatasi Hivatal részérdl felmertilt
adatszolgaltatasi kérdésekben az Egyetem karaival, mas szervezeti egységeivel
egyeztet, toliik tovabbi adatszolgaltatast kérhet,

ad) nyilvantartasba veszi a karok koOzott Iétrejott oktatasi egylittmiikodési
megallapodasokat, valamint az Oktatasi Hivatal hatarozatat.
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b) {izemelteti és intézményi szinten fejleszti az elektronikus tanulmanyi rendszert és
egyes tarsrendszereit,

c) wvégzi az eclektronikus tanulmanyi rendszerrel Osszefiiggésben kiilonésen a
szakiranyok kiosztasaval, a kurzusfelvétellel, a hallgatoéi statusz rendezésével,
automatikus bejelentkezéssel kapcsolatos szakmai feladatokat,

d) aFels6oktatasi Informacios Rendszer (a tovabbiakban: FIR) vonatkozasaban:

da) kezeli a FIR szempontjabdl kiemelt jelentéségli adatokat, igy kiilonosen az
intézményi és a képzésekkel kapcsolatos, valamint a hallgatéi (doktorjeldlti,
vendéghallgatdi) jogviszonnyal kapcsolatos adatokat,

db) kapcsolatot tart a FIR-tlizemeltetéssel, valamint a FIR-adatok tekintetében mas
felsdoktatasi intézményekkel;

dc) adatszolgaltatast végez a FIR-lizemeltetés részére, tovabba az ehhez kapcsolddo
kérdésekben koordinacios tevékenységet végez,

e) koordinalja és végzi a felvételi eljarassal, valamint a felvételi ponthatarok
megallapitasaval osszefiiggd feladatokat,

f)  kidolgozza az oktatassal kapcsolatos egyetemi szabalyzatokat, gondoskodik azok
aktualizalasarol, sziikség szerint modositasarol, véleményezi az e korben a karok
altal elokészitett szabalyzatok és azok modositasanak tervezeteit,

g) kidolgozza a tanulmanyi adminisztracioval kapcsolatos eljarasrendeket;

h) kidolgozza az oktatasszervezéssel kapcsolatos egységes lgyrendeket és
eljarasrendeket,

1) el6késziti és megszervezi az Oktatasi és Képzési Bizottsag iilését,

J)  oktatasi kérdéseket érint6 adatszolgaltatasi kérelem esetén adatszolgaltatast teljesit,

K) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a feladatkorét érinté tevékenységet végz6 mas
szervezeti egységekkel, igy kiilondsen a kari tanulmanyi osztalyokkal, a Hallgatoi
Szolgaltat6 Irodaval, az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosaggal.

12. A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységek egyiittmiikodésére és
kapcsolattartasara vonatkozo szabalyok

58. §

A kozponti gazdalkodasiranyitasi €s igazgatasi egységek munkatarsai tevékenységiik ellatasa
soran kotelesek egymassal és az Egyetem mdas szervezeti egységeivel, vezetdivel,
munkatdrsaival, hallgaté1 Onkormdanyzati tisztségviseldivel egylittmikodni, egymas
feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni és az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsahoz sziikséges informaciot egymas szamara
biztositani.

59. §

A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatdsi egységeket egymas kozotti, valamint az
Egyetem oktatasi, tudomanyos kutatasi, kozponti szolgaltato, valamint gazdalkodasiranyitasi
¢€s igazgatasi szervezeti egységeivel, tovabba egyéb testiileteivel, illetve kiilsé szervezetekkel
torténd targyalasok, tandcskozasok, értekezletek sordn az adott szervezeti egység vezetdje,
illetve az altala kijelolt személy képviseli.
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13. Zaré és atmeneti rendelkezések
60. §

(1) Az utasitas 2020. februar 1. napjan 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a Szegedi
Tudomanyegyetem kozponti gazdalkodasiranyitdsi és igazgatasi egységeinek miikodési
rendjérdl szold 6/2019. (XI. 15.) kancellari utasitas hatalyat veszti.

(2) A GF a kozponti elszamolasi rendszer fejlesztésének ilitemében végzi a pénziigyi
szamviteli folyamatok tovabbi egységesitését.

(3) A BI gondoskodik a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok fejlesztésérdl és tovabbi
egyseégesitésérol.

Kelt: Szegeden, 2020. januar 31. napjan

Dr. Fendler Judit s.k.
kancellar

A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Szervezeti és Miikodési
Rend Els6 rész I. fejezet 14., Masodik rész III. fejezet 25. a), VII. fejezet 9., 33. és 35.
pontjaban meghatarozottakra figyelemmel — az 5., 10., és 11. alcimek vonatkozasaban — a
jelen utasitas kiadasaval egyetértek.

Kelt: Szegeden, 2020. januar 31. napjan

Dr. Rovo Laszlo s.k.
rektor
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