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I. A SZABALYZAT CELJA

A Debreceni Egyetem a nemzeti felsoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. toérvény (tovabbiakban:
Nftv.), a Grof Tisza Istvan Debreceni Egyetemért Alapitvanyrol, a Grof Tisza Istvan Debreceni
Egyetemért Alapitvany és a Debreceni Egyetem részére torténd vagyonjuttatasrol szold 2021.
évi XIII. torvény, a kozfeladatot ellatdo kozérdekii vagyonkezeld alapitvanyokrol sz6lo 2021.
évi IX. torvény (tovabbiakban KEKVA tv.), valamint a Debreceni Egyetem alapité okirata,
tovabba a Szervezeti és Mlikodési szabalyzata és az egyéb vonatkozo jogszabalyok, egyetemi
szabalyzatok keretein beliil 2021. augusztus 1-t6l kdzfeladatot ellaté kdzérdekli vagyonkezeld
alapitvany altal fenntartott allamilag elismert kdzhasznu egyetemként végzi tevékenységét.

Az Egyetem Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzata alapjan a gazdasagi feladatokat ellatd
szervezetnek ligyrendet kell készitenie.

Az tlgyrend célja, hogy meghatarozza a Kancellaria, szervezeti egységei altal ellatando
feladatokat, valamint a vezetdk és a dolgozok feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

II. A KANCELLARIA JOGALLASA, FELADATKORE FELEPITESE

1.§ A Kancellaria jogallasa, feladatkore

(1) Az Egyetem miikodtetését az Nftv. 13/A. §, valamint a Debreceni Egyetem alapité okirata,
tovabba a Szervezeti és Mlikodési szabalyzatanak felhatalmazasa alapjan a kancellar végzi.
A Kancelldria a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa alatt miikodé egységes szervezet, mely
ellitja az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatdsi, gazdasagi informatikai tevékenységét, az intézmény vagyongazdalkodasi
feladatait, ideértve a miiszaki, Iétesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgéaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket is.

(2) A Kancellaria miikddését, feladatait meghatarozd, aktualis belsd szabdlyzatok a Kancellaria
honlapjan elérhetdek.

2.§ A Kancellaria felépitése

- A Kancellaria szervezeti tagolasa elsddlegesen funkcionalis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat. A Kancellaria
szervezeti tagolasa egyes szakteriileteken masodlagos szempontok szerint is torténhet,
a Debreceni Egyetem alaptevékenységének megfelelden jellemzden két f6 szegmensre
bonthatd: az oktatas és egyéb altalanos tevékenységet kiszolgald funkciok (beleértve a
koznevelési, konyvtari, szocidlis, innovacids és minden egyéb, a masik csoportba nem
tartozd tevékenységet is), a masik szegmens az egészségiigyi, betegellatasi
tevékenységet kiszolgdlé funkciok. A funkciondlis ¢és tevékenység alapu
specializacioban is érintett szakteriiletek okan a Kancellaria részleges matrix strukturaba
rendezddik.

- A Kancelldria az egyetem minden szervezeti egységére és tevékenységére kiterjedéen
végzi feladatait.

- A Kancellaria nem 6nall6 szervezeti egységekbdl all.

- A Kancellaria igazgatdsagai, fOosztdlyai, osztalyai, kdzpontjai strukturdjanak
atalakitasa, modositasa kizardlag a kancellar kezdeményezése alapjan torténhet. Az



osztalyokon beliil az munkafolyamatok ésszerli szervezése érdekében csoportok
hozhat6k létre a kancellar jovahagyasaval.

- A Kancellaria vezetdinek kotelessége a jelen szabdlyzat szerint kialakitott szervezeti
struktiraban végezni a meghatéarozott feladatokat.

- A kancellar jelen iigyrendben nevesitett szervezeti egységek vonatkozdsdban vezetd
helyettesi megbizast adhat. A vezetd helyettesek feladatait munkakori leirasukban kell
meghatarozni.

- A kancellar indokolt esetben, dtmeneti idére az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megéllapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti idészakra vonatkozo utasitdsokat irasba kell foglalni és
gondoskodni kell arr6l, hogy az érintett vezetdk az utasitds tartalmat megismerjék.

- A Kancelldria szervezeti felépitését az 1. szdmi melléklet tartalmazza.

(2) A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
1. tervezési és kontrolling igazgato

egészségligyi kancellar-helyettes

jogi igazgatd

HR igazgatd

pénziigyi igazgatd

szervezési €s szamviteli igazgato

Palyéazati Kdzpont igazgatd

SAP Kompetencia Kdzpont igazgatd

AKIT gazdalkodasi igazgatd

10. kdzbeszerzési és beszerzEsi igazgatd

11. vagyongazdalkodasi igazgatd

12. szolgéltatasi és miiszaki igazgato

AP AT I o

(3) Az egészségiigyi kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozo vezeték:

KK gazdalkodasi igazgatd

egészségiigyi finanszirozasi igazgatd

HIS Kompetencia Kdzpont igazgatd

KK Folyamatszabalyozasi Kozpont igazgatd
egészségligyi kontrolling igazgato
DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatd

AN

II1. A KANCELLAR FELADATKORE, HATASKORE
3.§ Kancellar

(1) A kancellar az egyetem mitkddtetéséért felelds felsdvezetd. A kancellar eljar mindazokban
az ligyekben, amelyeket jogszabaly, az egyetem alapit6 okirata, a szervezeti és miikodési
szabalyzat és mas egyetemi szabalyzat a hataskorébe utal. Az Nftv-ben, alapitoé okiratban
és szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban nevesitett feladatai tekintetében az egyetem
vezetdjeként jar el, ebben a feladatkdrben altalanos képviseleti, irdnyitasi, utasitasi és
ellenérzési jogkore van.



(2) Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a Kancellaria szervezetét, a szakmai szervezeti egységek
gazdasdgi munkdjdhoz iranymutatast ad, illetve ellendrzi azt, valamint gazdasagi
intézkedéseket hoz.

(3) A kancellar a Kancelldria iranyitési struktirajatol fliggetleniil altalanos utasitasi, ellenérzési
hataskorrel rendelkezik a Kancellaria vezetdi és dolgozoi vonatkozasaban.

(4) Felelosséggel tartozik feladatkorének, hataskorének és jogkorének a jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

(5) Feladatkor

- Felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatési, gazdasagi informatikai tevékenységéért, az Egyetem vagyongazdalkodasi
szervezetének mikodtetéséért, ideértve a miiszaki, 1étesitményhasznositasi,
lizemeltetési, logisztikai, szolgéltatasi, beszerzési €s kdozbeszerzési ligyeket is. Iranyitja
felettes vezetdként a Kancellaria munkajat. Felel a sziikséges intézkedések és javaslatok
elokészitéséért ezeken a teriileteken.

- Az egyetem rendelkezésére 4llo forrasok felhasznalasdval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az egyetem gazdalkodasa az alapfeladatok ellatasat biztositsa

- Feladatai ellatasa soran a rektor tekintetében fennallod egyiittmiikodési kotelezettségének
koteles eleget tenni.

- Az Egyetem betegellatod szervezeti egysége, a Klinikai Kozpont, melynek gazdasagi
iranyitasat és mitkodtetését az Nftv eldirdsa szerint az egészségiigyi kancellar-helyettes
¢s a Klinikai Kozpont elndke egylittesen irdnyitja, feliigyeli. A kancellar gondoskodik
az SzMSz 10.§ (10) bekezdés szerinti szolgaltatdsok szervezeti kereteinek
kialakitasarol, egészségiigyi  kancellar-helyettes  megbizdsardl, részére a
feladatellatashoz sziikséges jogkoroket a Gazdalkodasi Szabalyzatban és jelen
Ugyrendben meghatarozottak szerint atruhazza.

- Az Egyetem igazgatdsi, gazdasagi, koOzbeszerzési ¢és miiszaki iizemeltetési
folyamatainak megszervezése €s iranyitasa, koordinacios, ellendrzési feladatok ellatéasa.

- A rektor folyamatos tajékoztatdsa a gazdalkodas helyzetérdl, a koltségvetés
végrehajtasarol és az egyetem pénziigyi helyzetérol.

- Az egyetemi szintli miikodési €s lizleti terv elkészitésének feliigyelete, a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése.

- Az egyetem szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és kdozhasznlsagi jelentésének
Osszedllittatasa, eldterjesztése, valamint a dontéshozo testiiletek és személyek
tajékoztatésa.

- A munka- és bériigyi, a kdltségvetési, a kontrolling, a pénziigyi, a miiszaki-fejlesztési,
a vagyongazdalkodasi, valamint az SAP rendszerrel kapcsolatos feladatokkal
Osszefliggd kiilso ¢és belsd adatszolgaltatasok, elemzések €s értékelések elkészittetése.

- Az SAP rendszer feliigyeletének megszervezése.

- A koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszdmolassal, a vagyon kezelésével,
hasznositasaval és fejlesztésével, a munkaerd- és személyi juttatas gazdalkodassal, a
pénzgazdalkodassal, az eldirt adatszolgéltatdssal és a gazdalkodas ellendrzésével
kapcsolatos egyetemi feladatok megszervezése, iranyitasa és ellenérzése.

- Az éves kozbeszerzési terv jovahagyasa a rektorral egyiittesen.

- Az el6iranyzatok, a gazdalkodasi keretek felhasznalasdnak betartatésa.

- A szervezeti egységek keretgazdalkodoi részére rendszeres tdjékoztatds megszervezése
a keretek alakulasarol.



Az Egyetem pénziigyi egyenstlyanak — likviditdsdnak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az Egyetem nevében a Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint szerzédéskotés
eljarasrendjében meghatarozottak szerint kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési
¢és egyetértési joganak gyakorlasa.

Feladatkorébe tartozo ligyekben az egyetem képviselete.

A jogszabalyok ¢s belsd szabalyozasok betartésa, illetve betartatdsa, a szabalyozastol
eltéré mitkddés esetén a rektorndl, illetve a Szenatusnal intézkedés kezdeményezése.

A szamviteli kovetelmények teljesitésének, illetve a szadmviteli rend betartatasanak
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

A bels6 ellendrzés megfeleld mikddtetése és fliggetlenségének biztositasa, a kiilsd és
belsé ellendrzésekhez  sziikséges feltételek  biztositdsa, illetve intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa, folyamatos karbantartdsa, illetve
milkddtetése az egyetemen beliil.

a belsd kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett médszertani utmutatdk figyelembevételével

Egyetemi alapok pénziigyi kezelésnek feliigyelete, a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozottak szerint a rektorral egyiitt.

A Kancelldria hataskorébe tartozd szendtusi eldterjesztések véleményezése,
jovahagydsa, az elterjesztések megkiildése a Szenatus titkaranak.

Felelds a gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi, palyazati
tertiletek miikodtetéséért, 6sszehangolasaért.

Felelés az Egyetem szamviteli rendjéért, a mikodési és iizleti terv és ennek
teljesiilésérol szold beszamold elkészitéséért, az Egyetem szamviteli beszamoldjanak €s
kozhasznisagi mellékeltének elkészitéséért.

Gazdasagi informatikai fejlesztések szakmai koncepcidjanak jovahagyasa.

Az Egyetem humanpolitikai tevékenységének koordindlasa, a munkaligyi- ¢és
bérszamfejtési rendszer torzsadat-struktira modositasanak jovahagyasa

Elektronikus tigyintézés fejlesztése a hozza tartozd szakteriileteken.

Az alapito6 okirat, a Gazdalkodasi Szabalyzat szerint az Egyetem gazdasagi vezetdjeként
jar el, pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt gyakorol és ennek atruhdzasara jogosult a hatalyos
jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok figyelembevételével.

Az egyetem gazdalkodasi rendszerének folyamatos korszertisitése.

Az egyetem gazdasagi adminisztracids folyamatainak folyamatos korszeriisitése

A gazdasagi jellegii belsd szabalyzatok megalkotasanak, aktualizalasanak biztositasa.
A Kancellaria alkalmazottai tekintetében az SzMSz mellékleteiben rogzitett
munkaltatdi jogkor gyakorlsa.

Az iranyitdsa ald tartozO munkatiarsak rendszeres ¢és eseti beszamoltatasa,
teljesitményiik  értékelése, személyes fejlodésiikk eldsegitése, valamint a
javadalmazasukrol valo dontés.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban, jovahagyas a munkatarsak felvételével,
elbocsatasaval kapcsolatban.

Az egyetem munkaerd- ¢és személyi juttatds-gazdalkodasi, miiszaki fejlesztési tervek
elkészitésének és végrehajtasanak szervezése.

Az éves leltarozasi itemterv jovahagyasa.

Folyamatos kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, illetve az egyetem
tobbi szervezetével.

Kapcsolattartas a felligyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiils6 partnerekkel.



- A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkatarsak, valamint a Kancellaria vezetdinek

teljesitményértékelése. A Kancellaria szabdlyzatai megalkotdsanak, aktualizdlasanak
biztositasa.

A Kancelldria tevékenységi korébe tartozo ligyekben a szabalytalansagok megeldzése
és kezelése, mely a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezet6k hataskorének,
felelosségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg.
Mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok és
munkakori leirdsa meghataroznak.

(6) Hataskor

Az Nftv-ben, alapitd okiratban és szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett
feladatai tekintetében az egyetem vezetéjeként jar el, ebben a feladatkorben képviseleti
¢s kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa és delegalésa.

Az oktato, kutatoi, tanari munkakor kivételével, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott egyéb kivételekkel munkaltatoi jogot gyakorol az
Egyetemen foglalkoztatott alkalmazottak felett, gondoskodik a jogszabalyoknak
megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasardl, az Egyetem Munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendje szabalyzatban leirtak szerint.

Gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasarol, megfeleld végzettség €s szakmai
tapasztalat esetén ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat.

A rektorral egyiittesen gyakorolja a fenntart6 elézetes egyetértésével a belsé ellendrzési
vezetd megbizdsanak, és a megbizasa visszavonasanak jogat.

Egyetértésével kell az Egyetem altal fenntartott koznevelési intézmény alkalmazottjai
tekintetében a bérgazdalkodast érintd dontéseket meghozni.

Utasitasban, korlevélben szabdlyozhatja a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
nem, vagy nem kell6 részletezettséggel szabalyozott folyamatokat.

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Kancellaria munkavéllaloi és
megbizasi jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A Kancellaria kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az Egyetem mas szervezeti egységeivel
Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, féosztalyoktol,
osztalyoktdl, illetve az SAP szolgaltatotol.

Az egyetem szamviteli rendjéért és a szervezeti egységek gazdasagi munkajanak
ellendrzéséért valo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorlasdnak folyamatos ellatasaért
valo feleldsség. Egyes ellendrzési feladatok atruhdzhatok mas vezetOkre, amely az 6
feleldsségét nem érinti.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében intézkedések hozatala.

Az egyetem milkodésével Osszefliggd gazdasadgi és pénziigyi feladatok -ellatasa
tekintetében altalanos utasitasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Ellendrzési jogkor a Kancellaria alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények ¢és a hataridok betartasa felett.

Feladatkorében az egyetem egészét érintd gazdalkodasi €s pénziigyi intézkedések
hozatala.

Faladatai ellatasahoz szakért6t vehet igénybe, tanicsadot, kancellari megbizottat
alkalmazhat.

A kancellar munkdjat — jelen tigyrendben nevesitett - kancellar-helyettesek segitik
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- A kancellar a kiemelt feladatot jelentd, valamint kiilondsen nagy leterheltséget igényld
projektszerti feladatok ellatasara kozvetlen iranyitasa alatt miikdddé csoportot hozhat
létre, melynek feladatait utasitasban rogziti.

- Meghatarozott funkciondlis feladatok ellatdsanak atruhdzasa a kozvetleniil hozza
beosztott vezetdkre.

(7) Kancellar helyettesitése

A kancellar akadalyoztatasa, érintettsége esetén, valamint tdvollétében a kancellarhelyettes a
tervezési és kontrolling igazgato, vagy annak tavolléte, akadalyoztatdsa, érintettsége esetén a
helyettesitést a kancellar altal irasban meghatalmazott mas vezetd latja el.

IV. VEZETOI SZABALYOZAS

4.§ A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok

A. Tervezési és kontrolling igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

- Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok miikddtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

- A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

- Az egyetem pénziigyi egyensulyanak — likviditasanak — figyelemmel kisérése, a teendd
intézkedésekre, befektethetd forrdsokra javaslattétel.

- A kiils6 és belsd ellenérzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- A SAP KVM moduljaban a kdzponti iizletagra (palyazatok kivételével) vonatkozdan a
pénziigyi kozpontok strukturijanak aktualizalasaval, a felhasznalhaté eldiranyzat
pénziigyi kozpontokon vald, miikodési és lizleti tervnek, valamint az évkozi
valtozasoknak megfeleld rogzitési feladatok szervezésével biztositja a Gazdalkodasi
Szabélyzatban gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd szervezetek szdmara a gazdalkodasi
jogkor gyakorlashoz sziikséges megbizhato informaciokat a megbizhato, valos kép
biztositasaval.

- A SAP KVM modul rendszerszintii szabalyainak kialakitasa, folyamatos aktualizalasa,
a szamviteli eldirdsok betartasaval. A SAP KVM modul és a FI modul kdotelezd
egyezdségeinek biztositasa, ellendrzése, sziikség esetén intézkedés az egyezdség
biztositasa érdekében.

- Az egyetem adozasi feladataiban vald részvétel, a pénziigyi kozpontok afa
besoroldsanak meghatarozasaval.

- A konyvvezetésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok és a bizonylati fegyelem betartésa,
betartatdsa a mitkddési és iizleti tervnek vald pénziigyi kozpont struktira biztositasaval.

- A szamviteli kdvetelmények teljesitése, a szdmviteli rend betartatdsa és betartatésa,
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala a hozza tartozé teriileteken.

- A szabalyozastol eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése a kancellarnal.
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Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

A koltségvetési feladatokkal 6sszefliggd kiilsd és belsé adatszolgaltatasok, elemzések
és értékelések elkészittetése.

Kari gazdasagi iigyintéz6k munkdjanak segitése, 0j eljarasok ismertetése, felmeriilé
altalanos problémak megoldéasi modjarol rendszeres tajékoztatas szervezett formaban.
Miikddési és tlizleti terv struktirajanak kialakitasa, fejlesztése, teljesitésének elemzése.
A finanszirozasi szerzddés szerinti nyilvantartasi szabalyok kialakitasa, a finanszirozési
szerzOdés szerinti tamogatds konyvelési utasitasanak elkészitése, teljesitésének
folyamatos nyomonkovetése. Finanszirozdsi szerzddéshez kapcsolodd beszamold
készités koordinalasa.

A miikodési €s iizleti terv teljesitésérdl belsd beszamold készitésének koordinalasa, az
év végi maradvany és eredmény egyetemen beliili alakuldsdnak elemzése.

A mukddési és iizleti terv, valamint az évkdzi estleges modositasok kapcsan a bér érintd
kérdésekben koteles a HR igazgatot tdjékoztatni.

Részvétel az egyetem szdmviteli torvény szerinti beszamoldjanak és kdzhasznlisagi
jelentésének elkészitésében.

Fejezeti eldiranyzatbol szdrmazo, kiilon tamogatisi szerzddés szerint kezelt
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok, eldleg-tdmogatas-elhatarolasra vonatkozo
konyvelés utasitasok elokészitése, jovahagyasa.

Egyetemi hallgatoi Osztondijak és hallgatéi befizetésekkel kapcsolatos gazdasagi
feladatok koordinalasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Gazdalkodasi Szabélyzatra.

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazoldsanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkdjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéridd eldtt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

Az egyetem kontrolling rendszerének kialakitasa és mitkodtetése.

Az egyetem vezetdi adatszolgéltatasi rendszerének fejlesztése.

Az egyetem gazdalkoddsara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Az egyetemi vezetés €s a szervezeti egységek szamdara megbizhato adatszolgéltatés
biztositasa.

Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizaldsaban valo részvétel.

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatadskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
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(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.
Kancellar akadalyoztatasa esetén a kancelldr helyettesitése, a kancellar nevében ,,4”
bettivel ellatott alairasi jog gyakorlasa.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamoléasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasardl valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

A szervezeti egységek gazdasagi munkajanak ellendrzéséért valo feleldsség.

Az igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdsag mitkodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

B. Egészségiigyi kancelldar-helyettes

(1) Az egészségiigyi kancellar-helyettes feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Az egészségiigyi kancellar-helyettes irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

KK Gazdélkodasi Igazgatdsag
Egészségligyi Finanszirozasi Igazgatdsag
HIS Kompetencia Kozpont

KK Folyamatszabalyozasi Kozpont
Egészségiigyi Kontrolling Igazgatosag
Titkarsag

GTIC Gazdalkodasi Igazgatosag

R a0 o

(3) Feladatkor

Az egészségligyi kancellar-helyettes a Klinikai Kozpont elndkével egylittmiikodésben
iranyitja és feliigyeli a klinikai kozpont gazdasagi miikodését.

A kancellar altal meghatarozott gazdasagi, koordinacids, ellenérzési és egyéb feladatok
ellatasa.

Szakmai felligyelet gyakorlasa a (2) bekezdésben meghatarozott, valamint a belsd
szabalyzatok ¢és a kancellar altal meghatarozott szakteriileteken.

A kancellar irdnyitdsa ala tartoz6 szakteriileteken az aldbbi szervezeti egységek
vonatkozasdban rendelkezik a feladatkoréhez kapcsoloddan utasitdsi és ellendrzési
jogkorrel, a kancellar és az illetékes igazgatdk egyidejii tajékoztatasa mellett:
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Egészségiligyi Munkatigyi Osztaly
Munkajogi és Egészségligyi HR Jogi Osztaly
Egészségiigyi Miiszaki Osztaly
Egészségiigyi Uzemeltetési Osztaly
Egészségligyi Beszerzési Osztaly
Logisztikai Osztaly

o Egészségiigyi Kdzbeszerzési Osztaly
Felelés a Klinikai Kozpont vonatkozasdban a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok moédositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszadmolasi és
az egyetem pénziigyi, szamviteli rendjének betartasaért,
Felelds a Klinikai Kozpont és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért az
Orszadgos Korhaz-foigazgatd eldirdsai szerint, a KK hasznalatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.
Felelds a Klinikai Kozpont mitkddtetése keretében a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozott belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, miikddtetéséért és fejlesztésért,
Felelds az éves koltségvetésben megtervezett eldiranyzatok, évkozi eldiranyzat
modositdsok betartasdért ¢és felhasznalasanak szabalyszerliségéért, tervezési,
beszamolasi és informacio- szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért,
hitelességéért.
Irdnyitja a Klinikai K6zpont miikodtetését és gazdalkodasat, a gazdasagi funkcidokat
ellato, fliggelmileg hozza rendelt szervezeti egységeit. Iranyitasi jogkdre nem terjed ki
az egyetemi szinten ellatando feladatokra.
A Klinikai K6zpont gazdalkodasi kereteit illetden a kancellartol atruhdzott jogkorben
kotelezettségvallalasi  jogkdrt gyakorol a KK  gazdalkodasi igazgatd pénziigyi
ellenjegyzése mellett a Klinikai K&zpont miikddtetési feladatai vonatkozésdban a
Gazdalkodasi Szabalyzat és a jogkor atruhazasrol szold meghatalmazds szerint,
valamint jelen szabdlyzatban meghatarozott egyéb feladatok esetében. Ezen
targykorben kotott szerzodések vonatkozasaban a KK elndke vagy az altal megbizott
személy elézetes jovahagyasi jogkort gyakorol.
A Klinikai Kozpont elndke vagy az altala irdsban meghatalmazott személy altal tett
kotelezettségvallalds vonatkozasaban az egészségiigyi kancellar-helyettes, vagy az
altala megbizott vezetd pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol. Az egészségiigyi
kancellar-helyettes a pénziigyi ellenjegyzési jogot — a DEKK-GTIC campus igazgatdja
altali kotelezettségvallalasok esetében — a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi
igazgatojara ruhazza.
A Klinikai Kozpont eldirdnyzatanak pénziigyi kozpontokra bontédsa, ¢évkozi
keretmodositasok elrendelése, NEAK bevétel teljesitmény szerinti havi felosztésa,
pénziigyi kozpont struktra meghatdrozdsa, Uj pénziigyi kozpont nyitas
kezdeményezése mindkét KK iizletagra vonatkozoan az egészségiligyi kancellar-
helyettes hataskore.
A Klinikai K&zpontra vonatkozo6 leltareltérések jovahagydsa, valamint a kartéritési
hatarozatok jovahagyasa, kartéritési eljaras kezdeményezése.
A Klinikai Ko&zpont vonatkozdsidban a hasznositasi és selejtezési hataskort az
egészségligyi kancellar-helyettes gyakorolja. A felesleges vagyontargyak kiilsé
értékesitésének, valamint a személyi hasznalatban 1évo kis értékli vagyontargyak (pl.
telefon  késziilék) megvasarlasdnak  engedélyezése az  azokat haszndld
maganszemély(ek) részére - jogviszonyuk megsziinése esetén, a szervezeti egység
vezetdjének, illetve, a DEKK-GTIC esetén, a DEKK-GTIC campus igazgatoja
javaslatara az egészségiigyi kancellar-helyettes hataskore.
Az egészségligyi beszerzésekért felelds vezetd az egészségiigyi kancellar-helyettes.

O O O O O O
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A Klinikai Ko6zpont beszerzéseinek versenyeztetési eljarasban dontési jogkort az
egészségligyi kancellar-helyettes gyakorol.
A Klinikai Kézpontot érintd kozbeszerzések esetében a dontéshozd az egészségligyi
kancellar-helyettes. tovabba hataskore:

o a kozbeszerzési eljards meginditdsdnak engedélyezése a megkiildott

tenderkezdeményez6é dokumentum alapjan,
o a Biralo Bizottsag biralatat kovetden a kdzbeszerzési eljaras soran tett nyertes
ajanlatrdl valé dontéshozatal,

o akozbeszerzési eljaras alapjan létrejott szerz6dés aldirasa

o akdzbeszerzési eljaras soran késziilt hatarozatok alairésa.

o Klinikai K6zpont kdozbeszerzési tervének jovahagyasa.
Irdnyitja a Dbetegellatast szoftverekkel tamogatd egészségligyi informatikai
tevékenységet, e targykorben a rektort6l atruhdzott jogkdrben kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorol.
Az egészségligyi szolgaltatasra vonatkoz6 onkoltségszamitasi szabalyok megalkotasa,
modositasanak, folyamatos aktualizaldsnak e targykdrben az egészségiigyi kancellar-
helyettes hataskore és feleldssége.
A Klinikai Kozpont foglalkoztatottjai tekintetében humanpolitikai rendszerszint(i
feladatainak irdnyitasa, a Klinikai Kézpont dolgozo6i szamara jogszabalyban megjeldlt
illetményén feliili juttatdsok rendszerének kidolgozasa, mozgobér jellegli juttatasok
rendszerének kidolgozdsa, munkarend-iigyeleti rend szabalyozidsa az elndkkel
egyiittmiikodésben, létszamgazdalkodas irdnyitsa.
Felelos a betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi szolgaltatdshoz kapcsolodo,
gazdasagi kihatassal biro folyamatainak szabalyozasa sordn a szakmai hatékonysag és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
Az iranyitasa ala tartozo6 funkcidok miikodtetése, iranyitasa és feliigyelete, ellendrzése.
A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasardl és
a felmeriilt problémakrol.
A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.
Az egészségiigyi teriilethez kapcsolédd belsd szabalyzatok megalkotasanak,
aktualizalasdnak biztositasa.
Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.
Részvétel a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd egységek 1) munkatarsainak
kivalasztasaban.
A fliggelmileg kozvetleniil ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése,
szakmai  fejlédésének  eldsegitése, valamint a javadalmazdsukra javaslat
megfogalmazasa.
Az egyetem, a Klinikai Kozpont gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatdsa.
Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-€ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
A kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.
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Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabdly és az egyetemi szabalyzatok,
valamint vezetdi megbizdsa szdmara meghataroznak, illetve amellyel a kancellar
megbizza.

A Kancellaria egészségiligyi tevékenységet kiszolgald szervezeti egységeinek
feladatellatasa soran koteles egyiittmitkddni akancellaral és az illetékes igazgatokkal.
A DEKK-GTIC kezelésében 1évo, egészségiigyi célt szolgald ingatlan, ingatlanrész — a
GSZ 13.§ (15) 1. g) pontjaban rogzitett, a rektor kizardlagos jogkorébe tartozo eseteken
kiviil — és a DEKK-GTIC leltaraban 1év6 ingdsagok bérbeadasa, hasznositasa
vonatkozdsdban az egészségligyi kancellar-helyettes dont, és kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorol.

A DEKK-GTIC telephelyeit — a nem az Egyetem miikddtetését végzd — vallalkozasok,
egyesiiletek, alapitvanyok székhelyéiil, telephelyéiil bejelenteni az egészségiigyi
kancellar-helyettes engedélyével lehet.

(4) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.
Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kettds specializacioji szervezeti
egységek vonatkozasdban az egészségiigyi tevékenységet kiszolgalod, jelen ligyrendben
nevesitett szervezeti egységek munkaviszonyban és megbizdsi jogviszonyban allo
alkalmazottaira, melynek keretében egyidejii tdjékoztatasi kotelezettség terheli a
funkcionalis szervezddés szerint a kancellar és az illetékes igazgato felé.

Javaslatot tesz a KK elndke részére a betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi
szolgaltatashoz kapcsolodd, gazdasagi kihatassal bird folyamatainak modositasara a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése érdekében.
A kancellar altal kijelolt, szakmai felligyelete ala vont szakteriiletek vonatkozasaban
utasitési és ellenérzési jogkort gyakorol.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, fOosztalyoktodl,
osztalyoktol.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas a GSZ-ben rogzitett médon, a kancellar irasbeli
meghatalmazasa alapjan.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor és ennek atruhdzasa a GSZ-ben rogzitett modon.
Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

C. Kozbeszerzési és beszerzési igazgato

(1) A kozbeszerzési €és beszerzési igazgatd munkakori feladatait a kancellar kdzvetlen
iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi. Az Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly az
Egészségligyi Beszerzési Osztdly és a Logisztikai feladatai vonatkozasiban az
egészségiigyi kancellar-helyettes utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.
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(2) Feladatkor

Feliigyeli az Egyetem logisztikai, beszerzési, kozbeszerzési feladatait, illetve iranyitja
az ezen feladatokat ellato Igazgatdsagot.

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése, betartdsa, betartatdsa.

Az Egyetem Beszerzési Szabalyzatanak és Kozbeszerzési Szabalyzatanak folyamatos
aktualizalasa.

Az Egyetem szervezeti egységeire kiterjedd beszerzési és kozbeszerzési feladatok
koordinalasa.

A felmeriild6  beszerzési és  koOzbeszerzési  kérdésekben  tanacsadas,
informécidszolgaltatds az Egyetem szervezeti egységei szamara, kapcsolattartas az
Egyetem szervezeti egységeivel.

A kancellar altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok feladatellatasdnak koordinalésa.

Az Egyetem Beszerzési Szabalyzatanak és Kozbeszerzési Szabalyzatanak, illetve més
belsd szabalyzatainak betartdsa, betartatésa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabdlyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar , illetve az egészségiigyi
kancellar-helyettes megbizza.

Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok miikodtetése, irdnyitasa,
feliigyelete és ellendrzése.

A kancellar, az egészségiigyi kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe
tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol.

A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek
biztositasa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az iranyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Az Egyetem miikddési és lizleti tervének - a tevékenységéhez kapcsolddo - részeinek
Osszeallitasa.

Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikdciojadnak kozbeszerzési szemponti
véleményezése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

Az Egyetem gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatérsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitoi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé eldtti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az iranyitasa alad tartozo
szervezeti egységek munkéjat igy megszervezni, hogy a fizetési hataridd elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosdgra megkiildésre kertiljenek.

Felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatadskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢€ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
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(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Kozbeszerzési és Beszerzési
Igazgatosag munkavallaloira.

A kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkavéllalok munkafolyamatainak szervezése,
modositasa.

Az irdnyitasa ald tartozd munkavallalok feladatkdrébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok igazgatdsagon beliili munkavallalok kdzotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.
Ellen6rzési jogkdr az igazgatdsag munkavallaldinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedés meghozatala.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken az Egyetem szervezeti egységeivel.
Informaciokérés az Egyetem szervezeti egységeitdl.

Az igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag mitkodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett moédon, a rektor,
valamint a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

A hozz4 kdzvetlen beosztott munkavallalok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasardl valdo gondoskodds, a munkakdri leirdsban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi, jogi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

D. Vagyongazddlkodasi igazgato

(1) Az igazgatdé munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

- A vagyongazdalkodasi igazgatd feliigyeli az Egyetem vagyongazdalkodasi,
vagyonhasznositasi  feladatait, illetve irdnyitja ezen feladatokat ellatod
Vagyongazdalkodasi Igazgatdsagot.

- Vagyonnyilvantartassal, vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyekben egyiittmiikodés a
a szolgaltatasi és miiszaki igazgatdval, a fdmérndkkel. Az ingatlanok tekintetében a
vagyonnyilvantartdsi feladatok vonatkozasaban negyedévente beszamolot készit a
kancellar részére, melynek ki kell térni a negyedéves zarasok keretében elvégzett
egyeztetési feladatok eredményeire, valamint az 0j ingatlanok hatdsagi és egyetemi
nyilvantartasanak egyezdségére.

- Az eszk0z0k, készletek leltarozasi, egyeztetési rendszerének koordinalasa.

- Az egyetem leltari rendjéért valo felel6sség.

- Az éves leltarozasi litemterv el6készitésének az iranyitésa.

- A leltarellendrzések irdnyitdsa, a leltarellendrok altal készitett leltarellendrzési
jelentések jovahagyasa. Az elvégzett ellendrzések alapjan a leltareltérések szamviteli
rendezésének kezdeményezése a pénziigyi igazgato felé.

- Vagyongazdalkodasi folyamatok szabalyozasa, szakteriiletére vonatkozd szabalyzatok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa

- Az egyetem minden szervezeti egységére kiterjedd vagyon hasznositasi feladatok
koordinalasa, a vagyonhasznositdsra vonatkozoan folyamatosan aktualizalt
nyilvantartast vezet, melyrdl negyedévente beszamolot készit a kancellar felé.
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Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk miikodtetése, irdnyitasa és

feliigyelete, ellenérzése.

- A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

- A kiils6 és belsd ellenérzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok soran az illetékes intézményekkel.

- Az egyetem belsé gazdalkodasi koltségvetésének — a tevékenységéhez kapcsolddo-
részeinek Osszedllitasa.

- Vagyongazdalkodasi terv elkészitésének koordinaldsa.

- Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikdcidjanak elkészitésének koordindlasa a
teriiletéhez tartozo ligykorben.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

- A raktarakban felmeriild selejtezési igények gazdasagi szemponta jovahagyésa.

- Ingatlanhasznositassal kapcsolatos feladatok ellatdsa a szolgaltatasi és miiszaki
igazgatoval, a fdmérnokkel egyiittmiikodve:

- Az ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos versenyeztetési eljardsok
lebonyolitasa.

= Bérleti szerzédések eldkészitése, nyilvantartésa.

« A Dbérleti szerzddések lejarati iddtartamanak fokozott figyelemmel kisérése,
tajékoztatds a szolgaltatasi és miiszaki igazgatd részére. Bérleti dijak
kiszamlazasanak kezdeményezése a bérleti szerzédések ¢és a hatdlyos
jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasa mellett.

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szadmviteli bizonylatok fizetési

hataridé el6tti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités

esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési hatarid6 elétt 2 nappal

a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosdgra megkiildésre kertiljenek.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkdre kiterjed az irdnyitésa ala tartozo szervezetek
munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az
Igazgatdsag feladatkorével, mitkodésével kapcsolatos ligyekben aldirasi jog gyakorlasa.
Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamoléasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett modon, a rektor,
a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

E. Szolgaltatasi és miiszaki igazgato

(1) Az igazgatd munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Az Egészségiligyi Uzemeltetési Osztaly, az Egészségiigyi Miiszaki Osztély feladatai
vonatkozasdban az egészségligyi kancellar-helyettes utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorol.

(2) Feladatkor

Feliigyeli az Egyetem miiszaki, lizemeltetési, szolgaltatasi feladatait, illetve irdnyitja
ezen feladatokat ellatdo Szolgaltatasi és Miiszaki [gazgatdsagot.
A Szolgaltatasi és Miiszaki Igazgatdsag szervezeti tagozodasa:

o ajelen ligyrend 18.§-a szerinti Fémérnokség

o 19. § szerinti Uzemeltetési Féosztaly

o Titkarsag
A szolgaltatasi és miiszaki igazgatd irdnyitasa ala rendelt vezetdk: a fdmérnok és az
tizemeltetési f0osztalyvezetd. Pénziigyi kihatassal bird, vagy a késébbiekben pénziigyi
kotelezettséget jelentd elOkésziiletek, egyeztetések, végrehajtdsi események a
szolgaltatasi és miiszaki igazgatd eldzetes tdjékoztatasa és jovahagydsa esetén
folytathatdak, a pénziigyi kotelezettséget jelentd események a szerzddéskotési és egyéb
belsd szabalyzat eldirdsainak betartasaval.
Koordindlja, feliigyeli az Egyetem beruhazasi feladatait;
Az egyetemi infrastruktara folyamatos miikodtetését szolgalo miiszaki, energetikai,
fenntartasi, lizemeltetési, telekfenntartasi, szolgaltatasi tevékenység koordinalasa,
ellen6rzése;
A rekonstrukciok, felajitasi feladatok miiszaki programjainak, valamint az iizemeltetési-
karbantartasi munkak éves iitemterveinek jovahagyasa;
Az egyetem miikodését segitd, egyéb lizemeltetési, miiszaki, szolgaltatasi feladatok
szervezése, koordinalasa, ellen6rzése;
A vagyonvédelmi feladatok vonatkozasaban egyiittmiikodik a Biztonsagi
Igazgatosaggal,
Az egyetem fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.
A beruhazasok, felgjitdsok kivitelezése sordn a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfeleldsségérdl vald gondoskodas.
A fejlesztési feladatokkal dsszefiiggd kiilsd és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.
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Az éves és hosszu tavu fejlesztési tervek kidolgozésa, eléterjesztése a kancellar részére;
Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikaciojanak elkészitésének koordinaldsa a
terililetéhez tartozo ligykorben,

Versenyeztetési eljarasi feladatok a Beszerzési Szabalyzat eldirdsai alapjan

Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei ¢és azok berendezései folyamatos
mitkodtetése a gazdasdgossdg, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsagos miitkodés elsddlegességével.

Hivatali gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa

Koordindlja az egyetemi lizemeltetési, miiszaki feladatokat ellatd in house szervezetek
munkajat, gondoskodik a szamviteli bizonylatok teljesitésigazolasarol és a fizetési
hataridon beliili pénziigyi teljesitésérdl. Az lizemeltetési teriiletek, vagy az lizemeltetési
szolgaltatas tartalmi valtozasat megelézéen gondoskodik a feladatleirdsokat tartalmazo
dokumentumok modositasarol.

Az lizemeltetési, miiszaki szerz6dések, megallapodasok lejarati iddtartamanak fokozott
figyelemmel kisérése, meghosszabbitasuk, illetve 1) szerzédés megallapodas
megkotésének kezdeményezése a hatdlyos jogszabalyok és belsd szabdlyzatok
figyelembevételével.

Az egyetemi miikddési és iizleti tervhez adatot szolgéltat, az egyetem ilizemeltetési
feladatairdl beszamolot elemzést készit az éves zarassal egyidejiileg.

Gondoskodik az iizemeltetési feladatok belsd szabalyzatainak kialakitdsarol, sziikség
szerint kezdeményezi a belsé szabalyzatok mddositasat a teriiletét illetden.

Felelos a tevékenységi korébe tartozd szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési hatarid6 elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosdgra megkiildésre kertiljenek.

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk miikodtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasardl és
a felmeriilt problémakrol.

A kiils6 ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositdsa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok soran az illetékes intézményekkel.
Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikaciojanak elkészitésének koordinaldsa a
teriiletéhez tartozo ligykorben.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

Az egyetem gazdalkoddsara vonatkozo jogszabéalyok és az egyetemi szabéalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasa.

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megelézéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskdrben hozott intézkedések megvalositasanak
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ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa alé tartozo szervezetek
munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az Igazgatosagrol kimend belsé adatszolgéltatdsok, illetve az Igazgatosag
feladatkorével, mikddésével kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamoldsa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

Az egyetemi infrastruktura folyamatos, biztonsagos miikddtetéséért valo feleldsség.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a rektor,
a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

F. HR igazgato

(1) Az igazgatd munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Az Egészségiigyi Munkaiigyi Osztaly, valamint a Munkajogi és Eii-i HR-Jogi
Osztaly feladatai vonatkozdsdban az egészségiigyi kancellar-helyettes utasitdsi és
ellenérzési jogot gyakorol.

(1) Feladatkor

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk miikodtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

Az munkaiigyi feladatkore kiterjed az egyetem oktatdsi, kutatasi, igazgatasi ¢és
szolgaltatd, funkcionalis szervezeti egységek valamint az egészségligyi szolgaltato
szervezeti egységeinek munkaligyi, bériigyi és a tarsadalombiztositasi ellatdsokhoz
kapcsolodo tevékenységére.

HR feladatok koordinalasa.

A munkaiigyi, bériigyi ¢és tarsadalombiztositasi kifizetOhelyi feladatokkal sszefliggd
kiilsd és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések elkészittetése.

Az egyetem tervezési és beszamolasi feladataiban valo részvétel.

Foglalkoztatasi kovetelményrendszer —oktatoi-kutatéi, valamint egészségiigyi
kivételével- szabalyainak aktualizalasa, modositasi javaslat el6terjesztése a kancellar
részére.

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az egyetem humanpolitikai tevékenységét,
személyzeti munkdjat, ebben egylittmiikddik az oktatdi-kutatd humanpolitikat iranyitd
rektori-kancellari kabinettel és KK EIndki Hivatal Jogi és Humanpolitikai Osztallyal.
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Az emberi erdforrasokkal vald gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa ¢és
ellenérzése az irdnyitasa ala tartozo funkciok vonatkozasaban

kidolgozasa, megvalositdsara javaslat kidolgozdsa, megvalositds koordindldsa az
iranyitdsa ala tartozo funkciok vonatkozasaban.

Tervek ¢és programok készitése az alkalmazottak ismereteinek tovabbfejlesztésére,
képzésére, atképzésére.

Atszervezések lebonyolitasaban a human-erdforrasi feladatok ellatésa.

A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

A kiils6 ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositdsa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Az egyetem gazdalkodésara vonatkozo jogszabéalyok és az egyetemi szabéalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Részvétel kollektiv szerzddéssel Osszefliggd targyaldsokon, az egyetem kollektiv
szerzOdésének aktualizalasa.

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Az egyetem gazdalkodasira vonatkozd
jogszabalyok ¢s az egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.
Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasanak biztositasa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdéan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
szlikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden.
Felelos a tevékenységi korébe tartozd szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési hatarid6 elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosadgra megkiildésre keriiljenek

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskdrben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

Az igazgatosag tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertisitése, az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatdsa.

Az igazgatosag nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése, ellendrzése.

A személyi juttatasok eldirdnyzatanak évkozi megvaltoztatdsira vonatkozd javaslat
elékészitése.

Té4jékoztatas a rendszeres személyi juttatdsok eldiranyzatarol, annak valtozasairdl és
felhasznalasarol.

Bérfeladasok ellenorzése, kontrollalasa.

Az alkalmazott szamitdégépes feldolgozasi rendszerekkel kapcsolatos teenddk
Osszefogasa, koordinalasa.
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A koltségvetéshez és a beszamolo jelentések elkészitéséhez a 1étszammal és a személyi
juttatasokkal kapcsolatos adatok szolgaltatasa a Tervezési és Kontrolling Igazgatosag
altal elére meghatarozott struktiraban.

A fejlesztési tobblet, valamint az éves koltségvetés bérjellegli eldirdnyzatainak a
megtervezese.

Kapcsolattartés a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal és a Klinikai Kézpont szervezeti
egységeivel.

Statisztikak, jelentések ellendrzése.

Kiilonbdzd nyilvantartasok ellendrzése.

Béren kiviili juttatdsok megrendelésével, nyilvantartasaval, kiosztasaval kapcsolatos
feladatok elvégeztetése.

Allami tAmogatasra torténé alkalmazasok ellenérzése.

A bizonylati rend és a munkatigyi fegyelem érvényesitése.

A bérgazdalkodas szabalyozottsdganak, szervezettségének biztositdsa.

Ellendrzési kotelezettségének és az arra irdnyuld intézkedések teljesitése.

Kiils6, belsé adatszolgaltatasok elkészitése, elkészittetése, koordinalasa, ellenérzése.
Az igazgatosag dolgozoi részére munkakdri leirds elkészitése

Az alkalmazott jogszabalyok betartas, betartatasa.

Az igazgatdsagon dolgozok teljesitményének értékelése, fejlesztésének eldsegitése,
valamint javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

(2) Hataskor

Hataskore, utasitdsi ¢és ellendrzési jogkore Kkiterjed az iranyitdsa ald tatozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A HR Igazgatosag tevékenységi koréhez tartozo tigyekben a kancellar megbizasabol
alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Munkaltatéi jogkort gyakorol ,,A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje a Debreceni
Egyetemen" cimii szabalyzatban foglaltak szerint.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés a GSZ-ben régzitett modon, a kancellar
irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

G. Péncziigyi igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitadsa és ellendrzése mellett

veégzi.

(2) Feladatkore:

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk miikodtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.
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A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasardl és
a felmeriilt problémakrol.

Az egyetem pénziigyi egyensulyanak — likviditasanak — figyelemmel kisérése, az ezzel
Osszefliggd intézkedésekre javaslattétel.

A kiils6 ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Pénziigyi, konyvelési feladatok szervezése, ellendrzése. A konyvelési feladatok
szervezésével biztositja a Gazdalkodasi Szabalyzatban gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezd szervezetek szdmara a gazdalkodasi jogkor gyakorlashoz sziikséges
megbizhatd informéciokat, a szamviteli torvény gazdasagi események feldolgozasara
vonatkoz6 hataridéi betartasaval, a konyvelésben a megbizhatd, wvalés kép
biztositasaval.

Az egyetem ado6zasi feladatainak koordinalasa, az adoligyi jogszabalyok betartasa és
betartatésa.

A konyvvezetésre vonatkozd hatalyos jogszabalyok és a bizonylati fegyelem betartésa,
betartatdsa.

A szamviteli kovetelmények teljesitése, a szdmviteli rend betartdsa és betartatdsa,
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

A szabdalyozast6l eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése a kancellarnal.
Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

A Pénziigyi Igazgatosdg belsé munkamegosztasanak meghatdrozasa, a munkakori
leirasok elkészitésérdl és kiadasardl valé gondoskodas az igazgatdsag dolgozoi részére
az osztalyvezetOk bevonasaval. Az igazgatdosdg munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzési rendszerének szervezése.

A fenntartd, a hatosagok, tarsszervezetek felé adatszolgaltatas.

Hatalyos jogszabalyoknak ¢és a belsd szabalyzatoknak megfeleld konyvvezetés
biztositdsa. A konyvelés valodisaganak, teljeskortiségének, megbizhatdésaganak
biztositasa.

Az egyetem pénzforgalmanak — kivéve személyi juttatdsok- biztositdsa a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartatasaval.

A hatalyos adoiigyi jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa. Adotigyi jogszabalyok
kovetése. Az adobevallasi modszerek, lekérdezések folyamatos aktualizalasa.

Az éves beszdmold készitésében vald részvétel a kancellar, vagy helyettese altal
meghatarozott iitemterv szerint.

Az analitikus nyilvantartasok ¢s a fokonyv egyezdségének biztositdsa.

A gazdasagi informatikai rendszer fejlesztésében vald részvétel

Az Egyetem belsd szabélyzatainak aktualizaldsaban részvétel, a Pénz és Ertékkezelési
Szabélyzat modositasanak kezdeményezése, készitése

A készpénzforgalom biztonsaganak és jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
teljesitése.

A hallgato6i gyiijtészamla kezelése.

Bizonylati fegyelem betartasa

Iratkezelési, iratmegdrzési szabdlyok betartdsa a Pénziigyi Igazgatésdgon kezelt
bizonylatok, iratok vonatkozasaban

Az egyetem likviditasi helyzetének figyelése, a kancellar folyamatos tdjékoztatasa a
likviditéasi helyzetrdl.
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Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozoan a belsd szabdlyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Pénzkezelési Szabalyzatra.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az igazgatésag munkaviszonyban
¢€s megbizasos jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

Sajat  hataskorben az igazgatosag feladatkorébe tartozd6 munkafolyamatok
szervezesérol és a belsd munkamegosztasrol valo dontés.

Az igazgatosag szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Kotelezettségvallalasi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazdalkodéasi rendszer belsé szabélyainak
megvaltoztatasara.

Javaslattételi jogosultsag a gazdasagi informatikai rendszer egészének, moduljainak,
azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

Az igazgatosag altal készitett belsd adatszolgaltatdsok, illetve az igazgatdsag
milkddésével kapcsolatos tigyekben, a Pénziigyi Igazgatosdg nevében alairasi jog
gyakorlasa.

Utasitasi jog a Kancellaria szervezeti egység vezetdi felé a zarasi folyamatok, valamint
a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasa érdekében.

Ellendrzési jogkor az igazgatdsag alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartatdsa, valamint az igazgatdsag altal feldolgozott
adatok helyessége tekintetében.

Ellendrzési jogkor a feldolgozott adatok szabalyszerliségét illetden.

Véleményezési jogkor gyakorlasa az igazgatosag munkavallaloéi esetében azok
alkalmazasa, munkaviszonydnak vagy megbizasi jogviszonyanak megsziintetése,
jutalmazasi, kitiintetési javaslat 6sszeallitasa esetében.

a Fenntartval, szdmlavezetd pénzintézetekkel, helyi addhatdosdgokkal, NAV-val,
egyetemi szervezeti egységekkel vald kapcsolattartas.

26



H. Palyazati Kozpont igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.
(2) Feladatkor

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk miikodtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasardl és
a felmeriilt problémakrol.

Palyéazatok eldkészitési fazisaban az adminisztrativ feladatok biztositasanak szervezése
Palydzatok pénziigyi lebonyolitdsdnak szervezése, palyazatok nyilvantartési
szabalyainak kidolgozasa, koordindlasa. A palyazatokkal kapcsolatos széamviteli
feladatok, el6leg-tamogatas-elhatarolasra vonatkoz6 kdnyvelés utasitasok eldkészitése,
joévahagyasa.

Projektmenedzsment rendszer milkddtetése a projektmenedzseri feladatokat ellatd
egyetemi alkalmazottak tevékenységének irdnyitasa e feladatkoriik vonatkozasaban.

A beadand6 palyazatok pénziigyi terveinek véleményezése és jovahagyasa

A SAP keretgazdalkodédsi modulban a palyazati pénziigyi eléiranyzatok kezelésének
szervezése, ellendrzése.

Palyéazatok pénziigyi feladatait illetden egylittmiikddik a pénziigyi igazgatdval.

A kiilsd ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositdsa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes €s utolagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Az egyetem gazdalkoddsara vonatkozo jogszabéalyok és az egyetemi szabéalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

A palyazatok forras felhasznalasi litemtervtdl vald jelentds eltérésbdl adodo esetleges
problémdak, valamint ennek kapcsan sziikséges intézkedési javaslat jelzése a
kancellarnak.

Az Egyetem éves és hossza tava fejlesztési terveinek megismerése a lehetséges
palyazati forrasokhoz valo illesztés céljabol,

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok aktualizaldsdban valod részvétel, Palyéazati
szabalyzat modositdsdnak kezdeményezése.

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

Felelds a tevékenységi korébe tartozd szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid0 eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatéridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre
keriiljenek.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
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targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

A Palyazati Kozpontbol kimend belsd adatszolgéaltatasok, illetve a kozpont
mitkodésével kapcsolatos tligyekben aldirdsi jog gyakorlasa. Palyazatok kapcsan
képviseleti jog a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

1.  SAP Kompetencia Kozpont igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

Az SAP rendszer, valamint a kozpont altal tamogatott egyéb gazdalkodasi és tigyviteli
rendszerek, nyilvantartasok és alkalmazasok ¢és informatikai hattérrendszerek (a
tovabbiakban SAP és egyéb rendszerek) miikodtetéséhez kapcsolddd szerzédések
végrehajtasanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése:

- a rendszerek mikodtetéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodd elszamoldsok
egyeztetése, teljesitések szakmai ellendrzése, igazolasa,

- kiilsé szolgaltatd bevonasat igényld rendszerfejlesztési vagy valtoztatasi igények
véleményezése, egyeztetése a kancellarral, és jovahagyas esetén a szolgaltatok
iranyaba tovabbitasa,

- licenc igények egyeztetése, licencekhez kapcsolodd beszerzések, elszamolasok
végrehajtasa,

- a kiils6 szolgéltatokkal vezetdi szintli kapcsolattartas, az egyetem képviselete a
szolgaltatasokkal kapcsolatos targyaldsokon,

- a szolgaltatokkal fenntartott egyiittmiikodés dokumentaltsaganak biztositésa,
illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolddd dokumentélas végrehajtatasa.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek alkalmazasgazdai és szoftverlizemeltetési feladatai
végrehajtasanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése:
- azlizemeltetési eljarasrendek kialakitasa és folyamatos feliigyelete,
- a szoftveriizemeltetéshez ¢és alkalmazdsgazdai tevékenységekhez kapcsolodod
bejelentések, események, tevékenységek feliigyelete,
- arendszerek folyamatos mitkodésének biztositasa,
- igazgato6i szinten megoldandé problémak rendezése,
- aKancellaria mas szervezetétdl érkezd igények egyeztetése, elbiralasa,
- a rendszerek mitkddéséhez kapcsolodd dokumentaciok meglétének biztositasa,
illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolddd dokumentélas végrehajtatasa.
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(3) Ha

Az SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodo feladatok
végrehajtasanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése:
- a funkciobovitési és fejlesztési igények véleményezése és egyeztetése a
kancellarral a jovahagyas érdekében,
- ajovahagyott funkciobdvitési és fejlesztési feladatok végrehajtatasa,
- afunkciobdvitések és fejlesztések elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa,
- a rendszerek fejlesztéséhez, funkciobdvitéséhez kapcsolodd dokumentaciok
meglétének biztositdsa, illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolddo
dokumentélas végrehajtatasa,
- a rendszerek hattérbedllitdsait érinté feladatok elvégzésének iranyitdsa,
koordinacidja,
- a funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo hataridok betartatasa, a kivant
funkcionalitas biztositésa.
Kapcsolattartas a szerzddéses szolgaltatokkal.
A kozpont tevékenységét érintdé belsd szabalyzatok, eljarasrendek elkészitése, a
meglévok korszerlsitése.
Kari gazdasagi iligyintéz6k munkéjanak segitése, 0j eljarasok ismertetése, felmeriild
altalanos problémak megoldéasi modjarol tajékoztatas szervezett formaban.
A kozpont feladatainak ellatdsa sordan a vonatkozd jogszabélyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartasa, betartatasa, szamonkérése.
Kapcsolattartas a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységekkel.
Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.
A fliggelmileg kozvetleniil ala tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket a jogszabalyok, az egyetemi szabdlyzatok és a
belsd eljarasrendek szamara meghataroznak, illetve amivel a kancellar megbizza.
Felelos a tevékenységi korébe tartozd szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatéridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziligyi Igazgatdsagra megkiildésre
keriiljenek.
Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a kancellar felé¢ torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
SAP CCOE mindsitésnek megfeleld mitkddés biztositasa.

taskor

Hatéaskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed a kozpont munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a kozpont feladatkorébe tartozoé munkafolyamatok szervezésérdl és a
belsé munkamegosztasrol vald dontés.

A kozpont szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodés, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljardsrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennalld felelosség.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.

- A kozpontra vonatkozd iligyekben Osszeghatartél fliggden kotelezettségvallalasi
jogosultsaga a Gazdalkodasi Szabdlyzatban meghatarozott irdsbeli meghatalmazas
alapjan.

- Javaslattételi jogosultsaig az SAP ¢és egyéb rendszerek belsé szabalyainak
megvaltoztatasara, modositasara.

- Javaslattételi jogosultsag az SAP és egyéb rendszerek egészének, moduljainak, azok
kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

- A kozpontr6l kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a kozpont mitkddésével
kapcsolatos tigyekben a szervezet nevében aldirasi jog gyakorlasa.

- Ellendrzési jogkdr a kdzpont alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartatasa tekintetében.

- Véleményezési jogkor gyakorlasa a kozpont alkalmazottai esetében azok alkalmazasa,

munkaviszonyanak megsziintetése, jutalmazasi, Kkitlintetési javaslat Osszedllitdsa

esetében.

J. AKIT gazdalkoddsi igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

- Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok milkddtetése, iranyitasa
feliigyelete, ellenérzése.

- Rendszeres kapcsolattartas az AKIT fdigazgatojaval, a féigazgatd tajékoztatdsa az
AKIT feladatainak, egységeinek gazdasagi adatairdl.

- Az AKIT izletagra vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének
gyakorlasa a kancellar-helyettes altal irasban atruhazott jogkor alapjan.

- Az AKIT Gazdalkodasi Igazgatosag feladatkdrébe tartozd kotelezettségvallalas
nyilvantartasi feladatok koordindlasa, ellenérzése.

- Az AKIT-t érinté kozbeszerzési eljarasok birdlatdban részvétel;

- Az SAP keretgazdalkoddsi modulban az AKIT {izletdgban a pénziigyi kozpontok —
kivéve palyazatok- felelds eldiranyzat kezelésének szervezése, ellendrzése;

- A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés dsszhangjanak biztositasa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is;

- A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

- Az AKIT gazdasagi folyamatainak, gazdasagi adminisztracids feladatainak ellatasara
vonatkozoan belsd eljarasrendet készit a Kancellaria illetékes szakteriileteinek
bevonasaval. Az eljarasrend a kancellar jovahagyasaval 1ép ¢életbe.

- Az AKIT-hoz beérkezd szamlak teljesitésigazolasanak elvégeztetése, az eldzmények
csatoldsaval a Pénziligyi Igazgatosagra torténd tovabbitasa
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A kifizetést igényld, teljesitésigazolassal ellatott szamldk, egyéb dokumentumok
vonatkozdsdban a GSZ 23.§ (7) bekezdése szerint utalvanyozasi jogkort gyakorol, a
gazdasagi informatikai rendszerbdl nyomtatott iktatolapon.

- Az AKIT tizletdgra vonatkozd koltségvetés készitésének biztositasa, koordinalasa a
hatalyos jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal jovahagyott koltségvetési iranyelvek,
valamint a kancelldr - koltségvetési munkalatok iitemezésére vonatkozo - utasitasainak
betartasaval.

- A GSZ 15. § (13) bekezdése szerint meghatarozott kiilon megallapodas el6készitése,
végrehajtasanak ellendrzése, elszamoldsanak biztositdsa a tervezési és kontrolling
igazgatoval egyiittmiikddve.

- Az AKIT iizletagra vonatkozd adatszolgaltatasi, illetve beszamolo készitési
kotelezettség teljesitése.

- Az AKIT-hoz tartozd egységek gazdasdgi teljesitményt értékeld rendszerének
kialakitasaban valé részvétel a Tervezés és Kontrolling Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

- A gazdasagi teljesitmény értékeléséhez az adatok hataridére vald begytijtése, rendszeres
adatszolgaltatas az AKIT f0igazgatdjanak €s a kancellarnak.

- A Kkiilsé és bels6 ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasaban és az ellendrzések
altal feltart hianyossdgok megsziintetésében valod kozremiikodés.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- A szabalyozastol eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése a kancellarnal.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

- Részvétel az 1j munkatarsak kivalasztasdban, ideértve a funkciondlis igazgat6saghoz
besorolt, de az AKIT-ban feladatot ellato munkatarsak kivalasztasat is.

- A koOzvetlen irdnyitdsa ald tartozdO munkatirsak teljesitményének értékelése. A
feladatkorével 6sszefliggd kiilsd és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések
elkészittetése.

- Az egyetem tervezési €s beszamolasi feladataiban vald kozremiikddés.

- Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasdnak biztositasa.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szadmviteli bizonylatok fizetési
hatarid0 eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre
keriiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

- Az AKIT tlizletdgban felmeriild selejtezési igények gazdasagi szempontu jovahagyasa.

(3) Hataskor
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- Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

- Az ellen6rzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszadmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

- hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

- Az AKIT GI-r6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a AKIT GI milkodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozd teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés lehetdsége a GSZ-ben rogzitett
modon, a kancellar, illetve a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

- Ellendrzési jogkdér az daltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

K. Jogiigazgato

(1) A jogiigazgaté munkakori feladatait a kancellar kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

- Az Egyetem tevékenységét érintd jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése
¢és a Kancellaria vezetdi szdmara ezek rendszeres ismertetése.

- Részvétel a Kancellaria szabdlyzatainak megalkotasaban, aktualizdlasdban, a
tevékenységi korébe tartozd szabalyzatok moddositasanak kezdeményezése. Felelos a
Szerzddéskotési szabalyzat aktualizalasért, folyamatos naprakészségéért.

- Felelds a kancellar hatdskorébe tartozd szabalyzatok és ezek modositdsdnak
nyilvantartasaért, az aldirt példanyok irattarazasaért, megdérzéséért.

- Felelds a jogkorok rektor és kancellar — 4ltal torténd atruhdzasokrol szo6lod
meghatalmazasok ¢s ezek visszavondsanak hatdlybalépést megel6z6 elkészitésért, ezek
naprakész nyilvantartasaért. Koteles a Kancellaria vezetdit tdjékoztatni a jogkor
gyakorlasban bekovetkezett valtozasrol.

- Az Egyetem szerzddéskotési folyamatanak szabalyozasa, az elektronikus workflow
rendszer folyamatos fejlesztése.

- Szerzddések, megallapodasok elkészitése/véleményezése/ellendrzése/jogi
ellenjegyzése a szerzddéskotés eljarasrendjében meghatarozottak szerint, az egyetem
minden szervezeti egységére vonatkozoan.

- Az egyetem jogi iigyeinek koordindldsa, szervezeti egységek részére jogi tanacsadas
nyujtéasa.

- Az egyetem peres iigyeinek nyilvantartisa, kezelése, koordindldsa, kapcsolattartas a
kiilsé jogi képviseldkkel. A peres ligyekrdl a kancelldr tajékoztatasa.

- Egységes jogi arculat kidolgozasa, egységesen alkalmazandé jogi iratmintdk készitése.

- A Kancellaria vezetdi, dolgozoi részére jogi kérdésekben tanacsadas.

- A Debreceni Egyetem érdekeltségébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi
koordinacids feladatok ellatdsa a Gazdasagi tarsasagok tulajdonkezelési szabéalyzata
szerint.
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- Konkrét eseményhez kapcsoldddan felmeriild jogi kérdésekben tanacsadas, informacio
szolgaltatas az egyetem szervezetei szamara.

- Jogi szaktudast igényl6 feladatok ellatésa.

- Folyamatos kapcsolattartas a szervezeti egységekkel.

- A kancellar altal meghatarozott feladatok ellatasa.

- A Kancellaridhoz tartoz6 foéosztalyokkal, osztalyokkal kapcsolattartas.

- Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

- Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok miikddtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

- A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

- A kozérdeki adatok kozzétételébol eredd feladatok megszervezése.

- A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek
biztositdsa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szdmviteli bizonylatok fizetési
hataridd eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziligyi Igazgatdsagra megkiildésre
keriiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Jogi [gazgatosagra.

- Akozvetlen irdnyitasa alatt 4116 dolgoz6k munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

- Az iranyitasa ald tartozod személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok igazgatdsagon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

- A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

- Ellendrzési jogkor az igazgatdsdg dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, fdosztalyokkal, osztalyokkal.

- Informaciokérés a Kancelladridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktol.

- Az igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag miikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.
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- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi, jogi teriileten a vezetdi ellenérzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

L. Szervezési és szamviteli igazgato

(1) Az igazgato munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitésa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

- Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok miikddtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

- A kancellar rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

- A kiils6 és belsd ellenérzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- Szamvitel-szervezési feladatok iranyitdsa, ellendrzése.

- A konyvvezetésre vonatkozo hatalyos jogszabalyokbol eredd szabalyozasi feladatok
iranyitdsa, tobb szakteriiletet érintd ligyek esetében a szakteriiletek koordinalasa.

- A szamviteli kovetelmények eléirdsa, ellendrzése

- A szabalyozastol eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése a kancellarnal.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- A szamviteli feladatokkal dsszefliggd kiilsé és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészittetése.

- Kari gazdasagi ligyintézok tajékoztatasanak szervezése, gazdasagi ligyintézdi halozat
létrehozasanak megszervezése és mitkddtetése.

- Az egyetem beszamoldjanak, iizleti jelentésének, kozhasznusagi mellékletének
Osszeallitdsa soran koordindcios és ellendrzési feladatok ellatasa.

- Az egyetem szamviteli rendjének ellendrzése, folyamatos korszeriisitése, a
jogszabalykovetés biztositasa.

- a Kancellaria kzponti —tobb szakteriiletet érinté- adatszolgaltatasainak koordinacioja.

- Kancellaria kozponti ligyintézésé¢hez kapcsolodo koordinacios és delegalasi feladatok

- A belsd és kiilsé ellendrzések és intézkedési tervek nyilvantartdsanak kialakitdsa és
figyelemmel kisérése.

- akancellar altal kijeldlt projektek koordinacioja

- kozponti kommunikécid lebonyolitasa a Kancellarian beliil a kancellar, vagy a kancellar
altal kijelolt témakban.

- A szenatus, illetve minden egyéb egyetemi vezetdi forum gazdasagi témaju, Kancellaria
altal kezdeményezett napirendek el6készitése vagy annak megszervezése a kancellar,
vagy a kancellar iranyitasa alapjan.

- A szadmviteli politika és a szdmlarend, szamlakeretének aktualizalasdnak biztositasa.

- A gazdasagi informatikai rendszer tovéabbi fejlesztésében, finomhangolasdban és az
egyes szamviteli-pénziigyi modulok tovabbi fejlesztési, modositdsi igényeinek
megfogalmazasaban vald részvétel.
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A konyvviteli zarasi iitemtervek kidolgozasa, jovadhagyasra beterjesztése a kancellar
részére.

Az éves beszamolojelentés elkészitésének, a mérleg Osszeallitdsanak, az egyes
mérlegtételek értékelési feladatainak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Az egyetemi vezetés és a szervezeti egységek szamdara megbizhatd adatszolgaltatas
biztositasa.

Az egyetem gazdasagi ligyviteli folyamataiban a fejlesztendd teriiletek feltarasa,
fejlesztési projektek generdlasa, egyes szakteriiletektdl érkezd fejlesztési koncepcidk
értékelése, elbterjesztés jovahagyasra a kancellar részére. Fejlesztési igények és
projektek 0sszehangolasa.

Az egyetem gazdalkodéséara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Feladatkdrébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasaban valo részvétel.

A kozvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a kancelldr, illetve a kancellar megbizza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore Kkiterjed az iranyitdsa ald tatozod
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamoléasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

Az egyetem szamviteli rendjéért és ellendrzéséért valo feleldsség.

Az igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdsag mitkodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazddlkoddsi rendszer belsd szabdlyainak
megvaltoztatasara, az egyetem szamviteli politikajanak, szamlarendjének modositésara.
Javaslattételi jogosultsdg a gazdasagi informatikai rendszer egészének, moduljainak,
azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére,

Javaslattételi jogosultsag a gazdasagi informatikai rendszerek tovabbfejlesztésére, 1j
gazdaséagi informatikai megoldasok bevezetésére,
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5.8

Ellendrzési jogkor az egyetemi szinten feldolgozott adatok szabalyszertiségét illetden.
Ellendrzési jogkor a gazdasagi informacios rendszeren beliil a szamviteli-pénziigyi-
kontrolling modulokhoz kapcsolodd egyéb modulok adatai, azok Osszefliggéseinek
vizsgalata, észrevételezése felett.

Utasitasi jog a Kancellaria szervezeti egység vezetdi felé a zarasi folyamatok, valamint
a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasa érdekében.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
vezetok

A. KK gazdalkodasi igazgato

(1) Az igazgatdé munkakori feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitasa

¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Koteles feladatai ellatasa soran a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és az egészségligyi
kancellar-helyettes utasitdsanak betartaséra.

Az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység és funkciok miikodtetése, iranyitdsa,
ellendrzése és feliigyelete. Feliigyeli és segiti a KK egységek gazdalkodasat.

Elkésziti a KK gazdalkodasara vonatkozd belsé megallapodésokat, utasitasokat,
eljarasrendet, melyeket a KK elndk aldirasa elott tajékoztatasul megkiild a kancellarnak.
A KK iizletagra vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi -ellenjegyzésének
gyakorlasa az egészségligyi kancellar-helyettes altal irasban atruhazott jogkor alapjan.
A KK feladatkorébe tartozo kotelezettségvallalds-nyilvantartasi feladatok koordindléasa,
ellendrzése.

A KK-t érintd kdzbeszerzési eljarasok biralataban részt vesz.

A SAP keretgazdalkodasi modulban a KK iizletdgban a pénziigyi kozpontok — kivéve
palyazatok- felelds eldiranyzat kezelésének szervezése, ellendrzése.

A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés 0sszhangjanak biztositasa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

A NEAK finanszirozéasi szerzddés szerinti nyilvantartdsi szabdlyok kialakitdsa, a
finanszirozéasi szerz0dés szerinti tdmogatds konyvelési utasitdsanak elkészitése,
teljesitésének folyamatos nyomonkovetése. A NEAK finanszirozasi szerz6déshez
kapcsolodo adatszolgaltatas, beszamolo készités koordinalasa.

A miikodési €s iizleti terv teljesitésérdl belsd beszamold készitésének koordinalasa, az
¢év végi maradvany és eredmény KK-n beliili alakulasanak elemzése.

A mukddési és tizleti terv, valamint az évkdzi estleges modositasok kapcsan a bér érintd
kérdésekben koteles a HR igazgatot tdjékoztatni.

Részvétel az egyetem szadmviteli torvény szerinti beszamoldjanak és kdzhasznlisagi
jelentésének elkészitésében.

Fejezeti eldiranyzatbol szarmazo, kiilon tamogatdsi szerz0dés szerint kezelt
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok, eldleg-tdmogatas-elhatarolasra vonatkozo
konyvelés utasitasok eldkészitése, jovahagyasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.
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Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Gazdalkodasi Szabélyzatra.

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazoldsanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek munkdjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéridd eldtt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

A KK egészségiigyi finanszirozasi szerzOdésében meghatarozott gazdasagi
kovetelmények betartasa, betartatdsa. A szerzédésben meghatdrozott elszamoldsok
elkészitésének koordinalésa.

Kapcsolattartas a KK klinikak, egységek vezetdivel, egyéb dolgozodival a gazdasagi-
pénziigyi kérdésekben.

Az egészségligyi kancellar-helyettes rendszeres t4jékoztatdsa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol; a felvetett ill. fellépd problémak
kezelése, tovabbitasa a kancellar felé.

Feliigyeli a bevételek teljesitmény szerinti felosztasat a klinikakra.

A KK iizletagra vonatkozo belsd gazdalkodasi koltségvetés, mitkodési és lizleti terv
készitésének koordinalasa, a hatalyos jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal jovahagyott
koltségvetési iranyelvek, valamint a kancelldr - koltségvetési munkalatok litemezésére
vonatkoz6 - utasitdsainak betartasaval.

A KK iizletdgra vonatkozo adatszolgéltatési, illetve beszamold készitési kotelezettség
teljesitésének biztositasa.

Az Egyetem tervezési, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladataiban valo részvétel.

A kancellar altal meghatarozott zardsi munkalatokban részvétel, a koltségfelosztashoz
megbizhatd adatszolgaltatas készitése.

A KK gazdasagi folyamatainak, gazdasagi adminisztracios feladatainak ellatasara
vonatkozdan belsé eljarasrendet készit a Kancellaria illetékes szakteriileteinek
bevonasaval. Az eljarasrend a kancellar jovahagyasaval 1ép ¢életbe.

A Klinikai Ko6zponthoz tartozo klinikdk egységes, gazdasagi teljesitményt értékeld
rendszerének kialakitasaban valo részvétel Egészségligyi Kontrolling Osztalyaval.

A GSZ 15. § (13) bekezdése szerint meghatarozott kiilon megéllapodés elokészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, elszamoldsanak biztositdsa a tervezési és kontrolling
igazgatoval egyiittmiikddve.

Az egyetem gazdalkoddsara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabéalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasdnak biztositasa.

A szabalyozastol eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

A kiilso és belsd ellendrzések soran kozremiikodés és segitség nyu;jtas a KK munkatarsai
részére, gazdasagi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel egylittmiikddve, sziikséges feltételek  biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.
A mindségbiztositasi rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuk megszervezése, kiilonds
tekintettel az egészségiigyi szolgaltatast meghatarozo specialis jogszabalyokra.
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Az egészségligyi szolgaltatissal Osszefliggd kiilsd ¢és belsd adatszolgaltatasok,
elemzések ¢és értékelések elkészittetése a Kancellaria érintett egységeinek
kozremiikodésével.

A kifizetést igényld, teljesitésigazolassal ellatott szamldk, egyéb dokumentumok
vonatkozédsdban utalvanyozasi jogkort gyakorol, a gazdasagi informatikai rendszerbdl
nyomtatott iktatdlapon.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozé6 munkatdrsak teljesitményének értékelése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztdsaban,

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel az egészségiigyi kancellar-helyettes megbizza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

A KK iizletagban felmeriild selejtezési igények gazdasagi szempontl jovahagyasa.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A KK GI-rél kimend belsé adatszolgéltatdsok, illetve miikodésével kapcsolatos
iigyekben aldirasi jog gyakorlasa.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, az
egészségiigyi kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

B. Egészségiigyi finanszirozdsi igazgato

(1) Az igazgatdo munkakdri feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kdzvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

a betegellatds szervezését ¢és finanszirozasat meghatarozd jogszabalyok folyamatos
nyomon kovetése, azokrol a KK szervezeti egységek tajékoztatasa,

a KK szervezeti egységek teljesitményeinek folyamatos nyomon kovetése, elemzése,
azok adatai alapjan javaslattétel a sziikséges intézkedésekre, a vezetdi dontés elokészitd
anyagok elkészitése,
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a tobbletkapacitas-befogadasi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

valamennyi ellatdsi formaban a miikodési engedély kiadashoz kapcsolodd feladatok
ellatasa,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alappal (NEAK) kotendd finanszirozasi szerzédés és
sziikséges modositasanak eldkészitése,

a finanszirozé felé kiildendd teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése,
megkiildése,

az elszamolt teljesitmények ellendrzése, hibalistak elemzése, szervezeti egységek
részére hibajavitasi javaslatok elkészitése,

adatszolgaltatas a szervezet egységek részére a KK Gazdalkodasi Igazgatosag altal
meghatarozott finanszirozasi keretekhez, a teljesitmények kimutatdsa szervezeti
egységenként,

a TVK ¢és EFI keretek meghatarozasanak elokészitése a szervezeti egységek részére,

a vardlista vezetésével kapcsolatos feladatok és a vardlista csokkentési program
koordindlasa; ehhez kapcsoloddan az Osztaly vezetdje a Debreceni Egyetem Klinikai
Kozpont Intézményi Vardlista Szabdlyzataban (SZ 014) foglaltak szerint ellatja az
intézményi varodlista felelds feladatait,

a tételes finanszirozassal és a hataron tuli magyarok ellatasaval kapcsolatos elszamolasi
feladatok,

legytijtések, kimutatasok készitése adatszolgaltatasi kotelezettségekhez,

kiils6 egészségiigyi szolgaltatok DE KK részére végzett tevékenységeinek elszamolasa,
teljesitések igazolasa,

a biztositéasi jogviszony ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatésa,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban valo kozremiikodés.

Koteles feladatai ellatasa sordn a jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s az egészségiigyi
kancellar-helyettes utasitasainak betartasara.

Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység és funkciok miikodtetése, iranyitdsa,
ellendrzése és feliigyelete.

Ellatja a Klinikai Kozpont betegellatdsi finanszirozasi szerzédéshez kapcsolodo
feladataink koordinaciojat.

A KK egészségligyi finanszirozasi szerzOdésében meghatarozott gazdasagi
kovetelmények betartasanak ellenérzése.

Kapcsolattartas a KK egységek vezetdivel, egyéb dolgozoival.

Nyilvantartast vezet az egészségligyi szolgaltatas ellatasi helyeirdl.

Részt vesz a KK telephelyi kozotti betegiit optimalizalasi célkitlizéseinek
megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatas ellatasahoz, szervezéséhez kapcsoloddan
az illetékes hatosagokkal, allami szervekkel.

Az egészségligyi kancellar-helyettes rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol

Az egyetem gazdalkodésara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasdnak biztositasa.

A szabalyozastol eltéré mitkddés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

A kiilso és belsd ellendrzések soran kozremiikodés és segitség nyujtas a KK munkatarsai
részére, gazdasagi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel egylittmiikodve, sziikséges feltételek  biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
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A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

Jogszabalyvaltozasok gyakorlati alkalmazasanak megszervezése, kiilonds tekintettel az
egészségiigyi szolgaltatast meghatarozo specialis jogszabalyokra.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozé6 munkatdrsak teljesitményének értékelése.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabdly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazoldsanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek munkdjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Az Igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az Igazgatosdg miikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

C. HIS Kompetencia Kozpont igazgato

(1) Munkakori feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ¢és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

HIS rendszer fejlesztések és innovaciok koordinalasa: az egyedi fejlesztéstit UD MED
betegadminisztracids rendszer bevezetésének, milkddtetésének, és (a folyamatos
szakmai igények ¢és technologiai irdnyelvek szerinti) fejlesztésének koordinalasa
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- Egyéb fejlesztést, lizemeltetést és informatikai adatszolgéltatast tdimogato feladatok

- Informatikai oktatasok menedzsmentje

- a Klinikai K&zpontban miikddd integralt korhazi informatikai rendszer mitkodésének
feliigyelete, paraméterezési, dokumenticiés beallitdsdra vonatkozd igények
megfogalmazésara, rendszerhez valdo hozzaférés szabdlyozéisara és engedélyezésére
vonatkoz6 javaslat.

- Egészségligyi e-szolgaltatasok menedzsmentje: a webes és mobil platformra készitett
alkalmazasokhoz kapcsolddo innovativ fejlesztési és lizemeltetési feladatok végzése

- Koteles feladatai ellatasa sordn a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az egészségiigyi
kancellar-helyettes utasitasainak betartasara.

- Az irényitdsa ald tartozd szervezeti egység ¢és funkciok mikddtetése, iranyitasa,
ellendrzése és feliigyelete.

- A szabdlyozastol eltérd miikodés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

- AKkiilsé és belso ellendrzések soran kdzremiikodés és segitség nyujtas a KK munkatérsai
részére, gazdasagi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel egylittmikodve, sziikséges feltételek  biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuk megszervezése, kiilonos
tekintettel az egészségiigyi szolgaltatast meghatarozo specialis jogszabalyokra.

- Az egészségligyi szolgaltatassal Osszefliggd rendszeres elemzések ¢és értékelések
rendszerének kialakitasa a Kontrolling Igazgatosag Gtmutatdsa alapjan.

- A kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.

- Felelds a tevékenységi korébe tartozé szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazoldsanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek munkdjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskdrben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

- Az ellendrzés sorédn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszadmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.
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A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Az kozpontrol kimend belsé adatszolgéltatasok, illetve az Igazgatdosdg miikddésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

D. KK Folyamatszabdlyozdsi igazgato

(1) Munkakori feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ¢és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A Ko6zpont operativ munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Felelos a betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi szolgaltatashoz kapcsolddo,
gazdasagi kihatdssal bir6 folyamatainak szabéalyozasi eldkészitéséért, figyelemmel a
szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek — az érintett szakmai
vezetokkel valo egyeztetés révén torténd — érvényesitésére.

Az egészségligyi kancellar-helyettes rendszeres téjékoztatdsa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

A KK miikodési rendjének, illetve egyéb belsé szabdlyzatainak, utasitasainak
véleményezése.

Felelds a gazdalkodassal kapcsolatos, KK-hataskorii szabalyzatok, eljarasi rendek, belsd
utasitasok elkészitéséért, aktualizdlasdnak megszervezésért,

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a KK Elnoki
Hivatallal a sziikséges egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitésa.

A Kozponthoz tartoz6 dolgozok munkakori leirdsainak elkészitésérol és kiadasarol vald
gondoskodas.

Munkaidd-igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden olyan feladat ellatdsa, melyet szamara egyetemi szabalyzatok, illetve az
egészségligyi kancellar-helyettes meghatéroz.

(3) Hataskor

Ellenérzési jogkdér az alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint a KK szervezeti egységeivel.

Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Ellendrzési és utasitdsi jogkor az irodan beliil.
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E. Egészségiigyi Kontrolling Igazgato

(1) A munkakori feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

- Az iranyitasa alad tartozd szervezeti egység ¢és funkciok milkddtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten a jogszabdlyvaltozasok kovetéséért,
gyakorlati alkalmazasuk megszervezéséért.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- Az egészségiigyi kancellar-helyettes, a KK vezetése, valamint a KK szervezeti egységei
szamara megbizhat6 adatszolgaltatas biztositasa.

- Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizaldsdban vald részvétel.

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazésa.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szaméra
meghataroznak, illetve amelyekkel az az egészségiigyi kancellar-helyettes megbizza.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — az egészségiigyi kancellar-helyettes felé
torténd — kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 0ssze az egészségiigyi
kancellar-helyettes részére.

- A KK egészségiigyi miikodési mutatdinak folyamatos vizsgéalata és ellendrzése.

- A KK gazdalkodasi adatainak folyamatos elemzése, értékelése.

- Egészségligyi finanszirozasalapt kdltségelemzés megszervezése és irdnyitasa.

- A KK-re vonatkozé 6nkoltségszamitas 6sszeallitasanak feliigyelete és irdnyitésa.

- A KK egészét érintd, szervezeti egységenkénti és osztalyonkénti kontrolling-
kimutatasok 0sszedllitasa havi, negyedéves és éves rendszerességgel.

- Javaslattétel a gyogyszer- és szakmaianyag-keretek meghatarozasa érdekében.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes altal eldirt riportok, jelentések, beszdmoldk
elokészitése, dsszeallitasa.

- A KK egészségiigyi kontrollingrendszerével Osszefliggd tervezési és végrehajtasi
feladatok feliigyelete és iranyitasa.

- A NEAK-finanszirozas ¢s felhasznalasa, a KK egyéb bevételei, valamint a kapcsolodo
teljesitménymutatok elemzése.

- Az egészségiigyi vezetéi informdciés rendszer egészségiigyi ¢€s egészségiigyi
finanszirozési indikatorainak, betegforgalmi adatainak elemzése

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ald tartozo szervezet
munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

- Az ellendrzés sordn észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.
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A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz és a KK-hoz tartozo
szervezeti egységekkel, f0osztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem és a KK szervezeti
egységeivel.

Az igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdsdg miikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

F. DEKK-GTIC campus gazdalkoddsi igazgato

(1) A DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatdja végzi a DEKK-GTIC miikodtetését,
felelos a gazdalkodasi intézkedések és javaslatok elokészitéséért. A DEKK-GTIC campus
gazdalkodasi igazgatot a kancellar nevezi ki és menti fel, munkajat az egészségiigyi
kancellar-helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

(2) Feladatkor

Koteles feladatai ellatasa soran a jogszabalyok, belsd szabélyzatok és az egészségiigyi
kancellar-helyettes utasitdsanak betartaséra.

Az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység ¢és funkciok miikodtetése, irdnyitasa,
ellendrzése és feliigyelete.

Feliigyeli és segiti a DEKK-GTIC egységek gazdalkodasat.

Felelés a DEKK-GTIC vonatkozasdban a telephely iizemeltetési, milkodtetési,
biztonsagi feladataiért, a campusra vonatkozd részkdltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzat

ok moédositasdnak, atcsoportositdsdnak és felhaszndldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért (a KK gazdalkodasi igazgatd jovahagyasaval), a
finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és az egyetem pénziigyi, szamviteli
rendjének betartdsdért, a hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

Iranyitja a DEKK-GTIC mitkodtetését és gazdalkodasat, a gazdasagi funkciokat ellato,
fiiggelmileg hozza rendelt szervezeti egységeit. Iranyitasi jogkdre nem terjed ki az
egyetemi szinten ellatandé feladatokra.

A DEKK GTIC iizletagra vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének
gyakorlasa, az egészségiigyi kancellar-helyettes 4ltal irdsban atruhazott jogkor alapjan,
valamint — a kancellartol atruhazott jogkor alapjan — kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa a DEKK-GTIC tevékenysége vonatkozasaban, a jelen szabalyzatban, illetve
a GSZ-ben meghatéarozottak szerint.

A DEKK GTIC feladatkorébe tartozd kotelezettségvallalas-nyilvantartasi feladatok
iranyitasa, ellenérzése.

Részvétel a DEKK GTIC-t érinté kdzbeszerzési eljarasok biralatdban.

Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozé jogszabalyok és az egyetemi szabédlyzatokban
foglaltak betartasa és betartatésa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsé szabalyzatok mddositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Gazdalkodasi Szabélyzatra.

A szabalyozastol eltérd mikodés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol; a felvetett, illetve fellépd
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problémak kezelése.

Kozremiikodés a mindségbiztositasi rendszer mitkddésével kapcsolatos feladatokban.
A kifizetést igényld, teljesitésigazolassal ellatott szamlak, egyéb dokumentumok
vonatkozédsdban utalvanyozasi jogkort gyakorol, a gazdasagi informatikai rendszerbol
nyomtatott iktatdlapon.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozé6 munkatarsak teljesitményének értékelése.
Munkaidd-igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amivel az egészségiigyi kancellar-helyettes megbizza.

(3) Hataskor

A.

Hataskore, utasitasi ¢és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizési jogviszonyban 4116 alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden Ilényeges
munkafolyamatra. Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett
hidnyossagok felszamoléasa érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasardl valé gondoskodés, a munkakdri leirdsban vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozd teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, az
egészségiigyi kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellendrzési jogkdr az altala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes munkavégzésére,
a mindségi kovetelmények ¢és a hataridok betartasa felett.

V. SZERVEZETI SZABALYOZAS
6.§ A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Titkarsag

(1) A titkdrsag a munkakori feladatait a kancellar kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

A kancellarnak ¢és 4altaldnos helyettesének érkezd iratanyagok, dokumentumok,
kiildemények adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok ellatéasa.

A kancellar és a kancellar kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
vezetdinek szigndlt iratok nyomon kovetése, a hataridds feladatok nyilvantartasa,
betartatdsa, a titkarsdgon marado iratanyag kezelése.

Minden, a kancellar és altalanos helyettese alairdsat igényld iratanyag alairasra torténd
elokészitése.

Az Rektori- Kancellari Kabinettdl érkezé dokumentumok kezelése.

Adatszeri informacio6 tovabbitasa a kancellar és helyettese megbizasabol.

A kancellar napi id6beosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas.
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B.

A vezetOi értekezletekre, a Rektori Tanacs, a Szendtus értekezleteire eldterjesztett
anyagok el6készitése, jegyzokonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan anyagnak
a nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa, amely a kancellar és helyettese munkéjahoz
kozvetleniil kapcsolodik.

Vendéglatassal, tinnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

Napi kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkdrsagaival, az egyetem tdobbi
szervezeti egységének titkarsdgaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatarsaival.
Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

A kancellar kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezetek vonatkozasaban a munkaidd
igazolo lapok tovabbitdsa a HR Igazgatdsag felé, szabadsagok nyilvantartésa.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkozok megrendelése.

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kancellar és altalanos helyettese megbizza.

Kancellar kozvetlenek

(1) Kancellari megbizott, tandcsadd, szakértdé munkdjat a kancellar kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kancellar altal meghatarozott feladatok ellatasa a munkakori leirdsban, megbizasban
foglaltaknak megfelelden.

(3) Hataskor

A.

Felelés a feladatat a hatdlyos jogszabalyok és az egyetemi belsd szabédlyzatok
betartasaval végezni.

Javaslattételi, véleményezési, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hatdskore kiterjed a
munkakori leirasdban rogzitett teriiletekre.

Informéacié kérés a munkdjaval kapcsolatban.

A feladatanak elvégzésével kapcsolatban a felettesekkel vald egyeztetés, javaslattétel.

7.8 Jogi Igazgatosag

Jogi Igazgatosag feladatai, felépitése

(1) A jogi igazgat6 irdnyitasa alatt miikodod szervezeti egység.

(2) Az

igazgatosag altalanos feladatai:

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése és ismertetése.

Az Egyetem tevékenységét érintd jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete,
ezek valtozasanak kovetése, Kancellaria vezetdi szamara ezek rendszeres ismertetése.
A Kancellaria szabalyzatainak jogszabalyvaltozasbol ad6doé modositasa, aktualizalasa.
Az egyetemet érintd szerzddések, in house megallapodasok elkészitése, véleményezése,
ellendrzése, jogi ellenjegyzése a szerzddéskotés eljardsrendjében meghatarozottak
szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerzOdéskotés folyamatanak
nyomon kdvethetésége érdekében a Szerzddéskotés Eljarasrendje szerinti szoftvert
alkalmaz.
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B.

Az egyetem jogi iigyeinek —kivéve munkajog- koordindlasa, mas szervezeti egységek
részére jogi tanacsadas nyujtasa

Részvétel a Kancelldria szabdlyzatainak megalkotdsaban, aktualizalasaban, a
tevékenységi korébe tartozo szabdlyzatok modositdsdnak kezdeményezése.
Szerzddéskotési szabalyzat aktualizalasért, folyamatos naprakészségéért.

Felelés a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatok és ezek modositasanak
nyilvantartasaért, az aldirt példanyok irattarazasaért, megérzéséért.

Jogkorok rektor és kancelldr altal torténd atruhdzasokrdl szo6ld6 meghatalmazéasok és
ezek visszavondsdnak hatalybalépést megeldzd elkészitésért, ezek naprakész
nyilvantartasaért. Koteles a Kancelldria vezetdit tjékoztatni a jogkor gyakorlasban
bekovetkezett valtozasrol.

Az Egyetem szerz0déskotési folyamatanak szabalyozéasa, az elektronikus workflow
rendszer folyamatos fejlesztése.

Az egyetem peres ligyeinek nyilvantartasa, kezelése, koordinalasa, kapcsolattartds a
kiilsd jogi képviseldkkel.

Egységes egyetemi szerzOdés/megéllapodds mintdk kidolgozédsa, folyamatos
karbantartasa.

Kapcsolattartas kiilsd jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetdi, dolgozdéi részére jogi kérdésekben tandcsadas,
informécidszolgaltatas.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.

A Debreceni Egyetem érdekeltségébe tartozo gazdasagi tarsasdgokkal kapcesolatos jogi
koordinaciods feladatok ellatdsa a Gazdasagi tarsasagok tulajdonkezelési szabéalyzata
szerint.

A sajat fejlesztésii szerzOdésnyilvantartd szoftver (SzerzOdéstar) naprakészen tartasa a
gondozott szerzédések vonatkozéasaban.

Altaldnos Jogi Osztdly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése és ismertetése.

Jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete, ezek valtozasdnak kovetése,
ismertetése.

A Kancellaria szabalyzatainak jogszabalyvaltozasbol ad6doé modositasa, aktualizalasa.
Szerzddéskotési szabalyzat aktualizélsa.

Az egyetemet érintd szerzOdések, in house és egyéb megallapodasok elkészitése,
véleményezése, ellendrzése, jogi ellenjegyzése a szerzddéskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerz6déskotés
folyamatanak nyomon kovethetdsége érdekében a Szerz6déskotés Eljarasrendje szerinti
szoftvert alkalmaz, ellatja a szoftver szakmai feliigyeletét, a sziikséges fejlesztéseket
meghatarozza.

Egységes egyetemi szerzOdés/megéllapodds mintdk kidolgozédsa, folyamatos
karbantartasa.

Kapcsolattartas kiilsé jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetdi, dolgozdéi részére jogi kérdésekben tandcsadas,
informécidszolgaltatas.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

Palyéazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.
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Az egyetem egészségligyi szolgaltatasat érintd, gazdasagi vonatkozast szerzddések,
megallapodasok  elkészitése, véleményezése, ellendrzése, ellenjegyzése a
szerzOdéskaotés eljarasrendjében meghatarozottak szerint.

Informatikai targyl szerz0dések készitése, véleményezése, ellenjegyzése.

A sajat fejlesztésii szerzOdésnyilvantartd szoftver (SzerzOdéstar) naprakészen tartisa a
gondozott szerzédések vonatkozéasaban.

Felelés a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatok és ezek modositasanak
nyilvantartasaért, az aldirt példanyok irattarazasaért, megdérzéséért.

Jogkorok a rektor és a kancellar altal torténd atruhdzasokrol sz616 meghatalmazéasok és
ezek visszavondsdnak hatalybalépést megeldzd elkészitésért, ezek naprakész
nyilvantartasaért. Koteles a Kancelldria vezetoit tjékoztatni a jogkor gyakorlasban
bekovetkezett valtozasrol.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) JOGI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinaldsa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérél és kiadasarol vald gondoskodéds az osztaly
dolgozdi részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolésa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinalo,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztés szervezése.
Az osztdly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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- Az osztalyrol kimend belsé adatszolgéltatdsok, illetve az osztaly miikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirdsban és a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaéért valo felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Miikodtetést Tamogato Jogi Osztaly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

Az egyetem miikodtetési funkcidinak jogi tdmogatisa, ideértve kiilondsen a
szolgaltatasi-miiszaki, informatikai lizemeltetési teriiletek jogi tamogatasat

Ezen jogteriiletek vonatkozaséban az alabbi feladatok elvégzése:

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése és ismertetése.

Jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete, ezek valtozasdnak kovetése,
ismertetése.

A Kancellaria szabalyzatainak jogszabalyvaltozasbol ad6d6é modositasa, aktualizalasa.
Az egyetemet érintd szerzOdések, in house és egyéb megallapodasok elkészitése,
véleményezése, ellendrzése, jogi ellenjegyzése a szerzddéskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerz6déskotés
folyamatanak nyomon kovethetdsége érdekében a Szerz6déskotés Eljarasrendje szerinti
szoftvert alkalmaz, ellatja a szoftver szakmai feliigyeletét, a sziikséges fejlesztéseket
meghatarozza.

Egységes egyetemi szerzOdés/megéllapodds mintdk kidolgozédsa, folyamatos
karbantartasa.

Kapcsolattartas kiilsé jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetdi, dolgozdéi részére jogi kérdésekben tandcsadas,
informécidszolgaltatas.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

A sajat fejlesztésii szerzOdésnyilvantartd szoftver (SzerzOdéstar) naprakészen tartisa a
gondozott szerzédések vonatkozéasaban.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) MUKODTETEST TAMOGATO JOGI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkéjanak szervezése, iranyitdsa, koordinalasa.

- Az osztaly dolgozdi feladatainak koordinéléasa, feliigyelete.

- Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly
dolgozdi részére.

- Munkaidd igazold lapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.
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- Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

- A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

- Téavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

- Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a belsé munkamegosztas szervezése.

- Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

- A végrehajtas eszkozeinek megvalasztésa.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatdsok, illetve az osztaly miikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodas, a munkakori leirdsban és a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaéért valo felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

8.§ Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Az igazgatosag altalanos feladatai:

- Az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzataban és Beszerzési Szabalyzatadban meghatarozott
feladatok ellatasa, a szabalyzat aktualizalasa.

- A koOzbeszerzésekre vonatkozd éves tervek és beszamolok elkészitése, valamint a
Kozbeszerzési Hatdsagnak torténd megkiildése. Kozbeszerzési terv elkészitése, sziikség
szerinti modositasa.

- Kozbeszerzési €s beszerzési eljarasok lebonyolitdsa és adminisztralasa. A beszerzési
tipusi kozbeszerzéseket a beszerzési osztalyok, a miiszaki-beruhazasi tipusa
kozbeszerzéseket, az lizemeltetéshez kapcsolodo kozbeszerzéseket a Szolgaltatasi és
Miiszaki Igazgatdsag kezdeményezi,

- Kapcsolattartds és egylittmiikodés az esetlegesen kiilsd kozbeszerzési tanacsadod
kozremiikodésével bonyolitott eljarasokban a tanacsadoval.

- A kozbeszerzési torvény valtozéasainak kovetése.

- Kozbeszerzési tigyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban vald részvétel.

- Kozbeszerzési szerz6dések modositasi eljardsdnak lebonyolitdsa, szerz6dés mddositasok
elkészitése.

- Kozbeszerzési szerzddések, moddositasok, in-house megéllapodasok kozbeszerzési
szakértdi ellenjegyzése
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Az igazgatosag ¢lén a kozbeszerzési és beszerzési igazgatd all. Az igazgatdsag szervezeti
tagozddasa:

e Titkarsag

o Altalanos Kozbeszerzési Osztaly

e Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly
o Altalanos Beszerzési Osztaly

e Egészségiigyi Beszerzési Osztaly

e Logisztikai Osztaly

A. Altaldnos Kozbeszerzési Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- Oktatasi-, agrar-, kozponti iizemeltetési, beruhdzési feladtok, palyazati
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa, azaz a nem egészségligyi targyu
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, ezen eljardsokhoz kapcsolodo
szerz0désmodositasok kezelése

- Az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzataban meghatarozott feladatok ellatasa, a
szabalyzat aktualizalésa.

- A kozbeszerzésekre vonatkozo éves tervek és beszamolok elkészitése, valamint
a Kozbeszerzési Hatosagnak torténd megkiildése. Kozbeszerzési terv
elkészitése, sziikség szerinti modositasa.

- A koOzbeszerzési torvény valtozasainak kdvetése.

- Kozbeszerzési ligyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban vald részvétel.

(2) ALTALANOS KOZBESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kozbeszerzési igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinaldsa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérél és kiadasarol vald gondoskodéds az osztaly
dolgozdi részére.

Kapcsolattartas a kozbeszerzési eljarasokban — sziikség szerint - résztvevd kiilsd
szakértokkel.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinalo,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.
Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.
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A Debreceni Egyetem kozbeszerzési eljarasainak koordinalasa, lebonyolitasa,
egyittmiikodve az aktualis kozbeszerzésben érintett szakteriiletek szakembereivel,
szlikség esetén kiilsé tanacsadokkal.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozé szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

Informacidkérés a Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztdly mitkddésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

B. Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- azegészségiigyi targyu kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, ezen eljarasokhoz
kapcsolodo szerzédésmodositasok kezelése

- Az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzataban meghatarozott feladatok ellatasa, a
szabalyzat aktualizalésa.

- A kozbeszerzésekre vonatkozo éves tervek és beszamolok elkészitéséhez adatot
szolgaltat az Altalanos Kozbeszerzési Osztaly részére. Kozbeszerzési terv
sziikség szerinti modositasdhoz adatot szolgaltat, igény szerint kezdeményezi az
Altaldnos Kozbeszerzési Osztalynal.

- A koOzbeszerzési torvény valtozasainak kovetése.

- Kozbeszerzési ligyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban vald részvétel.

(2) EGESZSEGUGYI KOZBESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kozbeszerzési igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérél és kiadasarol vald gondoskodéds az osztaly
dolgozdi részére.

Kapcsolattartas a kozbeszerzési eljarasokban — sziikség szerint - résztvevd kiilsd
szakértokkel.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.
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Havi és eseti kimutatdsok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

A Debreceni Egyetem kozbeszerzési eljarasainak koordinalasa, lebonyolitasa,
egyittmikodve az aktualis kdzbeszerzésben érintett szakteriiletek szakembereivel,
szlikség esetén kiilsé tanacsadokkal.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

Informacidkérés a Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztdly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztdly miikddésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jog gyakorlasa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Altaldnos Beszerzési Osztdly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

Az egyetem minden szervezetére kiterjedd beszerzési feladatok ellatésa.

A kozbeszerzési értékhatar alatti belfoldi megrendelések.

Devizas megrendelések (vdmmentes beszerzések), vamiigyintézés.

A megrendelésekkel kapcsolatos reklamaciok kezelése, a targyi eszk6zok garancialis
javitasainak intézése.

A beszerezni, palyazni kivano szervezeti egységek gazdasagi informacidval torténd
ellatasa, segitése.

A jogszabalyokban el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése.

A szervezeti egységek beszerzéseinek kezelése, adminisztracidja.

Kozbeszerzések lebonyolitasaban részvétel (kdzpontositott kozbeszerzes, értékhatartol
fiiggd kozbeszerzés).

A kozpontositott kdzbeszerzés ala tartozo termékek beszerzése.

Ertékhatar alapjan a kozbeszerzés ala es6 termékek beszerzésének kezdeményezése az
Altalanos Kozbeszerzési Osztalynal, kozremiikodés a kozbeszerzési eljarasban.
Beszerzéssel, megrendeléssel kapcsolatos belsé szabalyok kialakitasa, aktualizalasa.
Adatszolgaltatasok elemzések készitése.
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Termék értékesitések szervezése és lebonyolitdsa (sajat termelés, elfekvd, selejt
értékesitések).

Az egyetem kotelezettségvallalas nyilvantartasaban vald részvétel, a fOosztaly altal
lebonyolitott beszerzések megrendelésének a gazdasagi informatikai rendszerben
torténd rogzitése altal.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) ALTALANOS BESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a beszerzési igazgat6 kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

A Beszerzési Osztdly munkdjanak szakmai iranyitdsa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly miikodési rendjének kialakitdsa és az egyes feladatok elosztasa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly belsé munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasarol
¢s az alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, az osztaly dolgozoi munkakori
leirasaiban foglalt feladatok és ellendrzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartdsa az osztaly teriiletén.

A kozvetlen irdnyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellenérzési jogkor az osztdly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra
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D. Egészségiigyi Beszerzési Osztaly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

Az Egyetem egészségiligyi szolgaltatoinak tevékenységeire kiterjedd beszerzési
feladatok ellatésa.

A kozbeszerzési értékhatar alatti belfoldi megrendelések.

Devizas megrendelések (vdmmentes beszerzések), vamiigyintézés.

A megrendelésekkel kapcsolatos reklamaciok kezelése, a targyi eszk6zok garancialis
javitasainak intézése.

A beszerezni, palyazni kivano szervezeti egységek gazdasagi informacioval torténd
ellatasa, segitése.

A jogszabalyokban el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése.

A szervezeti egységek beszerzéseinek kezelése, adminisztracidja.

Kozbeszerzések lebonyolitasaban részvétel (kdzpontositott kozbeszerzes, értékhatartol
fiiggd kozbeszerzés).

A kozpontositott kdzbeszerzés ala tartozo termékek beszerzése.

Ertékhatar alapjan a kozbeszerzés ala esd termékek beszerzésének kezdeményezése a
Kozbeszerzési Osztalynal, kozremitkodés a kozbeszerzési eljarasban.

Beszerzéssel, megrendeléssel kapcesolatos belsé szabalyok kialakitasa, aktualizalasa.
Adatszolgaltatasok elemzések készitése.

Termék értékesitések szervezése és lebonyolitdsa (sajat termelés, elfekvo, selejt
értékesitések).

Az egyetem kotelezettségvallalas nyilvantartasaban vald részvétel, a foosztaly altal
lebonyolitott beszerzések megrendelésének a gazdasagi informatikai rendszerben
torténd rogzitése altal.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI BESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a beszerzési igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az Egészségligyi Beszerzési Osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt
feladatok elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellendrzése.

Az osztaly milkodési rendjének kialakitdsa és az egyes feladatok elosztasa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly belsé munkamegosztasdnak meghatarozésa.

Az osztaly tevékenységét érintd belsdé szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasarol
¢s az alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, az osztaly dolgozoi munkakori
leirasaiban foglalt feladatok és ellendrzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartdsa az osztaly teriiletén.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositdsa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
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- A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

- Ellendrzési jogkor az osztdly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zOk, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

E. Logisztikai Osztaly

(1) A készletmozgasok lebonyolitasara raktar miikodik. A targyi eszkozok beszerzése altalaban
nem raktdron keresztiil torténik, az alloméanyba vétel azonnal a szervezeti egységeknél
jelenik meg.

Altalanos feladatai:

- Raktar-gazdalkodasi feladatok.

- A kozponti és az elfekvd raktar miikodtetése.

- Selejtezések, vasarok, leltarozasok bonyolitasa.

- Raktérozasi, raktar-gazdalkodasi feladatok ellatésa.

- Elfekvo készletek kezelése, értékesitése.

- Selejtezési szabalyok kialakitasa, belsd szabalyzatok készitésében valo részvétel.

- Araktar tevékenységi korével kapcsolatos iigyviteli, adminisztracids feladatok ellatasa.

- Havonta Onleltarozas végzése.

- Az atvett anyagok gondos, koriltekintd, eldirdsoknak megfeleld elhelyezése,
megorzése, gondozasa, az egyetemi tulajdon védelme.

(2) Kozponti Raktar

A raktar dltalanos feladatai:
- A szamlak, aruk atvétele, mennyiségi é¢s mindségi ellendrzése.
- A készletek bevételezése a gazdasagi informatikai rendszer alrendszerében.
- Készlet kivételezés.

A3) Kenezy Campus kozponti raktar
az érintett szervezeti egységek anyagokkal és targyi eszkozokkel, alkatrészekkel
torténd, igény szerinti ellatasa, eszkoz és készlet megrendelés,
- A szamlak, aruk atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése.
- A készletek bevételezése a gazdasagi informatikai rendszer alrendszerében.
Készlet kivételezés

(4) Elfekvo Raktar
Az elfekvo raktar altalanos feladatai:
- A szervezeti egységeknél Osszegyllt feleslegessé valt eszkozok atvétele, taroldsa,
selejtezése, leltarozésa.
- Vasarok bonyolitasa.
- Rendelkezési jegyek alapjan torténd hasznalt eszk6zok atvétele.
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Rendelkezési jegy készitése tanszékre torténd kiadas esetén.
Rendelkezési jegyek konyvelése.

Ertékesitési bizonylat kiallitasa.

Ertékesitések konyvelése.

Selejtezések bonyolitasa.

(5) LOGISZTIKAI OSZTALYVEZETO
Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kozbeszerzési és beszerzési igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Feladatkor

A Logisztikai Osztaly munkajanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly miikodési rendjének kialakitdsa és az egyes feladatok elosztasa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly belsé munkamegosztasdnak meghatarozasa.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elkészitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasarol
¢s az alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, az osztaly dolgozoi munkakori
leirasaiban foglalt feladatok és ellendrzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartdsa az osztaly teriiletén.

A kozvetlen irdnyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellenérzési jogkor az osztdly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

(6) VEZETORAKTAROS

A vezetdraktaros munkajat az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A raktar munkajanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok elvégzése.
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- A raktar kezelése a gazdasagi informatikai rendszer segitségével, bevételi, illetve
kiadasi bizonylatok alapjan.
- A leltari bizonylatok kiallitasa a szabalyzatnak megfelelen.

Hataskor
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hataskore kiterjed a munkakdri
leirasban rogzitett teriiletekre.
Bizonylati Szabalyzat és a Leltarozasi Szabalyzat betartatésa.
Készletnyilvantartas, a megfeleld bizonylatok kiallitasa.
A leltarral szemben tamasztott kdvetelmények betartatdsa.
A leltarozasi iitemterv atvétele és az abban foglalt tevékenységek hatariddre torténd
elvégzése.

9.§ HR Igazgatosag

A . Az igazgatosag dltalanos feladatai, felépitése

- Az munkaiigyi feladatkore kiterjed az egyetem oktatasi, kutatasi, igazgatasi és
szolgaltatd, funkciondlis szervezeti egységek, valamint az egészségligyi szolgaltatd
szervezeti egységeinek munkatigyi, bériigyi és a tarsadalombiztositasi ellatasokhoz
kapcsolodo tevékenységére.

HR feladatok koordinalasa.

- A munkaiigyi, bériigyi és tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokkal dsszefliggd
kiilsd és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések elkészittetése.

Munkaiigyi vonatkozasu kiils6 és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések
eléallitasa az egészségligyi szakteriileten.

- Az egyetem tervezési és beszamolasi feladataiban valo részvétel.

A foglalkoztatasi kdvetelményrendszer szabalyainak aktualizalasa, rendszerfejlesztése
az egészségligyi szakteriilet vonatkozéaséban.

Atszervezések lebonyolitasa korében a huméneréforrassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az igazgatosag vezetését a HR igazgatd latja el.

Az Igazgatdsag szervezeti tagozddasa:

Titkarsag

HR Ugyvitel-szervezési Osztaly

Altalanos Munkaiigyi Osztaly

Bériigyi és TB Ellatasok Osztaly

HR Kontrolling Osztaly

Egészségiligyi Munkatigyi Osztaly
Munkajogi és Egészségiligyi HR Jogi Osztaly

B. Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a HR igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.
(2) Feladatkor

- Iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok
ellatéasa.
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- Az igazgatd iranyitdsa ala tartozo vezetOinek szignalt iratok nyomon kovetése, a
hatéaridds feladatok nyilvantartasa, betarttatasa, a titkarsagon marado iratanyag kezelése.

- Az igazgat6 alairdsat igényld iratanyag alairdsra torténd elokészitése.

- Az igazgatd napi id6beosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas.

- Kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi szervezeti
egységének titkarsadgaival, adminisztratoraival, munkatarsaival.

- Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitasa.

- A munkavégzéshez sziikséges fogydeszkozok megrendelése

- Mindazon feladatok ellatasa, amellyel az igazgatd megbizza.

(3) Hataskor

- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatdsi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

- Az igazgatdhoz tartozd osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a munkakdréhez tartozd
terlileteken torténé munkaval megkeresés, adatkérés.

C. Altalanos Munkaiigyi Osztily

(1) Az altaldanos munkaiigyi osztaly altalanos feladatai

- Az éltalanos munkaiigyi osztaly feladatkore kiterjed az egyetem oktatési, kutatdsi,
igazgatési és szolgaltatd — kivéve egészségiigyi szolgaltatok-, valamint funkciondlis
szervezeti egységek munkaligyi tevékenységére, jelen paragrafusban meghatarozott
feladatok e korben értenddek.

- Munkaiigyi tevékenység végzése, létszam ¢és bérkeret nyilvantartdsa, adat-, ¢és
informécidszolgaltatas.

- Egyetemi szintli kiils6-belsé adatszolgaltatas.

- A munkaiigyi tevékenységgel Osszefiiggd egyetemi szabalyzatok, ¢és azok
aktualizalasdban kozremiikodés.

- Az  alkalmazotti és  tovabbi  jogviszony  létesitésével, = modositasaval,
meghosszabbitasaval, megismétlésével, megsziinésével és megszlintetésével — az Mt. .,
a végrehajtasi rendeletek és belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfelelé —, hallgatoi
munkaszerzddésekkel, a megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos munkatigyi tigyintézes,
szerzddések elkészitése, adatok nyilvantartasa, karbantartasa.

- Munkaltatoi igazolasok kiadasa.

- Eves szabadsig megéllapitasa, egyéni szabadsdg nyilvantartd lap megkiildése a
szervezeti egységeknek.

- Létszam és bérkeret nyilvantartasa, béreldiranyzatok tervezése.

- Jubileumi jutalomra vonatkozd jogosultsdg megallapitdsa- az Nftv. 117/C § (6)
bekezdés b) pontjaban foglaltak figyelembe vételével-, munkaiigyi okmany elkészitése.

- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl szo16 hatarozat elkészitése.

- A szervezeti egységekkel és tarsosztalyokkal vald kapcsolattartds, adatszolgaltatas,
igény szerinti tajékoztatas.

- Bérfejlesztések, atsorolasok végrehajtasa, valtozasokrdl adatszolgaltatas készitése.

- Megbizasi szerzédések megkotése, munkaiigyi rendszerben torténd rogzitése

- Az adatbézis karbantartasahoz sziikséges hattéradatok modositdsara javaslattétel

- Egyetemi szintli kiils6-belsé adatszolgaltatas.
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A tevékenységi korébe tartozo teriileteken feltart hidnyossagok megallapitasa esetén a
sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd esetekben intézkedés
kezdeményezése az osztalyvezetdnél, az arra vonatkoz6 javaslat eléterjesztése.
Bérfeladasok egyeztetésében kozremiikddés

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) ALTALANOS MUNKAUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.
Feladatkor

- Az osztaly munkéjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.

- A munkatigyi okményok formai és tartalmi helyességének rendszeres ellenérzése.

- A koltségvetéshez, beszamolohoz adatszolgaltatas.

- Nyilvantartasok ellendrzése.

- Kapcsolattartas a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elkészitése, a meglévok
aktualizalasaban kozremiikodés

- Az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartatdsa.

- Kiilsé, bels6 adatszolgaltatéas elkészitése, koordinalasa, ellenérzése.

- Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amelyekkel az igazgaté megbizza.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkdinak megszervezése, ellendrzése.

- A személyi juttatdsok eldiranyzatanak évkozi megvaltoztatasara vonatkozo javaslat
elokészitése.

- Téjékoztatds a rendszeres személyi juttatdsok koltségvetési eldiranyzatardl, annak
valtozasairol és felhasznalasarol.

- A fejlesztési tobblet, valamint az éves koltségvetés bérjellegli eldiranyzatainak a
megtervezeése.

- Kapcsolattartas a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal.

- A bizonylati rend és a munkaiigyi fegyelem érvényesitése.

- A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

- A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informécidszolgaltatas, egyeztetés

- Az egyetem szervezeti, miikodési, ligyviteli szabdlyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése.

- A hatéariddk betartasardl valo gondoskodas

- A hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozodival.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altalinos munkaiigyi osztalyon
dolgozdok munkdjanak irdnyitasara, szervezésére.

Az irényitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels§ munkamegosztas
kialakitasa az igazgatd hozzajarulasaval.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

Ellendérzési jogkdr az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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Hataskore kiterjed az osztaly tevékenységi korébe tartozd munkaiigyi besoroldsok
helyességére.

Az osztaly szervezetének kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Hataskore kiterjed a gazdasagi informacids rendszeren beliil a munkaiigyi modulokhoz
kapcsolodo

Utasitasi ¢és ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazdalkodéasi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasardl valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

Javaslattételi jogosultsag a JDolber humaniigyviteli rendszer munkaiigyi moduljanak
modositdsdhoz

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

D. Beériigyi- és TB ellatdasok Osztdly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

A bérszamfejtéshez kapcsolodod és a tarsadalombiztositdsi kifizetéhelyi feladatok
ellatasa.

A havi bérszamfejtéshez kapcsolodd feladatok ellatdsa és a bérutalashoz az utaldsi
allomany elkészitése a JDolber humaniigyviteli rendszerben.

Bérjegyzékek eldallitasa és intézkedés az egyetem elektronikus feliiletére torténd
feltoltésérol.

A bérszamfejtéssel és a tdrsadalombiztositési ellatdsokkal kapcsolatos iratok kezelése,
megorzése.

A JDolBer humaniigyviteli rendszer miikodésének egyetemi feliigyelete, €s egyetemi
szintli egységes milkddtetése, az adatbazis karbantartdshoz sziikséges hattéradatok
modositasa.

A havi munkabérekhez kapcsolodo adatok rogzitése (tavolléti adatok, valtozobérek) és
egyéb nem rendszeres bérek szamfejtése.

Bérfeladas eldallitasa a JDolber rendszerben.

Kilépd dolgozok illetményének elszdmolasa, sziikséges igazolasok elkészitése, kiadasa.
Bérjegyzékek eldallitasa és intézkedés az egyetem elektronikus feliiletére torténd
feltoltésérol.

A bérszamfejtéssel és a tdrsadalombiztositési ellatdsokkal kapcsolatos iratok kezelése,
megorzése. A megbizasi szerzodések szamfejtése, ellendrzése, egyeztetése.

Havi ad6 és jarulékbevallas, onellendrzések elkészitése és megkiildése a NAV részére.
Eves jovedelem igazolasok és jarulék igazolasok elkészitése és intézkedés az egyetem
elektronikus feliiletére (berinfo) torténd feltoltésérol.

Az egyetem valamennyi dolgozo6janak az érdekképviseleti, az 6nkéntes nyugdijpénztari
¢€s egészségpénztari tagsagaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

A nyugdijak megallapitdsdhoz és a nyugdijazas ellendrzéséhez az illetékes szerv részére
torténd adatszolgaltatas.

A statisztikakhoz, jelentésekhez, adatszolgaltatdsokhoz kapcsolodd bérszamfejtési
adatok Osszedllitasa.
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Egyetemi szintli bérfejlesztések eldokészitése.

Rehabilitacids hozzéjarulas 6sszegének megallapitas.

A nyugdijazassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

A statisztikdkhoz, jelentésekhez, adatszolgéltatdsokhoz kapcsolodd bérszamfejtési
adatok Osszedllitasa.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) BERUGYI- ES TB ELLATASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellenérzése.

A JDolber Humaniigyviteli rendszer fejlesztési igényeinek meghatarozasa a
bérszamfejtési és a tarsadalombiztositasi feladatokhoz kapcsoloddan.

A bérszamfejtésrél és a bérutalashoz az utaldsi allomany elkészitésérél vald
gondoskodas.

Havi ad6 és jarulékbevallas, az onellendrzés elkészitésének koordinalésa.

Az éves addigazolasok és bevallasok ellendrzésérol és az egyetem elektronikus feliiletén
torténd feltoltésérol valdé gondoskodas.

A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informacidszolgaltatas, egyeztetés.
Adatszolgaltatas a koltségvetés és a beszamolo elkészitéséhez.

Az osztaly tevékenységét érintd belsdé szabalyzatok elkészitése, a meglévok
aktualizalasaban kozremiikodés

A bériigyi és tarsadalombiztositasi ellatadsokhoz kapcsolodo nyilvantartasok, ligyiratok,
okmanyok formai-tartalmi helyességének rendszeres ellendrzése.

Az egyetem szervezeti, miikddési, ligyviteli szabalyzataiban meghatérozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése.

A hataridék betartasarol valdé gondoskodas.

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

Kiils6, belsé adatszolgaltatas elkészitése, koordinalasa, ellendrzése.

Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amelyekkel az igazgaté megbizza.

A hatélyos jogszabdlyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozoival.

A Kollektiv Szerz6dés modositdsaban vald részvétel és az osztily munkdjaval
Osszefliggd szabalyzatok tervezetének, modositasanak elokészitése

A JDolBer humaniigyviteli rendszer miikodésének feliigyelete, €s egyetemi szinti
egységes mikodtetése, az adatbazis karbantartdshoz sziikséges hattéradatok
modositasa.

A hatéaskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkéjanak
iranyitasara, szervezésére.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése
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Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, a belsé munkamegosztas
kialakitasa az igazgatd hozzajarulasaval.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartsa felett.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

E. HR Kontrolling Osztdly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

A 1étszam ¢és bérgazdalkodéas szervezeti ¢s funkcionalis elemzése, rendszeres
beszamolasi rendszer kidolgozasa és miitkodtetése, dontéselokészités.

A human eréforras gazdalkodas hatékonysaganak elemzése, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa, fejlesztési programok kidolgozasa.

Személyi jellegli kifizetések kotelezettségbevételehez kapcesolddo feladatok végzése a
4900-as tizletagon beliil kivéve a palyazatok pénziigyi kozpontjait.

Egyetemi szintii kiils6 és belsé adatszolgaltatasok.

Statisztikak, jelentések, adatszolgaltatasok teljesitése.

A JDolber humaniigyviteli rendszer adatbazisanak a bérfeladdshoz kapcsolodo
hattéradatok kezelése és modositasa.

Bérek OTP Electra rendszeren keresztiil torténd utaldsa a Bériigyi- és TB Ellatasi
Osztaly altal elkészitett utalasi allomanyok alapjan.

Bérfeladdshoz a havi dllomény eléallitasa a JDolber humaniigyviteli rendszerben ¢és
atadasa az SAP Kozpont részére.

A munkabér és a hozza kapcsolodd munkaltatot terheld kifizetések iizletagak kozotti
elszamolasa, fokonyvi egyezdségek biztositasa.

A szervezeti egységek bérfelhasznalasarol nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.
Pélyazati elszdmolasokhoz, ellenérzésekhez és egyéb tdmogatdsokhoz a személyi
jellegti kifizetések utalasardl, a bériigyi és munkaiigyi dokumentumokkal egyiitt torténd
Osszeallitdsa, megkiildése a Palyazati Kozpont részére.

A tevékenységi korébe tartozo teriileteken feltart hidnyossagok megallapitasa esetén a
sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd esetekben intézkedés
kezdeményezése, az arra vonatkozo javaslatok eléterjesztése.

A szervezeti egységekkel és tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, adatszolgaltatas.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) HR KONTROLLING OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a humén gazdalkodasi igazgato kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellenérzése.
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Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
aktualizalasaban kozremiikodés

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel az igazgaté megbizza.

A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Bérfeladashoz kapcsolodo feladatok ellendrzése, koordinélésa.

Az OTP Electra rendszeren keresztiil torténd bérutalasok feliigyelete.

A hatélyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozoival.

A hatérid6k betartasarol valo gondoskodas.

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

Kiils6, belsé adatszolgaltatas elkészitése, koordinalasa, ellendrzése.

Az egyetem szervezeti, miikodési, ligyviteli szabalyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése

A téarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informacioszolgaltatas, egyeztetés.

Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkajanak
iranyitasara, szervezésére.

Az irényitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels§ munkamegosztas
kialakitasa.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztaly szervezetének kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodés, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald felelosség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

F. HR Ugyvitel-szervezési Osztily
(1) A HR Ugyvitel-szervezési Osztaly feladatai:

A HR Igazgatésdg munkafolyamatait Osszefoglaldo leirds elkészitése folyamatos
aktualizalasa 6sszhangban az elektronikus iigyintézés miikodtetésével.

A HR Igazgatésag munkatdrsai részére szakmai tovabbképzések megszervezése,
lebonyolitasa.

Allaspalyazatok/hirdetések megjelenésérdl valo intézkedés kivéve az Oktatoi-kutatéi
Humanpolitikai Osztaly hataskorébe tartoz6 munkakorok és vezetdi beosztasok.

A HR Igazgatosag j munkatdrsai toborzasi folyamatdnak szervezése és részvétel a
kivalasztasban.

A HR Igazgatosag adatszolgaltatasainak nyilvantartdsa, elkészitésének nyomon
kovetése.

Az egyetem szabalyzataihoz, munkaltatoi utasitdsaihoz a jogszabdlyi valtozasokhoz
kapcsolodd modositasi javaslatok elokészitése az illetékes osztalyok vezetdivel a HR
Igazgatosag feladatainak vonatkozasaban.
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(2) HR Ugyvitel-szervezési osztalyvezeto

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.
Feladatkor
- Az osztaly munkéjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.
- Az osztdly tevékenységét ¢érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasdban kozremiikodés.
- Az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartatdsa.
- Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel az igazgaté megbizza.
- Az egyetem szervezeti, miikodési, ligyviteli szabdlyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése
- A tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, informacidszolgaltatas, egyeztetés.
- A hatéariddk betartasardl valo gondoskodas
- A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.
Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozdk munkajanak
iranyitasara, szervezésére.

Az irényitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels§ munkamegosztas
kialakitasa az igazgatd hozzajarulasaval.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

G. Egészségiigyi Munkaiigyi Osztaly
(1) Altalanos feladatai

Munkatiigyi tevékenység végzése az egyetem egészségligyi szolgaltatdja vonatkozasaban.
Az egészségligyi munkaiigyi tevékenység szakmai feliigyelete.

Tevékenysége soran az osztaly egylittmiikodik a KK Elnoki Hivatal Jogi és
Humanpolitikai Osztalyaval.

Kiils6-belsd adatszolgaltatas.

Kozremiikodés az egészségiigyi munkaiigyi tevékenységgel Osszefiiggd egyetemi
szabalyzatok elkészitésében és azok aktualizalasaban.

Az egészségiigyi szolgdlati jogviszony, a munkaviszony ¢és tovabbi jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi
ligyintézés.

Munkaltatéi igazolasok kiadasa.

Eves szabadsig, potszabadsag megallapitisa, egyéni szabadsig nyilvantarto lap
megkiildése a szervezeti egységeknek.
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Szolgélati elismerésre vald jogosultsag megallapitdsa az egészségligyi szolgalati

jogviszonyban. Jubileumi jutalomra vonatkozd jogosultsig megéllapitasa - az Nftv.

117/C § (6) bekezdés b) pontjaban foglaltak figyelembe vételével- munkaiigyi okmany

elkészitése.

- A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl szold hatarozat elkészitése.

- A szervezeti egységekkel €s tarsosztalyokkal valé kapcsolattartas, adatszolgaltatas, igény
szerinti tajékoztatas.

- Bérfejlesztések, atsorolasok végrehajtasa, valtozasokrdl adatszolgaltatas készitése.

- Jogeléd intézmények vonatkozasaban a nyugdij megallapitdshoz és nyugdijazasokkal
kapcsolatos ellendrzéshez adatszolgaltatas.

- Nyugdijasok tovabbfoglalkoztatdsa esetén a Jovedelem Kiegészitési Rendszerhez

kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI MUNKAUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait a humanpolitikai igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkéjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.

- A tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, informacidszolgaltatas, egyeztetés.

- A munkatigyi okmanyok formai és tartalmi helyességének rendszeres ellenérzése.

- A koltségvetéshez, beszamolohoz adatszolgaltatas.

- Nyilvantartasok ellendrzése.

- Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgaltatd szervezeti egységeivel

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasaban kozremiikodés

- Az egyetem szervezeti, miikddési, iigyviteli szabalyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése

- A hatéariddk betartasardl valo gondoskodas

- Az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartatdsa.

- A hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozodival.

- Kiilsé, bels6 adatszolgaltatas elkészitése, koordindlasa, ellenérzése. Az osztaly
munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel a HR igazgaté megbizza.

- Kapcsolattartds a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo vezetdkkel,
szervezeti egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem tovabbi szervezeti
egységeivel és vezetdivel, kiilonds tekintettel az egészségiigyi szolgaltatok vezetdire.

- A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkajanak
iranyitasara, szervezésére.

- Az iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas
kialakitasa.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztdlyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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- Az osztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, jogi, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- A hozzi kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valdo gondoskodds, a munkakdri leirdsban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

H. Munkajogi- és Egészségiigyi HR Jogi Osztaly

(1) Altalanos feladatai:

Az egyetem egészségligyl szolgaltatdjanak a tevékenységéhez kapcsolodd személyes
kozremiikodési szerzédések eldkészitése, engedélyeztetése az OKFO rendszerében.

A Klinikai k6zpontban egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok tovabbi
jogviszony létesitéséhez kapcsolodd engedélyeztetési, jogi és adminisztracios feladatok
ellatasa az OKFO rendszerében.

Onként vallalt tobbletmunka megallapodasok elkészitése és a kapcsolodd feladatok ellatésa.
Az dnkéntes szerzédések elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az egészségiligyben dolgozok esetében megbizasi szerzddések készitése.

Szakképzési munkaszerzddések elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatéasa.

Az egyetem valamennyi munkavallalojara vonatkozéan a szervezeti egységek altal
kezdeményezett tanulmanyi szerzdésekhez kacsolodo feladatok ellatasa.

Az készitett szerzodések nyilvantartasa a szerz0dés nyilvantartod rendszerben.
Egyiittmiikodési megallapodasok elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatasa.

A HR Igazgatdsag jogi kornyezetének monitoringja, a jogszabalyoknak vald megfelelés
tamogatasa.

Az egészségligyi szolgaltatd szabalyzatainak, utasitdsainak jogi szempontu véleményezése.
Kapcsolattartas a Klinikai Kézpont Jogi és Humanpolitikai Osztalyaval a polgari peres és
nem peres eljardsokban, valamint munkajogi perekben a jogi képviseletet ellatd
képviselovel.

Peres eljarasokhoz kapcsolodd meghatalmazasok el6készitése és nyilvantartésa.
Betegpanaszok ¢és kartéritési/sérelemdij iranti igények kivizsgaldsanak koordindlasa,
valaszlevél tervezetek elOkészitése a Kenézy Gyula Campus szervezeti egységei
vonatkozéséban.

Az egészségiigyi agazati humdnerdforrds nyilvantartd rendszer (HENYIR) vezetése,
valtozasainak nyomon kovetése, karbantartasa és frissitése.

A  munkaiigyi tevékenységgel Osszefliggd szabdlyzatok aktualizalasaban torténd
kozremiikodés.

Az egyetem Kollektiv Szerzédése és a HR Igazgatdosdg munkéjaval 0Osszefliggd
szabalyzatok modositasaban valo részvétel.

A HR Igazgatosag altal alkalmazott dokumentumok szerkezetének, kotelezd tartalmi
elemeinek vizsgalata, folyamatos aktualizdldsa a jogszabalyi kornyezet valtozdsanak
megfelelden.

A szervezeti egységekkel és tarsosztalyokkal vald kapcsolattartas, adatszolgaltatas, igény
szerinti tajékoztatas.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) MUNKAJOGI- ES EGESZSEGUGYI HR JOGI osztalyvezet6

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a HR igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.
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Feladatkor

Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellenérzése.

Az osztaly tevékenységét érintd belsdé szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasdban kozremiikodés.

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

A téarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informacioszolgaltatas, egyeztetés.

Kiils6, belsé adatszolgaltatas elkészitése, koordinalasa, ellendrzése.

A hatérid6k betartasarol valo gondoskodas.

Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabdlyzatok szadmara
meghataroznak, illetve amelyekkel a HR igazgaté megbizza.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése, ellendrzése.
Kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, az egyetem egyéb szervezeti
egységeivel.

A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Hataskor

A.

Hataskore, utasitasi ¢és ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkéjanak
iranyitasara, szervezésére.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6é munkamegosztas
kialakitasa.

Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

Ellenérzési jogkor az osztily alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartsa felett.

Az osztaly szervezetének kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai-jogi teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol val6 gondoskodds, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

10.§ Tervezési és Kontrolling Igazgatosag

Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a tervezési és kontrolling igazgatd kozvetlen irdnyitasa

¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

- Iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- A tervezési és kontrolling igazgatd irdnyitasa ald tartozd vezetdinek szignalt iratok
nyomon kovetése, a hatdridd hataridés feladatok nyilvantartdsa, betartatasa, a
titkdrsdgon marado iratanyag kezelése.

- Minden, a tervezési és kontrolling igazgat6 alairasat igényld iratanyag aldirasra torténd
elékészitése.

- Atervezési és kontrolling igazgat6 napi idobeosztasanak kialakitasahoz segitségnyu;jtas.

- A vezetdi értekezletekre, a rektori tanics, a szenatus értekezleteire eldterjesztett
anyagok el6készitése, jegyzokonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan anyagnak

68



a nyilvantartasa, folyamatos karbantartdsa, amely a tervezési és kontrolling igazgatd
munkajahoz kdzvetleniil kapcsolodik.

Napi kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkdrsagaival, az egyetem tobbi
szervezeti egységének titkarsdgaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatarsaival.
Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

A tervezési és kontrolling igazgatd altal meghatarozottak szerint munkaidd igazold
lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitasa a Human Gazdalkodasi Igazgatosag felé,
szabadsagok nyilvantartésa.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkozok megrendelése

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a tervezési és kontrolling igazgatd megbizza.

(3) Hataskor

B.

- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatdsi hataskore kiterjed a munkakori

leirasban rogzitett teriiletekre.

- A tervezési ¢és kontrolling igazgatohoz tartozod fdosztalyok, osztalyok vezetdinek,

dolgozdéinak a munkakoréhez tartozd teriileteken torténd munkaval megkeresés,
adatkérés.

Koltségvetési Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

- A tervezési munka a miikddési és flizleti terv jogszabalyban, illetve GSZ-ben

meghatarozott eldirdsainak megfelelden.

Az Innovécios és Technologiai Minisztérium, valamint a Grof Tisza Istvan Debreceni
Egyetemért Alapitvany a kozfeladatot ellatd kozérdekli vagyonkezeld alapitvanyokrol
sz0l6 2021. évi IX. torvény (tovabbiakban KEKVA tv.) 20.§ (1) bekezdésének
megfeleléen az Alapitvany altal a KEKVA tv. 1. melléklet 4. pontja értelmében
kozvetleniil vagy az altala fenntartott Debreceni Egyetem Utjan ellatott kozfeladat
hosszitavon torténd Dbiztositasa érdekében 2021 szeptemberében megkotott
Keretmegallapodas, valamint a kdzéptavra sz0l6 Kozfeladat-finanszirozasi szerz6dés
gazdasagi vonatkozasu elemeinek, valamint beszdmold készitésének koordinacioja

A mikodési és lizleti tervelveinek, szerkezetének kialakitdsa, a koltségvetéshez
sziikséges adatok bekérése a Kancellaria maés szervezeteitdl, karoktdl, egyéb
szervezetektol.

Kozponti kiadasok allokaciés modszereinek kidolgozasa, gyakorlati megvalositasa,
elszadmolési technikak kidolgozasa.

Az 4llami tamogatas egyetemen beliili felosztdsanak elkészitése.

A Keretmegallapodasnak ¢és a Kozfeladat finanszirozasi szerzédésnek megfeleld
tamogatas elszdmolas készitése, kovetkezd évekre varhatod finanszirozasi kalkulaciok
készitése.

Az egyetem miikodési €s iizleti tervének €s ezen beliil a karok, szolgéltatod szervezetek
(kivéve Klinikai Kozpont és Agrar kutatdintézetek és Tangazdasdg szervezetei),
funkcionalis szervezetek koltségvetési kereteinek megtervezése.

A KK ¢és AKIT belsd részkoltségvetés készitésében vald részvétel, kdzponti kiaddsok
egyeztetése.

A 3 tervezési egység (iizletag), valamint az egyetem miikodési és iizleti tervének
egyetemi szintl értékelése, ellendrzések elvégzése

Az allamhdaztartdson beliili tamogatasokrol (koltségvetési kapcesolatok) nyilvantartas
vezetése.
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A SAP KVM modul és a FI modul kotelezd egyezdségeinek biztositdsa, ellendrzése,
sziikség esetén intézkedés az egyezdség biztositasa érdekében.

Részvétel az egyetem szadmviteli torvény szerinti beszamoldjanak és kdzhasznlsagi
jelentésének elkészitésében

Belsd feladasok konyvelésének eldkészitése a pénziigyi fedezet biztositdsa mellett,
konyvelésre torténd ataddsa a Pénziligyi Igazgatosag felé¢ (telefon, posta, gépkocsi
igénybevétel, stb.)

Feladas elkészitése a Pénziigyi Igazgatosag felé a beérkezett és az Egyetemnek megitélt
tamogatasok konyvelésé¢hez

A kozponti tlizletagat terheld, kotelezettségvallalas és SAP megrendeld elézménnyel
nem rendelkezd szallitdi szamlak fedezet ellendrzése, a sziikséges fedezet biztositasa, a
fedezet ellendrzést kdvetden azok megkiildése a Pénziigyi Osztalyra.

Havonta kimutatds készitése a Debreceni Egyetem miikodési és iizleti terv szerinti
eléiranyzat-felhasznalasardl tervezési egységenként.

A keretek felhasznaldsanak figyelése ¢és elemzése. Ad hoc kimutatdsok és dontés-
elokészitd anyagok készitése.

Pénziigyi kozpontok eldiranyzat-kezelése az egyetemi kdzponti iizletdgra vonatkozdan
(keretek eldiranyzatanak betoltése, engedélyezése, évkodzi atcsoportositds, évkozi
modositas).

A GSZ 15.§ (11) és (12) bekezdése szerint a sajat bevételekbdl biztositandd fedezet és
altalanos rezsi konyvelése az egyetemi iizletagra vonatkozoan.

A gazdéalkodasi szabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése, a szabdlyzatok
modositasaval kapcsolatban javaslattétel.

Probléma-feltarasi, dontés-elokészitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- ¢és
informécidszolgaltatas.

A feladatkorébe tartozo témakban eseti adatszolgaltatds készitése, sziikség szerint az
egyetemi adatszolgaltatas Gsszesitése, koordinaciodja.

A gazdalkodasi keretek ¢és a belsd koltségvetés 6sszhangjanak figyelemmel kisérése.

A keretgazdalkodas kodjainak, illetve kodosszefiiggéseinek kialakitdsa és karbantartasa,
pénziigyi kozpont hierarchia karbantartasa, 01j szervezet és pénziigyi kozpont nyitésa.
Informacid-szolgaltatas a keretfelelosok részére, azaz keretallasok feltdltése havonta a
keretéllas kimutatas rendszerbe.

Bels6 beszamolo elveinek, szerkezetének kialakitasa, a beszamolo elkészitése

Az egyetemi lizletdgra vonatkozoan szerzddéskezdeményezdk, valamint kdzbeszerzési
eljarasok eldzetes fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP
KVM moduljdban. Az egyetemi lizletdgra vonatkozoan a GSZ. 19.§ (16) eldzetes
fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP KVM moduljaban, a
KK, és AKIT vonatkozasaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas
rogzitése az egészségiigyi, illetve az AKIT gazdalkodasi igazgatd ellenjegyzését
kovetden, és irdnyitasa alatt torténhet. A szerz0déskotés folyamatanak nyomon
kovethetdsége érdekében a Szerzodéskotés Eljarasrendje 11.§ (3) bekezdés szerinti
szoftverben elvégzi a kezdeményezdk fedezetigazolasat.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) KOLTSEGVETES TERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

Feladatkor
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Az osztély feladatainak koordindlasa, ellenérzése.

Tervezési feladatok koordinalasa.

A gazdalkodasi keretek és a milkodési és iizleti terv Osszhangjanak biztositasa,
figyelemmel kisérése.

A gazdasagi informatikai rendszer egyeztetett adataira tdmaszkodva a vezetés
igényeinek megfeleld informacio-szolgaltatas a valodisag, a gyorsasag és a pontossag
elsddleges kovetelményének szem eldtt tartdsaval.

Havi és eseti kimutatdsok, elemzések készitése igény szerint.

Ad hoc beszamolok, elemzések készitése az igényld szervezeti egységek szamara.
Pénziigyi-szamviteli és egyéb gazdasdgi adatok alapjan elemzések végzése a
jogszabalyi eldirasoknak, illetve a belsé informacids igények figyelembevételével.
Munkaidd igazololapok ellenérzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

A vezetdi elvarasoknak megfeleld informaciok szolgaltatasanak kialakitasa.
Probléma-feltarasi, dontés-elokészitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- ¢és
informécidszolgaltatas.

A gazdéalkodasi szabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése, a szabdlyzatok
modositasaval kapcsolatban javaslattétel. Az osztily tevékenységét érintd belsd
szabalyzatok elokészitése, a meglévok korszertisitése.

Az osztaly feladatainak elldtdsa sordan az alkalmazott jogszabdlyok betartasa,
szamonkérése. A feladatkoréhez kapcsolodo jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése,
az egyetemi alkalmazasra vonatkozdan javaslat kidolgozasa.

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A Kancellaridhoz tartozo fdosztalyokkal, osztalyokkal kapcsolattartés.

Kapcsolattartas a karokkal, intézetekkel, tanszékekkel, klinikdkkal, kutatdintézetekkel,
egyéb kiilsé szervezetekkel.

Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Egyetemi szabalyzatok elkészitésében, modositdsdban részvétel.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Az osztily feladatkdrébe tartozd  kotelezettségvallalasok  nyilvantartasanak
koordinalasa, a teljeskoriliség és valodisag biztositasa.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a koltségvetés tervezési osztalyra.
A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.
Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, fdosztalyokkal, osztalyokkal.

Informaciokérés a Kancelldridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktol.

Ellendrzési jogkor a koltségvetés tervezési osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése,
a mindségi kovetelmények ¢és a hataridok betartasa felett.
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A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztdsa, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositésa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozéasanak
jogosultsdga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabdlyzat szerinti irasbeli
meghatalmazas alapjan.

Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazddlkoddsi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

Javaslattételi jogosultsag az egyetem szamitdogépes feldolgozo rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

Kontrolling Osztdly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Kontrolling stratégia kialakitasa, fejlesztése.

Kontrolling jelentés kialakitdsa, rendszeresitése, kiilonds tekintettel az oktatas,
egészségiigy, nemzetkozi kapcsolatok, palyazati tevékenység, létesitmény- és human
gazdalkodas vonatkozasaban.

Kontrolling szereploktdl, adatgazdaktol informaciokérés.

Az Egyetem tevékenységét —kivéve egészségiigyi szolgaltatok tevékenysége- leginkabb
jellemzd mutatoszamrendszer kidolgozasa, miikddtetése.

Rendszeres gyorsjelentés készités az egyetem altalanos pénziigyi helyzetérdl.

A gazdasagi informatikai rendszer egyeztetett adataira tdmaszkodva a vezetés
igényeinek megfeleld informdacidszolgaltatds a gyorsasidg és a pontossag elsddleges
kovetelményeinek szem eldtt tartasaval.

Egyetemi bels6 igényeknek megfeleld rendszeres vezetdi riport struktura kialakitasa,
gondozasa, a gazdasagi informatikai rendszer adatai alapjan rendszeres elkészitése.
Pénziigyi-szamviteli és egyéb gazdasdgi adatok alapjan elemzések végzése a
jogszabalyi eldirasoknak, illetve a belsd informacids igények figyelembevételével.
Onkoltség szamitasi szabalyzat aktualizalasa.

Elékalkulacios sémak kidolgozasa.

Onkoltséges képzések kalkuldcidinak nyilvantartasa, vizsgalata, elemzése.

Gazdasagi kockézatkezelési rendszer kidolgozésa, miikddtetése.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) KONTROLLING OSZTALYVEZETO/UGYINTEZO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.

Feladatkor

A kontrolling osztaly munkéjanak szervezése, iranyitdsa, koordinalésa.

A tervezési gazdalkodasi egységekkel, jogosultsdgi csoportokkal vald kapcsolattartés.
Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Felelds: a Kontrolling Osztaly munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért, a csoporton
beliili munkamegosztas kialakitasaért; a kiilsé ¢és belsd adatszolgéltatasra vonatkozd
hataridOk betartasaért, betartatasaért; a szamviteli jogszabalyi, belsd szabalyozasi
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eloirasok betartasaért, betartatdsaért; a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzés
rendszerének kialakitasaért, mikodéséért.

A kontrolling osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Koltségfelosztas koordinalasa, feliigyelete.

Gazdasagi kockézatok felmérése, elemzése, jelentés készités.

Hataskor

(1) Az

Hataskore kiterjed a gazdasagi informécios rendszeren beliil a kiillonb6z6 modulok
adatainak, azok 0sszefliggéseinek vizsgalatara, észrevételezésére.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztdly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.
Kotelezettségvallalasi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

11.§ Pénziigyi Igazgatosag
igazgatosag altalanos feladatai:

Az egyetem pénziigyi feladatainak ellatasa, figyelembe véve a Klinikai Kézpont, és az
AKIT gazdalkodasi igazgatdjanak feladatkorébe tartozd pénziigyi -elokészitd
feladatokat.

Az egyetem bankszamlain megjelend forgalom teljes korii feldolgozésa.

A szervezeti egységek hazipénztari ellatmanyainak biztositasa, nyilvantartasa,
konyvelése;

Készpénzes szamlak ellendrzése, konyvelése, pénztari rendezése, dsszepontozasa;
Pénztar miikddtetése (készpénz igénylése, felvétele, kifizetése);

Szamviteli szabalyok altal eléirt, a mérleghez kapcsolodo, az Eszkozok és forrasok
leltarozasi ¢és leltarkészitési szabdlyzata alapjan a Pénziigyi Igazgatosag altal
egyeztetéssel leltarozasra keriilé6 mérlegtételek analitikus nyilvantartasainak (szallitoi,
vevoi allomany, bankkartyak, afa és egyéb adok, munkaltatoi kdleson, eldlegek, idobeli
elhatarolasok allomany, stb.) vezetése, folyamatos egyeztetése;

A Pénziigyi Igazgatdsag feladatkoréhez kapcesolodd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése
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- A Pénziigyi Igazgatdsag éltal feldolgozott bizonylatok irattarazésa;

- Kapcsolattartas a szallitokkal, vevokkel

- A lejart vevoi kovetelések nyomon kdvetése, fizetési felszolitasok kikiildése, peresitési
eljaras kezdeményezése, behajthatatlan kovetelések szamviteli elszdmolasa.

- A Debreceni Egyetem tartozasallomanyar6l havi rendszerességli adatszolgaltatas
készitése és megkiildése a kancellar részére.

- Devizas kifizetések és bevételek kezelése a kapcsolodd jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok el6irasainak megfelelden;

- A teljesiit gazdasagi események konyvelése sordn a  Koltségvetési
Osztaly/Gazdalkodasi Igazgatosagok altal az SAP-ban rogzitett €s a Pénziigyi Osztalyra
megkiildott bizonylatokhoz megadott kotelezettségvallalasok leépitésének biztositasa,
az alkalmazéashoz, megbizasi szerz0déshez kapcsolodo események kivételével.

- Sajat eldallitasu jegyzet koltségeinek elszamolasa

- Ervényesitési, ellenjegyzés, utalvanyozasi feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok és
a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan, irasbeli meghatalmazas esetén.

- Az Egyetem szamlajara utalt tdmogatasok tervezési egységek alszamlaira valo
tovabbutalds, amennyiben az a specidlis feladatok finanszirozasat szolgédlja, a a
milkodési ¢és lizleti terv eldirdsainak betartasaval a Koltségvetési Osztaly
adatszolgaltatasa alapjan.

- A hallgatoi gytjtédszamla kezelése.

- Hallgatéi be- és kifizetések kezelése, egyeztetése, adatok SAP-ba vald betdltése a
Neptun rendszerbdl.

- Ado- és jarulékbevallasok, Onellendrzések elkészitése. AFA, SZJA ¢és egyéb
allamhaztartassal szembeni kotelezettségek pénziigyi rendezése.

- A Debreceni Egyetem NAV ¢és helyi folydoszamla kivonatanak havi egyeztetése.

- Nemleges adoigazolasok megkérése a NAV-t6l, DMJV Onkorméanyzatatol.

- Evente a HKSZK Altal kiildott egyetemi kontroll-adatszolgaltatas, illetve az azokkal
kapcsolatos potlasok, helyesbitések ellendrzése és tovabbitasa a NAV felé.

- a targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartdsa a SAP-ban, alloméanyukban
torténd valtozasok (értékesités, selejtezés, leltarhidny, leltari tobblet, leltarkorzetek
kozotti atadasok) konyvelése;

- bels6 beszamolo illetve belsé gazdalkodasi koltségvetés 0Osszedllitasaban valo
kozremiikddés, adatok szolgaltatasa a Koltségvetési Osztaly részére;

- szamviteli beszdmold Osszedllitdsdban vald koézremiikodés, adatok szolgaltatdsa a
Szervezési és Szamviteli [gazgatdsag részére;

- Ertékcsokkenés elszamolassal kapcsolatos feladatokban részvétel.

- Egységesen alkalmazand6 nyomtatvanyok, pénziigyi folyamatok, kidolgozasa.

A. Péncziigyi Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

- Az Egyetem pénziigyi feladatainak ellatasa figyelembe véve a KK, AKIT gazdalkodasi
igazgatojanak feladatkorébe tartozo pénziigyi elokészitd feladatokat.
- Az Egyetem szamldin megjelend forgalom teljes korti feldolgozasa:
e atutaldsos szallitéi szamldk ellendrzése, konyvelése, pénziigyi rendezése,
0sszepontozasa;
e belfoldi, kiilfoldi kikiildetések nyilvantartasa, elszdmolasa, konyvelése, pénziigyi
rendezése, Gsszepontozasa;
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e munkavallalok szdmara munkaba jaras jogcimen torténd kifizetések konyvelése,
pénziigyi rendezése, 0sszepontozasa;
e az egyetem mas tervezési egységei részére megallapodds alapjan torténd
kifizetések, belsé szamlak konyvelése, pénziigyi rendezése, 6sszepontozasa;

A szervezeti egységek hazipénztari ellatmanyainak biztositasa, nyilvantartasa,
konyvelése;
Készpénzes szamlak ellendrzése, konyvelése, pénztari rendezése, 6sszepontozasa;
Pénztar miikddtetése (készpénz igénylése, felvétele, kifizetése);
Szamviteli szabalyok altal eléirt, a mérleghez kapcsolodo, az Eszkozok és forrasok
leltarozasi ¢és leltarkészitési szabdlyzata alapjan a Pénziigyi Igazgatosag altal
egyeztetéssel leltarozasra keriilé6 mérlegtételek analitikus nyilvantartasainak (szallitoi,
vevoi allomany, bankkartyak, afa és egyéb adok, munkaltatodi kdleson, eldlegek, idobeli
elhatarolasok allomany, stb.) vezetése, folyamatos egyeztetése;
A Pénziigyi Igazgatdsag feladatkoréhez kapcesolodd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése
A Pénziigyi Igazgatosag altal feldolgozott bizonylatok irattarazasa;
Kapcsolattartas a szallitokkal;
Devizas kifizetések kezelése a vonatkozd jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok
eléirasainak betartasaval
Devizas palyazatok, kiilfoldi 6sztondijak, kiilfoldi kikiildetés pénziigyi rendezése.
A teljesiilt gazdasagi események konyvelése sordn a Koltségvetési Osztaly/Gazdasagi
Irodék altal az SAP-ban rogzitett és a Pénziigyi Osztalyra megkiildott bizonylatokhoz
megadott kdtelezettségvallalasok leépitésének biztositdsa, az alkalmazashoz, megbizasi
szerzddéshez kapcsolodo események kivételével.
Sajat eloallitasu jegyzet koltségeinek elszamoldsa
Ervényesitési, ellenjegyzés, utalvanyozasi feladatok elltasa a hatalyos jogszabalyok és
a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan, irasbeli meghatalmazas alapjan.
A hallgato6i gylijtészamla kezelése.
Hallgat6i be- és kifizetések kezelése, egyeztetése, adatok SAP-ba vald betdltése a
Neptun rendszerbdl.
Hazai-, EU-s, nemzetkozi palyazatok pénziigyi, adminisztracids feladatainak ellatasa, a
Pélyazatkezel6 Osztaly eldzetes jovahagyasat kovetden.
Az egyetem szamlait érintd belsd elszamoldsok tekintetében a tervezési igazgato és a
KK, illetve AKIT gazdalkodasi igazgato egylittes aldirasa sziikséges.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) PENZUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

A pénziigyi osztdly munkajanak szervezése, iranyitdsa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

A pénziigyi osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Az analitikus nyilvantartasok ¢és fo0konyvi egyezdség folyamatos biztositésa.
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Banki atutaldsok és egyéb bizonylatok ellenjegyzése.

Havi és eseti kimutatdsok, elemzések készitése igény szerint.

A hallgato6i gyiijtészamla kezelése.

A feladatkoréhez kapcsolodd jogszabalyi valtozédsok nyomon kovetése, az egyetemi
alkalmazasra vonatkozdan javaslat kidolgozasa.

Egyetemi, gazdalkodast érint6 szabalyzatok folyamatos figyelemmel kisérése,
sziikséges intézkedésekre javaslattétel.

Pénz- és értékkezelési szabalyzat modositasanak elkészitése sziikség esetén, egyéb
szabalyzat modositasban részvétel.

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

Az Egyetem szamlavezetd pénzintézeteivel, egyetemi szervezeti egységekkel vald
kapcsolattartas.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Felels: a pénziigyi osztaly munkdjanak szervezéséért, irdnyitasaért, az osztalyon beliili
munkamegosztas kialakitasaért; a kiilso és belsd adatszolgaltatasra vonatkozo6 hataridék
betartasaért, betartatasaért; a szamviteli jogszabdlyi, belsé szabalyozasi eldirasok
betartasaért, betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzés rendszerének
kialakitasaért, mikodéséért.

Az mikodési és tizleti terv, valamint a szamviteli beszamold készitésében valo
részvétel.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozé szervezeti egységektdl, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkOzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellenérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztadly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozasanak
¢s ellenjegyzésének jogosultsdga, atruhdzott hataskorben a Gazdéalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

B. Adéiigyi Osztdly
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(1) Az osztély altalanos feladatai:

A hatalyos adoiigyi jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa. Adotigyi jogszabalyok
kovetése.

A gazdasdgi informatikai rendszerben az adodbevallasi modszerek, lekérdezések
folyamatos aktualizalésa.

Ado- és jarulékbevallasok, oOnellendrzések elkészitése. AFA, SZJA és egyéb
allamhaztartassal szembeni kotelezettségek pénziigyi rendezése.

Csoportos afa ligyintézés ellatasa

Online szamla adatszolgéltatas teljesitése

A Debreceni Egyetem NAV folydszdmla kivonatanak havi egyeztetése.

Nemleges adoigazolasok megkérése a NAV-t6l, DMJV Onkorméanyzatatol.

Adozasi témakorben jelentds valtozas esetén — hatalybalépést kovetd 15 napon belil -
Osszefoglalo készitése a valtozasokrdl és a gyakorlati megvaldsitas javaslatarol. Az
Osszefoglaldé megkiildése a pénziigyi igazgato részére.

Adozasi témakorben folytatott ellendrzésekben vald részvétel, a kancellar megbizésa
esetén az egyetem képviselete.

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

Adokkal kapcsolatos konyvelések elvégzése az SAP rendszerben, a konyvelés
adofolydszamlaval valo folyamatos egyeztetése

Bizonylatok irattarazasa;

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) ADOUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinéldsa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

Feliigyeli a csoportos afa korrel kapcsolatos feladatokat, a sziikséges fejlesztésekre, 1j
feladatokra intézkedést javasol, melyet az érintett szervezeti egységekkel egyeztetve
tovabbit a pénziigyi igazgato felé

Feliigyeli az online szdmla adatszolgéltatas megfeleldsségét

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a fdosztalyvezetd altal kijelolt alkalmazott latja el.
Adozasi témakorben folytatott ellendrzésekben vald részvétel, a kancellar megbizésa
esetén az Egyetem képviselete.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.
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- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

- Az iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- Az osztalyrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az osztdly mitkddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

C. Bevételkezeld Osztaly
(1) Az osztaly dltalanos feladatai:

- Vevoi szamlak kiallitasa, postazéasa, konyvelése, 0sszepontozasa;

- Az Egyetem bevételeinek konyvelése, 6sszepontozasa.

- A fenntart6 altal biztositott és egyéb tamogatasok és kapcsolodo tételeinek (idébeli
elhatarolasok) konyvelése a Koltségvetési Osztaly és a Palyazati Kézpont, az AKIT G,
a KK GI altal 6sszeallitott feladas alapjan;

- A lejart vevdi kovetelések nyomon kdvetése, fizetési felszolitasok kikiildése, peresitési
eljaras kezdeményezése, behajthatatlan kovetelések szamviteli elszamolasa

- Kapcsolattartas a vevokkel

- Jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott az osztaly feladatkorébe
tartoz6 analitikus nyilvantartasok (pl. vevdi allomény) vezetése, naprakészen tartasa

- Bizonylatok irattarazasa;

- Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

- Kimend szamldzassal kapcsolatos szabdlyszerliség teljeskorli, egyetemi szintii
vizsgalata és biztositasa, a szabalyozas folyamatos aktualizalasa

- engedéllyel rendelkezd bevételkezeld helyek altal torténd szamlazéasok és ezek pénziigyi
teljesitésének ellendrzése, iitkoztetése, egyeztetése, a folyamat szabalyozasa és
egyeztetés az €rintett munkatarsakkal

Az osztély élén az osztalyvezetd all.
(2) BEVETELKEZELO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.
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Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

Behajthatatlan kovetelések kivezetésére, kovetelések értékvesztésére, torlésére
javaslattétel a pénziigyi igazgatonak a hatdlyos jogszabalyi és egyetemi szabdlyzatok
eléirasai figyelembe vételével

Kimend szamlazassal kapcsolatos szabdlyszerliség teljeskorli, egyetemi szintii
vizsgalata és biztositdsa, a szabalyozds folyamatos aktualizdlasa, gazdalkodasi ¢és
pénzkezelési belsd szabalyzatok moddositdsdnak elkészitése az osztily feladatkorére
vonatkozoan.

engedéllyel rendelkezd bevételkezeld helyek altal torténd szamlazasok €s ezek pénziigyi
teljesitésének, nyomon kovetése, egyeztetés az €rintett szervezeti egységekkel
Bevételkezeld helyek altal igényelt szamlédzdsi moéd  jovahagyasa, teljes
folyamatszabalyozasa és az érintett szervezeti egységek tajékoztatasa

Feliigyeli a csoportos afa korrel kapcsolatos feladatokat, a sziikséges fejlesztésekre, 10j
feladatokra intézkedést javasol, melyet az érintett szervezeti egységekkel torténd
egyeztetést kovetden a pénziigyi igazgatd felé tovabbit

Feligyeli az online szamla adatszolgéltatds megfeleloségét az Adoiligyi Osztaly
koordinalasaval és azzal egyiittmiikddésben az SAP-bdl kidllitott szamlak korében;

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a fdosztalyvezetd altal kijeldlt alkalmazott latja el.
Adozasi témakorben folytatott ellendrzésekben vald részvétel, a kancellar megbizésa
esetén az Egyetem képviselete.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozé szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztadly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valoé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.
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- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

D. Szamlakezelo és Koordindcios Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

- A Pénziigyi Igazgatdsagra érkezd atutalasos szallitoi szdmlak befogadasa, ellendrzése,
a szabalyszerli bizonylatok {lizletignak megfeleld nyilvantartasba vétele, mellékletek
ellendrzése, beszerzése. Amennyiben sziikséges (kotelezettségvallalas, SAP a
megrendelés elézmény nélkiili) szadmlak megkiildése fedezetigazolas céljabol a
Koltségvetési Osztalyra/KK vagy AKIT Gazdasdgi Irodara. A fedezetigazoldssal
rendelkezd, kotelezettségvallaldas vagy SAP megrendelés eldzménnyel rendelkezd
szamldk konyvelésre torténd elokészitése. A beérkezett szamldk utjanak nyomon
kovetése a fizetési hataridok betartasanak szem elott tartasaval,

- beérkez6 elektronikus szallitdoi szadmlak rendszeres, napi szinten torténd figyelése,
letoltése az Egyetem erre a célra kialakitott e-mail cimérdl, konyvelésre torténd
elékészitése a papir alaptl szdmlakkal azonos modon.

- A szerzddéses hattérrel rendelkezd szamlak esetében az aldirt szerz0dés meglétének
ellendrzése az egyetemi szerzddéstarban, a szerzddés azonositdjanak ellendrzése, a
szerzOdés azonositojanak a konyvelésben valo rogzités biztositasa;

- Teljesitésigazolasi folyamat racionalizalasara javaslattétel, a tarsosztalyok bevondsaval;

- Kapcsolattartas a szallitoi partnerekkel;

- Szallit6i partnertdl érkezo fizetési felszolitdsok kezelése; késedelmi kamatok, behajtasi
koltségatalany okéanak feltarasa, kikiiszobolésére javaslattétel a pénziigyi igazgato felé;

- Bankszamlak feletti jogosultsagok nyilvantartasa, banki aldirdsok aktualizalasa,
bejelentések teljes korli ligyintézése;

- Bevételkezeld helyek engedély kérelmeinek a kezelése, a bevételkezeld helyek
nyilvantartasanak vezetése, naprakészség biztositdsa, valtozas esetén a Bevételkezeld
¢s Adoiigyi Osztaly haladéktalan t4jékoztatasa;

- Pénzkezeléshez kapcsolodo felelosségvallalasi nyilatkozatokrdl nyilvantartas vezetése,
a nyilatkozatok irattarazasa

- Szigorl szamadasu bizonylatok kiadasa, nyilvantartasa, betelt tombok beszedése és
ellenérzése, bizonylatfeleldsi feladatok ellatasa;

- Jogszabalyok 4ltal el6irt, valamint vezetdi informdacios igények szerinti alabbi
nyilvantartasok vezetése:

o érvényesitésre, ellenjegyzésre, utalvinyozasra jogosultak;

atutaldsra jogosultak

bankkartyak (tipus, kartyabirtokos, limit, kartyaszam, lejarat;)

bevételkezeld helyek

készpénz kezelésére jogosultak, felelésségvallalasi nyilatkozattal rendelkezdk

o szallitoi, vevoi torzsadatok karbantartasa
- A Debreceni Egyetem szamara eldirt adatszolgaltatasok teljesitése, kiilonosen:
o havi kiadas, bevétel elorejelzés
o statisztikai adatszolgaltatasok (nem addzassal 6sszefliggd)
= cgészségiigyi arstatisztika az OKFO felé
= igazsagiigyi szakértokrol és a beszedett bevételekrdl negyedévente
- Eves készpénzellatmanyok engedélyezési és nyilvantartasi feladatainak ellatasa

O
O
O
O

80



UNKP, konszolidacio, stb. elszamolassal kapcsolatos feladatok
o szallitoi szamlak Osszeallitasa, ellenOrzése, felszerelése, zaradékolasa
o elszamolas készitésében kozremilkodés

Belsd szabalyzat valtozasok figyelemmel kisérése.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) SZAMLAKEZELO ES KOORDINACIOS OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Beérkezé szamlak felszereltségének ellendrzése, szerzddéstar és SAP kapcsolat
megfeleldsége érdekében biztositja a szamlak kifizetése eldtt a szerzdédéstarban az alairt
szerzddések meglétének ellendrzését.

Teljesitésigazolasi folyamat racionalizaldséra javaslattétel, a tarsosztalyok bevonasaval,
a kidolgozott javaslat megkiildése a pénziigyi igazgatonak;

Az osztaly munkéjanak szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakdri leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a fdosztalyvezetd altal kijeldlt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozé szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztadly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

12.§ Szervezési és Szamviteli Igazgatosag

A. Titkdrsag

(1) A titkarsdg a munkakori feladatait a szervezési és szamviteli igazgatd kozvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az igazgatd irdnyitasa ald tartozd vezetdinek szignalt iratok nyomon kdvetése, a
hataridd hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatésa, a titkdrsagon marad6 iratanyag
kezelése.

Minden, az igazgato aldirasat igényld iratanyag alairasra torténd elokészitése.

Az igazgato napi idObeosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas.

Napi kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkdrsagaival, az egyetem tdobbi
szervezeti egységének titkarsdgaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatarsaival.
Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

Mindazon feladatok ellatdsa, amellyel a szervezési és szadmviteli igazgatd megbizza.

(3) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

A szervezési és szamviteli igazgatohoz tartozd osztalyok vezetdinek, dolgozoinak a
munkakdréhez tartozo teriileteken torténd munkéaval megkeresés, adatkérés.

B. Szamvitel-szervezési Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai

Az egyetem szamviteli rendszerének folyamatos fejlesztése, karbantartasa.

Szamviteli politika, szamlarend aktualizalasa.

A szamviteli jogszabalyok betartasa a strukttra kialakitasakor.

Pénziigyi-szamviteli és egyéb gazdasdgi adatok alapjan elemzések végzése a

jogszabalyi eldirasoknak, illetve a belsé informacids igények figyelembe vételével.
Beszamolo készitési, szabalyozasi, elemzési feladatok a GSZ rendelkezései szerint
Kiegészitd melléklet, iizleti jelentés, kdozhasznisagi melléklet készitése a Szamviteli
Politika és a Gazdalkodasi Szabalyzat szerint.

Ev végi zarashoz kapcsolodd feladatok koordinildsa, egyetemi szintli értékelési
feladatok elvégzése.

A Debreceni Egyetem éves beszamoldjanak mérleg sorait alatdmaszté dokumentumok
bekérése, ellendrzése, Gsszesitése.
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Beszamol6 tirlapok valtozasainak nyomon kovetése, valtozasok megkiildése az SAP
Kozpont részére. Urlapok fokonyvi szam megfeleltetése, ellendrzése.

Fokonyvi konyvelés egyetemi szintli és rendszerszintli ellendrzése, hibak feltarasa. A
hibak kijavitasara felhivas a Pénziigyi Igazgatosag illetékes operativ munkatarsa felé.
Fokonyvi szamlatdrzs karbantartdsa, 0j fOkonyvi szadmok nyitdsa, szamlatiikor
aktualizalasa.

Devizaszamla-, devizas vevokovetelések és devizds szallitoval szembeni
kotelezettségek, egyéb devizas tligyletek értékeléseinek mindsitése.

Konyvviteli zérlat el0készitése, feladatok {itemezése, a beszamold készités
munkalatainak litemezése.

Egyetemi szabalyzatok elkészitésében, aktualizdlasaban részvétel.

Az SAP fejlesztések eldzetes véleményezése, esetenkénti tesztelése, értékelése.

A feladatkoréhez kapcsolodd jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése, az egyetemi
alkalmazasra vonatkozdan javaslat kidolgozasa.

A kozponti torzsadatbazis koordinalasa, kezelése.

A SAP kodrendszerének kialakitasa, kodosszefliggések kialakitasa, karbantartésa.
Felsd szintli torzsadatok nyitdsa: f6konyvi szam, koltséghely, bizonylatfajta, adokod,
mozgasnem, illetve mds, a kancellar rendelkezése alapjan felsé szintli torzsadatnak
mindsitett adat.

A gazdasagi informatikai rendszer (SAP) és egyéb gazdasagi rendszerek (pl.: Neptun)
gazdasagi szempontu feliigyelete (megfeleld torzsadat-tartalom, célszerliség stb.
biztositasa).

Eves beszamolo, iizleti jelentés, kozhasznusagi melléklet készitési kotelezettség a tobbi
érintett igazgatosag részvételével a GSZ rendelkezései szerint.

A szamviteli feladatokkal dsszefliggd kiilsé és belsdé adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.

Szamviteli munka szervezése, zarasi- nyitasi, mérlegrendezési miiveletek koordinalasa.
Szamviteli utasitdsok, utmutatok készitése a felmeriild j gazdasagi események, illetve
a jogszabalyvaltozasok esetében.

Koltségfelosztas koordinacidja, feliigyelete

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) SZAMVITEL-SZERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetdé munkakori feladatait a szervezési €s szamviteli igazgato kdzvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A szamvitelre vonatkozd jogszabalyi valtozdsok nyomon kdvetése. Szamviteli Politika,
Szamlarend, Szamlakeret, Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak aktualizalasa.
Egyetemi szabalyzatok készitésében, aktualizasdban valo részvétel.

A Debreceni Egyetem éves beszamolojanak készitése, a mérleg Osszedllitdsanak, az
egyes mérlegtételek értékelési feladatainak szervezése, iranyitasa ellendrzése a GSZ 29.
§ szerint.

Az Egyetem lizleti jelentésének, kozhasznlisagi mellékletének osszedllitasa.

A konyvelt adatok helyességének ellendrzése, egyeztetése Debreceni Egyetem szinten:
o mérleg,

e credménykimutatas,

e cash-flow,

e fokonyvi kivonat adatainak ellendrzése.
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- Zarasi és beszamolo-készitésre vonatkozo feldolgozasi litemterv készitése, betartasanak
ellendrzése, jelzése a szervezési és szamviteli igazgato felé.

- A gazdasagi informatikai rendszer tovéabbi fejlesztésében, finomhangolasdban és az
egyes szamviteli-pénziigyi modulok tovabbi fejlesztési, modositdsi igényeinek
megfogalmazasaban vald részvétel.

- A konyvviteli zarasi litemtervek kidolgozasa, jovahagyasra beterjesztése az igazgatd
részére.

- A szamviteli feladatokkal osszefliggd kiilsé és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.

- A szdmvitelre vonatkozo6 jogosultsagi, szabalyozasi elirasok betartdsdnak ellendrzése.

Hataskor
- Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.
- A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.
- Az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.
- A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, fdosztalyokkal, osztalyokkal.
- Informécidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektol, foosztalyoktol,
osztalyoktdl, illetve az SAP szolgaltatotol.
- Ellenérzési jogkdr az osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvalasztasa, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

- Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozéasanak
¢s ellenjegyzésének jogosultsdga, atruhdzott hataskdrben a Gazdéalkodési Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

- Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazdalkoddsi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

- Javaslattételi jogosultsag az egyetem szamitogépes feldolgozd rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

- Ellendrzési jogkor az egyetemi szinten feldolgozott adatok szabalyszerliségét illetden.

- Ellendrzési jogkdr a gazdasagi informacids rendszeren beliil a szamviteli-pénziigyi-
kontrolling modulokhoz kapcsolodd egyéb modulok adatai, azok Osszefliggéseinek
vizsgalata, észrevételezése felett.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Szervezési Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:
- Kancellaria kozponti —t6bb szakteriiletet érint6- adatszolgaltatasainak koordinacidja,

- Kancellaria kozponti {igyintézéséhez, iratkezeléséhez kapcsolodd koordindcids
feladatok

84



- Kancelldria hataskorébe tartozo ellendrzésekhez, illetve hatosagi adatigénylésekhez
kapcsolodo szervezési, koordinacios feladatok, kapcsolattartds az ellendrzést végzd
hatosagokkal

- A belsé és kiilsd ellenérzések és intézkedési tervek végrehajtasar6l negyedévente
jelentést készit a kancellar részére

- a kancellar altal kijeldlt projektek koordinacioja

- kozponti kommunikaci6é lebonyolitdsa a Kancellarian beliil a kancellar altal kijelolt
témakban

- A szenatus, konzisztérium, illetve minden egyéb egyetemi vezetdi forum gazdasagi
témaju, Kancellaria altal kezdeményezett napirendek eldkészitése vagy annak
megszervezese.

- Konzisztorium  miikddéséhez  kapcsolédd  dokumentumok  (eléterjesztések,
jegyz6konyvek, hatdrozatok) nyilvantartasa

Az osztély élén az osztalyvezetd all.
(2) SZERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetdé munkakori feladatait a szervezési €s szamviteli igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- Az osztaly dolgozdi feladatainak koordinalésa, feliigyelete

- Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasardl valé gondoskodas az osztaly dolgozoéi
részére.

- Munkaidd igazold lapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

- Az osztdly feladatkorébe tartozd adatszolgéaltatasok vonatkozasdban koordinalo,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

- A kancellar munkajahoz kapcsolodo szervezési feladatok koordinacidja

- Bels6 Kontroll szabalyzatban el6irt feladatok koordinalasa

- A kancellar altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

- Téavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6k munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

- Az irdnyitasa ald tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

- A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, fdosztalyokkal, osztalyokkal.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktdl, illetve az SAP szolgaltatotol.
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Ellenérzési jogkor az osztdly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztdsa, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozéasanak
¢s ellenjegyezésének jogosultsaga, atruhazott hataskdrben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

D.Ugyvitel-fejlesztési Osztily
(1) Az osztély altalanos feladatai:

Az egyetem gazdasagi ligyviteli folyamataiban a fejlesztendd teriiletek feltarasa,
fejlesztési projektek generdlasa, egyes szakteriiletektdl érkezd fejlesztési koncepcidk
értékelése, eldterjesztés jovahagyasra a kancellar részére.

Fejlesztési igények és projektek dsszehangolasa a feladatkorébe tartozo szakteriileteken.
Feladatkdrébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasaban valod részvétel

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) UGYVITEL-FEJLESZTESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetdé munkakori feladatait a szervezési €s szamviteli igazgatd kdzvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinélésa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinalasa, feliigyelete

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd projektek vonatkozasdban koordinald, ellendrzési,
jovéahagyasi feladatok ellatasa

A kancelldr altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.
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Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.
Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, fdosztalyokkal, osztalyokkal.

Informaciokérés a Kancelldridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktdl, illetve az SAP szolgaltatotol.

Ellenérzési jogkor az osztaly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztdsa, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozéasanak
¢s ellenjegyezésének jogosultsaga, atruhazott hataskdrben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazddlkoddsi rendszer belsd szabdlyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

Javaslattételi jogosultsdg az egyetem szamitdogépes feldolgozo rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valoé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

13.§ Palyazati Kozpont

A. Titkarsag

(1) A titkdrsag a munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

(2) Feladatkor

Iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A kozponthoz tartoz6 vezetéknek szignalt iratok nyomon kovetése, a hatariddé hataridos
feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a titkarsdgon marad¢ iratanyag kezelése.

Minden, az igazgato aldirasat igényld iratanyag alairasra torténd elokészitése.

Napi kapcsolattartas a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi
szervezeti  egységének titkarsdgaival, adminisztratoraival, a fdigazgatosag
munkatarsaival.

Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkozok megrendelése

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kzpont igazgatdé megbizza.

(3) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

A kozponthoz tartozé osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a munkakoréhez tartozo
terlileteken torténé munkaval megkeresés, adatkérés.
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B. Palyadzati Ugyfélszolgdlat

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Pélyazatok eldkészitd szakaszdban vald aktiv részvétel, tanacsadasi tevékenység
Egyiittmiikodés a Rektori- Kancellari Kabinettel,

A palyazatok gazdasagi célszertiségének vizsgalata

Palyazatok, tdmogatasi szerzédések benyujtdsakor segitségnyujtas, mellékletek
biztositésa, ellenérzése, a Palyazati Szabalyzat eldirdsainak megfelelden aldiratasa.
Pélyazatok Osszeallitott dokumentumaiban az O6sszegyetemi érdekekhez kapcsolodod
eredményindikatorok ¢és fenntartdsi vallalasok ellenérzése, jovahagydsa, sajat erd
nyilatkozat bekérése —sajat erd fedezetének a Palydzatkezeld Osztaly altali elkiilonitését
kovetden alairasra tovabbitas a Palyazati Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.
Sajat er6 nyilatkozat tovabbitasa a palyazatkezeld Osztalynak

Statisztika készitése a szervezeti egységek palyazati eredményességérol

Palyazati lehetdségek figyelése, a szervezeti egységek tajékoztatdsa. A szervezeti
egységek palyazatkészitési tevékenységének segitése, sziikség esetén koordinacidja.
Palyazatnyilvantarto rendszer vezetése a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) PALYAZATI UGYFELSZOLGALAT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinélésa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a kdzpont igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo terilileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egy¢b szervezeteivel.

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozé szervezeti egységektdl, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok ilitemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
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Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartsa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztadly miikodésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Palyazatkezelo Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Operativ programok, NKFIH altal tamogatott projektek, EU-s és egyéb kiilfoldi, NKA,
onkormanyzati és egyéb belfoldi palyazatok kezelése.

Eurdpai Unids programok célelszdmolasi szamldjanak kezelése.

Felhatalmaz6 levelek nyilvantartasa.

Palyazatok, tdmogatasi szerzddések benyujtdsakor segitségnyujtas, mellékletek
biztositasa, ellenorzése, alairatasa.

Adatszolgaltatds a koltségvetés tervezéséhez, beszamolok készitéséhez, ¢évkozi
kimutatasokhoz.

1d6kozi és zard pénziigyi elszamoldsok készitése, ellendrzése (bizonylatok, terhelési
értesitok és egyéb dokumentumok gytijtése).

Konyvvizsgalatoknal, helyszini ellendrzéseknél kozremiikodés.

Személyi jellegli kifizetések és utazasi hatdrozatok engedélyezése és kotelezettségbe
vétele.

Kapcsolattartas tdimogatd szervezetekkel, minisztériumokkal, pénzintézetekkel és egyéb
kiils6 szervezetekkel a munkakdriikbe tartozé tigyekben.

Keretellendrzés, keretigazolas, kotelezettségvallalas rogzités és figyelése.

Pénziigyi kozpont eliranyzat rogzitése, engedélyezés rogzitése. A palyazati témak
pénziigyi kozpontjainak eléirdnyzat-kezelése a Palyazatkezeld Osztaly kizéardlagos
hatéaskore.

Tételes elszamolasu palyazati témak vonatkozasaban kifizetések engedélyezése.
Szolgéltatasi szerzddések, logisztikai megrendelések engedélyezése.

Palyéazatokhoz kapcsolodo rezsi és kezelési koltségek konyvelés.

Kapcsolattartds a szervezeti egységekkel, témavezetdkkel: projektinditd, a projekt
elérehaladast biztositd megbeszélések szervezése, hataridokrdl, keretallasrol
tajékoztatas.

A projekt inditdsakor a projektmenedzserrel egyiittmiikodve forras felhaszndlasi
itemterv készitése, annak folyamatos és rendszeres nyomon kdvetése, az ebbdl adodod
esetleges problémak jelzése a Palyazati Kézpont igazgatdja felé.

Palyazatok kezelésére egységes nyilvantartasi szabalyok kialakitasa, mely biztositja az
aktualis tamogatasi Osszeget és a sajat erd sziikségletet, valamint a palyézati
tevékenység aktudlis teljesitési adatait, pénziigyi egyenlegét.

Palyézati szabalyzat aktualizdldsanak kezdeményezése.

Feladas elkészitése a Pénziigyi Igazgatdsag felé a beérkezett €s az Egyetemnek megitélt
palyazatokbol szarmazé tdmogatasok konyveléséhez.
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Palyéazatokbol finanszirozott kifizetésekhez kapcsolddod szamlék fedezet ellendrzése, és
a sziikséges fedezet biztositasat, valamint az eldirt mellékletek ellendrzését kovetd
megkiildése a Pénziigyi Osztalynak.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) PALYAZATKEZELO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolésa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellenérzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a fdosztalyvezetd altal kijeldlt alkalmazott latja el.
Palyézati témakorben folytatott ellendrzésekben, konyvvizsgalaton valo részvétel.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendérzési jogkdr az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Az osztalyr6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztadly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.
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D.

Projektmenedzsment Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Egyetemi fejlesztési projektek esetében a palyazat elkészitésében valo kozremiikodés, a
Kancellaria sziikséges szakteriileteinek bevonasaval.

Kapcsolattartas tamogat6 szervezetekkel, minisztériumokkal, pénzintézetekkel és egyéb
kiilsé szervezetekkel.

Projektmenedzseri rendszer milkddtetése, az egyetemi projektek végrehajtasaban
projektmenedzseri funkciok ellatasa.

A projekt kapcsan felmeriildé koltségek (bér, szolgaltatds, beruhdzas jellegii)
megrendelések, szerzddés kezdeményezok, szerzodések, teljesitésigazolasok, szamlak,
ellendrzése, jovahagydsa, a projektben szabdlyosan torténd elszamolhatdsag
ellenérzése, annak hataridore torténd biztositasa céljabol.

A projektek szakmai beszamoloinak hatariddre torténd elkészitésének biztositasa.

A projekt végrehajtdsa sordn felmeriild valos koltségek és a projekt elszdmolhatéd
koltségei 0sszhangjanak biztositasa, ellendrzése.

Projektek lebonyolitdsaban segitségnyujtas.

Kapcsolattartas a szervezeti egységek palyazatokért felelés munkatéarsaival

A palyazati megvalositds sordn a tdmogatési ciklus lezardsat kovetden a palyazatok
fenntartasi feladataival kapcsolatos kotelezettségek megtervezése, a szakmai
megvaldsitok feladatainak nyilvantartésa.

A palyéazatok lebonyolitasa sordn az egyetemi palyazati eljarasrendek, szabéalyzatok
betartasa.

A kiemelt programok vonatkozdsdban egyeztetések kezdeményezése az adott
programban palyazo szervezeti egységek részére, tapasztalatcsere biztositasa, legjobb
gyakorlatok kialakitdsdnak koordinalésa.

(2) PROJEKTMENEDZSMENT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinaldsa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

A kozpont feladatkorébe tartozé adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Kapcsolattartds a Koordinacios Igazgatosaggal, valamint a szervezeti egységek
palyazatokért felelés munkatérsaival.

Az Egyetem altal elnyert palydzatok eldrehaladdsanak nyomon kdovetése,
projektmenedzserek koordinalasa.

A palyazati megvalositds sordn a tdmogatasi ciklus lezardsat kovetden a palyazatok
fenntartasi feladataival kapcsolatos kotelezettségek nyomon kovetése, az érdekeltek
tajékoztatésa.
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A palyazatokhoz kapcsolodoan sziikséges Onerd biztositasat, annak modjat bemutato
nyilvantartas vezetése.

A palyazatokhoz kapcsolodd pénzforgalmi terv megvalosulasanak nyomon kovetése.
Workshop szervezése egy-egy kiemelt palydzati program esetében, illetve az egyetemi
szervezetek igénye szerint.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitdsa alatt 4all6 dolgozék munkafolyamatainak szervezése, belsd
munkamegosztas.

A feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok kdzponton beliili, dolgozdk
kozotti atiitemezése.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az kozponton beliil.

Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartsa felett.

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a kozpont mitkddésével
kapcsolatos tigyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

14.§ SAP Kompetencia Kozpont

A. SAP Kompetencia Kozpont feladat

(1) A kozpont dltalanos feladatai:

Az SAP rendszer, valamint a kozpont altal timogatott egyéb gazdalkodasi és iigyviteli
rendszerek, nyilvantartasok és alkalmazasok ¢és informatikai hattérrendszerek (a
tovabbiakban SAP ¢s egyéb rendszerek) folyamatos mitkddésének biztositasa.

Az SAP és egyéb rendszerek miikodtetéséhez kapcsolodo szerzédések végrehajtasa.
Az SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo feladatok
ellatasa, hataridok betartatasa, a kivant funkcionalitas biztositasa.

Az SAP-ban és egyéb rendszerekben torténd lényeges modositasra vonatkozodan
allasfoglalas készitése a kancellar szadmara.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek modositott miikdodésének tesztelése hibajavitashoz,
valtoztatasi igényhez, funkciobdvitéshez vagy fejlesztéshez kapcsolodoan.

Az SAP és egyéb rendszerek folyamatainak jogszabalyi eldirds szerinti biztositésa.
Jogszabalyvaltozas, illetve belsd igény alapjan sziikséges rendszerfolyamat
modositasok kidolgozasa, jovahagyas esetén a végrehajtasuk.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek, valamint a benniik 1évé adatok biztonsdganak,
védelmének folyamatos biztositdsa, rendszeres mentések végrehajtasa, azok megdrzése.
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- Az SAP ¢és egyéb rendszerek jogosultsagi rendszereinek kialakitasa, folyamatos
karbantartasa, egyedi jogosultsagi igények egyeztetése, és a kancellar engedélye esetén
ezek beallitasa, beallittatasa.

- Az SAP-ban és egyéb rendszerekben adatrogzitési, konyvelési periodusok kezelése.

- Az SAP és egyéb rendszerek, valamint azok egyes moduljai, komponensei kozott
lehetséges egyeztetési technika kidolgozasa.

- Uj rendszerbeli miikodési folyamat irasba foglalasa a felhasznalok szamara.

- Felhasznalok képzése, oktatasi anyagok naprakészségének biztositasa.

- Az SAP és egyéb rendszerek hattérbeallitdsainak karbantartasa, amennyiben adott
rendszernél van szerzédéses kiilsd szolgaltatd, akkor a szolgaltatoval egyiittmiikodve.

- A bels6 vezetdi igények alapjan lekérdezési lehetdségek kidolgozasa.

- Feladata a felhasznalok munkajanak megkonnyitése érdekében tomeges betoltd
funkciok és adatbekéro tablazatok készitése, hasznalati utmutatdval ellatva.

- Nyitasi, zéarasi, koltségfelosztési feladatokban valo részvétel.

- Amennyiben a rendszerben nem megfeleld haszndlatot, miikodést észlel, jelzi a
kancellar felé, és a nem megfelelé mikkodésbdl adddo hibak javitasara javaslatot készit,
a megfeleld miikodés érdekében intézkedést dolgoz ki.

- Az SAP és egyéb rendszerek folyamatos adattisztitdsanak biztositasara javaslatot dolgoz
ki, és részt vesz a végrehajtasban.

- Sajat fejlesztésti szoftverek létrehozésa, lizemeltetése és tovabbfejlesztése.

- Az SAP ERP, Solution Manager és egyéb SAP alkalmazasok egyetemi oktatasanak
tamogatasa.

- A kozpont SAP szoftvergyart6 altali mindsitésével (CCOE Primary Certification) jaro
feladatok végzése.

Az SAP Kompetencia Kdzpont vezetését a kdzpont igazgato latja el.

B. Kozvetlenek

(1) A kozvetlenek munkakori feladataikat a kdzpont igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzik.

(2) Feladatkor
- Adminisztrativ feladatok:

- a kozpont igazgatd feladatkorével Osszefiiggd irasos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzOkonyvek, emlékeztetdk, kimutatasok stb. elkészitése,

- iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztraciojaval kapcsolatos
feladatok ellatésa,

- a kozponthoz tartozod vezetéknek szignalt iratok nyomon kovetése, a hataridds
feladatok nyilvantartasa, a kozpontban marad6 iratanyag kezelése,

- akozpont igazgato aldirasat igényld iratanyagok alairdsra torténd el6készitése,

- HR ligyintézdi feladatok ellatasa

- a munkavégzéshez sziikséges anyagok ¢és eszkozok megrendeléséhez és
kezeléséhez kapcsolodo adminisztracio végzése.

- Szakmai feladatok:
- Kozremiikodés a kozpont oktatdsainak, projektjeinek, rendezvényeinek
menedzsmentjében,
- a kozpont szintjén kezelt informatikai rendszerek esetén az alkalmazasgazdai
feladatok ellatésa,
- kozremiikodés a kozpont mikodésére vonatkozd belsd szabalyzatok,
eljarasrendek, munkakori leirasok létrehozasaban és folyamatos aktualizalasaban,
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- kozremiikddés a kozpont koltségvetésének kialakitdsaban, gazdalkodasanak
nyomon kovetésében,

- kozremiikddés az SAP-hoz és egyéb rendszerekhez kapcsolodo kozbeszerzések
lebonyolitasaban, szerzddések szakmai tartalmanak meghatarozasaban,

- kozremiikddés a kiilsd szerzOdéses szolgaltatoknak bejelentett tamogatasi,
fejlesztési kérelmek menedzsmentjében.

- kozremiikddés a kdzpontot érintd palyazati felhivasok nyomon kdvetésében, a

palydzatok  szakmai  tartalmanak  el6készitésében, Osszeallitasaban,
megvaldsitasaban  és ennek dokumentdlasidban, valamint a palyazatok
utokezelésében,

- kozremiikddés a licenc stratégia kialakitasaban, a licencek menedzsmentjében, a
licenc mérések végrehajtasa,

- kozremiikddés az SAP Kompetencia Kozpont mindsitésével (SAP Customer
Center of Expetise Primary Certification) jar6 feladatok elvégzésében.

- Egyéb feladatok:

- az egyetemi SAP oktatas elémozditasaval kapcsolatos feladatok végzése, a kari
oktatok tamogatisa, a képzéshez hasznalt SAP rendszerekkel kapcsolatos
bejelentések kezelése,

- kapcsolattartds az = egyetemi  szervezeti  egységek titkdrsagaival,
adminisztratoraival, munkatarsaival,

- a kozpont igazgatdé kérése esetén a kdzpont képviselete egyetemi és kiilsd
rendezvényeken illetve megbeszéléseken,

- mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kdzpont igazgatdé megbizza.

(3) Hataskor
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hatdskore kiterjed a munkakdri
leirasban rogzitett teriiletekre.
- Informaciokérés a munkajaval kapcsolatban.
- A feladatanak elvégzésével kapcsolatban a felettesekkel valo egyeztetés, javaslattétel.
- A kozponthoz tartozd osztalyok, csoportok vezetdinek, dolgozoinak a munkakdréhez
tartozo teriileteken torténd munkéval vald6 megkeresése, adatkérés.

C. SAP Felhasznaloi Osztaly

(1) Az osztaly dltalanos feladatai:
- Az SAP és egyéb rendszerek tamogatasahoz kapcsolédd alkalmazdsgazdai feladatok
végrehajtasa.
- Az SAP ¢és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo
alkalmazasgazdai feladatok ellatasa.
- Az SAP és egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodd alkalmazéasgazdai feladatok
végrehajtasa.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.
(2) SAP FELHASZNALOI OSZTALYVEZETO
Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése

mellett végzi.
Feladatkor
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- Az SAP ¢és egyéb rendszerek tdmogatdsdhoz kapcsolodd alabbi alkalmazasgazdai
feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitdsa, ellendrzése, valamint részvétel a
végrehajtasban:

a felhasznaloi dokumentéciok és az alkalmazasgazdai kézikonyvek elkészitése,
az SAP ¢és egyéb rendszerek miikodéséhez sziikséges rendszeres és eseti
alkalmazasgazdai feladatok elvégzése,

a felhasznaloktol érkezd problémék, igények belsd egyeztetése, elbirdlésa,
megoldasi javaslat készitése, sziikség esetén tovabbitasa az SAP Fejlesztési és
Uzemeltetési Osztalynak vagy a kiilsé szerz8déses szolgaltatonak,

a rendszerek felhaszndléi ¢és alkalmazdsgazdai jogosultagi rendszerének
kialakitasa, folyamatos karbantartdsa, az igényelt felhaszndl6i ¢és
alkalmazasgazdai jogosultsagok biztositasa,

az egyedi jogosultsagi igények egyeztetése, és a kancellar engedélye esetén ezek
beallitasa,

a rendszerekhez kapcsolodd redundanciamentes, konzisztens torzsadatok
biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas a felhasznalokkal,

a rendszerekhez kapcsolddo képzési és tovabbképzési feladatok ellatasa,
kozponti és helyszini konzultaciok megszervezése és megtartasa.

- Az SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodd alabbi
alkalmazasgazdai feladatok ellatasanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, valamint
részvétel a végrehajtasban:

kozremiikodés a funkciobdvitési és fejlesztési feladatok szakmai tartalmanak
meghatarozaséaban,

a koncepciodterv elkészitése,

kozremiikddés a funkcidbdvitési és fejlesztési feladatok végrehajtasaban,

a fejlesztésekhez kapcsolodd alkalmazasgazdai tesztek elOkészitése ¢és
végrehajtasa,

a fejlesztésekhez kapcsolddo felhaszndloi dokumentaciok elkészitése, bemutatok,
oktatasok megtartasa,

a migraciohoz sziikséges adatdllomanyok el6készitése.

- Az SAP ¢és egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodo aldbbi alkalmazdsgazdai
feladatok végrehajtasa:

kozremiikodés a  kozbeszerzések, szerzodések szakmai tartalmanak
meghatarozaséaban,

kozremiikodés a  licencstratégia  kialakitdsdban,  sziikséges  licencek
meghatarozaséaban,

a szerz0désekbdl fakadd egyetem oldali alkalmazéasgazdai feladatok elvégzésének
szervezése, iranyitdsa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban,

a kiils6 szerzddéses szolgaltatok altal nyujtott teljesitések szakmai ellendrzése,

a valtoztatasi igények véleményezése és elokészitése elbiralasra,

a kiils6 szerzddéses szolgaltatokkal szakértdi szintli kapcsolattartas, az egyetem
képviselete a szolgaltatassal kapcsolatos egyeztetéseken.

- A felhaszndl6i dokumentaciok és alkalmazasgazdai kézikonyvek naprakészségének
biztositasa.

- Jogszabalyvaltozas miatt sziikséges rendszermddositdsok atvezetésének szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban a folyamatos jogszabalyi
megfelelés érdekében.

- Az SAP és egyéb rendszerek altal kinalt funkciok, lehetdségek feltarasa, felettes vezetok
szdmara bemutatasa.
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- A felhasznalok tdmogatasahoz sziikséges tudasszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon val6 részvétel.

- A munkavégzéshez kapcsolddd dokumentaltsag biztositasa.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabdlyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszerlsitése.

- Az osztaly feladatainak ellatdsa sordn a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartasa, betartatasa, szamonkérése.

- A Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas.

- Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6k munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

- Az irdnyitasa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

- A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

- Az adatszolgaltatas valodisdga, a munkavégzése soran a kezén atment anyagok tartalmi,
szakmai kovetelmények betartasa és betartatasa feletti feleldsség.

- Ellendrzési jogkor az osztdly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, illetve a szerzddéses szolgaltatokkal.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodés, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljardsrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennalld felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

D.  SAP Fejlesztési és Uzemeltetési Osztdly

a) SAP Fejlesztési Csoport

(1) A csoport dltalanos feladatai:
- SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitése, fejlesztése.
- SAP és egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodo egyetem oldali szoftverfejlesztési
feladatok elvégzése.
A csoport €lén a csoportvezetd all.

(2) SAP FEJLESZTESI CSOPORTVEZETO

A csoportvezetd munkakori feladatait a kozpont igazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor
- SAP ¢és egyéb rendszerek alabbi funkciobdvitési, fejlesztési feladatainak szervezése,
iranyitdsa, ellenérzése, valamint részvétel a végrehajtasban:
- kozremiikddés a funkciobdvitési és fejlesztési feladatok szakmai tartalmanak
meghatarozaséaban,
- afunkciobdvitési, fejlesztési feladatok elvégzése,
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- afejlesztdi tesztek elokészitése és végrehajtasa,
- afejlesztési dokumentaciok elkészitése,
- afejlesztéssel elharithatd problémak megoldasa, letesztelése.
Az SAP ¢és egyéb rendszerek szoftverfejlesztésre vonatkoz6 szerzddéseinél az alabbi
feladatok végrehajtasa:
- kozremiikodés a kozbeszerzések, szerzddések funkciobdvitési és fejlesztési
feladatainal a szakmai tartalom meghatarozasaban,
- kozremiikddés az elvart feladatvégzési hataridok meghatarozasaban,
- kozremiikddés a valtoztatasi igények meghatarozasaban,
- szakértdi szintli kapcsolattartas a kiils6 szerzOdéses szolgaltatokkal, az egyetem
képviselete a szoftverfejlesztésekkel kapcsolatos egyeztetéseken,
- akiilsd szerzddéses szolgaltato altal végzett fejlesztések informatikai szempont
ellenbrzése,
- a kiilsé szerzddéses szolgaltatd 4ltal készitett fejlesztési dokumentaciok
véleményezése.

A fejlesztési dokumentaciok naprakészségének biztositasa.

A szoftveriizemeltetok és alkalmazasgazdak szdmara rendszerbemutatok, konzultaciok
tartasa.

A szoftverfejlesztéshez sziikséges tuddsszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon vald részvétel.

SAP ¢és egyéb rendszerek altal kinalt funkciok, lehetdségek feltarasa, felettes vezetdk
szamara bemutatésa.

A munkavégzéshez kapcsolodd dokumentéltsag biztositasa.

A csoport tevékenységét érintd belsd szabalyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszerlsitése.

A csoport feladatainak ellatdsa sordn a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartasa, betartatasa, szamonkérése.

Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a csoport alkalmazottaira.

A kozvetlen irdnyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

Az iranyitdsa ala tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

Az adatszolgaltatas valodisaga, valamint a munkavégzése soran a kezén dtment anyagok
tekintetében tartalmi, szakmai kovetelmények betartasa feletti feleldsség.

Ellenérzési jogkdr a csoport dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel illetve a szerzddéses szolgaltatokkal.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodés, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljardsrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennalld felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.
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b) SAP Uzemeltetési Csoport

(3) A csoport daltalanos feladatai:
- SAP és egyéb rendszerek szoftvereinek iizemeltetése.
- SAP ¢s egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodd  egyetem  oldali
szoftveriizemeltetési feladatok elvégzése.

A csoport élén a csoportvezetd all.
(5) SAP UZEMELTETESI CSOPORTVEZETO

A csoportvezetd munkakori feladatait a kozpont igazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor
- Az SAP ¢és egyéb rendszerek alabbi szoftveriizemeltetési feladatai elvégzésnek
szervezese, iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban:

- aszoftverlizemeltetési kézikonyvek elkészitése,

- a rendszerek folyamatos miikodOképességéhez sziikséges rendszeres és eseti
szoftveriizemeltetési feladatok elvégzése,

- afelmeriilt események, problémak kezelése, a hibajavitasok tesztelése,

- a rendszerek mikddtetéséhez sziikséges hattér szoftver infrastruktara
lizemeltetése,

- a rendszerek adminisztracids jogosultagi rendszerének kialakitdsa, folyamatos
karbantartasa, az igényelt szoftveriizemeltetéi vagy fejlesztéi jogosultsagok
biztositasa,

- a rendszerek naplédllomanyainak rendszeres vizsgdlata, amit ezért felelds
kinevezett dolgozok végeznek,

- az alkalmazasgazddk tamogatdsa a rendszerek miikodésével, beallitasaival
kapcsolatban,

- a szoftverlizemeltetés soran azonositott hardver igények, sziikségletek
meghatérozasa,

- arendszerekrdl készitett biztonsagi mentések tartds, redundans megdrzésének és
visszaallithatosaganak biztositasa,

- arendszerek biztonsdganak rendszeres vizsgéalata, biztonsagnoveld intézkedések
megtétele, valamint biztonsagnoveld javaslatok megfogalmazdsa a kdzpont
munkatarsai és a felettesei szamara.

- Az SAP ¢és egyéb rendszerek szoftveriizemeltetésének tdmogatdsdra vonatkozd
szerzOdéseinél az alabbi feladatok végrehajtasa:

- koOzremikodés a  kozbeszerzések, szerzodések  szakmai  tartamanak
meghatarozaséaban,

- kozremiikodés a licencstratégia  kialakitasaban, sziikséges lincencek
meghatdrozdsaban az adatbaziskezeld szoftverek és az operacios rendszerek
esetén,

- a szerzddésekbdl fakadd egyetem oldali szoftveriizemeltetési feladatok
elvégzésének szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, valamint részvétel a
végrehajtasban,

- aszerzOdéses szolgaltatok altal nyujtott teljesités ellendrzése,

- a szerzOdéses szolgaltatokkal szakért6i szintli kapcsolattartds, az egyetem
képviselete a szolgaltatassal kapcsolatos egyeztetéseken.

- A szoftveriizemeltetési kézikonyvek naprakészségének biztositasa.
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A szoftveriizemeltetéshez sziikséges tudasszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon val6 részvétel.

SAP ¢és egyéb rendszerek altal kinalt funkciok, lehetdségek feltarasa, felettes vezetok
szdmara bemutatasa.

A munkavégzéshez kapcsolodd dokumentéltsag biztositasa.

A csoport tevékenységét érintd belsd szabalyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszerlsitése.

A csoport feladatainak ellatdsa sordn a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartasa, betartatasa, szamonkérése.

Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a csoport alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

Az iranyitdsa ala tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

Az adatszolgaltatas valodisaga, valamint a munkavégzése soran a kezén dtment anyagok
tekintetében tartalmi, szakmai kovetelmények betartasa feletti feleldsség.

Ellenérzési jogkdr a csoport dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel illetve a szerzddéses szolgaltatdkkal.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodés, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljardsrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennalld feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

15.§ Agrar kutatointézetek és Tangazdasag Gazdalkodasi Igazgatosag

A. Titkarsag

(1) A titkarsdg munkakori feladatait az AKIT gazddlkodasi igazgatod kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az AKIT gazdalkodasi igazgato feladatkorével 6sszefliggd irasos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzOkdnyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A munkahelyére érkezd tligyiratok atvétele, iktatdsa, szignalds utdni irdnyitasa, kimend
anyagok postazasa.

A hatéridds feladatok nyilvantartésa.

Szabadsagok nyilvantartasa.

A munkaidé igazoldé lapok Kkitoltésének ellendrzése ¢és tovabbitdsa a Human
Gazdalkodasi Igazgatosag felé.

Munkahelye irattdranak kezelése.
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- Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitasa.
- A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktari kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

(3) Hataskor
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hataskore kiterjed a munkakdri
leirasban rogzitett teriiletekre.

B. AKIT Gazdasagi Iroda
(1) Az AKIT Gazdasagi Iroda altalanos feladatai:

- Az AKIT tizletag eldirdnyzatat terheld szallitoi szamlak, egyéb fizetési kotelezettséget

keletkeztetd bizonylatok

o erre a célra rendszeresitett bélyegzdvel ellatott érkeztetése,

o szamlaellendrzési feladat ellatasa, sziikség esetén rendezése a szallitoval

o gazdasagi informatikai rendszerben val6 iktatasa,

o eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld beszerzések esetében a
gazdasadgi informatikai rendszerben konyvelés-technikai szempontbol
megrendelési esemény rogzitése,

o a GSZ 21. § szerinti teljesitésigazolassal valo felszerelése,
kotelezettségvallaldsi elézmények csatolasa,

o a kifizetés jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés esetén a GSZ 23.§ (7)
bekezdése szerint - a gazdasdgi informatikai rendszerbdl nyomtatott
iktatolapon torténd- utalvanyozast kovetéen

o a Pénziigyi Igazgatosagra vald — lehetdség szerint érkeztetéstdl szamitott 3
munkanapon beliili- tovabbitasa.

- Az AKIT iizletagra vonatkozd kotelezettségvallalasok eldzetes fedezet- és szabad
eléirdnyzat rendelkezésre 4llasanak ellendrzése, jogszabalyok és  belsd
szabalyzatoknak valo megfelelés vizsgalata, elokészités pénziigyi ellenjegyzésre.

- Megrendelés kezdeményezések befogaddsa az AKIT szervezeti egységeitdl, a
sziikséges ellendrzéseket kovetd pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kezdeményezdk
tovabbitasa az Altalanos Beszerzési Osztély felé.

- Az AKIT féigazgato kotelezettségvallalasi hataskorébe tartozo
szerzddéskezdeményezok, illetve személyi eléiranyzatot terheld
kotelezettségvallalasok eldzetes fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas
rogzitése a SAP KVM moduljaban.

- A szerzOdések nyilvantartdsa, archivalasa a Szerzédéskotés Eljarasrendje 11.§ (3)
bekezdés szerinti szoftver alkalmazéasdval. A szerzOdések alairasat kovetden
haladéktalanul biztositani kell a szerzddések rendszerben torténd megjelenitését a
kincstari kotelezettségvallalas- amennyiben sziikséges- bejelentése érdekében.

- Az AKIT iizletagra vonatkozdan az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igénylé események vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a
gazdaséagi informatikai rendszerben.

- A Dbevételek kezelésével kapcsolatos iratok (pl.: kimend szamla kidllitas
kezdeményezés, bevételek beazonositdsdhoz-kdnyvelés¢hez sziikséges
megallapodasok, szerzddések), bevételkezeld helyeken kidllitott bizonylatok
érkeztetése, ellenérzése, a vevOi rendelések létrehozisa az SAP rendszerben, a
Pénziigyi Igazgatdsag felé torténd tovabbitasa.

- Pénziigyi kdozpontok nyitdsdnak kezdeményezése a Koltségvetési Osztaly felé.

- A SAP keretgazdalkodasi modulban az AKIT iizletdgban a pénziigyi kdzpontok —
kivéve palyazatok- felelds (bizonylaton alapuld) el6iranyzat kezelése (keretek
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betdltése, engedélyezése, évkozi atcsoportositds, évkozi modositas, keret atadas-
atvétel, stb). Az AKIT pénziigyi kzpontjainak eldirdnyzat kezelése kizardlag az AKIT
Gazdasagi Iroda hataskore ¢és feleldssége.

AKIT vonatkozasaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas rogzitése
kizarolag az AKIT Gazdasagi Iroda hataskore és feleldssége.

Az egyetem szamlait érintd belsd elszdmolasok tekintetében a tervezési és kontrolling
igazgato és az AKIT gazdalkodasi igazgatd egyiittes alairdsa sziikséges.

A gazdalkodasi keretek ¢és a belsd koltségvetés 6sszhangjanak biztositdsa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

A keretek felhasznalasanak figyelése és elemzése. Ad hoc kimutatdsok és dontés-
elokészitd anyagok készitése

Az AKIT fzletagra vonatkozdé milkodési és iizleti terv készitése a hatalyos
jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal meghatarozott irdnyelvek, valamint a kancellar -
koltségvetési munkalatok iitemezésére vonatkozo- utasitasainak betartasaval.

Az AKIT izletagra vonatkozé adatszolgéltatdsi, illetve beszdmold készitési
kotelezettség teljesitésében vald kozremiikddés.
Az AKIT-hoz tartozd egységek gazdasagi teljesitményt értékelé rendszerének
milkddtetése, kontrolling feladatok ellatdsa a Kontrolling Osztallyal egyiittmiikddve.
A kancellar altal meghatarozott zardsi munkalatokban részvétel, a koltségfelosztashoz
megbizhatd adatszolgaltatas készitése.
A gyakorlati képzés ellatasara kiilon megéllapodas elkészitésében vald részvétel, a
megallapodasban rogzitett feltételek betartasa, elszamolas.

Kiilsé és belsd ellendrzésekhez dokumentumok biztositasa
Az AKIT raktéraival kapcsolatos gazdasdgi adminisztréacio.
Az AKIT Aéllatdllomanyaval kapcsolatos (bankszdmlat nem érintd) gazdasagi
adminisztracio.
Az AKIT tevékenységéhez igénybe vett termdéfoldekkel kapcsolatos (bankszamlat nem
érintd) gazdasagi adminisztracid
Az AKIThoz kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése
Adatszolgaltatas az AKIT féigazgatoja, illetve a kancellar részére

Munkatarsai az AKIT gazdasagi irodavezetd irdnyitasaval végzik munkajukat.

(2) AKIT GAZDASAGI IRODAVEZETO/ UGYVIVO-SZAKERTO

Az irodavezetd munkakori feladatait az AKIT gazdalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az AKIT Gazdasagi Iroda operativ munkéjanak szervezése, iranyitdsa, koordinalésa.
Az AKIT Gazdasagi Iroda feladatkdrébe tartozo kotelezettségvallalas nyilvantartasi
feladatok koordinalasa, ellenorzése.

A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tdjékoztatdsa a hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmertiilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds az AKIT szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

Az iroda dolgozo6i feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Az iroda beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

Szerzddések elokészitése pénziigyi ellenjegyzésre

A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valdo gondoskodés az iroda dolgozoi
részére.
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Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolésa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az AKIT gazdalkodasi
igazgatd meghatéaroz.

Hataskor

II. Ellen6rzési jogkor az iroda alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

III. A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozd teriileten a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az AKIT szervezeti egységeivel.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az irodan beliil.

- Kotelezettségvallalasi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak ¢és ellenjegyezésének jogosultsdga, atruhdzott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

16.§ Fomérnokség

A. 'Fémérnok
(1) A fomérndk munkakori feladatait a szolgaltatasi ¢s miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa

¢s ellendrzése mellett végzi. Az Egészségiigyi Miiszaki Osztaly feladatai vonatkozésadban
az egészségligyi kancellar-helyettes utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.

(2) Feladatkor

Feliigyeli az Egyetem miiszaki, 1étesitményhasznositési feladatait, illetve iranyitja ezen
feladatokat ellato Fémérnokséget.

Koordindlja, feliigyeli az Egyetem beruhdzési feladatait a szolgéltatasi és miiszaki
igazgato utasitasainak betartasaval.

Az egyetemi infrastruktura folyamatos miikodtetését szolgalo miiszaki, energetikai,
fenntartasi, szolgaltatasi tevékenység koordindlasa, ellendrzése.

A rekonstrukciok, felujitasi feladatok miiszaki programjainak, valamint a karbantartasi
munkak éves litemterveinek el6készitése.

Az egyetem fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.

Az egyetem ¢épitési beruhazésainak irdnyitasa, koordinalasa.

A beruhazasok, felujitdsok kivitelezése sordn a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelosségérdl vald gondoskodas.

Beruhazasok aktivalasa érdekében megkiildi a Pénziigyi Igazgatdsagra a sziikséges
dokumentumokat. Negyedévente feliilvizsgdlja a befejezetlen beruhazasok
nyilvantartasat.

A fejlesztési feladatokkal dsszefiiggd kiilsd és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.

! Beiktatta a 18/2025. (VI.19.) szam szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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- Az éves és hosszu tavua fejlesztési tervek kidolgozasa, eldterjesztése a szolgaltatasi és
miiszaki igazgatd részére,

- Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és funkciok miikddtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellenérzése.

- A szolgéltatasi és miiszaki igazgatd rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

- A kiils6 és belsd ellenérzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

- A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeten
beliil.

- Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok soran az illetékes intézményekkel.

- Az egyetem milkddési és {lizleti terv— a tevékenységéhez kapcsolodod- részeinek
Osszeallitasa.

- Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikdcidjanak elkészitésének koordindlasa a
teriiletéhez tartozo ligykorben.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasa.

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

- Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozoan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok mddositasat a teriiletét illetden.

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szadmviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat igy megszervezni, hogy a fizetési hataridd elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosdgra megkiildésre kertiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskdrben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kdvetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkdre kiterjed az irdnyitésa ala tartozo szervezetek
munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

- Az ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszadmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

103



Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

Az egyetemi infrastruktura folyamatos, biztonsagos miikddtetéséért valo feleldsség.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellenérzési  jogkdr az 4ltala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozoan.
Szakmai feliigyelet gyakorlasa az egyetem fejlesztési €s beruhazasi munkai
tekintetében, melynek keretében koteles a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint
az adott beruhazasi szerzodés eldirasait betartani, betartatni.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

B. Titkarsag

(1) Feladatkor
- A fomérnok feladatkorével Osszefiiggd irdsos anyagok, jelentések, véleményezések,

jegyzékonyvek, emlékeztetk kimutatasok stb. elkészitése.

A munkahelyére érkezd tigyiratok atvétele, iktatdsa, szignalds utani iranyitésa, elintézés
utani postdzasa, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak megfelelden.

Hataridds feladatok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartasa.

Munkaidd igazol6 lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitasa

Munkahelye irattdranak kezelése.

Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktdri kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése.

(2) Hataskor

- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hataskore kiterjed a munkakdri

leirasban rogzitett teriiletekre.

- Az igazgatdsaghoz tartozo osztalyok vezetdinek, dolgozodinak a megkeresése adatkérés

céljabol a munkakoréhez tartozo teriileteken.

C. Beruhazasi Foosztaly
(1) A féosztaly altalanos feladatai:

Az egyetem miiszaki fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.
Beruhdzasi vonatkozasi kozbeszerzési eljaras meginditasanak kezdeményezése. A
kozbeszerzési eljaras meginditdsdhoz szakmai specifikacio elkészités.

Az egyetem ¢épitési beruhazésainak irdnyitasa, koordinalasa.

A beruhazasok, felujitdsok kivitelezése soran a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelosségérdl vald gondoskodas.

A fejlesztési feladatokkal 0sszefiiggd kiilsd és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.

A flosztaly részt vesz a szervezeti egységek éves fejlesztési igényeinek szakmai
értékelésében, megvalositasi javaslat készitésében.

A hosszu tavu fejlesztési programok kidolgozasa, részt vesz az épiilet beruhdzasi
palyazati lehetéségek esetén a palyazat eldkészitésében, a beruhazasi és felajitasi
munkdk tervegyeztetésében az érintett szervezeti egységgel egyilitt.
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A fOosztaly €lén a foosztalyvezetd all.

(2) BERUHAZASI FOOSZTALYVEZETO
A fOosztalyvezeté munkakori feladatait a fdmérnok kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.

Feladatkor

A fBosztaly belsd munkamegosztasanak meghatarozasa, a munkakori leirdsok
elkészitésérél és kiadasardl vald gondoskodas a fOosztily dolgozdi részére az
osztalyvezetdk bevonasaval.

A fOosztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Iranyit6 szerv, hatosagok, tarsszervezet felé kérésnek megfeleléen adatszolgaltatas.

Az Egyetem belsd szabdlyzatainak aktualizalasaban részvétel.

Miiszaki feladatok koordinalasa, ellendrzése.

Energetikai rekonstrukcios projektek koordinalasa, palyazati lehetdségek figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitésében vald részvétel.

Kapcsolattartas kiilsd szolgaltatokkal.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a féosztaly munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a foosztaly feladatkorébe tartozd munkafolyamatok szervezésérdl és
a belsé munkamegosztasrol valo dontés.

A flosztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Javaslattételi jogosultsag épiiletek, berendezések feltjitasara, beruhazasara.

A f8osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a féosztaly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a féosztaly nevében alairasi jog gyakorlasa.

Ellenérzési jogkor a fOosztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartatasa.

Véleményezési jogkor gyakorldsa a fdosztaly alkalmazottai esetében azok alkalmazasa,
alkalmazotti jogviszonyanak megszlintetése, jutalmazdsi, Kkitlintetési javaslat
Osszeallitasa esetében.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

D. Beruhdazas Tervezési Osztaly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

El6készités és tervezés:
- Programalkotas: a megrendeldi igények alapjan tervezési program elkészitése,
miiszaki tartalom meghatdrozasa
- Palyazatok elokészitése: miiszaki adatszolgaltatas a Palyazati Igazgatdsag felé,
tervezési és kivitelezési ajanlatok beszerzése
- Terveztetések: tervezés palyaztatasa, szerzodéskezdeményezés, kapcsolattartas
a tervezOkkel, kooperaciok szerevezése, biralati tervek észrevételezése,
dokumentaciok atvétele, teljesités igazolas
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- Engedélyeztetések: épitési, vizjogi, orokségvédelmi, létesitési, telekalakitasi
engedélyek beszerzése

- Kozbeszerzési eljarasok: kozbeszerzési dokumentacidk 0sszeallitasa €s miiszaki
szakértoi részvétel a kozbeszerzési eljarasban: a kiviteli tervek alapjan a miiszaki
dokumentéci6 Osszedllitdsa a megrendeldi igények alapjan, hidnypotlasok, tisztazo
kérdések (miiszaki) megvalaszolasa tervezOk bevonasaval

A szervezeti egységek éves fejlesztési igényeinek felmérése, koltségbecslése ¢és

Osszesitése. Megvaldsitasi javaslat készitése

- Hosszu tavua fejlesztési program kidolgozasa

- A beruhdzasi ¢és feltjitdsi munkdk megterveztetése, tervegyeztetések szervezése a
szervezeti egység képviseldjének bevondsaval.

- Az ¢épitési engedély beszerzésérdl, beszereztetésérdl valdé gondoskodés, amennyiben
épitési engedély koteles munkardl van szob.

- A felmeriil6 hatdsagi, szakhatosagi egyeztetések lebonyolitésa.

- A munka versenyeztetésében vald részvétel a kivitelezési terv és/illetve arazatlan
koltségvetési  kiirds alapjan. Egylittmiikodés a Kozbeszerzési és Beszerzési
Igazgatosaggal.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitésében, a meglévok
korszertiisitésében vald részvétel

- Beruhazasi igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési eljards meginditasanak
kezdeményezése. A kozbeszerzési eljards meginditdsdhoz szakmai specifikacio
elkészités.

Az osztaly vezetését az osztalyvezetd latja el.

(2) BERUHAZAS TERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az egyetemi fejlesztések elokészitése, illetve a felujitasi feladatok iranyitasa

- Az osztdly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

- Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

- A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozoéi
részére.

- Az osztily tevékenységét ¢érintd belsd szabdlyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkzlési munkainak megszervezése.

- Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valdo gondoskodas.

- A miszaki és ligyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

- A kiils6 és belsé ellendrzések altal a feladatkoréhez kapcsolédd hidnyossagok
megallapitadsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladod
esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozé javaslat eldterjesztése.

- Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozé miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- A fliggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.
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- A beruhazasi fdosztalyvezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatok ellatésa.

Hataskor
- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.
A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.
A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.
Ellenérzési jogkdr az osztdly dolgozodinak teljes munkavégzésére, a mindségi
kovetelmények €s hataridok betartasa felett.
A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
- Felelds:

e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridék
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokdzben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést kdteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsobb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakdrével 0sszefliggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hianyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hataskorét meghaladd
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

Utasitasi s ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

E. Lebonyolitasi Osztaly

(3) Az osztély altalanos feladatai:

- Epiilet beruhazasi és felujitasi feladatok bonyolitasa és miiszaki ellendrzése a Miiszaki
Osztaly munkatarsainak a bevonasaval, feladataik koordinalasaval.

- A kivitelezési munka teljes korli szakdgankénti miiszaki ellendrzésének koordindlasa,
egyiittmiitkodve a Beruhazas Tervezési Osztallyal és a Miiszaki Osztéllyal a Beruhdzasi
féosztalyvezetd utasitasai szerint:

* munkateriilet atadas-atvétel,

= ¢pitési naplo megnyittatdsa, munkalatok teljes idotartama alatt naprakészen
tartatasa, ellendrzése, lezarasa;

* munkafolyamat miiszaki és pénziigyi ellendrzése;

= kivitelezd készre jelentésének fogadasa, ellendrzés, mindsités;

=  miiszaki dtadas-atvétel elokészitése,

* miiszaki 4tadas-atvételi eljaras lebonyolitasa;

=  végszamla miiszaki-pénziigyi ellendrzése, miiszaki igazoldsa;
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= szamla pénziigyi terhelése, tovabbitdsa a Pénziigyi Igazgatosag, felé;

= ]étesitmény hasznélatba adésa;

= garancialis munkék megszervezése, elvégzésének igazolasa.
A szamlak miiszaki igazoldsa utdn a szamlak teljesitésigazolasanak elvégzése, vagy
bekérése az adott szervezeti egységtdl, a szamla mellékletekkel valo felszerelése, majd
terhelés, valamint kiegyenlités céljabol a szamldk megkiildése a Pénziigyi
Igazgatosagra.
A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek és utasitasok betartésa.
Beruhdzéasok, fejlesztések szakmai ellendrzése, kapcsolattartds a bonyolitoval,
kivitelezével, a munkalatok soran az egyetem érdekeinek érvényesitése.
Az osztdly tevékenységét érintdé belsd szabalyzatok el6készitésében, a meglévok
korszerlisitésében valo részvétel
Beruhazasi igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési eljards meginditasanak
kezdeményezése. A kozbeszerzési eljards meginditdsdhoz szakmai specifikacio
elkészités.

Az osztaly vezetését az osztalyvezetd latja el.

(4) LEBONYOLITASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly belsé munkamegosztasanak meghatarozasa.

A munkakdri leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztdly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztéaly nyilvantartasi, adatkozlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikddéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valdo gondoskodas.

A miiszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének €s a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

A kiils6 és belsd ellenérzések altal az osztaly feladatkoréhez kapcsolodod hidnyossagok
megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladod
esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat eldterjesztése.
Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol

Részvétel az 1) munkatéarsak kivalasztasaban.

A fliggelmileg kozvetleniil ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

A miszaki és beruhazasi foosztalyvezetd tdvolléte esetén a helyettesi feladatok ellatasa.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.
A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.
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- Ellendrzési jogkor Lebonyolitasi Osztaly dolgozoinak teljes munkavégzésére, a
mindségi kovetelmények és hataridok betartasa felett.
- A feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges eszkdzok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozdok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
- Felelds:

e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridék
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokdzben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsd rendelkezést kdteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsdbb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakdrével 0sszefliggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hianyossdgok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hataskorét meghalado
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

Utasitasi s ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

F. Miiszaki Foosztaly

(3) A féosztaly altalanos feladatai:

- Epﬁletek, miuszaki eszkozok és berendezések miszaki hibaelharitasa, karbantartasa,
felujitasa, ellendrzése.

- Energetikai rendszerek felligyelete, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa, kiilsd
szolgaltatdkkal valo kapcsolattartas, elszdmolas, ellendrzés.

- Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezéseinek folyamatos
miitkodtetése, allagdnak megdvasa a gazdasagossdg, a hatékonysag, a takarékossag
elveinek betartasaval, a biztonsagos mitkddés elsdédlegességével.

- Az épiiletek, eszkdzok, berendezések miitkddtetésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
feladatok (kiilondsen az érintésvédelmi, villamvédelmi, épiiletenergetikai tantsitvany
készitési, liftek és berendezések jogszabaly szerint eld irt id6szakos feliilvizsgalatanak)
elvégzése, ellendrzése.

A fOosztaly €lén a foosztalyvezetd all.

(4) MUSZAKI FOOSZTALYVEZETO
A fOosztalyvezeté munkakori feladatait a fdmérnok kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.
Feladatkor
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A fBosztaly belsd munkamegosztasanak meghatarozasa, a munkakori leirdsok
elkészitésérol és kiadasardl vald gondoskodas a fOosztily dolgozdi részére az
osztalyvezetdk bevonasaval.

A fOosztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Iranyitd szerv, hatosagok, tarsszervezet felé kérésnek megfeleléen adatszolgaltatas.

Az Egyetem belsd szabdlyzatainak aktualizalasaban részvétel.

Miiszaki feladatok koordinalasa, ellenOrzése.

Energiagazdalkodasi feladatok szervezése.

Energetikai rekonstrukcios projektek koordinalasa, palyazati lehetdségek figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitésében vald részvétel.

Kapcsolattartas kiilsd szolgaltatokkal.

Miiszaki tizemeltetési szolgaltatasok ellendrzésének megszervezése.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a féosztaly munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a foosztaly feladatkorébe tartozd munkafolyamatok szervezésérdl és
a belsé munkamegosztasrol valo dontés.

A fOosztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Javaslattételi jogosultsag épiiletek, berendezések felujitasara, beruhazasara.

A f8osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a féosztaly miikddésével
kapcsolatos tigyekben, a féosztaly nevében alairasi jog gyakorlasa.

Ellenérzési jogkdr a fOosztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartatasa.

Véleményezési jogkor gyakorldsa a fdosztaly alkalmazottai esetében azok alkalmazasa,
alkalmazotti jogviszonyanak megszlintetése, jutalmazdsi, Kkitlintetési javaslat
Osszeallitasa esetében.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

G. Altaldnos Miiszaki Osztdly

(1) Az osztély éltalanos feladata:

Miiszaki eszkozok és berendezések, épiiletekkel kapcsolatos miiszaki hibaelharités,
miiszaki ellendrzés.

Az ¢épiiletek, miiszaki eszkdzok, berendezések —mikodtetésére  vonatkozo
jogszabalyokban foglalt feladatok (az érintésvédelmi, villimvédelmi, épiiletenergetikai
tanasitvany készitési, liftek és berendezések jogszabaly szerint el irt idészakos
feliilvizsgalatanak, stb.) elvégeztetése.

Epiiletek, eszkozok és berendezések karbantartasanak végzése, elvégeztetése, valamint
az ezeket ellatd energetikai rendszerek miiszaki {izemeltetésének, karbantartdsanak,
allag megovasanak koordinalasa, lebonyolitésa.

Az energiahordozokkal val6 ellatas zavartalansagénak biztositasa.

Epiiletek, eszkozok és berendezések javitasi, felajitasi munkainak ellatasa.
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A miiszaki osztalyhoz tartozo tevékenységek miiszaki igazolasa, a kapcsolodd szamlak
teljesitésigazolasanak elvégzése, vagy bekérése az adott szervezeti egységtol, a szamla
mellékletekkel vald felszerelése és terhelés €s kiegyenlités céljabol megkiildése
tovabbitasa a Pénziigyi Igazgatdsag részére.

Miiszaki lizemeltetési vonatkozéasu igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési
eljaras meginditasdnak kezdeményezése a Jogi Igazgatdsag felé. A kozbeszerzési eljaras
meginditasahoz szakmai specifikacio elkészités.

A tervtar, irattar nyilvantartasainak vezetése és a dokumentumok rendezett tarolasa.

A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek és utasitasok betartésa.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) MUSZAKI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a Miiszaki Fosztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A miiszaki osztaly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly belsé munkamegosztasdnak meghatarozésa.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztaly tevékenységét érintd belsdé szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikdéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valdo gondoskodas.

Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl.

A miszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének €s a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

A kiilsé ¢és belsd ellendrzések altal a Miszaki Osztaly feladatkdréhez kapcsolodo
hidnyossagok megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét
meghalad6 esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
eldterjesztése.

Részvétel az 1) munkatérsak kivalasztasaban.

A fliggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a miiszaki osztaly dolgozoira.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkOzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkor a miiszaki osztaly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.
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- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

- Felelds:

e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridék
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kitelezettségének ellatasaért,

e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokdzben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést kdteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsdbb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakorével 6sszefliggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hataskorét meghalado
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

- Utasitasi ¢és ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.
2A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

H. Egészségiigyi Miiszaki Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladata:

- Betegellatashoz kapcsolodd szakmai miiszaki eszkozok és berendezések, épiiletekkel
kapcsolatos miiszaki hibaelharitas, miiszaki ellendrzés.

- A Klinikai K6zpont orvostechnikai berendezései vonatkozasaban:

o A klinikak altal hasznalt orvostechnikai berendezések, eszkozok feliilvizsgéalatanak
iitemezése, nyilvantartdsa ¢és ezek jegyzOkonyveinek tarolasa, feldolgozasa a
vonatkoz6 eldirasok, szabvanyok, rendeletek alapjan.

e A klinikak 4altal haszndlt orvostechnikai eszkozokre megkotott atalanydijas
karbantartasi vagy szerviz szerzodések nyilvantartdsa, aktualizalasa és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése.

e A telepitendd orvostechnikai berendezések, eszkdzok telepitésének elokészitése, a
telepitésekkel kapcsolatos munkék ellenérzése, illetve a sziikséges egyeztetések
lebonyolitasa.

e Az orvostechnikai eszkozok altal okozott balesetek kivizsgéldsa és az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettség végrehajtasa.

Szakmai irdnymutatas a gazdalkodé egységeknek az energiahordozok gazdasagos és

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld felhasznalasarol.

- Az osztdlyhoz tartozd tevékenységek miiszaki igazolasa, a kapcsolodd szamlak
teljesitésigazolasanak elvégzése, vagy bekérése az adott szervezeti egységtol, a szamla
mellékletekkel vald felszerelése és terhelés €s kiegyenlités céljabol megkiildése
tovabbitasa a Pénzligyi Igazgatdsag részére.

- Miszaki lizemeltetési vonatkozast igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési
eljaras meginditdsanak kezdeményezése. A koOzbeszerzési eljards meginditdsdhoz
szakmai specifikacio elkészités.

- A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek és utasitasok betartésa.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

2 Modositotta a 18/2025. (VI.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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(2) EGESZSEGUGYI MUSZAKI OSZTALYVEZETO
Az osztalyvezetd munkakori feladatait a Miiszaki Fosztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A miiszaki osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly belsé munkamegosztasdnak meghatarozasa.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valdo gondoskodés az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkainak megszervezése.

Az osztaly miikdéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valdo gondoskodas.

Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl.

A miiszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének €s a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

A kiilsé ¢és belsd ellendrzések altal a Miszaki Osztaly feladatkdréhez kapcsolodo
hidnyossagok megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét
meghalado esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
eldterjesztése.

Részvétel az 1) munkatéarsak kivalasztasaban.

A fliggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a miiszaki osztaly dolgozoira.
A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.
A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
Ellendrzési jogkor a miiszaki osztaly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.
A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra
Felel6s:
e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridok
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,
e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokdzben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést kdteles megismerni €s azokat betartani,
e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsdbb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,
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¢ a munkakorével 6sszefliggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hatdskorét meghalado
esetekben az intézkedés kezdeményezése,
- Utasitasi és ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.
- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

I Epiiletmenedzsment Osztily

(1) Az osztély altalanos feladatai:
- Az Egyetem kiemelt ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos
milkddtetése, hibabejelentések kezelése
- Epiiletgondnoki rendszer miikddtetése
- Kapcsolattartds az egyetem in house szervezetével.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.
(2) EPULETMENEDZSMENT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a Miiszaki Fosztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa

¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,

elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

- Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

- A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozoéi
részére.

- Az osztily tevékenységét ¢érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
korszertisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkzlési munkainak megszervezése.

- Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valdo gondoskodas.

- Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozé miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl.

- A miszaki és ligyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

- A kiils6 és belsd ellendrzések altal a Miiszaki Osztaly feladatkdréhez kapcsolodod
hidnyossagok megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét
meghalad6 esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
elGterjesztése.

- Részvétel az j munkatarsak kivalasztasaban.

- A figgelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatdrsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

- Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6k munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

- Ellendrzési jogkor a miiszaki osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zOk, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

- Felelds:

e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridok
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokdzben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést kdteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsdbb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakorével 6sszefliggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hataskorét meghaladd
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

- Utasitasi és ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

J. Féenergetikus

(1) A fOenergetikus munkakori feladatait a fomérnok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

(2) Feladatkor

- Energetikai programalkotds: Kozremiikddés-adatszolgaltatdis a DE energetikai
koncepciojanak (UNI-SEAP) elkészitése soran; Az elfogadasra keriild energetikai
koncepcio végrehajtdsanak nyomon kdvetése, aktualizalasa

- Energetikai terveztetések: a Fenntarthato Energetikai Akciotervben megjeldlt
beruhazast igénylé iizembiztonsdgi ¢és  energiatakarékossdgi  intézkedések
végrehajtasahoz sziikséges tervezési feladatok szakmai meghatdrozasa €s a tervezések
lebonyolitasa

- Engedélyeztetések: az energetikai beruhdzdsok végrehajtasdhoz — sziikséges
engedélyezési eljarasok lebonyolitasa

- Energetikai palyazatok: el6készités, miiszaki adatszolgaltatas a Palyazati Igazgatdsag
felé; tervezési és kivitelezési indikativ ajanlatok beszerzése; kozremiikodés a
kozbeszerzési eljarasokban és a kivitelezés lebonyolitdsdban, valamint a palyazatok
lezarasaban és utdellendrzésében

- Kozbeszerzési eljarasok: kozbeszerzési dokumentaciok Osszeallitasa ¢€s miiszaki
szakértoi részvétel az energia beszerzésekre vonatkozo kdzbeszerzési eljarasokban

- Energia-gazdalkodas: energia ellatassal-felhasznalassal, energia ellatd- és viz-csatorna
kozmiivekkel kapcsolatos feladatok (szolgaltatasi szerzddések kezelése; kapcsolattartas
a szolgaltatokkal, fogyasztasi adatok, szdmlak nyilvantartdsa, ellendrzése; szamlak
szakmai igazolasa);
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- tovabbszamldzandd energia mennyiségi- és érték adatainak 0sszeallitdsa havonta;

- a beszamolokhoz, koltségfelosztashoz, koltségvetés tervezéshez sziikséges
adatszolgaltatas (felhaszndlasok, kalkulaciok, egységarelemzések, kiterhelések
elokészitése)

Hataskor

- Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed a hozzd kdzvetlen beosztott
dolgozokra.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasardl valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- A fOosztalyrdl kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a fOosztaly mitkddésével
kapcsolatos tigyekben, a féosztaly nevében alairéasi jog gyakorlasa.

- Ellendrzési jogkdr hozzd kozvetlen beosztott dolgozdk a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartatésa.

- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

17.§ Uzemeltetési Foosztaly

(1) A fdosztaly altalanos feladatai:

- Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos
mitkodtetése a gazdasdgossdg, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsdgos miitkodés elsddlegességével.

- Az ¢piiletek ilizemeltetési feladatainak (takaritds, mosatds, ruhatdri szolgaltatés,
liftkezelés) biztositasa.

- Az épiiletek egyeb iizemeltetési feladatainak biztositésa.

- Az Egyetem telekfenntartasi feladatainak ellatsa.

- Uzemeltetési, szolgaltatasi tevékenységet végzdé kiilsd partnerek munkdjanak
ellendrzése, koordinalasa.

- Hivatali gépjarmiivek vezénylése, ligyeinek intézése.

- A széllitasi, rakodési feladatok, illetve a feladatot végzd kiilsd partnerek
tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

A.UZEMELTETESI FOOSZTALYVEZETO

A féosztalyvezetd munkakori feladatait a szolgéltatasi és miiszaki igazgato kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi. Az Egészségligyi Uzemeltetési Osztaly feladatai vonatkozasaban
az egészségligyi kancellar-helyettes utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.

Feladatkor
- Az épiiletek iizemeltetési feladatainak (pl.: takaritds, mosatas, ruhatari szolgaltatas,
liftkezelés) biztositasa.
- Az épliletek egyéb ilizemeltetési feladatainak biztositasa.
- Az Egyetem telekfenntartasi feladatainak ellatésa.
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- Uzemeltetési szolgaltatasi tevékenységet végzd kiilsé partnerek munkéjanak
ellendrzése, koordinalasa.

- Hivatali gépjarmiivek vezénylése, ligyeinek intézése.

- A szallitasi, rakodasi feladatok, illetve a feladatot vegzo
kiils6 partnerek tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése.

- Az lizemeltetési f0osztaly munkdjanak szakmai iranyitdsa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

- A féosztaly belsé munkamegosztasanak meghatarozasa.

- A f8osztaly feladatai elvégzésének megszervezése €s iranyitasa, valamint a szerzédések,
itemtervek végrehajtasanak ellendrzése.

- Beszamolo jelentések készittetése az osztaly tligykorébe tartozd lizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.

- A féosztaly tevékenységi korébe tartozd gazdalkodas eredményeinek, az egyes mutatdok
alakulasanak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysdg, gazdasagossag é€s
takarékossag novelése érdekében.

- A féosztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

- A féosztdly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
korszeriisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartasanak
ellendrzése.

- A féosztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkdinak megszervezése.

- Beszamold jelentések készitése a fOosztdly {ligykorébe tartozo iizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.

- A kiils6 szolgaltatok altal ellatott tizemeltetési feladatok koordinacioja, dokumentalasa,

- Kapcsolattartds a belso szervezeti egységekkel, mindségbiztositasi feladatok ellatasa,

- A kiils6, iizemeltetési feladatot ellatdé partnerek teljesitéseinek nyomon kovetése,
teljesitésigazolasa,

- takaritas

- parkgondozas

- szallitas, logisztika
- mosatas

- élelmezés

- Az in house feladatellatas koordinacidja, igények megfogalmazasa,

- Az lizemeltetési f0osztalyhoz tartoz6 tevékenységekhez kapcsolodod pénziigyi feladatok
ellatasa.

- Hivatali gépjarmiivek vezénylése, ligyeinek intézése, egyéb szallitasi rakodasi feladatok
ellatasanak koordinacioja

Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iizemeltetési féosztaly dolgozoira.

- Hatéaskore kiterjed a tlizemeltetési kérdésekben a hatékonysag, gazdasdgossag ¢€s
takarékossag novelésére; a féosztalya feladatkdrébe tartozo létesitmények lizemeltetési,
szakmai kérdéseire, az osztalya feladatkorébe tartozd tevékenység sordn felmeriild
szakmai kérdésekben a foosztalyvezetovel torténd egyeztetésre.

- A jogszabalyoknak val6 megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi és miiszaki igazgato altal kiadott utasitasok betartdsaért, az lizemeltetési
f0osztaly teriiletén a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eldirdsok
betartatasaért fennalld feleldsség.

- A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, a féosztaly dolgozdi munkakdri
leirasaiban foglalt feladatok és ellendrzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartasa a foosztaly teriiletén.
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A f8osztdly gazdalkodasi korébe tartozd keret-eldiranyzatokkal valé gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok féosztalyon beliili atiitemezése.

Ellendérzési jogkor az iizemeltetési f0osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztdsa, a
féosztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A hozzd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

A. Altalinos Uzemeltetési Osztily
(1) Az osztaly altalanos feladata:

Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei ¢és azok berendezései folyamatos
mitkodtetése a gazdasdgossdg, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsagos miitkodés elsddlegességével.

Az ¢épiiletek sajat ellatdsu lizemeltetési feladatainak (takaritds, mosatds, ruhatari
szolgéltatas, liftkezelés) biztositésa.

Az Egyetem sajat ellatasu telekfenntartési feladatainak ellatasa.

Leltarkezel6i, gondnoki feladatok ellatasa.

Az lizemeltetési osztalyhoz tartozo tevékenységekhez kapcsolddd pénziigyi feladatok
ellatasa.

Sajat munkaerds portaszolgalat koordinacidja

Az Egyetem belsé gazdalkodasi koltségvetésében az lizemeltetési teriiletre vonatkozo
kiadasok tervezésében vald részvétel.

Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa
Feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, lebonyolitasdban vald
részvétel a Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatdsaggal egyiittmiikodve.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) ALTALANOS UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az iizemeltetési foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az lizemeltetési osztdly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztalybelsé munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztaly feladatai elvégzésének megszervezése és irdnyitasa, valamint a szerzédések,
itemtervek végrehajtasanak ellendrzése.

Beszamold jelentések készittetése az osztdly iigykorébe tartozd iizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.
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Az osztaly teriiletén a munkavédelmi és tlizrendészeti, munkabiztonsagi tevékenységek
megszervezése a Biztonsagszervezési Osztallyal egyiittmiikodve.

Az osztaly tevékenységi korébe tartoz6 gazdalkodés eredményeinek, az egyes mutatdok
alakulasanak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysdg, gazdasagossag é€s
takarékossag novelése érdekében.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elkészitése, a meglévok
korszeriisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartasanak
ellenérzése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Beszamolo jelentések készitése az osztaly ligykorébe tartozo lizemeltetési, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl.

Hataskor

Hataskore, utasitési €s ellendrzési jogkore kiterjed az iizemeltetési osztaly dolgozodira,
Hatéaskore kiterjed az lizemeltetési kérdésekben a hatékonysdg, gazdasdgossag és
takarékossag novelésére; az osztalya feladatkorébe tartozo 1étesitmények lizemeltetési,
szakmai kérdéseire, az osztalya feladatkorébe tartozd tevékenység soran felmeriild
szakmai kérdésekben a foosztalyvezetdvel torténd egyeztetésre.

A jogszabalyoknak valé megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi igazgato altal kiadott utasitasok betartasaért, az ilizemeltetési osztaly
teriiletén a munka- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eloirasok betartatasaért
fennallo feleldsség.

A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, az osztaly dolgozoi munkakori
leirasaiban foglalt feladatok és ellenérzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartdsa az osztaly teriiletén.

Az osztdlya gazdalkodasi korébe tartozd keret-eldirdnyzatokkal valé gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkOzeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendérzési jogkor az iizemeltetési osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod felelosség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

B. Egészségiigyi Uzemeltetési Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladata:

Az Egyetem betegellatast végz0 szervezeti egységei €s betegellatasi telephelyeinek
ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos miikddtetése a
gazdasadgossag, hatékonysag, takarékossdg elveinek betartasaval, a biztonsagos
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mikodés elsddlegességével. Az épiiletek sajat ellatdsu iizemeltetési feladatainak
(takaritas, mosatas, ruhatari szolgaltatas, liftkezelés) biztositasa.

Leltarkezel6i, gondnoki feladatok ellatasa.

Az lizemeltetési osztalyhoz tartozo tevékenységekhez kapcsolddd pénziigyi feladatok
ellatasa.

Munkabiztonsagi feladatok ellatésa a Biztonsagszervezési Osztéllyal egyiittmiikodve.
Sajat munkaerds portaszolgalat koordinacidja

Vagyonvédelem szabalyozasa, feliigyelete. Vagyonbiztositds adminisztracids feladatai
Az Egyetem belsd gazdalkodasi koltségvetésében az iizemeltetési teriiletre vonatkozo
kiadasok tervezésében vald részvétel.

Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa
Feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, lebonyolitasdban vald
részvétel a Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatdsaggal egyiittmiikodve.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az iizemeltetési f6osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az lizemeltetési osztdly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztalybelsé munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztaly feladatai elvégzésének megszervezése és irdnyitasa, valamint a szerzédések,
itemtervek végrehajtasanak ellendrzése.

Beszamold jelentések készittetése az osztdly iigykorébe tartozd iizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.

Az osztaly teriiletén a munkavédelmi és tlizrendészeti, munkabiztonsagi tevékenységek
megszervezése a Biztonsagi Igazgatosaggal egylittmiikddve.

Az osztaly tevékenységi korébe tartoz6 gazdalkodés eredményeinek, az egyes mutatdok
alakulasanak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysdg, gazdasagossag é€s
takarékossag novelése érdekében.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszeriisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartasanak
ellendrzése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Beszamolo jelentések készitése az osztaly ligykorébe tartozo lizemeltetési, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl.

Hataskor

Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az lizemeltetési osztaly dolgozodira.
Hataskore kiterjed a hataskorébe utalt keretek felhasznalasara tizemeltetési kérdésekben
a hatékonysag, gazdasagossag és takarékossdg novelésére; az osztilya feladatkdrébe
tartozo létesitmények ilizemeltetési, szakmai kérdéseire, az osztalya feladatkorébe
tartozo tevékenység sordn felmeriil6 szakmai kérdésekben a fdosztalyvezetdvel torténd
egyeztetésre.

A jogszabalyoknak valé megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi igazgato altal kiadott utasitasok betartasaért, az ilizemeltetési osztaly
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teriiletén a munka- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eloirasok betartatasaért
fennallo feleldsség.

- A sajat hataskorében kiadott intézkedései végrehajtasa, az osztaly dolgoz6i munkakdri
leirasaiban foglalt feladatok és ellenérzési kotelezettségek teljesitése, a munkafegyelem
betartdsa az osztaly teriiletén.

- Az osztalya gazdalkodasi korébe tartozd keret-eldiranyzatokkal valdo gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6k munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

- A feladatok osztalyon beliili atlitemezése.

- Ellendrzési jogkor az lizemeltetési osztdly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozé szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

18.§ Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

A. Titkdrsag

(1) Feladatkor

- A vagyongazdalkodasi igazgatd feladatkorével 0sszefliggd irdsos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzOkdnyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

- A munkahelyére érkez0 ligyiratok atvétele, iktatasa, szignalds utani iranyitasa, elintézés
utani postazasa, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak megfelelden.

- Hataridds feladatok nyilvantartésa.

- Szabadsagok nyilvantartasa.

- Munkaidd igazold lapok kitdltésének ellendrzése €s tovabbitasa

- Munkahelye irattaranak kezelése.

- Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitasa.

- A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktari kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése.

(2) Hataskor
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hatdskore kiterjed a munkakdri
leirasban rogzitett teriiletekre.
- Az igazgatdsaghoz tartozo osztalyok vezetdinek, dolgozoinak a megkeresése adatkérés
céljabol a munkakoréhez tartozo teriileteken.

B. Vagyongazdalkoddsi Osztdly
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(1) Az osztély altalanos feladatai:

Vagyongazdalkodasi terv készitése a gazdasagi évre vonatkozoan.
Vagyongazdalkodasi terv értékelése.

A beruhazésok, értéknoveld felujitasok értékvaltozadsanak folyamatos vezetése.

A vagyonelemek vasarlasanak, értékesitésének iligyintézése a jogszabdlyoknak, a
feliigyeleti szervnek ¢és a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. szabalyzatainak
megfelelden.

Kapcsolattartas a Nemzeti Foldalapkezeld Szervezettel.

Ingatlannyilvantartds, vagyonkataszter kezelése.

Tulajdonosi ellendrzésekhez kapcsolodo ligyintézés.

Létesitménygazdalkodas kialakitasa-miikodtetése.

Ingatlanokkal kapcsolatos leltarkezeldi feladatok ellatasa.

Ingatlanhasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A bérleti szerz6désekkel kapcsolatos pénziigyi miiveletek elokészitése.

Az osztély élén az osztalyvezetd all.

(2) VAGYONGAZDALKODASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait a vagyongazdalkodési igazgato kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- A Debreceni Egyetem vagyongazdalkodasi feladatainak koordinalasa.

- Az osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa.

- A vagyongazdalkodasi terv és beszamolo elkészitése.

- A DE vagyonelemeivel valo gazdalkodas koordinalésa.

- A vagyonelemek nyilvantartésa.
A vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasa.
Az osztaly belsé munkamegosztasdnak meghatarozasa.
A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozdi
részére.
Az osztdly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a meglévok
korszertsitése.
Az osztaly feladatainak elldtdsa sordan az alkalmazott jogszabalyok betartasa,
szamonkérése.
Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amire a munkaltatdja megbizza.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Hatéskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed a vagyongazdalkodasi osztaly
dolgozoira.

A kozvetlen iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendrzési jogkor a vagyongazdalkodasi osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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- A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozdok kozotti ideiglenes atcsoportositas.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodés, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallod feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald felelosség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Leltirellenérzési Ondllo Osztily

(1) Az osztély altalanos feladatai:

- A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat modositasanak kezdeményezése.

- Az éves leltarozasi litemterv 0sszeallitasa.

- Leltarozasi feladatok végrehajtasa.

- Ellendrzési és selejtezési feladatok ellatasa.

- A leltarozasi utasitasok kiadméanyozasra eldkészitése.

- A vagyongazdalkodasi igazgatd 4ltal elrendelt, megismételt leltarfelvétel
végrehajtasanak ellendrzése, illetve raktar esetén végrehajtasa.

- A szervezeti egységek altal kezdeményezett kompenzalasok el6készitése jovahagyasra.

- Kartéritési eljards lefolytatdsanak, a leltareltérések szadmviteli rendezésének
kezdeményezése.

- Leltarellendri jelentés, sziikség esetén realizalo irat, 6sszefoglald jelentés készitése és
kiadményozasra valé eléterjesztése.

- A leltarozasi tevékenységérdl éves beszamolo készitése.

- Atszervezések, koltozések leltarozasi feladatainak koordinalasa, kezelése

Az osztély élén az osztalyvezetd all.
(2) LELTARELLENORZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait a vagyongazdalkodési igazgato kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az éves ellendrzési ¢s selejtezési munkaterv sszeallitasa és feletteséhez jovahagydsra
eloterjesztése, melyet végsd fokon az egyetem rektora hagy jova.

- Az év végi vagyonmegallapitd leltarozas szabalyszerii el6készittetése, a vonatkozd
koriratok elokészitése, a leltarozok folyamatos oktatésa.

- A leltarozas, az eredmény-feldolgozas és értékelés folyamatos ellendrzése.

- Az év végi leltarozas anyagainak, bizonylatainak megdrzése és irattarozasa.

- A rektor altal jovahagyott vagyonvédelmi ellendrzések, raktarakban és szervezeti
egységeknél tarolt és kezelt készletek vonatkozasdban lefolytatasra keriild ellendrzések
lebonyolitasa, beosztottak részére megbizdlevél kiaddsa az éves vizsgalati program
alapjan, valamint a leltarkiértesitok kiadasa.

- Esetenkénti megbizds alapjan a vagyonvédelemmel kapcsolatos kozérdeki
bejelentések, panaszok kivizsgélasa a felettesétdl kapott megbizolevél alapjan.

- A készlet- ¢és leltarkezelok személyében bekovetkezett valtozasok esetén megbizdlevél
¢és leltarkiértesitd kiadasaval a raktarak és leltari korzeti egységek készleteinek,
kapcsolodd bizonylatainak és nyilvantartdsainak atadas-atvételének a biztositasa a
csoport képviseldjének eldirdsos kdzremitkodésével.
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A Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint a selejtezési litemtervnek megfelelen a
selejtezési eljaras sziroprobaszerl ellendrzése. Rendkiviili selejtezés elokészitése és
végrehajtasanak ellendrzése.

Munkatarsai altal végzett ellendrzések alkalmaval feltart tényekrdl és eredményekrdl
készitett 0sszefoglalod jelentés ellendrzése azért, hogy a programnak megfelelden jartak
el és a becsatolt okmanyok alatamasztjak-e a jelentésben foglaltakat.

Az ellendrzések, Onleltarozasok eredményeként megéllapitott, valamint az egyéb
sziikséges esetekben felmeriilt készletvaltozasokrol eltérési kimutatds és konyvelési
utasités ellendrzése, a munkatarsai altal készitett tervezetek ellendrzése, feliilvizsgalata,
véleményezése €s lattamozasa.

Sajat maga altal végzett ellendrzések esetében a hibak, hidnyossagok okainak feltarasa
¢s a mulasztasért felelos személyek megnevezése.

Munkatarsai altal végzett ellendrzések esetében a megallapitasok, feleldés személyek
megjelolése, helyességének elbirdlasa.

A mulasztasokért felelds személyektdl irdsbeli magyarazat - igazolo jelentés- bekérése
¢és annak véleményezése elfogadas vagy visszautasitas.

Sajat ellenérzései alkalmaval az irasba foglalt megallapitdsok megismertetése az
ellendrzott egység vezetdjével €s érintett dolgozdjaval, s amennyiben a munkatarsai
ellendrzései soran is sziikségesnek mutatkozik, az ismertetés személyes elvégezése.
Javaslattétel a feltart, bizonyitott €s elismert hibak, eltérések megsziintetése, feltarasa
érdekében, a vezetdi allasfoglalas utan sziikséges realizald intézkedés- tervezet
elbirdlasa és véleményezése, illetve lattamozassal torténd tovabbadasa feletteséhez
jovéahagyas céljabol.

Stulyos mulasztds, hanyag kezelés vagy karokozas esetében kelléen indokolt
javaslattétel a feleldsségre vonas vagy kartéritési eljaras lefolytatésa.

Az osztaly ellendrzési modszereinek allandod fejlesztése, a munka szakszertiségéhez
jogszabalyok, belsé rendelkezések és iigyviteli szabalyzatok megismerése, beosztott
munkatarsaival vald megismertetése, ezek vonatkozasiaban informécid6 a
leltarkezelésben foglalkoztatott dolgozok, szervezeti egység vezetdk részére, s ezek
betartatdsanak biztositasa, valamint a vizsgalatok ellendrzése soran érvényre juttatsa.
Egyéb feladatok, melyet a feletteseitdl kap.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozo feladatok folyamatos ellatasaért valo feleldsség.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, az irdnyitdsa alatt dolgozok
munkafolyamatainak, illetve a belsé munkamegosztés szervezése.

A sajat, vagy munkatdrsai altal tortént ellendrzések alkalmdval tudomdsdra jutott
tények, adatok, hibak, hidnyossagok illetéktelen részére torténd ki nem szolgaltatasaért,
az allami és szolgélati titoknak mindsiild titkok védelmére vonatkozd szabalyok
betartatasaért és betartatasaért fennalld feleldsség.

Az ellendrzések program szerinti végrehajtasaért, a megadott hataridok betartasaért, a
megallapitasok helytallosagaért, a vizsgalat szakszerliségéért, a szigorti lebonyolitasaért
¢s munkatarsaitél mindezek megkdveteléséért valo feleldsség.

A végrehajtas eszkOzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitdsi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkore kiterjed az osztily alkalmazottainak a teljes munkavégzésére, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasara.

Jogosultsag a munkatérsai részére az évi rendes szabadsag ¢s a munkaidd igazold lap
engedélyezésére €s alairdsara, valamint a selejtezési keret felhasznaldsanak ellenérzése
leigazolasara.
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- A hozza kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirasok elkészitésérdl és

kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

19.§ Egészségiigyi Finanszirozasi Igazgatosag

Az igazgatosag feladatai

(1) Az Igazgatdsag altalanos feladatai:

a betegellatas szervezését ¢és finanszirozasat meghatarozd jogszabalyok folyamatos
nyomon kovetése, azokrol a KK szervezeti egységek tajékoztatasa,

a KK szervezeti egységek teljesitményeinek folyamatos nyomon kovetése, elemzése,
azok adatai alapjan javaslattétel a sziikséges intézkedésekre, a vezetdi dontés elokészitd
anyagok elkészitése,

a tobbletkapacitas-befogadasi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

valamennyi ellatdsi formaban a miikddési engedély kiadashoz kapcsolodd feladatok
ellatasa,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alappal (NEAK) kotendd finanszirozéasi szerzédés és
sziikséges modositasanak eldkészitése,

a finanszirozé felé kiildendd teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése,
megkiildése,

az elszamolt teljesitmények ellendrzése, hibalistak elemzése, szervezeti egységek
részére hibajavitasi javaslatok elkészitése,

adatszolgaltatas a szervezet egységek részére a KK Gazdalkodasi Igazgatosag altal
meghatdrozott finanszirozasi keretekhez, a teljesitmények kimutatdsa szervezeti
egységenként,

a TVK ¢és EFI keretek meghatarozasanak elokészitése a szervezeti egységek részére,

a vardlista vezetésével kapcsolatos feladatok és a vardlista csokkentési program
koordindlasa; ehhez kapcsoloddan az Osztaly vezetdje a Debreceni Egyetem Klinikai
Kozpont Intézményi Vardlista Szabdlyzataban (SZ 014) foglaltak szerint ellatja az
intézményi varodlista felelds feladatait,

a tételes finanszirozassal és a hataron tuli magyarok ellatasaval kapcsolatos elszamolasi
feladatok,

legytijtések, kimutatdsok készitése gazdasdgi és orvos-szakmai elemzésekhez,
adatszolgaltatasi kotelezettségekhez,

kiils6 egészségiigyi szolgaltatok DE KK részére végzett tevékenységeinek elszamolasa,
teljesitések igazolasa,

a biztositéasi jogviszony ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatésa,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa és koordinalasa.

Az igazgatosag az alabbi osztalyokbdl all:

Altalanos és Specialis Finanszirozasi Osztaly
Egészségligyi Engedélyezési és Kapacitdsmenedzsment Osztaly
Elemzési és Adatfeldolgozasi Osztaly
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B. Altaldnos és Specidlis Finanszirozdsi Osztdly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Valamennyi ellatdsi formaban (fekvd, jard, labor, miivese, kuraszeri, EFI, EFI-
gyogyszer, donor, fogéaszat, halottszallitds, tappénz, haziorvos, hospice) NEAK-
teljesitményjelentések elkészitése, ellendrzése;

Valamennyi ellatasi formaban az elszamolt teljesitmények ellendrzése, visszaérkezd
hibalistak feldolgozésa (hibaelemzés, hibajavitas);

A NEAK-t6] visszaérkezd hibalistak alapjan javitasi javaslatok elkészitése a szervezeti
egységek iranyaba;

Egyedi méltanyossagi tigyek kezelése,

NEAK bevételek felosztasa, finanszirozasi keretek figyelése, menedzselése;

Az intézményi varolistak és regisztracids listak vezetésével kapcsolatos feladatok és a
vardlistacsokkentési program koordinalésa;

Hataron tuli magyarok ellatdsdval kapcsolatos elszamolasi feladatok ligyintézése;

A medikai rendszer finanszirozashoz kapcsolodd moduljainak tesztelése, fejlesztési
igények megfogalmazasa;

Kiilsé egészségligyi szolgaltatok altal végzett egészségiigyi szolgaltatasok
elszadmolasanak iigyintézése;

Kiils6 egészségiigyi szolgaltatok részére végzett egészségligyi szolgaltatasok
elszadmolasanak iigyintézése;

Gazdalkodasi keretadatok/belso elszamolasi adatok biztositasa;

A kilonféle orszagos regiszterekkel (rdkregiszter, implantdtum regiszter, infarktus
regiszter) kapcsolatos feladatok

Az EFI-keretek meghatarozdsénak elokészitése a szervezeti egységek részére, keretek
kihasznalasanak folyamatos monitorozasa

EFI- és miiveseellatassal 6sszefliggd, NEAK finanszirozési szerzodésekhez kapcsolodo
igyintézés

(2) ALTALANOS ES SPECIALIS FINANSZIROZASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakdri feladatait az egészségiigyi finanszirozasi igazgato kozvetlen

iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozdi
részére.

Munkaiddigazold-lapok ellendrzése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozési igazgatdé meghataroz.

Hataskor

Ellendrzési jogkor az Osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az KK szervezeti egységeivel.

Informaciokérés a szervezeti egységektol, illetve adatgazdaktol.

Ellendrzési és utasitasi jogkdr az Osztalyon beliil.

C. Egészségiigyi Engedélyezési és Kapacitasmenedzsment Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

(0]

NNGYK miikodési engedélyekhez kapcsolédo adatok nyilvantartasa (kapacitas, ellatasi
kotelezettség, telephelyek, kozremiikodok, orvosadatok, rendelési iddk stb.),
folyamatos karbantartasa; NNGYK miikodési engedélyhez kapcsolodd modositasok
elokészitése (egyeztetés szervezeti egységekkel, sziikséges mellékletek Osszeallitasa,
OKFO-tamogatas megkérése stb.);

NNGYK miikodési engedély modositashoz kapcsolodo igények feltoltése ESZENY -
rendszerbe;

Kapacitasokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi igények folyamatos kiszolgalasa;
NEAK-szerzédésben talalhato adatok nyilvantartasa (kapacitds, szerzOdéses keretek,
ellatasi kotelezettség, telephelyek, orvosadatok stb.), folyamatos karbantartasa
NEAK-szerzédéshez kapcsolodd modositasok eldkészitése (egyeztetés szervezeti
egységekkel, sziikséges mellékletek el6készitése stb.)

Rehabilitacios ellatasok személyi feltételeinek ellendrzésének iligyintézése
Kapacitasvaltozasok medikai rendszerben torténd atvezetésének elokészitése;
Tobbletkapacitas-befogadasi palyazatok elokészitése

EGESZSEGUGYI ENGEDELYEZESI ES KAPACITASMENEDZSMENT

OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakdri leirasok elkészitésérdl ¢és kiaddsarol vald gondoskodds az Osztaly
dolgozdi részére.

Munkaiddigazold-lapok ellendrzése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozési igazgatdé meghataroz.

Hataskor
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Ellendrzési jogkor az Osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az KK szervezeti egységeivel.

Informaciokérés a szervezeti egységektol, illetve adatgazdaktol.

Ellendrzési és utasitasi jogkdr az Osztalyon beliil.

D. Elemzési és Adatfeldolgozasi Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladatai:

Valamennyi ellatasi formaban teljesitményjelentések megkiildése ,.e-jelentés” feliileten
a NEAK részére

Az SAP-BW-rendszer finanszirozési/betegforgalomi moduljaihoz kapcsolodo feladatok
ellatasa (NEAK-jelentések, elszamolasok betdltése, torzsallomanyok karbantartasa stb.)
Teljesitményadatok szervezeti egységenkénti kimutatésa,

A vezetdség €s a szervezeti egységek finanszirozéssal, betegforgalommal, esetenként
tudomanyos adatgytijtéssel kapcsolatos statisztikai igényeinek kiszolgéalasa
Adatszolgaltatds a Gazdalkodasi Igazgatdsdg altal meghatarozott finanszirozasi
keretekhez, a teljesitmények kimutatdsa szervezeti egységenként

A TEK-keretek meghatarozasanak el6készitése a szervezeti egységek részére
Informaciok folyamatos feltdltése a betegellatd szervezeti egységek esetrészletes
teljesitményadatait tartalmaz6 informacids szerverre (teljesitményadatok, hibalistak,
finanszirozasi keretek stb.)

Uj munkahelyek létrehozatasa a medikai rendszerben (sziikséges adatok beszerzése,
igény feladasa medikai rendszer irdnyaba)

NEAK felé ,extrafinanszirozasi” kérelmek elokészitése

A szamléak kifizetéshez sziikséges bizonylatok eldallitasa az SAP-rendszerben, kiilsé
egészségligyi szolgaltatasokhoz kapcsolodo szamlazasi feladatok tekintetében.

(2) ELEMZESI ES ADATFELDOLGOZASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd rendszeres tdjékoztatasa a hatdskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakdri leirasok elkészitésérdl ¢és kiaddsarol vald gondoskodds az Osztaly
dolgozdi részére.

munkaiddigazolo-lapok ellendrzése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozési igazgatdé meghataroz.
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Hataskor

- Ellendrzési jogkdr az Osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozé feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az KK szervezeti egységeivel.

- Informéacidkérés a szervezeti egységektdl, illetve adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkdr az Osztalyon beliil.

20.§ HIS Kompetencia Kozpont

(1) A HIS Kompetencia Kozpont a az egészségiigyi vezetdi-informacios tevékenységért,
egészségiigyl kontrollingért és az egészségiigyi informatikai fejlesztések és innovaciok
koordinaciojaért felelés szervezeti egység, mely mikodését a fenti feladatokkal
Osszhangban miik6do szervezeti bontasban latja el.

(3) Feladatai:
a) HIS informatikai fejlesztések és innovacidk
- HIS rendszer fejlesztések és innovaciok koordinalasa: az egyedi fejlesztésii UD
MED (majd az 10j technologiai megoldassal késziilé UnivMED)
betegadminisztracids rendszer bevezetésének, miikodtetésének, és (a folyamatos
szakmai igények ¢és technologiai irdnyelvek szerinti) fejlesztésének koordinalasa
- Egyéb fejlesztést, lizemeltetést €s informatikai adatszolgaltatast tamogatd feladatok
- Informatikai oktatdsok menedzsmentje
- Egészségiigyi Elektronikus Erdéforrasok Kozponti Nyilvantartdé Rendszerének
menedzsment feladatai és a hozza kapcsolodo fejlesztési és lizemeltetési feladatok
veégzeése
- Egészségiigyi e-szolgaltatdsok menedzsmentje: a webes és mobil platformra
készitett alkalmazdsokhoz kapcsolodd innovativ fejlesztési €s lizemeltetési
feladatok végzése
b) Egészségiigyi VIR: Az intézmény betegellatasi és az egészségiigyhoz kapcsolodod
pénziigyi folyamatok egylittes kovetése, szambavétele, kontrollja a fenntarthatdsag, a
hatékonysag és az ellatasi cél elérése érdekében
- Alapfeladatok
Operativ kontrolling
Pénziigyi kontrolling
Esetszintii kontrolling
- Folyamatszabalyozas
c) Egészségligyi Adattarhaz: Az intézményben meglevd forrdsrendszerek adataira
épitkezve a Klinikai Kozponton beliil fellelheté adatok konnyii, gyors €s rendszerezett
elérésének biztositdsa, valamint ennek az intézményi folyamatokban torténd
hasznosulasanak tdmogatasa
- Alapfeladatok (Adattarhdz menedzsment SAP BW)
- Riportolasi, elemzési tevékenység
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- (Fels6)vezetdi dashbordok készitése adatvizualizacids eszkdzokkel (jelenleg Power
BI-ban)

- Dontéstamogatasi feladatok

- Adatszolgaltatési tevékenységhez kapcsolodo feladatok

- Tesztelés

- HelpDesk iizemeltetési feladatok

- VIR fejlesztési feladatok

Szervezeti felépitése:

HIS Téamogatoi Osztaly

Egészségiigyi VIR

Egészségligyi Informatikai Koordindcios Osztaly
Egészségiigyi Alkalmazasok

21.§ KK Gazdalkodasi Igazgatosag

A. Titkarsag, kozvetlenek

(1) A titkarsag munkakori feladatait a gazdalkodési igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

(2) Feladatkor
- A gazdalkodasi igazgatd feladatkorével Osszefiiggd irdsos anyagok, jelentések,

véleményezések, jegyzOkonyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A gazdalkodasi igazgatd részére érkezett iratok nyomon kdvetése, a hataridok
betartatdsa, a titkarsdgon marado iratanyagok kezelése.

Minden, a gazdalkodédsi igazgatd alairdsat igénylé iratanyag alairdsra torténd
elékészitése.

Adatszerli informaciotovabbitas a gazdalkodasi igazgatd megbizasabol.

A gazdalkodasi igazgato napi id6beosztasanak kialakitasahoz segitségnytjtas.

Az egyetemi értekezletekre elGterjesztett anyagok, emlékezteték, valamint minden
olyan anyagnak a nyilvantartdsa, folyamatos karbantartdsa, amely a gazdalkodasi
igazgatd munkdjahoz kozvetleniil kapcsolodik.

Vendéglatassal, tinnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

A hatéridds feladatok, szabadsadgok nyilvantartasa.

A munkaidd igazold lapok Osszegytijtése és tovabbitasa a HR Igazgatdosag felé.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok €s eszk6zok megrendelése és kezelése,
az ehhez kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

A beérkezd levelek tovabbitasa az illetékes ligyintézo felé.

(3) Hataskor

- Az lgyiratok egyetemen beliili mozgédsanak iktatdsa, atadasi-atvételi jegyzek készitése.
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatdsi hatdskore kiterjed a munkakdri

leirasban rogzitett teriiletekre.

- A gazdalkodasi igazgato iranyitdsa alatt dolgozok megkeresése adatkérés céljabol a

munkakoréhez tartozo teriileteken.

B. Egészségiigyi Pénziigyi Elokészito Osztaly
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(1) Az osztély altalanos feladatai:

A Klinikai Kozpont iizletdg eldirdnyzatat terheld szallitdoi szdmlak, egyéb fizetési
kotelezettséget keletkeztetd bizonylatok

o erre a célra rendszeresitett bélyegzovel ellatott érkeztetése,

o szamlaellendrzési feladat ellatasa, sziikség esetén rendezése a szallitoval

o gazdasagi informatikai rendszerben val6 iktatasa,

o eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld beszerzések esetében a
gazdasdgi informatikai rendszerben konyvelés-technikai szempontbol
megrendelési esemény rogzitése,

o a GSZ 21. § szerinti teljesitésigazolassal valo felszerelése,
kotelezettségvallaldsi elézmények csatolasa,

o a kifizetés jogszabalyi eléirasoknak valé megfelelés esetén a GSZ 23.§ (7)
bekezdése szerint - a gazdasdgi informatikai rendszerbdl nyomtatott
iktatélapon torténd- utalvany ellenjegyzés

A KK-hoz beérkezé szamlak teljesitésigazoldsanak elvégeztetése, az eldzmények
csatolasaval a Pénziigyi Igazgatosagra torténd tovabbitasa.
A Dbevételek kezelésével kapcsolatos iratok (pl: kimend szdmla kidllitas
kezdeményezés, bevételek beazonositasdhoz-konyveléséhez sziikséges
megallapodasok, szerzddések), bevételkezeld6 helyeken kidllitott bizonylatok
érkeztetése, ellenorzése
A Klinikai K6zpont iizletdgra vonatkoz6 adatszolgaltatasi, illetve beszamold készitési
kotelezettség teljesitésében vald kozremiikodés a GSZ 29.§ (5) szerint.
A kancellar altal meghatarozott zardsi munkalatokban részvétel, a koltségfelosztashoz
megbizhatd adatszolgaltatas készitése.
Kiilsé és belsd ellendrzésekhez dokumentumok biztositasa
Adatszolgaltatas az egészségligyi kancellar-helyettesrészére
a tarsrendszerekbdl kapott betoltd allomany (gydgyszer, bér) feldolgozasa, ellendrzése.
egységek értesitése.
Kiils6 ¢és bels6 ellendrzésekhez kapcsolodd dokumentumok biztositdsa, a
betegellatashoz kapcsolodo ellendrzésekrdl tajékoztatas a kancellar részére.
A gyogyszerkészlet egyeztetése, eltérések feladasa konyvelésre.
Irattarazas.

(2) EGESZSEGUGYI PENZUGYI ELOKESZITO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a KK gazdalkodasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tdjékoztatdsa a hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmertiilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valdo gondoskodés az iroda dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szamara egyetemi szabalyzatok, illetve a KK gazdalkodasi
igazgatd meghatéaroz.
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Hataskor

Ellen6rzési jogkor az iroda alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az KK szervezeti egységeivel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

Ellendrzési és utasitdsi jogkor az irodan beliil.

Kotelezettségvallalasi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak ¢és ellenjegyzésének jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

C. KK Koltségvetési Osztaly
(1) Az osztély altalanos feladatai:

A KK iizletdgra vonatkozd kotelezettségvallalasok eldzetes fedezet- és szabad
eldiranyzat rendelkezésre allasdnak ellendrzése, jogszabalyok és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelés vizsgalata, elokészités pénziigyi ellenjegyzésre.

Megrendelés kezdeményezések befogadasa a KK szervezeti egységeitdl, a sziikséges
ellendrzéseket kovetd pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kezdeményezOk tovabbitasa a
Beszerzési Osztaly felé.

A KK elnok kotelezettségvallalasi hataskorébe tartozd szerzddéskezdeményezok,
illetve személyi eldiranyzatot terhel6 kotelezettségvallalasok eldzetes fedezetvizsgalata,
elézetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP KVM moduljdban

A szerzddések nyilvantartdsa, archivalasa a Szerzddéskotés Eljarasrendje 11.§ (3)
bekezdés szerinti szoftver alkalmazédsdval. A szerzédések aldirasat kovetden
haladéktalanul biztositani kell a szerzddések rendszerben torténd megjelenitését a
kincstari kotelezettségvallalas - amennyiben sziikséges - bejelentése érdekében.

A KK fizletagra vonatkozoan az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld
események vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a gazdasagi
informatikai rendszerben.

Pénziigyi kdzpontok nyitdsanak kezdeményezése a Koltségvetési Osztaly felé.

Az SAP keretgazdalkodasi modulban a KK iizletdgban a pénziigyi kdzpontok —kivéve
palyazatok- felelés (bizonylaton alapuld) eldirdnyzat kezelése (keretek betoltése,
engedélyezése, évkozi atcsoportositas, €évkozi modositas, keret atadas-atvétel, stb). Az
KK pénziigyi kdzpontjainak eldiranyzat kezelése kizarolag az KK Gazdasagi Iroda
hataskore és felelossége.

A KK vonatkozasaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas rogzitése az
KK kizarolag a KK Gazdasagi Iroda hataskdre és felelossége

Az egyetem alszamlait érint6 belsd elszamolasok tekintetében a tervezési és kontrolling
igazgato és a gazdalkodasi igazgato egyiittes alairasa sziikséges.

A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés 6sszhangjanak biztositdsa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

A keretek felhasznaldsanak figyelése ¢és elemzése. Ad hoc kimutatdsok és dontés-
elokészitd anyagok készitése.
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- A Klinikai Kézpont iizletadgra vonatkoz6 miikodési €s tizleti terv készitése a hatalyos
jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal meghatéarozott iranyelvek, valamint a kancellar -
koltségvetési munkalatok iitemezésére vonatkozo- utasitasainak betartasaval.

- A Klinikai Kézponthoz tartozé egységek gazdasagi teljesitményt értékeld rendszerének
miitkodtetése, kontrolling feladatok ellatasa a Kontrolling Osztallyal egyiittmiikodve

- A gyakorlati képzés ellatasara kiilon megallapodas elkészitésében valod részvétel, a
megallapodasban rogzitett feltételek betartasa, elszamolas

- A Betegdokumentacios Osztaly adatszolgaltatasa alapjan a bevételeknek a felosztasnak
¢s a megallapodasoknak megfelelden a kereteken torténd jovairasa, a megfeleld modon
torténd kezelése;

- A betegellatd szervezeti egységek havi teljesitményardnyos gazdalkodasi kereteinek

meghatarozasa az endofinanszirozasi szabalyok alapjan;

o OEP bevételi értesitdé adatainak egyeztetése a Betegdokumentéacios Osztaly
altal megadott adatokkal.

o A fekvObeteg-ellatds stulyszam teljesitményeinek, a jarobeteg-ellatas
(szakellatds és labor) pontszam teljesitményeinek felosztdsa a betegellatd
szervezeti egységei kozott a havi gazdalkodasi keret megallapitésa.

A KK szervezeti egységeitél érkezd, minden gazdasagi eseményre vonatkozo

kezdeményezés befogadasa (megrendelés, szolgaltatas, bér, kimend szamla készitésének

kezdeményezdje, egyéb szerzédéskezdeményezd, miiszaki, karbantartasi, egyéb).

- A Gazdalkodasi keretr6l értesités kiildése szervezeti egységenként, a kiértesitok feltdltése
az Info szerverre.

- A Kklinikdk és a kozponti diagnosztikai egységek és a kiilsé szolgaltatok altal a
fekvObetegek ¢és jarobetegek részére végzett vizsgalatok elszamolasarol (copayment és
idOkorlat ald esd vizsgalatok, garancidlis szabdly érvényesitése) a betegellatashoz
kozvetleniil kapcsolodo

- A Betegdokumentéacios Osztaly altal meghatarozott esetfinanszirozott tevékenységek,
miivese kezelések, PET vizsgalat, CT-MRI vizsgélatok és a tételes elszamolast eszkdzok/
implantatumok dologi kereteinek rogzitése.

- Kozremiik6ddi Szerzddések alapjan végzett OEP altal finanszirozott betegellatasi

tevékenységek kereteinek meghatarozasa.

- A gazdasagi teljesitmény értékeléséhez a klinikai gazdasagi referensektdl, valamint a
Betegdokumentacios Osztalytol az adatok hataridére vald begyiijtése, rendszeres
adatszolgaltatas a Klinikai Kézpont elndkének és a kancellarnak.

- A gazdalkodas sordn a belsé megallapodasbdl eredd engedmények, zarolasok, stb.
vonatkozésainak nyomon kdvetése;

- A Dbetegellatashoz kapcsolodd sajat  bevételek kalkulaciojanak elkészitése,
teljesiilésének nyomon kovetése, rezsilevonas érvényesitése;

- KK -n beliili szolgaltatasok analitikus nyilvantartasa,

- SAP hozzaférés kezdeményezése.

- Egészségligyi szolgaltatasok onkoltségének szamitasa, egyéb egészségiigyi elemzések
végzése.

(2) KK KOLTSEGVETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a KK gazdalkodasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor
- Az osztaly operativ munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
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- A KK feladatkorébe tartozo kotelezettségvallalas nyilvantartasi feladatok koordinalésa,
ellenérzése.

- A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tajékoztatdsa a hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmertiilt problémakrol.

- Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

- Szerzddések elokészitése pénziigyi ellenjegyzésre

- A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl valdo gondoskodés az iroda dolgozoi
részére.

- Munkaidd igazold lapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve a KK gazdalkodasi
igazgatd meghatéaroz.

Hataskor
- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancellaridhoz tartozd szervezeti

egységekkel, valamint az KK szervezeti egységeivel.

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve

adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az irodan beliil.

- Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a  kifizetések

utalvanyozasanak és ellenjegyezésének jogosultsdga, atruhdzott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

22. § KK Folyamatszabalyozasi Kézpont

(1) A Kozpont altalanos feladatai:

- A KK mikddési folyamatainak folyamatos feliilvizsgalata, folyamatok
modositasara vonatkozd koncepciok, intézkedési tervek elkészitése.

- Részvétel a KK gazdalkodasi folyamatainak sziikség szerinti szabalyozasaban, az uj
folyamatok leirasaban, bevezetésében.

- A betegellatd szervezeti egységek egészségligyi szolgaltatishoz kapcsolodo,
gazdasagi kihatassal bir6 folyamatainak szabdlyozasi eldkészitése a szakmai
hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, javaslat
készitése a betegellato szervezeti egységek egységes és hatékony mitkddésére.

- KK-n beliili gazdasagi elokészité feladatok szabdlyozdsa az egyetemi belsd
szabalyzatokban meghatarozott szabalyok betartasaval.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

23. § Egészségiigyi Kontrolling Igazgatosag

A. Az Igazgatosag altalanos feladatai, hataskore
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(1) Az Egészségiligyi Kontrolling Igazgatdsdg (a tovabbiakban: Igazgatdsag) az
egészségligyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitasa ¢€s ellendrzése ala tartozd
szervezeti egység, melyet az igazgato vezet.

(2) Feladatkor

- Az egészségligyi gazdalkodassal kapcsolatos, KK-t érinté informaciok gyijtése,
feldolgozasa, vezetdi dontések elokészitése, tdmogatasa,

- Prezentaciok, belsé adatszolgéltatisok készitésében vald kozremiikodés az
egészségligyi kancellar-helyettes részére.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott dontés-elokészitd anyagok
készitésében vald kozremiikodés.

- Riportok Osszedllitasa az egészségligyi kancellar-helyettes részére.

- Az egészségligyi kontrollingstratégia kialakitasa és fejlesztése.

- Egészségiigyi Kontrollingjelentések kialakitasa és mitkddtetése

- Egészségiigyi kontrolling szereploktdl, adatgazdaktol informaciokérés.

- A KK tevékenységét leginkdbb jellemzd mutatészdmrendszer kidolgozésa,
miikodtetése.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott igényeknek megfeleld,
rendszeres vezetdi riportstruktura kialakitasa, gondozasa, 0sszeallitasa.

- Részvétel az egészségiigyi Onkoltségszamitasi szabalyok kialakitasaban és
aktualizalasaban.

- A KK-ra vonatkoz6 gazdasagi kockazatkezelési rendszer kidolgozésa, mitkddtetése.

- A kontrolling mutatokkal kapcsolatos problémaék, illetve kérdések egyeztetésére
vonatkozdan rendszeres megbeszéléseket folytat a szervezeti egységek vezetdivel,
tovabba elkésziti az erre vonatkozo6 belsd szabalyozast.

24. § Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag

A. A Titkarsag altalanos feladatai, hataskore

(1) Az Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) az
egészségligyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald tartozo
szervezeti egység, melyet a titkarsagvezetd vezet.

(2) Feladatkor

- Az egészségligyi kancellar-helyettes részére érkezd iratanyagok, dokumentumok,
kiildemények adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Azegészségiigyi kancellar-helyettes altal az iranyitdsa ala tartozo, illetve az utasitasi
¢és ellendrzési jogkorével érintett szervezeti egységek vezetdinek szignalt iratok
nyomon kovetése, a hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a titkdrsagon
marad6 iratanyag kezelése.

- Minden, az egészségiigyi kancellar-helyettes alairasat igényld iratanyag aldirasra
torténd eldkészitése.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes napi idobeosztasanak kialakitdsdhoz torténd
segitségnyujtas, az egészségligyi kancellar-helyettes talalkozoinak,
megbeszéléseinek szervezése.

- Prezentaciok, vezetdi dontés-elokészité anyagok, belsd adatszolgaltatdsok
koordinalasa az egészségiigyi kancellar-helyettes részére.
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Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott dontés-elokészitd anyagok
koordinalasa.

A vezetdi értekezletekre és a Klinikai Tandcs iiléseire elOterjesztett anyagok
elokészitése, jegyzOkonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan anyagnak a
nyilvantartasa, vezetése, folyamatos karbantartisa, amely az egészségiigyi
kancellar-helyettes munkajahoz kozvetleniil kapcsolodik.

Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

Napi kapcsolattartas az egészségiigyi kancelldr-helyettes irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek titkdrsagaival, az egyetem és a Klinikai Kozpont tdbbi
szervezeti egységének titkarsagaival, adminisztratoraival, munkatarsaival.

A Titkarsdg vonatkozdsdban a munkaiddigazolo-lapok tovéabbitdsa a KK
Gazdalkodasi Igazgatosag felé, és a munkatarsak szabadsagainak nyilvantartésa.

A Titkarsag leltaranak nyilvantartasa.

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyekkel az egészségiigyi kancellar-helyettes
megbizza.

Hataskor
Javaslattételi, egyeztetési, informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakdri
leirasban rogzitett teriiletekre.
Az egészségligyi kancellar-helyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
vezetdinek, dolgozdinak munkakodréhez tartozo teriileteken munkafeladattal torténd
megkeresés, illetve ehhez kapcsolodd adatkérés.

B. Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag titkarsagvezeto

(1)

A titkarsdgvezetd munkdjat az egészségiligyi kancellar-helyettes kozvetlen

iranyitasaval végzi.

)

()

Feladatkor
a Titkarsadg operativ munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
kapcsolatot tart az egészségligyi kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek, az egyetem ¢és a Klinikai Kozpont tobbi szervezeti egységének
vezetoivel,
a vezetdi elvarasoknak megfelelé informaciok szolgéltatdsanak kialakitasa,
probléma-feltarasi, dontés eldokészitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- és
informéacidszolgaltatas,
KK szabalyzatok elkészitése, modositasa esetén a szabalyzat véleményezése,
a Titkarsdg munkatarsai részére a munkakori leirdsok elokészitésérdl és alairasarol
vald6 gondoskodds, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok megismerése
tekintetében fennall6 feleldsség,
a szabadsagok kiaddsanak megszervezése,
a Titkarsag feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasanak és teljesiilésének
ellendrzése, szamonkérése, illetve nyomon kdvetése,
ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az egészségligyi kancellar-helyettes
szamara meghatéroz.

Hataskor
javaslattételi jog az Egészségiligyi Kancellar-helyettes fel¢ a Titkarsaghoz tartozo
munkavallalok negyedéves szabadsagolasi tervét illetden,
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A.

javaslattételi jog az Egészségiligyi Kancellar-helyettes felé a munkaszervezéssel
kapcsolatos operativ feladatok, igy kiilonosen a tavollévé munkavallalok
helyettesitésének kérdésében,

a Titkarsdg munkatarsainak feladatkorébe tartozo feladatok tlitemezése, a feladatok
dolgozdk kozotti atiitemezése,

informécidkérés az egészségligyi kancellar-helyettes iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egységektdl és a Klinikai Kdzpont tobbi szervezeti egységétol,

a Titkarsag feladatainak végrehajtdsahoz sziikséges eszkozok, modszerek
megvalasztasa, a feladatok dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa,

a Titkarsaghoz tartoz6 munkavallalok kapcsan ellendrzési és beszamoltatasi jogkort
gyakorol a napi feladatok, a hatarid6k betartasa tekintetében.

25. § DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatosag

A DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatosag feladatai, felépitése

(1) A DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatd iranyitdsa alatt miikodd szervezeti

egyseg.

(2) Az igazgatdsag altalanos feladatai:

(M

- A bejovo szamlak iktatasa, megfeleld hattér-dokumentacioval valo ellatasa. A

felszerelt szdmldkat a KK Gazdalkodasi Igazgatdsagra sziikséges megkiildeni, a
KK Gazdalkodasi Igazgatosag kiildi ellendrzést kovetben a Pénziigyi
Igazgatdsagra.

Kotelezettségvallalasok rogzitése.

Az infrastruktura tizemeltetése, miiszaki, vagyonvédelmi feladatok ellatasa azzal,
hogy a Kancellaria adott szakteriiletért felelds igazgatdjanak utasitdsi és
beszamoltatasi joga van a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgato felett.

Gazdasagi osztaly

Az osztély altalanos feladatai:
A gazdasagi osztaly feladatkorébe tartozik a targyi eszkozok és készletek
megrendelésével, beszerzésével, raktarozasaval és felhasznaladsaval kapcsolatos
igyviteli, nyilvantartasi, ellenérzési ¢és vagyonvédelmi, valamint a
szolgaltatasokkal és anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Készletgazdalkodasi feladatok
e Megrendelések elokészitése
o a folyamatos feladatellatashoz sziikséges készletek (szakmai anyagok,
nyomtatvany-irodaszer, textilia, fogydanyag, stb.) tervezése,
e Megrendelések, beszerzések tligyvitele
o beszerzési igények, szolgaltatds megrendelés kezdeményezdk,
tovabbitasa megrendelés készitéséhez
o megrendelések, szallitasok, szamlazasok figyelemmel kisérése
o szallitokkal valo folyamatos kapcsolattartas
e Vasarolt készletek atvétele, raktarozasa
o szallitasi szerzddés, illetve a szallitdsi okmanyok alapjan tételes
mennyiségi és mindségi atvétel,
az atvétel bizonylatolasa,
raktari bevételezés, elhelyezés,
raktari készletek egyeztetése,
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o szamlaellenorzés, az aru beérkezése utan a szamlak felszerelése,

eljuttatasa a Pénziigyi EI6készitd és Koltségvetési Osztaly részére
Raktari kiadasok

o a felhasznald szervezeti egységek altal feladott igények alapjan
felhasznalasi igények készitése,

o azigényelt készlet raktarbol valo kiadésa, a készlethez tartozo kezelési
¢s hasznalati utasitassal egyiitt,
raktarkészlet folyamatos figyelemmel kisérése,
targyi eszkozok Elfekvd Raktarba torténd visszavételezése, illetve
kiadasa

Eszkozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok

eszkOzbeszerzéshez arajanlatok bekérése, eszkozbeszerzés kezdeményezd
dokumentum elkészitése, engedélyeztetése, majd tovabbitdsa megrendelés
elkészitése céljabol.

szallitasi okmanyok (szallitolevél, szdmla stb.) ellenérzése és tovabbitasa a
Pénziigyi E16készité Es Koltségvetési Osztaly felé,

eszk6zok allomanyba vételi bizonylatainak elkészitése,

feleslegess¢ valt vagyontargyak feltardsa, a tobbi vagyontargytol valod
elkiilonitett tarolasa,

selejtezés céljara elkiilonitett eszkdzok ¢€s készletek bizottsag altal valo
feliilvizsgalata,

feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének bonyolitasa

selejtezési eljards lefolytatasa, selejt eszkozok, készletek megsemmisitése
vagy elszallitasa, dokumentalasa, haszonanyagok raktérra vétele

Szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok (belsd szallitds, gépjarmiiszallitas,
hulladékkezelés, parkfenntartas, textiltisztitas-mosas), valamint az intézeti szintii
anyagbeszerzes.

Belsd szallitas
o a DEKK-GTIC valamennyi belsé szallitasi feladatanak tervszer,
rugalmas, gazdasagos és hatékony ellatas
o ¢lelmezési anyagok, készételek szallitdsdhoz az ételszallitd kocsik
elokészitése, a betegellatasi osztalyokrdl az edények Osszeszedése,
illetve kirakasa,
o a készételek betegellatdsi osztalyokra vald felszallitasa, szennyes
edények ¢és talcakocsik leszallitasa az élelmezési tizembe,
o szennyes textilia mosdiizembe valo leszallitasa, illetve a tiszta textilia
osztalyokra val6 visszaszallitasa
o Dberendezések, felszerelések raktarbol osztalyokra, osztalyokrol
raktérba, javitas céljabol a miiszaki osztalyra valo szallitasa,
o a felhasznald szervezeti egységek altal igényelt fogydanyag raktarbol
torténd kiszallitasa a szervezeti egységek részére
o kozremiikddés az anyag- és aruszallitdsok vonatkozéasdban a rakodasi
feladatokban, a raktari elhelyezésben ¢és a megsemmisitési
eljarasokban
Gépjarmiiszallitas
o az a DEKK-GTIC-n kiviili szallitasi feladatok ellatasa (személy- és
teherszallitas, anyagbeszerzés)
o napirendszeres szallitasi folyamat a vérellatas
o napi szinten az intézeti iratanyagok szallitdsa
Hulladékkezelés
o aDEKK-GTIC szervezeti egységeibdl leszallitott hulladékok atvétele,
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nyilvantartasa, eldiras szerinti elhelyezése
o hulladékok (kommunalis és veszélyes hulladék) szelektalt elszallitasa
a kijelolt tarolohelyre,
Parkfenntartas
o aDEKK-GTIC-hez tartozd parkok és egyéb zold teriiletek gondozésa,
apolasa, az intézeti utak, jardak, gépkocsiparkolok folyamatos
tisztantartasa
o azudvaron keletkezett kommunalis hulladék 6sszetakaritasa, az udvari
hulladéktarolok iiritése
Textiltisztitds-mosas
o a DEKK-GTIC osztalyai/részlegei tiszta textiliaval valo ellatasanak
zavartalan, folyamatos biztositasa, ezen beliil:
= gondoskodik a betegellato és egyéb osztalyokrol (részlegekrol)
lekeriilé szennyes textilidk, illetve védéruhdk meghatarozott
idopontban torténd szadmlalasarol, stlydnak mérésérol,
fajtankénti  és  szennyezettségi  foknak  megfeleld
szétvalogatasardl és atvételérol,
= a leadott textilidlnak a technologiai ¢és  higiéniai
kovetelményeknek megfelelé moséasa, szaritasa, vasalasa,
hajtogatésa,
= gondoskodik a sériilt (szakadt) textilia javitasarol,
= gondoskodik a haszndlhatatlannd valt textilidk cseréjérol,
illetve (a gazdasagi osztallyal kdzosen) selejtezésrol,
= gondoskodik a tiszta textilia szakszerli raktarozasarol,
= meghatarozott rendszerességgel ¢és id6pontban kiadja az
osztalyok részére a tiszta textilidt, amelynek soran biztositja a
mennyiségi ¢és mindségi ellendrzés lehetéségét az atvevok
szamara,

- Egyéb feladatok

a Gazdasagi Osztaly feladat- ¢és hataskorébe tartozd szolgaltatasokrol
szamlakiallitas-kezdeményez6é dokumentum kiallitasa

a DEKK-GTIC szerzddéseivel kapcsolatos adminisztracios €és nyilvantartasi
feladatok ellatasa

a QGazdasagi Osztalyhoz tartoz6 munkavallalok  munkaidejével,
szabadsagolasaval, tappénzével és egyéb, munkaiigyi vonatkozast elokészitd
¢s adminisztracio feladatok ellatasa

a szolgaltatasi szerzédések bejovo szdmlaihoz kapcsolddo teljesitésigazolas
kiallitasa

nyomtatasi szolgéaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

miiszaki karbantartasi, javitasi feladatok feladdsa a DEKK-GTIC Miiszaki
Osztalya fel¢ a JIRA- rendszerben

teremhasznalat, italautomatak, bérmosas, bérsterilizalas szerzodéseinek
elokészitése és az ezekkel kapcsolatos ligyintézési feladatok végzése

(2) GAZDASAGI OSZTALYVEZETO

Feladatkor

- Az osztalyvezetd munkakori feladatait a DEKK-GTIC gazdalkodasi igazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
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- Az osztaly operativ munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- A DEKK-GTIC gazdalkodasi igazgatd rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe
tartoz6 feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol.

- Rendszeres kapcsolattartds a DEKK-GTIC szervezeti egységeinek vezetdivel, a
sziikséges egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

- A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasardl valdé gondoskodés az osztaly
dolgozdi részére.

- A téargyi eszk6zok és készletek megrendelésével, beszerzésével, raktarozasaval és
felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése

- A szolgaltatasokkal és anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése

- Koltségelemzés végzése €s javaslattétel a szolgaltatési €s bérleti dijak mértékére

- A kozbeszerzési eljarasok és szerzddések eldkészitése

- Az intézeti eszkdzok és készletek folyamatos leltarozasanak szervezése,
ellendrzése

- A feleslegessé valt vagyontargyak (eszkozok és készletek) hasznositdsa és
selejtezése

- Munkaid6-igazold lapok ellendrzése, igazoldsa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- Adatszolgaltatas az egészségiigyi kancellar-helyettes részére

- Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve a DEKK-GTIC
gazdalkodasi igazgaté meghatéaroz.

- Felelds az eloirt feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és szabalyzatok
betartasaért.

- Felelds a munkakori leirdsban rogzitett, valamint az esetenként kapott feladatok
hataridében, €és j6 mindségben torténd végrehajtasért.

- Felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
feltarasaért, dokumentéalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és
a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedés kezdeményezéséért, a
sajat hataskorében hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért.

Hataskor

- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A tevékenységi korébe tartoz6 szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellenérzés
folyamatos gyakorlasaért vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie
minden lényeges munkafolyamatra.

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szaktertiletét érinté kérdésekben.

- Informaciokérés a DEKK-GTIC-hez tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

- Ellendrzési jogkor az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

C. Titkarsag

(1) A Titkarsag altalanos feladatai:
- lgyiratkezeléssel és nyilvantartassal, valamint leltdrozéassal kapcsolatos feladatok
ellatdsa a kozponti telefonszamra beérkezé hivasok tovabb kapcsoldsanak
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biztositasa
Ugyiratkezeléshez és nyilvantartashoz kapcsolodo feladatok

a DEKK-GTIC Campus gazdalkodasi igazgato feladatkorével Osszefliggd
irasos anyagok, jelentések, véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetok
kimutatasok stb. elkészitése.
a DEKK-GTIC Campus gazdalkodasi igazgato részére érkezett iratok nyomon
kovetése, a hataridok betartatasa, a titkarsagon marad6 iratanyagok kezelése.
minden, a DEKK-GTIC Campus gazdalkodasi igazgat6 alairdsat igényld
iratanyag alairdsra torténd el6készitése.
a beérkezd tigyiratok és egyéb kiildemények

o atvétele,
nyilvantartasba vétele, elosztasa,
iktatasa, szignalasa, kezelése,
rendszerezése (atmeneti és kdzponti irattarozasa),
selejtezése,

o a levéltarnak torténd atadasa.
a kiildemények postai atvételének biztositasa,
a kiildemények szétosztasa (hivatalos, vagy dolgozdknak személyre sz616),
az intézet részére érkezd altalanos (nem ajanlott vagy névre sz610)
kiildemények tovabbitésa,
téves  kiildemények  visszakiildése, illetve  sériilt  kiildemények
jegyzokonyvezése,
iratok iktatasa, nyilvantartdsa, tovabb szignalasa,
iratnak nem mindsiild kiildemények (Gjsag, folyodirat, konyv, termékismertetd
stb.) iktatas nélkiili tovabbitasa,
az intézeti iratanyag rendszerezett, irattari elhelyezése és megdrzése, az irattari
rend kialakitasa és biztositasa,
kimend tigyiratok iktatasa, postazasa,
tigyiratok irattarbol valo kiadasa (és visszavétele),
igyiratok selejtezése (levéltarba dtadasa, megsemmisitése),
sokszorositasi feladatok (fénymasolas) ellatasa,
az Ugyiratok kezelésével kapcsolatos egyéb iigyviteli, adminisztracios
feladatok ellatésa.

O O O O

Leltarozassal kapcsolatos feladatok

az intézeti nyilvantartdsban szerepld eszkozok és készletek folyamatos
leltarozésédnak biztositasa, az ehhez kapcsolédd tervezési, ellendrzési,
nyilvantartasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatdsa a leltarozasi
iitemtervnek megfeleléen

az éves leltarozasi litemterv 0sszeallitasa

a leltarozas el6készitése (leltdrozandd egységek, személyek értesitése, listak
elkészitése),

tényleges leltarfelvétel,

leltarfelvételi bizonylatok kiallitdsa, osszegzése

tényleges és konyv szerinti készletek egyeztetése, a leltarak értékelése,

a leltarak feldolgozasa,

Onleltarozas folyamatos figyelemmel kisérése, a leadott leltarjelentések
Osszegylijtése, megdrzése

Ko6zponti telefonszamra érkezd hivasokkal kapcsolatos feladatok

a bejovo hivasok tovabb kapcsolasa a hivott mellékre, a kimend hivatalos
hivasok kezdeményezése
a telefonhalozattal és kozponttal kapcsolatos hibaelhdritas iigyintézésének
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biztositasa,

az alkdzponti kezeldkészletek, illetve a telefonkdzpont klimaberendezése
milkddésének feliigyelete, hibaelharitassal kapcsolatos ligyintézés
folyamatos tigyfélszolgalat biztositasa (tdjékoztatés, segitségnyujtas).

D. Miiszaki Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- A miiszaki osztaly biztositja a DEKK-GTIC miikodésével kapcsolatos
lizemfenntartdsi, karbantartdsi, energiaellatasi feladatok ellatasat azzal, hogy,
hogy a Kancellaria adott szakteriiletért felelds igazgatojanak — a szaktertilet
vonatkozdsdban — utasitasi és beszamoltatdsi joga van az osztalyvezetd
tekintetében.

- Miiszaki tervezés és fejlesztés:

éves ¢és rovidtava  (3-5 éves) miszaki fejlesztési, felujitasi
energiagazdalkodasi, kozmii- €s ilizemfenntartdsi feladatok eldirdnyzatainak
tervezésének elokészitése,

tavlati szakmai fejlesztési programok tervdokumentéacidjanak elkészitésében
val6 kozremiikodés

fejlesztéssel kapcsolatos tervdokumentaciok megérzése, sziikség szerinti
aktualizalasa (illetve az azokban val6 kozremiikodés),

épiiletek, épitmények, kozmiivek miiszaki kataszterének naprakész
nyilvantartasa, az intézeti gépmiiszer-kataszter miiszaki alkalmazasdnak
biztositasa,

a jovahagyott beruhdzasi, feltjitasi tervek megvalositasaban kozremiikodés,
a kivitelezés soran a vonatkozo miiszaki eldirasok, szabvanyok, illetve belsd
szabalyzatokban foglaltak betartdsa (betartasanak ellendrzése),

- Uzemfenntartési feladatok — az tizemfenntartas korébe tartozik a DEKK-GTIC:

intézeti ¢épiileteinek ¢és épitményeinek, gépeinek, épiiletfelvondinak,
kozmiithdlozatanak felmérése

éptiletének, épitményeinek épitd- és szakipari, épiiletgépészeti karbantartésa,
felujitasa, az idészakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzése,

az ¢piiletbe beépitett gépek (szell6z0 berendezések, klimatechnologia,
szivattyuk, villanymotorok, mosoda technologia stb.) karbantartasa,
energiatermeld-atalakitd ¢és elosztd berendezések (elektromos halézatok,
hdenergia-, viz-, gaz-, gbz- és csatornahaldzat) karbantartasa,

intézeti viztorony &s kut lizemeltetése, meghatarozott gyakorisaggal az ivoviz
mindségének ellendrzése, a halozat fertétlenitése, gaztartalom ellendrzése,
orvosi gaz és egyéb ipari gaz beszerzése, a gazellatdé rendszer, illetve
atalakitoberendezések folyamatos, biztonsdgos lizemeltetésének biztositasa,
gépjarmiivek és egyéb szallitoeszkdzok karbantartéasa,

orvos- ¢s korhaztechnikai gépek, miiszerek, berendezések karbantartdsa,
iddszakos feliilvizsgalatok elvégzése

haztartasi ¢és irodagépek, mérdkésziilékek, emeldgépek, biztonsagi
mérOberendezések karbantartasa, hitelesitésének elvégzése

az intézeti parkok berendezéseinek karbantartésa.

- Energiagazdalkodas és ellatas

jovahagyott kereteknek megfelelden a tervezett mennyiségli és mindségii

energia (viz, elektromos aram, hd, gaz, kozmil) megrendelése, mérése,
az energiafelhaszndlads folyamatos figyelemmel kisérése, a takarékossag
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érvényesitése,

tulzott energiafelhasznalas esetén intézkedési javaslat a megtakaritasra,

a kiilonboz6 energiaféleségek (illetve a szolgaltatas) mindségének folyamatos
ellenbrzése,

az intézeti kazaniizem, a hdkdzpontok és az energiaellatd vezetékhalozatok
folyamatos, biztonsadgos ¢és gazdasagos iizemeltetésének biztositésa,

az energiaellatds mindségi paramétereinek (hdtermelés) folyamatos
ellenérzése, az eldirdsokat meghaladd mértékli eltérés esetén a sziikséges
intézkedés megtétele,

az intézeti kazéniizem milkodésének folyamatos biztositdsa (kazanok
lizemeltetése, gdzellatas, melegviz eldallitas, flités biztositasa),

az intézeti energiaellatds optimalizalasa (fogyasztds mérés, koltségszamitas,
folyamatos adatrogzités és feldolgozés, szakaszolasok stb.)

- Adminisztracios és szervezeési feladatok

2

iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

a korhazi osztalyokrol érkez6 munkaigényld szamitogépes feldolgozésa,

a munkaigénylok atvétele, tovabbitasa, a munkakhoz felhasznalt
anyagbizonylat bescannelése, a kész munkaigénylok atvétele, az elkésziilt
munkak leigazoltatasa az igényldvel,

az iktatds utdn beérkezett anyag vagy karbantartdsi szamldk teljesitési
igazolasanak kitoltése, vezetdi aldirdsa, és a szamldk visszajuttatdsa a
konyvelésre.

a  szolgéltataiskezdeményezok  készitése, kotelezettségvallalasok — és
megrendelések kezdeményezése, illetve a megrendeld tovabbitdsa a
vallalkozasok részére

a beérkezd szamlak bevételeztetése.

a folyamatos karbantartdshoz, javitdshoz sziikséges anyagok beszerzési
igényeinek felmérése, készitése.

a sziikséges raktari készletekrdl felhasznalasi igény készitése

az intézményi eszkdzigényléseinek dokumentacidjanak intézése, valamint az
intézmény garancialis meghibasodasanak kezdeményezése.

az intézmény kataszteri nyilvantartasat kezelése

készenléti szolgdlat szervezése a varatlan lizemzavar- ¢€s hibaelharitasi
feladatok ellatasara, munka-, tiz- és vagyonvédelemi, illetve a folyamatos
korhazi tizemvitel biztositasara,

szandékos vagy gondatlan kédrokozas miatt felmertilt javitdsok esetén javaslat
Osszeallitdsa a kartérités modjara és mértékére,

miiszaki ¢és kazadnhdzi dolgozdk szabadsdganak vezetése, kiirésa,
engedélyeztetése.

a jelenlét programba a havi munka, készenlét, beosztés, szabadsag felvitele.

MUSZAKI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Tervezési, adminisztracios és szervezési feladatok
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éves ¢és rovidtava (3-5 éves) miszaki fejlesztési, feltjitasi, energiagazdalkodasi,
ellatasi, izemfenntartési feladatok, kozmii eldiranyzatok tervezésének eldkészitése,
tavlati szakmai fejlesztési programok tervdokumentécidjanak elokészitése
fejlesztéssel kapcsolatos tervdokumentaciok megdrzése, sziikség szerinti
aktualizalasa (illetve az abban valé kdzremiikddés),

épiiletek, épitmények, kozmiivek miiszaki kataszterének naprakész nyilvantartasa,
az intézeti gépmiiszer-kataszter miiszaki feladatainak biztositasa,

a jovahagyott beruhdzasi, feltjitasi tervek megvalositasdban kozremiikodés,

a kivitelezés soran a vonatkozd miiszaki eldirdsok, szabvanyok, illetve belsd
szabalyzatokban foglaltak betartdsa (betartasanak ellendrzése),

a miiszaki feladatokkal kapcsolatos szerzddések, szolgaltatiskezdeményezdk
kezdeményezése, sziikséges arajanlatok beszerzése

miiszaki teljesitést tartalmazo szamlak feliilvizsgalata, ellendrzése.

- Uzemfenntartasi feladatok — az tizemfenntartas korébe tartozik a DEKK-GTIC:

éptiletének, épitményeinek épitd- és szakipari, épiiletgépészeti karbantartésa,
felujitasa, az idészakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzése,

az épiiletbe beépitett gépek (szelloz6 berendezések, klimatechnologia, szivattytk,
villanymotorok, mosoda technologia stb.) karbantartasa,

energiatermeld, -atalakitd ¢és -elosztdé berendezések (elektromos haldzatok,
hdenergia, viz, gz, gdz és csatornahaldzat) karbantartésa,

gépjarmiivek és egyéb szallitoeszkdzok karbantartéasa,

orvos- ¢s korhdztechnikai gépek, miiszerek, berendezések karbantartasa, id6szakos
feliilvizsgalatok elvégzése

héztartasi- és  irodagépek, mérdkésziilekek, emeldgépek,  biztonsagi
mérOberendezések karbantartasa, hitelesitésének elvégzése

intézeti viztorony ¢és kut lizemeltetése, meghatarozott gyakorisaggal az ivoviz
mindségének ellendrzése, a halozat fertétlenitése, gaztartalom ellendrzése,

orvosi gaz és egyéb ipari gaz beszerzése, a gazellatd rendszer, illetve atalakitod
berendezések folyamatos, biztonsagos iizemeltetésének biztositasa,

- Energiagazdalkodas és ellatas

éves energiaterv elkészitésében kozremiikodés a vasarolt és eldallitott energiara
vonatkozoan,

a jovahagyott kereteknek megfelelden a tervezett mennyiségii és mindségli energia
(viz, elektromos aram, hd, gaz, kozmii) megrendelése, leszallitasa, atvétele, mérése,
az intézeti energiaellatas optimalizalasaban kdzremiikodés

a kazanlizem, a hékozpontok és az energiaellatd vezetékhdlozatok folyamatos,
biztonsagos és gazdasagos lizemeltetésének biztositdsa.

- Felelds a munkakdrében meghatarozott feladatok hataridére torténd elkészitéséért.

- Felel az adatok valodisagéaért, jogszabalyszerliségéért.

- Felel6s a jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetéséért és helyes alkalmazasaért.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedés kezdeményezéséért, a sajat hatdskorében
hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért

- Fentieken tul, a DEKK-GTIC campus igazgato6 utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére
olyan eseti feladatokat is koteles ellatni, amelyek — a munkakor rendeltetésébdl adodoan
— az igazgatdsag tevékenységi korébe tartoznak.

4. Hataskor

- A feladatok elvégzésével kapcsolatos egyeztetés, javaslattétel.
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- Egyeztetési, informacid-szolgaltatasi, informacié kérési és ellendrzési hataskore kiterjed
a munkakori leirasban rogzitett teriiletekre.

- Ellendrzési jogkor az 4ltala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes munkavégzésére,
a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

E. HR Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A HR Osztaly latja el az intézmény munkaerd- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos
feladatait és a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Vezetdje a HR osztalyvezetd

A HR osztalyvezetd feladatait, jog- és hataskorét, felelosségét a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Munkatigyi feladatok

munkaerdsziikséglet felmérése (szervezeti egységenként, szakmankénti
bontasban),

a létszam kimutatdsa (teljes ¢és részmunkaidds, illetve nyugdijas
foglalkoztatottként)

a foglalkoztatas torvényi eldirasai betartasanak ellendrzése (munkaiddkeret,
rendkiviili munkavégzés, iigyelet, készenlét),

szabadsagok vezetése, engedélyeztetésének ellendrzése

munkaeréfelvétel, modositasok, atsorolds, dathelyezés, munkaviszony
megsziinéséhez kapcsolddo elszamolasok tigyvitele,

nyugdijazas ligyvitelének bonyolitasa,

munkaviszony elismerésével (szolgalati elismerés, végkielégités) kapcsolatos
eljaras,

a munkakorok betdltésénél az alkalmassag és Osszeférhetetlenség vizsgalata,
tanulmanyi szerz6désben foglalt kotelezettségek figyelemmel kisérése,
munkaba jardssal kapcsolatos nyilatkozatok (bérlet, elszdmolas) ellendrzése
¢s tovabbitdsa a HR Igazgatdsag felé.

a Kancellaridhoz tartozd dolgozdk felvétele, jogviszony mddositasa,
megsziintetésének kezdeményezése (a rendszerben torténd rogzitést a HR
igazgatosag végzi)

a DEKK-GTIC szervezeti egységek 0sszes orvosanak és szakdolgozdjanak a
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatanak elvégzése, az j alkalmazastol a
jogviszony megszlintetéséig

napi szintli ligyfélforgalom bonyolitdsa a mindennapos feladatok ellatasa
miatt, mint példaul tappénzes utalvanyok, szabadsagnyilvantartds vezetése,
munkaltatdi igazolas kiadasa

a jelenlétprogramban rogzitett terv- és tényadatok folyamatos koordinalasa,
segitése az osztalyvezetdknek a rogzités folyamatdban

a szakmai iranyitast a csoport felett a HR Igazgato gyakorolja, viszont helyben
torténik a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatd irdnyitdsa mellett a
mindennapi munkafolyamatok ellendrzése ¢és napi szintli koordinalasa.
UDHR-rendszerben a dolgozok {igyeinek inditdsa, nyomon kdvetése,
dokumentumok feltoltése.

Az eseti illetménykiegészitések ¢és szolgalati elismerésre jogositd
dokumentumok elkészitése.
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(2) HR OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Az osztalyvezetd kozvetlen beosztottai az eléadok.

Feladatkor

- A DEKK-GTIC szerzédéseinek folyamatos figyelemmel kisérése, a lejar6 szerzédések

feliilvizsgalata és nyomon kovetése.

- Az Ujonnan kotend6 szerzddések kezdeményezésének koordinalasa, ellendrzése.

- Tanulményi szerzédés kezdeményezdé dokumentumok attekintése ¢és ellendrzése.
Tovéabbi jogviszony engedélyezd feliileten torténd segitségnyujtds az orvosoknak és
szakdolgozoknak.

Jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢s alkalmazasa.

Az egészségligyi szolgélati jogviszonyrol szOolo torvény és a Munka térvénykonyve
rendelkezéseinek vald jogi megfelelés, jogszabalyok alkalmazisa a dolgozdok
jogviszonyaira.

A DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgatod tavollétében a helyettesi feladatok
teljeskori ellatasa.

Folyamatos kapcsolattartas és adatszolgaltatas nytjtasa a szakmai igazgatok részére, a
minimumfeltételek és a sziikséges 1étszam fenntartasa, potlasa.

A jovedelemkiegészitd tadmogatdsi rendszerben valdo rogzitéshez a dolgozdok
dokumentumainak elékészitése, jogi tanacsadas a dolgozok részére.

Szolgélati elismerésre valod jogosultsag esetén a nyomtatvanyok elkészitése.

A szolgalatmentességi kérelmek kezdeményezésének elinditésa.

Jogi tandcsadés az intézmény dolgozdinak barmilyen munkajogi kérdésben.

A HR Igazgatosag részére a HENYIR-adatszolgaltatas elkészitése, a havi szinten tortént
modositasok megkiildése az Egészségiigyi és Munkajogi osztaly részére.
Jdolber-rendszerben az eldadok altal végzett rogzitések ellendrzése.

A DEKK-GTIC betegellatd osztalyok egészségiigyi szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos tigyintézés, az eléadok altal készitett 0j alkalmazasok, jogviszony
modositasok és megsziintetések ellendrzése.

Az intézményen beliili jogsértésekre valo figyelemfelhivas, és javaslat megtétele az
illetékes vezetdk felé.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz016 torvény és a Munka torvénykonyvének
rendelkezéseinek vald jogi megfelelés, jogszabalyok, rendelkezések alkalmazisa a
dolgozdk jogviszonyaira.

Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése és alkalmazasa.

Szakagi igazgatok részére adatszolgaltatas teljesitése.

Folyamatos kapcsolattartds a HR Igazgatosag vezetdivel, munkatdrsaival, illetve
minden, az egészségligyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos dokumentum ellendrzése.
Az UDHR-rendszerben a dolgozok, hozzarendelt szervezeti egységek {ligyeinek
inditasanak nyomon kovetése, feliilvizsgalata.

A Jdolber-rendszer folyamatos hasznalata a dolgozok jogviszony Iétesitésének,
modositdsdnak, megsziintetésének folyamataban.

A Jdolber-rendszerben a szervezeti egységek jelenléttervezését, zarasat kovetden
torténd teljeskorti ellendrzés, személyenkénti jelenléti ivek ellendrzése és tovabbitasa a
HR Igazgatosag részére.

Az egészségligyi szolgdlati jogviszonnyal kapcsolatos folyamatos teenddk
feliilvizsgalata, ellendrzése.
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Az intézmény dolgozdinak folyamatos tigyfélfogadasa, munkajogi kérdéseiben valod
tanacsadas.

A dolgozdk szolgélati elismerésének ¢€s eseti illetménykiegészitésének elkészitésének
ellenérzése.

A hatéridds feladatok elvégzése, betartasa, adatszolgaltatasok elkészitése.
Kapcsolattartas a Kancellaridhoz €és az Elndki Hivatalhoz tartozd szervezeti egységek
vezetdivel, munkatarsaival.

A dolgozok utazasi koltségtéritésének havi szintli ellendrzése, feltoltése az UDHR
rendszerbe és tovabbitdsa a HR Igazgatosag részére.

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgato
megbizza.

Ezen feladatokon tul, a DEKK-GTIC campus gazdalkodasi igazgato utasitdsara vagy
sajat kezdeményezésére, olyan eseti feladatokat is koteles teljesiteni, melyek — a
munkakor rendeltetésébdl adodéan —a HR tevékenységi korébe tartoznak.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban illetve munkaviszonyban dolgozdok
szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasanak ellendrzése.

Felelds a munkakorében meghatarozott feladatok hataridére torténd elkészitéséért.
Felel az adatok valodisagaért, jogszabalyszertiségéért.

Felelds a jogszabalyi valtozadsok nyomon kovetéséért és helyes alkalmazaséaért.

Hataskor

A feladatok elvégzésével kapcsolatos egyeztetés, javaslattétel.

Egyeztetési, informacid-szolgaltatasi, informaciokérési és ellendrzési hataskore kiterjed
a munkakori leirasban rogzitett teriiletekre.

F. Pénziigyi elokészito ¢és koltségvetési osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:
- A DEKK-GTIC iizletag eldiranyzatat terheld szallitdoi szamlak, egyéb fizetési
kotelezettséget keletkeztetd bizonylatok

e erre a célra rendszeresitett bélyegzdvel ellatott érkeztetése,

o szamlaellendrzési feladat ellatasa, sziikség esetén rendezése a szallitoval

o gazdasagi informatikai rendszerben val6 iktatésa,

o cldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld beszerzések esetében a
gazdasadgi informatikai rendszerben konyveléstechnikai szempontbol
megrendelési esemény rogzitése,

e a GSZ 15. § szerinti teljesitésigazolassal vald  felszerelése,
kotelezettségvallaldsi elézmények csatolasa,

o a kifizetés jogszabalyi eléirasoknak vald megfelelés esetén —a GSZ 18.§ (1)
bekezdése szerint — a gazdasagi informatikai rendszerb6l nyomtatott iktatdlap
elokészitése utalvanyozasra

o szallitdi folyoszamla egyeztetése a partnerrel, sziikség esetén hitelesitett
szamlamasolat megkérése

o tarsosztalyokkal, szervezeti egységek munkatarsaival szoros kapcsolattartas,
segitségnyujtassal biztositani az egyiittmiikodést

- A DEKK-GTIC-hez beérkezd szamldk teljesitésigazolasanak ellendrzése, az
elézmények csatolasaval a Pénziigyi Igazgatdsagra torténd tovabbitasa.

- A szervezeti egységek altal, kiilsé személyek, tarsasagok részére nyujtott
szolgaltatasokhoz, értékesitésekhez kapcsolodo, szamldk elkészitése a szervezeti
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egységek altal bekiildott kezdeményezé nyomtatvanyok alapjan.

Kapcsolattartés és egyeztetés a vevdi partnerekkel

Az utalasi lista elkészitése és tovabbitdsa

A bérkonyveléshez sziikséges fedezetek ellendrzése és a bérbetdltd SAP rendszerbe
valo betoltése

A gyakorlati szakképzéshez kapcsolodd adokedvezmények kiszamitdsa és az
analitika elkészitése

A GTIC palyazatainak pénziigyi koordinalasa

A bevételek kezelésével kapcsolatos iratok (pl: kimend szamla kidllitasdnak
kezdeményezése, bevételek beazonositasahoz-konyveléséhez sziikséges
megallapodasok, szerzddések), bevételkezeld helyeken kidllitott bizonylatok
érkeztetése, ellenOrzése

A keretek felhasznalasanak figyelése és elemzése. Ad hoc kimutatasok és dontés
elokészitd anyagok készitése.

A DEKK-GTIC iizletagra vonatkozd adatszolgaltatasi, illetve beszdmold készitési
kotelezettség teljesitésében vald kozremiikodés

A kancelldr altal meghatarozott zarasi munkalatokban részvétel

Kiils6 és belso ellenérzésekhez dokumentumok biztositasa

Adatszolgaltatas az egészségligyi kancellar-helyettes részére

Kiils6 ¢és belsd ellendrzésekhez kapcsolodd dokumentumok biztositasa, a
betegellatashoz kapcsolodo ellendrzésekrdl tajékoztatas a kancellar részére.
Debreceni Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatanak megfeleléen a
bevételkezeld helyekrdl beérkezd készpénzek szabdlyos kezelésérdl, azok
bizonylatolasarél valdo gondoskodas. A beszedett bevételek befizetése a Debreceni
Egyetem Klinikai K&zpont pénzforgalmi bankszdmlajara. A bevételkezeld helyeken
elkészitett bizonylatokat, OsszesitOket, azok szamszaki helyességét -ellendrzi,
sziikség esetén javittatja, majd megkiildi a Pénziigyi Igazgatosagnak konyvelés
céljabol.

A bizonylatok alaki ¢és tartalmi kellékeinek feliilvizsgalata. A szamlaadasi
kotelezettséggel rendelkezé bevételkezeld helyek szamlakidllitdsi munkéajanak
ellendrzése, kozremiikddés a hibak javittatdsaban.

A beteg altal torténd kezdeményezésre, illetve atmeneti cselekvOképtelenné valasa
esetére az intézménynél elhelyezett készpénz ¢és egyéb értéktargyak, anyagi értékek
(az err6l késziilt jegyzOkonyv alapjan) zarhatd pancélszekrénybe — megOrzésre
torténd — elhelyezése, azokrol naprakész nyilvantartas vezetése.

Letéti pénztar kezelése, a letéti pénzrdl sz6l6 nyilvantartds egyeztetése a letéti
folydszamla forgalmaval és az ellendrzés eredményeként megallapitott esetleges
eltéréseket az osztdlyokon dolgozd pénzkezeldkkel megbeszéli, rendezi. A letéti
pénzek nyilvantartasanak havonta torténd megkiildése a Pénziigyi Igazgatosagra
konyvelés céljabol. A letéti pénzzel rendelkezd esetlegesen id6kozben elhalalozott
beteg letéti pénzének hagyatékoltatasi eljarasanak nyomon kovetése és a hagyatékok
kifizetésének koordinalésa.

A szervezeti egységek altal, kiils6 személyek, tarsasagok részére nyujtott
szolgaltatasokhoz, értékesitésekhez kapcsolddd, kimend szamlak elkészitése a
szervezeti egységek altal megkiildott kezdeményezé nyomtatvanyok alapjan a
szerzOdések nyilvantartasara szolgalo szoftver alkalmazasaval.

Apolasi dijakrol feladas alapjan a szamlak elkészitése, csekkek kidllitasa, postazasa.
Esetleges éapolasi dijak hagyatéki eljarasban valo felvétele, értesités az illetékes
onkormanyaztok felé.

Az elkésziilt kimend szamlak, mellékletekkel torténd felszerelése, majd egy
példanyban torténé megkiildése a DE KK Bevételi Osztaly részére.
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- Kapcsolattartas és egyeztetés a vevoi partnerekkel

- Bevételek beazonositasban valo segitségnyujtas.

- A szerzédések nyilvantartdsara szolgald szoftver alkalmazasaval a szerzddések
nyomon kovetése, adatainak egyeztetése a gazdasagi informatikai rendszerben,
sziikség esetén tovabbi adatok megadasa tarsosztalyok részére.

- DEKK-GTIC részére érkez0 tavnyomtatasos szamldk nyomtatdsa, illetve az
elektronikusan beérkezd e-szdmldk nyomtatasa, valamint elektronikusan az
eszamla@fin.unideb.hu e-mail cimre t6rténé megkiildése

(2) PENZUGYI ELOKESZITO ES KOLTSEGVETESI OSZTALYVEZETO

Feladatkor

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a DEKK-GTIC gazdalkodasi igazgat6 kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Az osztaly operativ munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

A DEKK-GTIC gazdalkodasi igazgatd rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a DEKK-GTIC szervezeti egységeinek vezetdivel, a
sziikséges egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd-igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

A DEKK-GTIC iizletagra vonatkozo6 kotelezettségvallalasok eldzetes fedezet- és szabad
eléiranyzat rendelkezésre alldsanak ellendrzése, jogszabalyok és belsd szabalyzatoknak
valo megfelelés vizsgalata, el6készités pénziigyi ellenjegyzésre.

A DEKK-GTIC campus igazgatd kotelezettségvallalasi hatdskdrébe tartozo
szerzOdéskezdeményezdk, illetve személyi eldiranyzatot terheld kotelezettségvallalasok
elézetes fedezetvizsgalata, elézetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP KVM
moduljaban.

A szerzddések nyilvantartasara szolgalo szoftver alkalmazéasaval a szerz6dések nyomon
kovetése, adatainak egyeztetése a gazdasdgi informatikai rendszerben, sziikség esetén
tovabbi adatok megaddésa tarsosztalyok részére.

A DEKK-GTIC iizletdgra vonatkozd, eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igénylé események vonatkozasaban a kotelezettségvallalasok egyeztetése a gazdasagi
informatikai rendszerben.

A DEKK-GTIC iizletagra vonatkozd adatszolgéltatési, illetve beszadmolokészitési
kotelezettség teljesitésében vald kozremiikodés

A kancelldr 4ltal meghatarozott zarasi munkalatokban részvétel

Kiils6 és belso ellenérzésekhez dokumentumok biztositasa

Adatszolgaltatas az egészségligyi kancellar-helyettes részére

Kiils6 ¢és belsd ellendrzésekhez kapcsolodé dokumentumok biztositdsa, a
betegellatashoz kapcsolodo ellendrzésekrdl tajékoztatas a kancellar részére.

A DEKK-GTIC iizletagra vonatkozé mitkodési és iizleti terv készitésében valo részvétel
a hatdlyos jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal meghatarozott irdnyelvek, valamint a
kancellar — koltségvetési munkalatok iitemezésére vonatkozéd — utasitdsainak
betartasaval.

A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés 6sszhangjanak biztositdsa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

Letéti pénztar ellendrzési feladatinak ellatasa
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- Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabdlyzatok, illetve a DEKK-GTIC
gazdalkodasi igazgaté meghatéaroz.

- Felelds az eloirt feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és szabalyzatok betartasaért.

- Felelds a munkakori leirdsban rogzitett, valamint az esetenként kapott feladatok
hataridében, €és j6 mindségben torténd végrehajtasért.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedés kezdeményezéséért, a sajat hatdskorében
hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért.

Hataskor

- Ellendrzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi terlileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érinté kérdésekben.

- Informaciokérés a DEKK-GTIC-hez tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

- Ellendrzési jogkor az 4altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes munkavégzése,
a mindségi kovetelmények ¢és a hataridok betartasa felett.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

26.§ Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

(1) Jelen Ugyrendet a Szenatus a 2026. aprilis 23. napjan tartott {ilésén a 13/2026. (IV.23.)
szamu hatdrozataval fogadta el. Az Ugyrend 2026. méjus 1. napjaval 1ép hatalyba, a
kordbban érvényvben lévd 41/2022 (I11.17.) hatdrozattal elfogadott szabalyzat hatalyat
vesztl

(2) A kancellar — amennyiben a gordiilékeny iigyintézés és biztonsagos miikodés ezt
megkivanja - a Kancellaria jelen szabalyzatban meghatarozott feladatait sajat hataskorben
— kancellari utasitas formdjaban - atszervezheti, a vezetdk, szervezetek kozott
feladatatcsoportositast hajthat végre, 0j feladatot irhat eld.

(3) Jelen Ugyrend elvalaszthatatlan részét képezi a szervezeti felépitésrél késziilt organogramot
tartalmazo6 1. szama melléklet.

Debrecen, 2026.4prilis 23.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar
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