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I. A SZABALYZAT CELJA

A Debreceni Egyetem a nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban:
Nftv.), a Grof Tisza Istvan Debreceni Egyetemért Alapitvanyrol, a Grof Tisza Istvan Debreceni
Egyetemért Alapitvany és a Debreceni Egyetem részére torténd vagyonjuttatasrol szolo 2021.
évi XIII. torvény, a kozfeladatot ellatdo kozérdekii vagyonkezeld alapitvanyokrol szolo 2021.
évi IX. torvény (tovabbiakban KEKVA tv.), valamint a Debreceni Egyetem alapito okirata,
tovabba a Szervezeti és Miikodési szabalyzata és az egyéb vonatkozd jogszabalyok, egyetemi
szabalyzatok keretein beliil 2021. augusztus 1-tdl kozfeladatot ellatoé kozérdekli vagyonkezeld
alapitvany altal fenntartott allamilag elismert kozhasznll egyetemként végzi tevékenységét.

Az Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan a gazdasagi feladatokat ellatod
szervezetnek ligyrendet kell készitenie.

Az tgyrend 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. § felhatalmazasa alapjan a kancellar végzi. A
Kancellaria a kancellar kozvetlen iranyitasa alatt miikodo egységes szervezet, mely ellatja
az Egyetem gazdaséagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi,
informatikai tevékenységét, az intézmény vagyongazdalkodasi feladatait, ideértve a
miszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgéltatasi, beszerzési és
kozbeszerzési ligyeket is.

(2) A Kancellaria miikodését, feladatait meghatarozo, aktualis belso szabalyzatok a Kancellaria
honlapjan elérhetdek.

2.§ A Kancellaria felépitése

crer

- A Kancellaria szervezeti tagolasa elsédlegesen 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 megfelelen jellemzden két f6 szegmensre
bonthato: az oktatas és egyéb altalanos tevékenységet kiszolgalo funkcidk (beleértve a
koznevelési, konyvtari, szocidlis, innovacios €s minden egyeb, a masik csoportba nem
tartozd tevékenységet is), a masik szegmens az egészségligyi, betegellatasi
tevékenységet kiszolgalé funkciok. A funkciondlis ¢és tevékenység alapt
specializacidban is érintett szakteriiletek okan a Kancellaria részleges matrix struktiraba
rendezddik.

- A Kancellaria az egyetem minden szervezeti egységére s tevékenységére kiterjedden
végzi feladatait.

- A Kancellaria nem 6nall6 szervezeti egységekbdl all.

- A Kancellaria igazgatdsagai, fOosztalyai, osztalyai, kozpontjai struktarajanak
atalakitdsa, modositasa kizardlag a kancellar kezdeményezése alapjan torténhet. Az
osztalyokon beliil az munkafolyamatok ésszerli szervezése érdekében csoportok
hozhatok 1étre a kancellar jovahagyasaval.



- A Kancellaria vezetdinek kotelessége a jelen szabalyzat szerint kialakitott szervezeti
struktaraban végezni a meghatarozott feladatokat.

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

- A kancelldr indokolt esetben, dtmeneti idére az ligyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabdlyzat
modositasat. Az atmeneti idészakra vonatkozd utasitasokat irdsba kell foglalni és
gondoskodni kell arrél, hogy az érintett vezetok az utasitas tartalméat megismerjék.

- A Kancellaria szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(2) A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:

altalanos kancellar-helyettes

egészségiigyi kancellar-helyettes

kabinetfénok féigazgato

kozbeszerzési €s beszerzési igazgato

vagyongazdalkodasi igazgatd

szolgéaltatasi és miiszaki igazgato

biztonsagi féigazgatd

Informatikai Szolgaltaté Kozpont igazgatod

Webportal-, Alkalmazasfejlesztés és VIR Kozpont igazgato
10. Szuperszamitogép (HPC) Kozpont igazgatd

11. Rendezvénykoordinacids és Alumni Kozpont igazgatd

12. GDPR Ko6zpont igazgatd

13. Vallalati Koordinacios Kozpont igazgato

14, Multimédia és E-learning Technikai K6zpont igazgatd

15. Unipass Kartyamenedzsment Kozpont igazgato

16. Megvaltozott Munkaképességliek Szolgaltatdo Kozpont igazgato
17. Tovabbképzési Kozpont igazgatd

©CoNok~wWNE

(3) Az altalanos kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozo vezetok:
HR igazgat6

tervezési €s kontrolling igazgato

pénziigyi igazgatd

szervezesi €s szamviteli igazgato

Palyazati Kozpont igazgato

SAP Kompetencia Kézpont igazgato

AKIT gazdalkodasi igazgato

jogi igazgato

LNk wNE

(4) ? 3Az egészségiigyi kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozoé vezetok:

KK gazdalkodasi igazgatd

egészségiigyi finanszirozasi igazgato

HIS Kompetencia Kdzpont igazgato

KK Folyamatszabalyozasi Kézpont igazgatd
egészségiigyi kontrolling igazgato

agbrwnE

1 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szendtusi hatdrozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
2 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szamU szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
3 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.



II1. A KANCELLAR FELADATKORE, HATASKORE
3.§ Kancellar

(1) A kancellar az egyetem mikodtetéséért felelds felsdvezetd. A kancellar eljar mindazokban
az iigyekben, amelyeket jogszabaly, az egyetem alapitd okirata, a szervezeti €s miikodési
szabalyzat ¢és a kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe. Az
Nftv-ben nevesitett feladatai tekintetében az egyetem vezetéjeként jar el az Nftv 13. § (1)
bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan. Ebben a feladatkorben altalanos képviseleti,
iranyitasi, utasitasi €s ellendrzési jogkore van.

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

(3) A kancellar a Kancellaria iranyitasi strukturajatol fiiggetlentil altalanos utasitasi, ellendrzési
hataskorrel rendelkezik a Kancelldria vezetdi és dolgozo6i vonatkozasdban.

(4) Felel6sséggel tartozik feladatkorének, hataskorének és jogkorének a jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

(5) Feladatkor

- Felel az Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért, az Egyetem vagyongazdalkodaséaért, ideértve
a miszaki, 1étesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési
¢és kozbeszerzési ligyeket is. Iranyitja felettes vezetoként a Kancellaria munkajat. Felel
a sziikséges intézkedések €s javaslatok elokészitéséért ezeken a teriileteken.

- Az egyetem rendelkezésére allo forrdsok felhaszndlasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az egyetem gazdalkodasa az alapfeladatok ellatasat biztositsa

- Feladatai ellatasa soran a rektor tekintetében fennall6 egyiittmiikodési kotelezettségének
koteles eleget tenni.

- Az Egyetem betegellatod szervezeti egysége, a Klinikai K6zpont, melynek gazdasagi
iranyitasat és mikodtetését az Nftv elbirasa szerint az egészségiigyi kancellar-helyettes
¢és a Klinikai Kozpont elndke egylittesen iranyitja, felligyeli. A kancellar gondoskodik
az SzMSz 10.§ (10) bekezdés szerinti szolgaltatdsok szervezeti kereteinek
kialakitasarol,  egészségiigyi  kancellar-helyettes = megbizdsarol, részére a
feladatellatdshoz sziikséges jogkoroket a Gazdalkoddsi Szabalyzatban és jelen
Ugyrendben meghatérozottak szerint atruhdzza.

- Az Egyetem igazgatasi, gazdasagi, kozbeszerzési és miszaki lizemeltetési (munka-,
vagyon- ¢és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi rendszerek miikddtetése) folyamatainak
megszervezeése €s iranyitasa, koordinacios, ellendrzési feladatok ellatasa.

- A rektor, a kuratorium folyamatos tajékoztatasa a gazdalkodas helyzetérdl, a
koltségvetés végrehajtasarol €s az egyetem pénziigyi helyzetérol.

- Az egyetemi szinti miikddési és tlizleti terv elkészitésének iranyitasa, feliigyelete,
elOterjesztése, a jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése.

- Az egyetem szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és kozhasznusagi jelentésének
Osszedllittatasa, elOterjesztése, valamint a dontéshozo testiiletek ¢és személyek
tajékoztatasa.



A munka- és bériigyi, a kdltségvetési, a kontrolling, a pénziigyi, a miiszaki-fejlesztési,
a vagyongazdalkodasi, a munkabiztonsagi, valamint az SAP rendszerrel kapcsolatos
feladatokkal Osszefliggd kiilsd és belsO adatszolgaltatdsok, elemzések és értékelések
elkészittetése.

Az SAP rendszer feliigyeletének megszervezése.

A koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, a vagyon kezelésével,
hasznositasaval és fejlesztésével, a munkaerd- €s személyi juttatds gazdalkodassal, a
pénzgazdalkodassal, az eldirt adatszolgéltatassal ¢és a gazdalkodas ellendrzésével
kapcsolatos egyetemi feladatok megszervezése, irdnyitasa és ellenérzése.

Az éves kozbeszerzési terv jovahagyadsa. Az egyetem palydzati forrashoz és kiilon
kormanyzati beruhazési céltdmogatashoz nem kothetd kozbeszerzési tervét és annak
modositasait a kancellar a kuratorium egyetértésével hagyja jova.

Az elbiranyzatok, a gazdalkodasi keretek felhasznalasanak betartatasa.

A szervezeti egységek keretgazdalkodoi részére rendszeres tajékoztatas megszervezése
a keretek alakulasarol.

Az Egyetem pénziigyi egyensulyanak — likviditdsanak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az Egyetem nevében a Gazdalkodéasi Szabdlyzat, valamint szerzddéskotés
eljarasrendjében meghatarozottak szerint kotelezettségvallalasi és egyetértési joganak
gyakorlasa.

Feladatkorébe tartozo tigyekben az egyetem képviselete.

A jogszabalyok ¢és belsO szabalyozasok betartasa, illetve betartatasa, a szabalyozastol
eltéré mikodés esetén a rektorndl, illetve a Szenatusnal intézkedés kezdeményezése.

A szamviteli kovetelmények teljesitésének, illetve a szdmviteli rend betartatdsanak
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

A belsd ellendrzés megfeleld miikddtetése és fiiggetlenségének biztositasa, a kiilso és
belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek  biztositasa, illetve intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa, folyamatos karbantartdsa, illetve
miikddtetése az egyetemen beliil.

a belsé kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani ttmutatok figyelembevételével

Egyetemi alapok pénziigyi kezelésnek felligyelete, fejlesztési programok jovahagyasa,
a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint elSterjesztés a kuratérium
szamara.

A Kancellaria alkalmazottai tekintetében az SzMSz mellékleteiben rogzitett
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Az iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak rendszeres ¢€s eseti beszamoltatasa,
teljesitményiik  értékelése, személyes fejlodésiik  eldsegitése, valamint a
javadalmazasukrol val6 dontés.

Részvétel az 0 munkatéarsak kivalasztasaban, jovahagyas a munkatarsak felvételével,
elbocsatasaval kapcsolatban.

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

Az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa.

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

Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiilsé partnerekkel.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatarsak, valamint a Kancellaria vezetdinek
teljesitményértékelése. A Kancelldria szabdlyzatai megalkotasanak, aktualizaldsanak
biztositasa.
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- A Debreceni Egyetem érdekeltségébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos

nyilvantartdsi, beszamoltatasi €s beszamolasi feladatok koordinalasa.

A Kancelléria tevékenységi korébe tartozo tigyekben a szabalytalansagok megel6zése
¢s kezelése, mely a kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 vezetdk hataskorének,
felelosségének €s beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.
Mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok és
munkakori leirdsa meghataroznak.

(6) Hataskor

Az Nftv-ben nevesitett feladatai tekintetében az egyetem vezetéjeként jar el az Nftv
13. § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan. Ennek megfelelden képviseleti és
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Egyetértési jogot gyakorol a szenatusnak, valamint a rektornak az Egyetem
gazdalkodasat, szervezetét, miikodését érinté gazdasagi kovetkezményekkel jaro
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
hatalyba 1épésének feltétele. Az egyetértési jog a szenatus altal atruhdzott jogkodrben
eljard tanacsok, bizottsdgok, valamint a rektor altal atruhazott jogkorben eljard
magasabb vezetdk intézkedései és dontései vonatkozasdban is sziikséges.

Gyakorolja az Egyetem részvételével miikodd gazdasagi tarsasdgokban és gazdalkodo
szervezetekben a tulajdonosi jogokat.

Az oktatd, kutatodi, tanari munkakor kivételével, valamint az Nftv-ben meghatarozott
egy¢éb kivételekkel munkaltatdoi jogot gyakorol az Egyetemen foglalkoztatott
alkalmazottak felett, gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl, az Egyetem Munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rendje
szabalyzatban leirtak szerint.

Gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasarol.

Gyakorolja a fenntarto6 el6zetes egyetértésével a belso ellendrzési vezeté megbizasanak,
¢s a megbizésa visszavondsanak jogat.

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

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

Hatéaskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed a Kancellaria munkavallaloi és
megbizasi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

A Kancellaria kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése.

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

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

A tevékenységi korébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasaért
valo feleldsség. Egyes ellendrzési feladatok atruhazhatok mas vezetdkre, amely az 6
felelosségét nem érinti.

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

Az egyetem milkddésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatisa
tekintetében altalanos utasitasi €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Ellendrzési jogkor a Kancellaria alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartisa felett.
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Feladatkorében az egyetem egészét érinté gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések
hozatala.

A gazdalkodasi keretek kiemelt jogcimei kozott az atcsoportositas engedélyezésére valo
jogosultsag.

Faladatai ellatdsdhoz szakértét vehet igénybe, tandcsaddt, kancelldri megbizottat
alkalmazhat.

A kancellar munkajat — jelen tigyrendben nevesitett - kancellar-helyettesek segitik

A kancellar a kiemelt feladatot jelentd, valamint kiilondsen nagy leterheltséget igényld
projektszerti feladatok ellatdsara kdzvetlen iranyitasa alatt miikddd csoportot hozhat
1étre, melynek feladatait utasitdsban rogziti.

Meghatarozott funkcionalis feladatok ellatasanak atruhdzasa a kozvetleniil hozza
beosztott vezetdkre.

(7) Kancellar helyettesitése
A kancellart tavollétében az altalanos kancellar-helyettes, vagy annak tavollétében a kancellar
altal irasban meghatalmazott mas vezetd helyettesiti.

IV. VEZETOI SZABALYOZAS

4.§ A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok

A. Altaldnos kancelldr-helyettes

(1) Az altalanos kancellar-helyettes feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett végzi.
(2) Az altalanos kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

HR Igazgatosag

Tervezési és Kontrolling Igazgatosag
Pénziigyi Igazgatdsag

Palyéazati Kézpont

SAP Kompetencia Kézpont

AKIT Gazdalkodasi Igazgatosag
Jogi Igazgatosag

Szervezési és Szamviteli Igazgatosag
Titkarsag

—Se@oho oo

(3) Feladatkor

A kancellar altal meghatarozott gazdasagi, koordinacios, ellendrzési és egyéb feladatok
ellatasa.

A kancellar munkdjanak segitése, vezetdi anyagok, eldterjesztések, prezentaciok
készitése.

Stratégiai jelentdségli ligyekben koncepcio készitése a (2) bekezdésben meghatarozott,
valamint a kancellar altal meghatarozott szakteriileteken.

A kancellar altal Szenatusra eldterjesztett dokumentumok eldkészitése, véleményezése.
A Kancellaria hataskorébe tartozd szendtusi elOterjesztések véleményezése, a
kancellarral valo egyeztetést kovetden az elbterjesztések megkiildése a Szenatus
titkaranak.

Felelés a gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli, munkaiigyi, jogi, palyazati
terliletek mitkodtetéséért, 0sszehangolasaért.
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Felelés az Egyetem szamviteli rendjéért, a miikodési és {lizleti terv és ennek
teljestilésérol sz616 beszamolo elkészitéséért, az Egyetem szamviteli beszamoldjanak és
kozhasznusagi mellékeltének elkészitéséért.
Gazdasagi informatikai fejlesztések szakmai koncepciojanak jovahagyasa.
Az Egyetem humadnpolitikai tevékenységének koordindldsa, a munkatigyi- ¢és
bérszamfejtési rendszer torzsadat-struktira modositasanak jovahagyasa
Elektronikus iigyintézés fejlesztése a hozza tartozé szakteriileteken.
Hataskore ¢és felelosségi kore nem terjed ki a KK gazdasagi mukodtetésére, az
egészségligyi kancellar-helyettessel egyiittmiikodik, kiilonds tekintettel a feladatok,
fejlesztési tervek 0sszehangolasara, végrehajtasanak tdmogatasara.
A Gazdalkodasi Szabalyzat 8. § (6) bekezdése szerint az Egyetem gazdasagi
vezetdjeként jar el, pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol €s ennek atruhazasara
jogosult a hatalyos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok figyelembevételével.
Szakmai felligyelet gyakorlasa a (2) bekezdésben meghatarozott, valamint a kancellar
altal meghatarozott szakteriileteken.
Az egyetem gazdalkodasi rendszerének folyamatos korszerisitése.
Az egyetem gazdasagi adminisztracios folyamatainak folyamatos korszertsitése
A kancellari egyetértést igényld szenatusi és egyéb testiileti anyagok eldzetes
véleményezése, véleményeztetése az érintett szakteriiletek bevonasaval.
Az iranyitasa ala tartoz6 funkciok miikodtetése, irdnyitasa és felligyelete, ellendrzése.
Az alabbi szervezeti egységek vonatkozdsdban tdmogatja az egészségiigyi kancellar-
helyettes utasitasainak végrehajtasat, azzal, hogy a vonatkozé munkaszervezés idébeli
iitemezése kapcsan —sziikség esetén- az altalanos kancellar-helyettes jogosult fontossagi
sorrendet meghatarozni az érintett funkcionalis egység igazgatoja szamara:

o Egészségiigyi Munkaiigyi Osztaly

o Munkajogi és Egészségiigyi HR Jogi Osztaly
A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.
A folyamatba épitett, eldzetes €s utodlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ald tartozod szervezeten
beliil.
A gazdasagi jellegii bels6 szabalyzatok megalkotasanak, aktualizalasanak biztositasa.
Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.
Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.
A figgelmileg kozvetleniil ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése,
szakmai  fejlédésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat
megfogalmazésa.
Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa €s betartatasa.
Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskdrben 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 tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.
Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabélyzatok,
valamint vezetdi megbizasa szdmdra meghataroznak, illetve amellyel a kancellar
megbizza.
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(4) Ha

Az irdnyitasa ald tartozo, egészségligyi tevékenységet kiszolgald szervezeti egységek
feladatellatasa soran koteles egyiittmiikodni az egészségiigyi kancellar-helyettessel.

taskor

Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozd
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

A kancellar altal kijelolt, szakmai felligyelete ald vont szakteriiletek vonatkozasaban
utasitasi és ellendrzési 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 hianyossagok felszamoléasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktodl, illetve az SAP szolgaltatotol.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor delegalasa.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, a GSZ-ben régzitett modon, a kancellar irasbeli
meghatalmazasa alapjan.

Kancellar akadélyoztatdsa esetén a kancellar helyettesitése, a kancellar nevében ,, 4"
betiivel ellatott alairasi jog gyakorlasa.

Ellendérzési jogkér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

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

B. Egészségiigyi kancellar-helyettes

(1) Az

egészségiigyi kancellar-helyettes feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és

ellendrzése mellett végzi.

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

KK Gazdélkodasi Igazgatosag
Egészségiigyi Finanszirozasi Igazgatosag
HIS Kompetencia Kézpont

KK Folyamatszabalyozasi Kézpont
Egészségligyl Kontrolling Igazgatosag
Titkarsag

o o0 o

(3) Feladatkor

Az egészségligyi kancellar-helyettes a Klinikai Kézpont elndkével egylittmiikodésben
iranyitja és feliigyeli a klinikai k6zpont gazdasagi miikodéseét.

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

4 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szam szenatusi hatdrozat, hatalyos 2024. jllius 1. napjatol.
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Szakmai felligyelet gyakorlasa a (2) bekezdésben meghatarozott, valamint a belsd
szabalyzatok ¢€s a kancellar altal meghatarozott szakteriileteken.
Az altalanos kancellar-helyettes iranyitdsa ald tartozd szakteriileteken az alabbi
szervezeti egységek vonatkozasaban rendelkezik a feladatkoréhez kapcsolodoan
utasitési és ellendrzési jogkorrel, az altalanos kancellar-helyettes egyideji tajékoztatasa
mellett:

o Egészségiigyi Munkaiigyi Osztaly

o Munkajogi és Egészségiigyi HR Jogi Osztaly.
A kancellar irdnyitdsa ald tartozd szakteriileteken az aldbbi szervezeti egységek
vonatkozasaban rendelkezik a feladatkdréhez kapcsolodoan utasitasi és ellendrzési
jogkorrel, a kancellar és az illetékes igazgatok egyidejii tajékoztatasa mellett:

o Egészségiigyi Muszaki Osztaly

o Egészségiigyi Uzemeltetési Osztaly

o Egészségiigyi Beszerzési Osztaly

o Logisztikai Osztaly

o Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly
Felelos a Klinikai Kozpont vonatkozdsaban a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egyltt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és
az egyetem pénziigyi, szamviteli rendjének betartasaért,
Felelds a Klinikai Kozpont és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért az
Orszagos Korhaz-féigazgatd eldirdsai szerint, a KK hasznalatdban 1évd vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.
Felelés a Klinikai Kozpont miikddtetése keretében a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozott belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztésért,
Felelds az éves koltségvetésben megtervezett eldirdnyzatok, évkozi eldiranyzat
modositdsok betartasdért és felhasznalasanak szabalyszeriiségéért, tervezési,
beszamoldasi és informécio- szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért,
hitelességéért.
Irdnyitja a Klinikai Kézpont miikddtetését és gazdalkodasat, a gazdasagi funkcidkat
ellato, fiiggelmileg hozza rendelt szervezeti egységeit. Iranyitasi jogkore nem terjed ki
az egyetemi szinten ellatando feladatokra.
A Klinikai K6zpont gazdalkodasi kereteit illetden a kancellartol truhdzott jogkorben
kotelezettségvallalasi  jogkort gyakorol a KK  gazdalkodasi igazgatd pénziigyi
ellenjegyzése mellett a Klinikai Kozpont miikodtetési feladatai vonatkozisaban a
Gazdalkodasi Szabalyzat és a jogkor atruhazasrol szold6 meghatalmazas szerint,
valamint jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok esetében. Ezen
targykorben kotott szerzddések vonatkozasaban a KK elndke vagy az éltal megbizott
személy eldzetes jovahagyasi jogkort gyakorol.
A Klinikai Koézpont elndke vagy az altala irdsban meghatalmazott személy altal tett
kotelezettségvallalas vonatkozasaban az egészségiigyi kancellar-helyettes, vagy az
altala megbizott vezetd pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol.
A Klinikai Kozpont elSirdnyzatanak pénziigyi kozpontokra bontdsa, évkozi
keretmddositasok elrendelése, NEAK bevétel teljesitmény szerinti havi felosztasa,
pénziigyi kozpont struktira meghatdrozasa, 1) pénziigyi kozpont nyitas
kezdeményezése az egészségiigyi kancellar-helyettes hataskore.
A Klinikai Koézpontra vonatkoz6 leltareltérések jovahagyasa, valamint a kartéritési
hatarozatok jovahagyasa, kartéritési eljaras kezdeményezése.
A Klinikai Kozpont vonatkozasidban a hasznositdsi és selejtezési hataskort az
egészségiigyi kancellar-helyettes gyakorolja, a felesleges vagyontargyak Kkiilsé
értékesitésének engedélyezése, valamint a személyi haszndlatban 1évé kis értéki
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vagyontargyat (pl. telefon késziilék) az azt hasznaldé maganszemély - jogviszonydnak
megsziinése esetén- a szervezeti egység vezetdjének javaslatara az egészségligyi
kancellar-helyettes jovahagyasaval megvasarolhatja.
Az egészségligyi beszerzésekért felelGs vezetd az egészségiigyi kancellar-helyettes.
A Klinikai Kozpont beszerzéseinek versenyeztetési eljarasban dontési jogkort az
egészségiigyi kancellar-helyettes gyakorol.
A Klinikai Koézpontot érintd kdzbeszerzések esetében a dontéshozd az egészségiigyi
kancellar-helyettes. tovabba hataskore:

o a kozbeszerzési eljaras meginditdsanak engedélyezése a megkiildott

tenderkezdeményez6 dokumentum alapjan,
o a Biral6 Bizottsag birdlatat kovetden a kdzbeszerzési eljards soran tett nyertes
ajanlatrol valo dontéshozatal,

o akdzbeszerzési eljaras alapjan 1étrejott szerz0dés aldirdsa

o akozbeszerzési eljaras soran késziilt hatarozatok alairasa.

o Klinikai Kézpont kozbeszerzési tervének jovahagyasa.
Iranyitja a betegellatast szoftverekkel tamogatd egészségiigyi informatikai
tevékenységet, e targykorben a kancellartol atruhdzott jogkdrben kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorol.
Az egészségligyi szolgaltatasra vonatkoz6 Onkdltségszamitasi szabalyok megalkotasa,
modositdsanak, folyamatos aktualizdlasnak e targykorben az egészségiigyi kancellar-
helyettes hataskore és felelossége.
A Klinikai Kozpont foglalkoztatottjai tekintetében humanpolitikai rendszerszintii
feladatainak irdnyitasa, a Klinikai Kézpont dolgozo6i szamara jogszabalyban megjelolt
illetményén feliili juttatasok rendszerének kidolgozéasa, mozgobér jellegli juttatasok
rendszerének kidolgozasa, munkarend-iigyeleti rend szabalyozasa az elnokkel
egylittmitkdésben, 1étszamgazdalkodas iranyitasa.
Felelos a betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi szolgaltatdshoz kapcsolodo,
gazdasagi kihatdssal bird folyamatainak szabalyozasa soran a szakmai hatékonysag és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
Az iranyitasa ala tartoz6 funkciok miikodtetése, irdnyitdsa és feliigyelete, ellendrzése.
A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.
A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzeés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ald tartozod szervezeten
beliil.
Az egészségiigyi terlilethez kapcsolodd belsé szabalyzatok megalkotasanak,
aktualizalasanak biztositasa.
Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.
Részvétel a kozvetlen iranyitasa ala tartozd egységek 1) munkatarsainak
kivélasztasaban.
A figgelmileg kozvetleniil ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése,
szakmai  fejlédésének  eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat
megfogalmazasa.
Az egyetem, a Klinikai K6zpont gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.
Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossdgok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskdrben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
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(4) Ha

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 kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

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

A Kancellaria egészségiigyi tevékenységet kiszolgdldo szervezeti egységeinek
feladatellatasa soran koteles egylittmiikddni az altalanos kancellar-helyettessel és az
illetékes igazgatokkal.

taskor

Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.
Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kettds specializacidju szervezeti
egységek vonatkozasaban az egészségiigyi tevékenységet kiszolgald, jelen ligyrendben
nevesitett szervezeti egységek munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban allo
alkalmazottaira, melynek keretében egyidejii tajékoztatasi kotelezettség terheli a
funkcionalis szervezddés szerint az altalanos kancellar-helyettes és az illetékes igazgatd
fele.

Javaslatot tesz a KK elndke részére a betegellatd szervezeti egységek egészségiligyi
szolgaltatdshoz kapcsolodo, gazdasagi kihatdssal bir6 folyamatainak modositasara a
szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag kovetelményeinek érvényesitése érdekében.
A kancellar altal kijelolt, szakmai feliigyelete ala vont szakteriiletek vonatkozasdban
utasitasi és ellendrzési 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 hianyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Informécidkérés a Kancelldridhoz tartozd szervezeti egységektdl, fOosztalyoktol,
osztalyoktol.

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

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor €s ennek atruhazasa a GSZ-ben rogzitett modon.
Ellen6rzési jogkdr az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

C. Kabinetfonok foigazgato

(1) A kabinetfonok feladatait a kancellar kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
(2) Feladatkor

Az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek ¢és funkciok miikddtetése, iranyitdsa €s
feliigyelete, ellendrzése.

A Szenatus titkaraként részt vesz az iiléseinek elokészitésében, hitelesiti a
jegyzOkonyveket, szervezi ¢és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
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gondoskodik arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a dontéseket, hatdrozatokat
megismerjek.

A Rektori Tanacs titkaraként részt vesz a tandcs uléseinek el6készitésében,
dokumentalasaban, gondoskodik arrol, hogy az érintett egységek és személyek a
dontéseket, hatdrozatokat megismerjék.

Koordinalja az egyetem igazgatasi munkajat.

Vezeti a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban eldirt nyilvantartasokat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a
Szenatus, a kancellar és a rektor meghataroznak.

Az egyetem miikodésére vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatésa.

Az egyetemi honlap kialakitasanak, aktualizalasanak szakmai felligyelete.
Oktatoi-kutatoi foglalkoztatdsi kovetelményrendszer szabalyainak aktualizalésa,
modositasi javaslat eldterjesztése a rektor €s a kancellar részére.

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi az egyetem oktatoi-kutatoi humanpolitikai
tevékenységét, személyzeti munkdjat, ebben egyiittmiikodik a HR igazgatoval.
Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasaban vald részvétel.

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

A kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

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

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben 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.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore Kkiterjed az iranyitdsa ald tatozd
szervezeteknek munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

a Rektori- Kancellari Kabinet tevékenységi koréhez tartozo ligyekben a kancellar
megbizasabol alairasi €s kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Munkaltatoi jogkort gyakorol ,,A munkaltatoi jogkdr 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 vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A kabinetfonok feladatai elldtasahoz egy altalanos helyettest bizhat meg az iranyitasa
ala tartozo szervezetek vezetdi koziil, melynek feladat- és hataskorét a vezetdi
megbizasban hatdrozza meg.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egysegekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas a GSZ-ben rogzitett modon, a kancellar irasbeli meghatalmazasa
alapjan.
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Ellendrzési jogkdr az éaltala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

D. Kozbeszerzési és beszerzési igazgato

(1) A kozbeszerzési és beszerzési igazgatd munkakori feladatait a kancellar kozvetlen
iranyitasa ¢és ellendrzése mellett végzi. Az Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly az
Egészségiigyi Beszerzési Osztdly ¢és a Logisztikai feladatai vonatkozisdban az
egészségligyl kancellar-helyettes utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.

(2) Feladatkor

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

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése, betartasa, betartatasa.

Az Egyetem Beszerzési Szabalyzatanak és Kozbeszerzési Szabalyzatanak folyamatos
aktualizalésa.

Az Egyetem szervezeti egységeire kiterjedd beszerzési €s kozbeszerzési feladatok
koordinalasa.

A felmeriil0  beszerzési és  koOzbeszerzési  kérdésekben  tanacsadas,
informécioszolgaltatds az Egyetem szervezeti egységei szamadra, kapcsolattartds az
Egyetem szervezeti egységeivel.

A kancellar altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok feladatellatdsanak koordinalasa.

Az Egyetem Beszerzési Szabalyzatanak és Kozbeszerzési Szabalyzatanak, illetve mas
belsd szabdlyzatainak betartasa, betartatasa.

Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szdmara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancelldr, az altalanos kancellar-
helyettes, illetve az egészségiigyi kancellar-helyettes megbizza.

Az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és funkciok miikddtetése, irdnyitasa,
feliigyelete és ellendrzése.

A kancellar, az egészségiigyi kancellar-helyettes rendszeres tdjékoztatasa a hataskdrébe
tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmertilt problémakrol.

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

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartdsa, illetve miikddtetése az iranyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

Az Egyetem miikddési és tizleti tervének - a tevékenységéhez kapcsolodo - részeinek
Osszeallitasa.

Kozbeszerzési eljardsok szakmai specifikdciojanak kozbeszerzési szemponti
véleményezése.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

Az Egyetem gazdalkodéasara vonatkozo6 jogszabalyok és az egyetemi szabdlyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatésa.

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

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitoi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd el6tti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az iranyitasa ala tartozo
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szervezeti egységek munkdjat igy megszervezni, hogy a fizetési hataridé elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre kertiljenek.

- Felel6s a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabdlytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megel0zéséért, tovabba a feleldsségre vonassal €és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-€ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, blintetd eljaras
meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Kozbeszerzési és Beszerzési
Igazgatosag munkavallalobira.

- A kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 munkavallalok munkafolyamatainak szervezése,
modositasa.

- Az irdnyitasa ald tartozd munkavallalok feladatkdrébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok igazgatosagon beliili munkavallalok kozotti atlitemezése.

- A feladatelosztashoz kapcsolododan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

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

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

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken az Egyetem szervezeti egységeivel.

- Informacidkérés az Egyetem szervezeti egységeitol.

- Az igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdsdg miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

- Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a kancellar,
illetve az altalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazasa alapjan.

- A hozzé kdzvetlen beosztott munkavallalok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennall6 feleldsség.

- A tevekenységi korébe tartozo szakmai, gazdasagi, jogi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald felelésség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

E. Vagyongazdalkodasi igazgato

(1) Az igazgatdo munkakori feladatait a kancellar kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
veégzi.

(2) °Feladatkor

- A vagyongazdalkodasi igazgatd feliigyeli az Egyetem vagyongazdalkodasi,
vagyonhasznositasi  feladatait, illetve irdnyitja ezen  feladatokat ellato
Vagyongazdalkodési Igazgatosagot.

- Vagyonnyilvantartassal, vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyekben egyiittmiikodés a
a szolgaltatasi és miszaki igazgatdval, a fdomérnokkel. Az ingatlanok tekintetében a
vagyonnyilvantartasi feladatok vonatkozdsaban negyedévente beszamolot készit a
kancellar részére, melynek ki kell térni a negyedéves zarasok keretében elvégzett

5 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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egyeztetési feladatok eredményeire, valamint az 0 ingatlanok hatdsagi és egyetemi
nyilvantartdsanak egyezOségére.
Az eszk6z0k, készletek leltarozasi, egyeztetési rendszerének koordinalésa.
Az egyetem leltari rendjéért valo feleldsség.
Az éves leltarozasi litemterv eldkészitésének az irdnyitasa.
A leltarellendrzések iranyitasa, a leltarellenérok altal készitett leltarellendrzési
jelentések jovahagyasa. Az elvégzett ellendrzések alapjan a leltareltérések szamviteli
rendezésének kezdeményezése a pénziigyi igazgato felé.
Vagyongazdalkodasi folyamatok szabalyozasa, szakteriiletére vonatkozé szabalyzatok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa
Az egyetem minden szervezeti egységére kiterjedd vagyon hasznositasi feladatok
koordinalasa, a vagyonhasznositdsra vonatkozdéan folyamatosan aktualizalt
nyilvantartast vezet, melyr6l negyedévente beszamolot készit a kancellar felé.
Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.
A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.
A kiilsé ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.
Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok sordn az illetékes intézményekkel.
Az egyetem belsd gazdalkodasi koltségvetésének — a tevékenységéhez kapcsolodo-
részeinek Osszeallitasa.
Vagyongazdalkodasi terv elkészitésének koordinalésa.
Kozbeszerzési eljarasok szakmai specifikacidjanak elkészitésének koordinaldsa a
terliletéhez tartozo tigykorben.
Jogszabalyvaltozasok kdvetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.
Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.
Az egyetem gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatasa.
A kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly ¢€s az egyetemi szabalyzatok szaméra meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.
Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megszintetésével kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskdrben hozott intézkedések megvalositdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
A raktarakban felmeriil6 selejtezési igények gazdasagi szempont jovahagyésa.
Ingatlanhasznositassal kapcsolatos feladatok ellatdsa a szolgéltatdsi és miiszaki
igazgatoval, a fdmérndkkel egylittmiikddve:

Az ingatlanok hasznositdsdval kapcsolatos versenyeztetési eljarasok

lebonyolitasa.
«  Bérleti szerzddések elokészitése, nyilvantartasa.
« A bérleti szerzOdések lejarati idétartaméanak fokozott figyelemmel kisérése,
tajékoztatds a szolgaltatasi és miszaki igazgatd részére. Bérleti dijak
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kiszamlazasanak kezdeményezése a bérleti szerz6dések ¢és a hatalyos
jogszabalyok ¢€s belsO szabalyzatok betartasa mellett.
FelelOs a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési hataridé elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre keriiljenek.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitéasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ala tartozo szervezetek
munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

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

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosagrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az
Igazgatosag feladatkorével, miikodésével kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.
Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

Ellen6rzési jogkér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

F. 8Szolgdltatdsi és miiszaki igazgato

(1) Az igazgatd munkakdri feladatait a kancellar kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az Egészségiigyi Uzemeltetési Osztaly, az Egészségiigyi Miiszaki Osztaly feladatai
vonatkozasdban az egészségligyi kancellar-helyettes utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorol.

(2) Feladatkor

Feliigyeli az Egyetem miiszaki, lizemeltetési, szolgaltatasi feladatait, illetve iranyitja
ezen feladatokat ellatd Szolgaltatasi és Miiszaki Igazgatosagot.
A Szolgaltatasi és Miiszaki [gazgatosag szervezeti tagozodasa:

o ajelen tigyrend 18.§-a szerinti Fémérnokség

o 19. § szerinti Uzemeltetési Féosztaly

o Titkarsag
A szolgaltatasi és miiszaki igazgatd irdnyitasa ala rendelt vezetdk: a fomérndk ¢€s az
lizemeltetési foosztalyvezetd. Pénziigyi kihatdssal biro, vagy a késObbiekben pénziigyi
kotelezettséget jelentd elokésziiletek, egyeztetések, végrehajtasi események a
szolgaltatasi ¢és miiszaki igazgatd elézetes tajékoztatdsa és jovahagyasa esetén
folytathatoak, a pénziigyi kotelezettséget jelentd események a szerzodéskotési és egyeb
belsd szabalyzat eldirasainak betartdsaval.
Koordindlja, feliigyeli az Egyetem beruhazasi feladatait;

® Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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Az egyetemi infrastruktura folyamatos miikodtetését szolgald miiszaki, energetikai,
fenntartasi, iizemeltetési, telekfenntartasi, szolgaltatasi tevékenység koordinalasa,
ellendérzése;

A rekonstrukciok, felujitasi feladatok miiszaki programjainak, valamint az tizemeltetési-
karbantartdsi munkak éves iitemterveinek jovahagyésa;

Az egyetem miikddését segitd, egyéb lizemeltetési, miiszaki, szolgaltatasi feladatok
szervezése, koordinalasa, ellenOrzése;

A vagyonvédelmi feladatok vonatkozasdban egyiittmikodik a Biztonsagi
Igazgatdsaggal,

Az egyetem fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.

A beruhazasok, felgjitasok kivitelezése sordn a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleldsségérdl valo gondoskodas.

A fejlesztési feladatokkal 6sszefiiggd kiilsé €s belsd adatszolgaltatasok, elemzések és
értékelések elkészitése.

Az éves €s hosszu tavu fejlesztési tervek kidolgozasa, eléterjesztése a kancellar részére;
teriiletéhez tartozo tigykdrben,

Versenyeztetési eljarasi feladatok a Beszerzési Szabalyzat eldirdsai alapjan

Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos
miikodtetése a gazdasagossag, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsagos miikodés elsddlegességével.

Hivatali gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa

Koordinélja az egyetemi lizemeltetési, miiszaki feladatokat ellatd in house szervezetek
munkdjat, gondoskodik a szdmviteli bizonylatok teljesitésigazolasarol és a fizetési
hataridon beliili pénziigyi teljesitésérdl. Az lizemeltetési teriiletek, vagy az tizemeltetési
szolgaltatas tartalmi valtozasat megel6zden gondoskodik a feladatleirasokat tartalmazo
dokumentumok maodositasarol.

Az lizemeltetési, miiszaki szerzOdések, megallapodasok lejarati idétartamanak fokozott
figyelemmel kisérése, meghosszabbitasuk, illetve 1) szerzédés megallapodas
megkotésének kezdeményezése a hatilyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével.

Az egyetemi miikddési és lizleti tervhez adatot szolgaltat, az egyetem iizemeltetési
feladatairdl beszamolot elemzést készit az éves zardssal egyidejlileg.

Gondoskodik az iizemeltetési feladatok belsd szabalyzatainak kialakitasarol, sziikség
szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden.

Felelds a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazoldsanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési hataridé elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre keriiljenek.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢€s funkciok milkddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.

A kiils6 és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok sordn az illetékes intézményekkel.
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(3) Ha

G.'

crer

tertiletéhez tartozo ligykdrben.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az () munkatarsak kivalasztasaban.

Az egyetem gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizalésa.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazdsa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly ¢és az egyetemi szabalyzatok szamara meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hianyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések —  kancellar felé  torténé -
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, biinteto eljaras
meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

taskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitasa ala tartozo szervezetek
munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

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

Az Igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az Igazgatdsag
feladatkorével, mikodésével kapesolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

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

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

Az egyetemi infrastruktara folyamatos, biztonsagos mukodtetéséért vald feleldsség.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve az éltalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazésa alapjan.
Ellen6rzési jogkdr az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

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

H. Biztonsagi foigazgato

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése mellett végzi.

T Tordlte a 18/2025. (VI.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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(2) Feladatkor

Az Egyetem biztonsagi és védelmi feladatainak koordinalasa.

Orzés-védelmi feladatok koordinalasa, illetve a feladatot végz6 in house szervezetek,
valamint kiils6 partnerek tevékenységének iranyitasa, ellenérzése.

Felel6s az Egyetem informacidbiztonsagi rendszerének szabalyozasaért.

Ellendrzi és feliigyeli a kritikus informacidbiztonsagi projektekben a szakmai munkat.
Az egyetem munkavédelmi, egészségvédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi €s polgari
védelmi tevékenységének koordinalasa, iranyitasa és ellenorzése.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.

A kiils6 ¢és belsé 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 mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok sordn az illetékes hatosagokkal.

Az egyetem mikodési és lizleti terv— a tevékenységéhez kapcsolodd- részeinek
Osszeallitasa.

teriiletéhez tartozo ligykorben.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1j munkatarsak kivalasztasaban.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢s betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizalasa.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazdsa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly ¢€s az egyetemi szabalyzatok szaméra meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
szlikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden.
Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitol szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, kiteles az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési hatarid6 elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre keriiljenek.

Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal 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 koveto 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, utasitéasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ald tartozo szervezetek
munkaviszony és megbizasi jogviszonyban allo 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.

Az Igazgatdésagrol kimend bels6 adatszolgaltatasok, illetve az Igazgatosag
feladatkorével, mikodésével kapesolatos ligyekben aldirasi jog gyakorlasa.

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

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé 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.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett moddon, a
kancellar, illetve az altalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazésa alapjan.
Ellendérzési jogkoér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

|. Informatikai Szolgdltato Kozpont igazgato

(1) Az

igazgatd munkakori feladatait a kancelldr kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett

végzi.

(2)Feladatkor

Az egyetem informatikai infrastrukturdjanak és rendszereinek {izemeltetésének,
fejlesztésének koordinalasa

Korszerli és gazdasdgos informatikai megolddsok bevezetése az informatikai
szolgaltatasok teriiletén.

Palyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacié biztositasa.

Az egyetemen jelen 1év0 informatikai szolgaltatd cégekkel szakmai kapcsolat tartasa,
szerzddésszerli teljesitéseik ellendrzése, vitas kérdések feliilvizsgalata. Szerzédések
lejartdt kovetd sziikséges Ujratdrgyaldsok szakmai vezetése. SzerzOdések
konszolidacidjanak és megsziintetésének kezdeményezése. Uj szerzédések esetében
informatikai témat is tartalmazoé szerzddések szerzédéskotési folyamataban részvétel,
szerzOdések szakmai ellenjegyzése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az informatikai szolgaltatasok terén in house
szervezekkel.

Informatikai eszkdzbeszerzések koordinalasa, szakmai ellenjegyzése.
Mindségiranyitott szolgaltatasok bevezetése és fenntartdsdnak biztositasa, iranyitasa.
Szolgaltataskatalogus létrehozéasa, Szolgaltatdsi szint megallapodasok (SLA)
kidolgozésanak iranyitasa, feliigyelete, a teljesitések ellendrzése.

Az ISZK munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Gondoskodik az ISZK zavartalan miikodésérol, a munkavallalok foglalkoztatasarol és
a munkafeltételek biztositasarol.

Pélyazatok, beruhazasok elékészitése, koordinalasa.

Biztonsagi szabalyzatok kidolgozéasaban valé kozremiikddés, biztonsagi feliigyelet.
Az egyetem kozponti informatikai infrastruktirajanak (halozat, szerverek,
er6forrastermek) lizemeltetése, javaslat a fejlesztésekre.

Altalanosan hasznalt (halozati, levelezd, azonosito és egyéb) szoftverek és rendszerek
mukodtetése, menedzselése.
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Humén- ¢és eszkoz életciklus menedzsment bevezetése és a feliigyelet, miikodtetés
biztositasa.

Az egyetem nagy felhasznaldi rendszerei (kiilondsen a tanulmanyi, gazdasagi,
konyvtar, betegellatasi, E-learning, levelezési, DEKA, telefonkonyv, portal
szolgaltatasi rendszerek) mukodéséhez sziikséges kozponti technikai feltételek
biztositasa, szerver oldali lizemeltetése. File szerver szolgaltatasok nyujtasa.

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

Az egyetemi kabel TV szolgaltatasok biztositasa szerzddott partnereken keresztiil. A
sziikséges hibajavitasok kezelése a végponti eszkdzokkel egyiitt.

Informatikai biztonsdggal Osszefiiggd feladatok (tlizfal, LDAP hal6zati azonositok,
virusvédelmi rendszerek stb.) ellatasa. Kozponti virusvédelmi rendszer mikddtetése.
Az egyes szolgaltatasok elszamolasa és felosztasa az igénybevevo szervezeti egységek
kozott.

Ugyfélszolgalati rendszer mitkddtetése, és a hibakezelés szervezése.

Informatikai biztonsaggal Osszefiiggd feladatok (tlizfal, halozati azonositok stb.)
ellatasa.

Kapcsolattartas, és egylittmiikodés a szakmai szervezetekkel.

Az ISZK feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasok elkészitése.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazdsa. Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozo
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.
Feladatkorébe tartozo belsd szabélyzatok aktualizalasdnak biztositasa.

A kancellar rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢s a felmeriilt problémakrol.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsé szabalyzatainak kialakitasarol,
szlikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden.
Felel0s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek munkajat Ggy megszervezni, hogy a fizetési hataridé elétt 2
nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre kertiljenek.
Felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megelozéséért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar fel¢  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd €év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ala tartozo szervezetek
munkaviszony és megbizasi, szerz6déses jogviszonyban allo alkalmazottaira.
Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten belil Iétesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.
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Informatikai  rendszerek  milkddtetéséhez  kapcsolédd — informdaciokérés a
Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti egységektdl, valamint az egyetem szervezeti
egységeitol.

Az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belso
munkamegosztas.

Az ISZK szervezeti egységeinek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok az ISZK szervezeti egységei kozotti és dolgozok kozotti sziikség szerinti
atiitemezese.

Szakmai feliigyelet gyakorldsa az egyetem informatikai fejlesztési munkai
tekintetében.

Ellendrzési és utasitasi jogkdr az ISZK-n beliil.

Ellendrzési jogkor az ISZK alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Az 1SZK-bo6l kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az ISZK feladatkorével,
mitkddésével kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében alairasi jogot gyakorol.

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatasa.

A munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasa.

A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

J. 8Webportil-, Alkalmazdsfejlesztés VIR Kizpont igazgatd

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Egyetemi holnapok fejlesztésének €s mitkodtetésének koordinalasa.

Az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és funkcidk milkodtetése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése.

A kancellar rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.

A kiilsé és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

Az egyetem Vezetdi Informaciés Rendszerének (VIR) miukodtetése, fejlesztési
stratégiai javaslat kidolgozésa, felhaszndloi szamara oktatasok szervezése.

A Kancellaria honlapja tartalomszolgaltatasanak koordinalasa.

A Kancellaria tevékenységének disszeminalasa, kiadvanyainak koordinélésa.

A vezetéi dontés-elOkészitési ¢és monitoring tevékenység kiszolgalasanak
megszervezése a Vezetdi Informdciés Rendszer tartalménak, struktirdjanak, riport
funkciojanak megfeleld biztositasaval.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 0j munkatarsak kivalasztasaban.

8 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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- A kozvetlen irdnyitasa ala tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint

javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozo
jogszabalyok ¢s az egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.
Feladatkorébe tartozo belsé szabalyzatok aktualizalasanak biztositasa.

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

Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet koveto év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint kérdésekben.

Hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozd
szervezeteknek 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 soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

Ellen6rzési jogkdr az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

K.° Szuperszamitégép (HPC) Kozpont igazgato

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A szuperszamitogép biztonsagos lizemeltetési feltételeinek biztositasa, kapcsolattartés
a NIIFl-el, és az ISZK-val

Uj HPC projeketek generalasanak koordinalasa.

Kapcsolattartas a karok HPC szakmai konzultativ testiiletével, a HPC kutatok
képviseldivel a szuperszamitogépes kultura tovabbi terjesztése, valamint a
felhasznalok szoftver, hardver és képzesi igényének naprakész ismerete céljabol.

A korszerli szuperszamitastechnikai megoldasok elterjesztése a kutatd felhasznalok
szamara.

Belfoldi és kiilfoldi szuperszamitogép kozpontokkal vald kapcsolattartas

® Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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Egylittmiikddés mas szuperszamitogép kdzpontokkal

Szuperszamitastechnikai ismertetdk és anyagok készitése.

Egyetemi HPC szolgaltatéas felhasznéaldsi mod kialakitasanak koordinélasa.

A kozpont napi munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A kozpont dolgozo6i feladatainak koordindldsa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas a kdzpont
dolgozo6i részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A kozpont feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijeldlt alkalmazott l1atja el.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az irdnyitésa alatt dolgozok munkafolyamatai és a belsé munkamegosztas szervezése.
A kozpont feladatkorébe tartozod feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor a kézponton beliil.

Ellendrzési jogkor az kozpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A kozpont munkatarsai szamara szakmai fejlodés feltételeinek biztositasa.

A HPC szolgaltatassal kapcsolatos hasznositasi lehetOségek feltérképezése és
szervezése.

L. 1°Rendezvénykoordindcios és Alumni Kozpont igazgato

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢és funkciok mikodtetése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése.

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢s a felmeriilt problémakrol.

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

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

10 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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(3) Hat

Részvétel az 4j munkatarsak kivalasztasaban.

A kozvetlen iranyitasa ala tartozdé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Az egyetem gazdalkodéasara vonatkozo
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartdsa €s betartatasa.
Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasanak biztositasa.

Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok
szamdra meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza. Felels a feladatkorébe
tartoz6 szakteriileten észlelt szabalytalansdgok feltarasaért, dokumentalasaért,
megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd - kezdeményezéséért, a sajat
hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrol és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljards meginditasara okot ado esetben
soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

askor
Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.
Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.
Hataskore, utasitasi és ellenOrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ald tatozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.
A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasa. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.
Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolasa érdekében azonnali intézkedések meghozatala.
A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.
Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve a kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazasa alapjan.
Ellenérzési jogkor az altala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

M.1! GDPR Kdzpont igazgaté

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az Eur6pai Uni6 GDPR (General Data Protection Regulation) rendelkezéseinek valo

megfelelés biztositasa, adatbiztonsagi feleldsi feladatok ellatasa
- Az adatkezelési szabalyzat gondozésa, végrehajtasanak feliigyelete
- Az osztdly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinélésa.
- Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinélésa, feliigyelete.
- Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozoi

részére.

1 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

Szervezési feladatok koordinacioja

Belsé Kontroll szabalyzatban eldirt feladatok koordinalasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijeldlt alkalmazott latja el.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint6 kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egy¢éb szervezeteivel.

Informécidkérés a Kancellariahoz tartoz6 szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsd munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Az osztalyrél kimend belsd adatszolgéltatasok, illetve az osztdly miikddésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

N. “2Villalati Koordindciés Kézpont igazgatd

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kozpont munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

A kozpont dolgozédi feladatainak koordinaldsa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak.

Egyetemi tulajdonu cégek koordinécidja

Részesedés portfolid kezelése

Gazdasagi tarasagok tulajdonkezelési szabalyzat el6irdsainak aktualizaldsa, betartasa,
betartatasa

A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl valdé gondoskodéas a kozpont
dolgozoi részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.
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A kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizaldsanak biztositasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A kozpont feladatkérébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijeldlt alkalmazott l1atja el.

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten €szlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, bilintetd
eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint kérdésekben.

Kapcsolattartas a szakteriiletét érinté hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel

A kozpont képviselete szakmai egyeztetéseken és rendezvényeken.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.
A kozpont feladatkorébe tartozo feladatok ilitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor a kdzponton beliil.

Ellendrzési jogkor az kozpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodés, a munkakori leirdsban és a szabélyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

O. BMultimédia és E-Learning Technikai Kizpont igazgatd

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kozpont munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.
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- A kozpont dolgozéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak.

- Multimédiai feladatok koordinélésa a Sajtoirodaval egyiittmiikddve.

- E Learning feladatok technikai timogatasa

- Az egyetemi multimédia szolgaltatasok (stiidio) és streaming rendszer miikddtetése,
javaslat a sziikséges fejlesztésekre.

- A munkakori leirasok elkészitésérél és kiadasarol valé gondoskodds a kozpont
dolgozo6i részére.

- Munkaid6 igazol6 lapok ellendrzése, igazolésa.

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

- Az egyetem gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatasa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizalasanak biztositasa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

- A kozpont feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

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

- Tavolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijelolt alkalmazott 1atja el.

- Felelos 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 megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év janudr 31-&ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, bilintetd
eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit ssze a kancellar
részére.

(3) Hataskor

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

- Kapcsolattartas a szakteriiletét érintd hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel

- A kozpont képviselete szakmai egyeztetéseken és rendezvényeken.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo tertileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

- Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.

- A kozpont feladatkorébe tartozo feladatok ilitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor a kozponton beliil.

- Ellendrzési jogkor az kozpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodés, a munkakori leirdsban és a szabélyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaéért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

P.Y Unipass Kartyamenedzsment Kozpont igazgatd

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kozpont munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

A kozpont dolgozédi feladatainak koordinalasa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

Mindazon feladatok ellatdsa, melycket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak.

Az egyetemi kartyarendszer muikodtetése, a kartyafunkciok fejlesztése, gondozasa,
technikai paraméterek fejlesztése,

A hallgatoéi és adolgozoi kartyak elkészitése, ennek kiosztasa soran egyiittmiikodés a
Humanpolitikai és Humangazdalkodasi Igazgatdsaggal, az Informatikai Szolgaltato
kdzponttal, valamint a Hallgatoi Kapcsolatok és Szolgaltatasok Kozpontjaval,

A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol vald gondoskodds a kozpont
dolgozoi részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

A kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsé szabalyzatok
aktualizaldsanak biztositasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A kozpont feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordindlo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatésa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijeldlt alkalmazott latja el.

Felel6s a feladatkorébe tartozo szakteriileten €szlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot adod esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Kapcsolattartas a szakteriiletét érinté hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel

A kozpont képviselete szakmai egyeztetéseken és rendezvényeken.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.
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Informéciokérés a Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.
A kozpont feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor a kozponton beliil.

Ellendrzési jogkor az kozpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodés, a munkakori leirdsban és a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelsség.

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

Q. B Megvaltozott Munkaképességiiek Szolgdltaté Kizpontia Kozpont (MMKSZ)
igazgato

(1) Munkakori feladatait a kancellar kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kozpont munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A kozpont dolgozéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak.

Munkaerd toborzas, palyazatok figyelése és kezelése munkaerd ki kozvetités a
szervezeti egységek részére.

A program menedzselése, kapcsolattartas az egyetemi szervezeti egységekkel, a
jelentkezd dolgozok dokumentacidinak, orvosi papirjainak szakmai feliilvizsgélata,
segitségnyujtas a sziikséges dokumentaciok beszerzésében €s kitdltésében.

A dolgozok irdnyitasa a kivalasztas elétt a DE MEK szakembereihez szlirésre, majd
ezt kdvetden az igények fiiggvényében a szervezeti egységekhez meghallgatasra.

A munkakoéri leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol valé gondoskodds a kozpont
dolgozoi részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

A kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizalasanak biztositasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A kozpont feladatkorébe tartozd adatszolgéltatdsok vonatkozdsédban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a kancellar ltal kijelolt alkalmazott latja el.
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(3) Hat

R.

Felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a felelosségre vondssal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljards meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

askor
Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.
Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.
Kapcsolattartds a szakteriiletét érintd hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel
A kozpont képviselete szakmai egyeztetéseken és rendezvényeken.
Egyeztetés a munkakdréhez tartozé terilileteken a Kancellariahoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.
Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.
Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.
A kozpont feladatkorébe tartozo feladatok ilitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.
A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.
Ellendrzési és utasitasi jogkor a kozponton beliil.
Ellendrzési jogkor az kdzpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.
A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valdé gondoskodés, 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 feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

8 Tovibbképzési Kizpont igazgato

(1) Munkakori feladatait a kancellar kézvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A kozpont munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A kozpont dolgozéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete, helyettesitésének
megszervezese.

Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak.

Munkaerd toborzas, palyazatok figyelése és kezelése munkaerd ki kozvetités a
szervezeti egységek részére.

A program menedzselése, kapcsolattartds az egyetemi szervezeti egységekkel, a
jelentkezd dolgozok dokumentacioinak, orvosi papirjainak szakmai feliilvizsgélata,
segitségnyjtas a sziikséges dokumentaciok beszerzésében ¢és kitdltésében.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasardl valdé gondoskodas a kdzpont
dolgozoi részére.
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Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok ¢és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd
szabalyzatok aktualizalasanak biztositasa.

Szabadsagok kiadasdnak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A kozpont feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését a kancellar altal kijelolt alkalmazott latja el.

Felel6s a feladatkdrébe tartozo szaktertileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvalositdsanak
ellendrzéséért. A sajat hatdskdrben 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.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Kapcsolattartas a szakteriiletét érinté hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel
A kozpont képviselete szakmai egyeztetéseken és rendezvényeken.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellariahoz tartozé szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Informaciokérés a Kancellariahoz tartozé szervezeti egységektdl, valamint az
egyetem szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas
szervezeése.

A kozpont feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor a kdzponton beliil.

Ellendrzési jogkor az kdzpont alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl €s
kiadéasarol valé gondoskodds, a munkakori leirasban és a szabélyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

A tevékenységi korébe tartozo szakmai gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaéért valo felelosség. Az ellendrzésnek Ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.
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5.§ Az altalanos kancellarhelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo

vezetok

A. HR igazgato

(1) Az

igazgatd munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kdzvetlen irdnyitasa és

ellenérzése mellett végzi. Az Egészségiigyi Munkatigyi Osztaly, valamint a Munkajogi és
Ei-i HR-Jogi Osztaly feladatai vonatkozasaban az egészségligyi kancellar-helyettes
utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.

(1) Fel

adatkor

Az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek és funkciok miikodtetése, iranyitésa és
feliigyelete, ellendrzése.

Az munkaiigyi feladatkore kiterjed az egyetem oktatasi, kutatdsi, igazgatasi és
szolgaltatd, funkciondlis szervezeti egységek valamint az egészségligyl szolgaltatd
szervezeti egységeinek munkatigyi, bérligyi és a tarsadalombiztositasi ellatdsokhoz
kapcsolodo tevékenységére.

HR feladatok koordinalésa.

A munkaiigyi, bériigyi és tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokkal Gsszefiiggd
kiilsé és belso adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések elkészittetése.

Az egyetem tervezési és beszamolasi feladataiban valo részvétel.

Foglalkoztatasi kovetelményrendszer —oktatdi-kutatéi, valamint egészségligyi
kivételével- szabalyainak aktualizalasa, modositasi javaslat eldterjesztése a kancellar
részére.

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi az egyetem humanpolitikai tevékenységét,
személyzeti munkajat, ebben egyiittmiikodik az oktatdi-kutatd humanpolitikat irdnyito
rektori-kancellari kabinettel és KK Elnoki Hivatal Jogi és Humanpolitikai Osztallyal.
Az emberi erdforrasokkal vald gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitdsa ¢és
ellendrzése az iranyitasa ala tartozo funkcidk vonatkozasédban

kidolgozasa, megvalositasara javaslat kidolgozésa, megvaldsitas koordinédldsa az
irdnyitasa ala tartozo funkciok vonatkozasaban.

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

Atszervezések lebonyolitasiaban a human-erforrasi feladatok ellatasa.

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

A kiils6 és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa.

Részvétel kollektiv szerzOdéssel Osszefiiggd targyalasokon, az egyetem kollektiv
szerzddésének aktualizalasa.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Az egyetem gazdalkoddsara vonatkozd
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatisa.
Feladatkdrébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasanak biztositésa.
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Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozoéan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok mddositasat a teriiletét illetden.
Felelds a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridé elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek munkéjat ugy megszervezni, hogy a fizetési hatarido eldtt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre keriiljenek

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

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

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a felelésségre vondssal €s a hidnyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések —  kancellar felé  torténé -
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, biinteto eljaras
meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

Az igazgatosag tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
korszertisitése, az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

Az igazgatosag nyilvantartési, adatkdzlési munkainak megszervezése, ellendrzése.

A személyi juttatasok eldiranyzatanak évkozi megvaltoztatdsdra vonatkozd javaslat
elokészitése.

Tajékoztatas a rendszeres személyi juttatdsok eldiranyzatarol, annak véltozasairdl és
felhasznalasarol.

Bérfeladasok ellenorzése, kontrollalasa.

Az alkalmazott szamitégépes feldolgozasi rendszerekkel kapcsolatos teenddk
Osszefogasa, koordinalasa.

A koltségvetéshez €s a beszamolo jelentések elkészitéséhez a 1étszdmmal 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
megtervezése.

Kapcsolattartas a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal és a Klinikai Kdzpont szervezeti
egyseégeivel.

Statisztikak, jelentések ellendrzése.

Kiilonb6zd nyilvantartasok ellendrzése.

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

Allami timogatasra torténd alkalmazasok ellendrzése.

A bizonylati rend és a munkaiigyi fegyelem €rvényesitése.

A bérgazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének biztositasa.

Ellendrzési kotelezettségének és az arra irdnyuld intézkedések teljesitése.

Kiilso, bels6 adatszolgaltatasok elkészitése, elkészittetése, koordinalasa, ellendrzése.
Az igazgatosag dolgozoi részére munkakari leirds elkészitése

Az alkalmazott jogszabalyok betartas, betartatasa.

Az igazgatdésagon dolgozok teljesitményének értékelése, fejlesztésének eldsegitése,
valamint javadalmazéasukra javaslat megfogalmazasa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel az altalanos kancellar-helyettes megbizza.
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(2) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ald tatozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

A HR Igazgatésag tevékenységi koréhez tartozo iigyekben a kancellar megbizasabol
alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

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

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

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé 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, pénziigyi ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett médon, a kancellar
irasbeli meghatalmazasa alapjan.

Ellendérzési jogkoér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

B. Tervezési és kontrolling igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek ¢és funkciok miikodtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Az egyetem pénziigyi egyensulyanak — likviditdsdnak — figyelemmel kisérése, a teendd
intézkedésekre, befektethetd forrasokra javaslattétel.

A kiilsé 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 irdnyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

A SAP KVM moduljaban a kdzponti iizletagra (palyazatok kivételével) vonatkozdan a
pénziigyi kozpontok strukturdjanak aktualizalasédval, a felhasznalhatd eldiranyzat
pénziigyi kozpontokon vald, miikddési és Tlizleti tervnek, valamint az ¢évkozi
valtozasoknak megfeleld rogzitési feladatok szervezésével biztositja a Gazdalkodasi
Szabalyzatban gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezetek szamara a gazdalkodasi
jogkor gyakorlashoz sziikséges megbizhatd informaciokat a megbizhatd, valos kép
biztositasaval.

A SAP KVM modul rendszerszintli szabalyainak kialakitasa, folyamatos aktualizalasa,
a szamviteli el6irdsok betartdsadval. A SAP KVM modul és a FI modul kotelezd
egyezOségeinek biztositdsa, ellendrzése, sziikség esetén intézkedés az egyezdség
biztositasa érdekében.

Az egyetem adoézasi feladataiban vald részvétel, a pénziigyi kozpontok afa
besorolasanak meghatarozasaval.
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A konyvvezetésre vonatkozd hatalyos jogszabalyok és a bizonylati fegyelem betartéasa,
betartatasa a miikodési €s iizleti tervnek valo pénziigyi kozpont struktura biztositasaval.
A szamviteli kdvetelmények teljesitése, a szamviteli rend betartatdsa és betartatasa,
felligyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala a hozza tartozo teriileteken.

A szabalyozéstol eltér6 mikodés esetén intézkedés kezdeményezése az altalanos
kancellar-helyettesnél.

Jogszabalyvaltozasok kdvetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az ) munkatarsak kivalasztasaban.

A koltségvetési feladatokkal 0sszefliggd kiilso és belsd adatszolgéltatasok, elemzések
¢s értekelések elkészittetése.

Kari gazdasagi iigyintézOk munkéjanak segitése, uj eljarasok ismertetése, felmeriild
altalanos problémak megoldasi modjarol rendszeres tajékoztatas szervezett formaban.
Miikddési és tizleti terv struktirajanak kialakitasa, fejlesztése, teljesitésének elemzése.
A finanszirozasi szerz6dés szerinti nyilvantartasi szabalyok kialakitasa, a finanszirozasi
szerz6dés szerinti tamogatds konyvelési utasitasanak elkészitése, teljesitésének
folyamatos nyomonkovetése. Finanszirozasi szerzodéshez kapcsolodd beszamold
készités koordinalasa.

A mikodési és lizleti terv teljesitésérdl belsd beszamold készitésének koordindlésa, az
év végi maradvany és eredmény egyetemen beliili alakulasanak elemzése.

A miikodési és lizleti terv, valamint az évkozi estleges modositasok kapesan a bér érintd
kérdésekben koteles a HR igazgatdt tajékoztatni.

Részvétel az egyetem szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és kozhasznisagi
jelentésének elkészitésében.

Fejezeti eldiranyzatbol szdrmazo, kiilon tdmogatdsi szerzddés szerint kezelt
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok, eldleg-tdmogatas-elhatarolasra vonatkozo
konyvelés utasitasok el6készitése, jovahagyasa.

Egyetemi hallgatéi 0Osztondijak és hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos gazdasagi
feladatok koordinalasa.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartisa és betartatasa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozoan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
szlikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Gazdalkodasi Szabalyzatra.

Felelds a tevékenységi korébe tartozo szallitoi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd eldtti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasdnak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkéjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd eldtt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

Az egyetem kontrolling rendszerének kialakitasa és miikodtetése.

Az egyetem vezetOi adatszolgaltatasi rendszerének fejlesztése.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatasa.

Az egyetemi vezetés és a szervezeti egységek szamara megbizhatd adatszolgaltatés
biztositasa.

Feladatkorébe tartozo belsé szabalyzatok aktualizalasaban vald részvétel.

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

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza.
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Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal €és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet koveto 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 Kkiterjed az iranyitdsa alda tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

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

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

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

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

A szervezeti egységek gazdasagi munkdjanak ellendrzéséért valo feleldsség.

Az igazgatdsagrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag mikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlésa.

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

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

Ellenérzési  jogkér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozodan.

C. Pénziigyi igazgato

(1) Az igazgaté munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkore:

Az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és funkciok miikodtetése, irdnyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

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

A kiils6 és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése az irdnyitdsa ala tartozo szervezeten
beliil.

Pénziigyi, konyvelési feladatok szervezése, ellendrzése. A konyvelési feladatok
szervezésével biztositja a Gazdalkodasi Szabalyzatban gazdalkodési jogkorrel
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rendelkezd szervezetek szamara a gazdalkodasi jogkor gyakorlashoz sziikséges
megbizhato informaciokat, a szamviteli torvény gazdasagi események feldolgozasara
vonatkoz6 hataridéi betartdsaval, a konyvelésben a megbizhatd, valos kép
biztositasaval.

Az egyetem adodzasi feladatainak koordindldsa, az adoiigyi jogszabalyok betartasa és
betartatasa.

A konyvvezetésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok €s a bizonylati fegyelem betartasa,
betartatasa.

A szamviteli kovetelmények teljesitése, a szdmviteli rend betartasa és betartatasa,
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

A szabalyozéstdl eltér6 miikddés esetén intézkedés kezdeményezése az altalanos
kancellar-helyettesnél.

Jogszabalyvaltozasok kdvetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az () munkatarsak kivalasztasaban.

A Pénziigyi Igazgatdsdg bels6 munkamegosztisanak meghatarozasa, a munkakori
leirasok elkészitésérdl és kiadasardl valdo gondoskodas az igazgatosag dolgozoi részére
az osztalyvezetok bevonasaval. Az igazgatosdg munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzési rendszerének szervezése.

A fenntarto, a hatosagok, tarsszervezetek felé adatszolgaltatas.

Hatdlyos jogszabalyoknak ¢és a belsd szabalyzatoknak megfeleld konyvvezetés
biztositdsa. A konyvelés valddisdganak, teljeskortiségének, megbizhatosdganak
biztositasa.

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

A hatalyos adoiigyi jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa. Adoligyi jogszabalyok
kovetése. Az addbevallasi modszerek, lekérdezések folyamatos aktualizalasa.

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

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv egyezdségének biztositasa.

A gazdasagi informatikai rendszer fejlesztésében valo részvétel

Az Egyetem bels6 szabélyzatainak aktualizdlasaban részvétel, a Pénz és Ertékkezelési
Szabalyzat modositasanak kezdeményezése, készitése

A készpénzforgalom biztonsagéanak és jogszabalyban meghatarozott kvetelményeinek
teljesitése.

A hallgatoi gytiijtészamla kezelése.

Bizonylati fegyelem betartasa

Iratkezelési, iratmegOrzési szabalyok betartdsa a Pénziligyi Igazgatosagon kezelt
bizonylatok, iratok vonatkozéasaban

Az egyetem likviditdsi helyzetének figyelése, a kancellar és az 4altalanos-
kancellarhelyettes folyamatos tajékoztatasa a likviditasi helyzetrdl.

Az egyetem gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok €s az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartisa és betartatasa.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
sziikség szerint kezdeményezi a belsé szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden,
kiilonos tekintettel a Pénzkezelési Szabalyzatra.

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a felelésségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskdrben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a

44



targyévet kovetd 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 €s ellenérzési jogkdre kiterjed az igazgatdosag munkaviszonyban
¢s megbizasos jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

- Sajat hataskorben az igazgatdésag feladatkorébe tartozd ~munkafolyamatok
szervezeésérol és a bels6 munkamegosztasrol valdo dontés.

- Az igazgatdsag szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadéasarol valé gondoskodds, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelsség.

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

- Kotelezettségvallalasi, pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak jogosultsaga, atruhazott hatdskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

- Javaslattételi jogosultsag az integralt gazdalkodasi rendszer belsé szabalyainak
megvaltoztatisara.

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

- Az igazgatdsag altal készitett bels6é adatszolgaltatdsok, illetve az igazgatosag
miikddésével kapcsolatos ligyekben, a Pénziigyi Igazgatosdg nevében aldirasi 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 betartatasa, valamint az igazgatosag altal feldolgozott
adatok helyessége tekintetében.

- Ellendrzési jogkor a feldolgozott adatok szabalyszerliségét illetden.

- Véleményezési jogkor gyakorldsa az igazgatdsdg munkavallaloi esetében azok
alkalmazasa, munkaviszonydnak vagy megbizasi jogviszonyanak megsziintetése,
jutalmazasi, kitlintetési javaslat dsszeallitasa esetében.

- a Fenntartoval, szamlavezetd pénzintézetekkel, helyi adohatosagokkal, NAV-val,
egyetemi szervezeti egységekkel vald kapcsolattartas.

D. Palyazati Kozpont igazgato

(1) Az igazgatdo munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.
(2) Feladatkor

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢€s funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

Palyazatok elokészitési fazisdban az adminisztrativ feladatok biztositasanak szervezése
Palyazatok pénziigyi lebonyolitdsdnak szervezése, palyazatok nyilvantartasi
szabalyainak kidolgozasa, koordinalasa. A palyazatokkal kapcsolatos szamviteli
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feladatok, el6leg-tdmogatas-elhatarolasra vonatkoz konyvelés utasitasok elokészitése,
jovahagyasa.

- Projektmenedzsment rendszer miikddtetése a projektmenedzseri feladatokat ellatd
egyetemi alkalmazottak tevékenységének iranyitasa e feladatkoriik vonatkozasaban.

- A beadand¢ palyazatok pénziigyi terveinek véleményezése és jovahagyasa

- A SAP keretgazdalkodasi modulban a palyazati pénziigyi eldiranyzatok kezelésének
szervezése, ellenérzése.

- Palyazatok pénziigyi feladatait illetéen egyiittmiikodik a pénziigyi igazgatoval.

- A Kkiilsé6 ¢és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositdsa, 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 gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok ¢€s az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatdsa.

- A palyazatok forras felhasznalasi iitemtervtdl valo jelentds eltérésbol adodo esetleges
problémék, valamint ennek kapcsan sziikséges intézkedési javaslat jelzése a
kancellarnak.

- Az Egyetem éves és hosszu tava fejlesztési terveinek megismerése a lehetséges
palyazati forrasokhoz val¢ illesztés céljabol,

- Részvétel az uj munkatarsak kivalasztasaban.

- Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok aktualizdldsdban valod részvétel, Palyazati
szabalyzat modositasanak kezdeményezése.

- A kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

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

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd eld6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre
kertiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal 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 koveto év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hatéaskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban allo alkalmazottaira.

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

- A Palyazati Kozpontbol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a kozpont
mitkddésével kapcsolatos tligyekben aldirdsi jog gyakorldsa. Palyazatok kapcsan
képviseleti jog a kancellar irasbeli meghatalmazasa alapjan.
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- Az ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatérsak altal jelzett hidnyossagok felszdmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

E. SAP Kompetencia Kozpont igazgato

(1) Az igazgatdé munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor
- Az SAP rendszer, valamint a kdzpont altal timogatott egyéb gazdalkodasi és ligyviteli
rendszerek, nyilvantartasok és alkalmazasok ¢és informatikai hattérrendszerek (a
tovabbiakban SAP és egyéb rendszerek) miikddtetéséhez kapcsolodd szerzodések
végrehajtasanak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése:

a rendszerek mikddtetéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd elszamolasok
egyeztetése, teljesitések szakmai ellendrzése, igazolasa,

kiilsé szolgaltatd bevonasat igényld rendszerfejlesztési vagy valtoztatasi igények
véleményezése, egyeztetése az altalanos kancellar-helyettessel, és jovahagyas
esetén a szolgaltatok iranyaba tovabbitasa,

licenc igények egyeztetése, licencekhez kapcsolodo beszerzések, elszamolasok
végrehajtasa,

a kiilsd szolgaltatokkal vezetdi szintli kapcsolattartds, az egyetem képviselete a
szolgaltatasokkal kapcsolatos targyalasokon,

a szolgaltatokkal fenntartott egyiittmiikodés dokumentaltsiganak biztositdsa,
illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolodd dokumentalas végrehajtatasa.

- Az SAP és egyéb rendszerek alkalmazasgazdai és szoftveriizemeltetési feladatai
végrehajtdsanak szervezése, iranyitasa €s ellendrzése:

az iizemeltetési eljarasrendek kialakitasa és folyamatos feliigyelete,

a szoftveriizemeltetéshez és alkalmazasgazdai tevékenységekhez kapcsolddo
bejelentések, események, tevékenységek feliigyelete,

a rendszerek folyamatos miitkodésének biztositasa,

1gazgatoi szinten megoldando problémak rendezése,

a Kancellaria mas szervezetétdl érkezd igények egyeztetése, elbirdlasa,

a rendszerek miikodéséhez kapcsolodd dokumenticiok meglétének biztositasa,
illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolddod dokumentalds végrehajtatasa.

- Az SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcesolddo feladatok
végrehajtdsanak szervezése, iranyitasa €s ellendrzése:

a funkciobdvitési és fejlesztési igények véleményezése €s egyeztetése az altalanos
kancellar-helyettessel a jovahagyas érdekében,

a jovahagyott funkciobdvitési és fejlesztési feladatok végrehajtatasa,

a funkcidbovitések ¢€s fejlesztések elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa,
a rendszerek fejlesztéséhez, funkciobdvitéséhez kapcsolodd dokumentaciok
meglétének biztositdsa, illetve a rendkiviili eseményekhez kapcsolodo
dokumentélas végrehajtatasa,

a rendszerek hattérbedllitdsait érintd feladatok elvégzésének iranyitéasa,
koordinacidja,
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- a funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodo hatariddok betartatasa, a kivant
funkcionalités biztositasa.

Kapcsolattartas a szerzédéses szolgaltatokkal.
A koOzpont tevékenységét érintd belsd szabalyzatok, eljarasrendek elkészitése, a
meglévok korszerlsitése.
Kari gazdasagi iigyintézok munkéjanak segitése, 0j eljarasok ismertetése, felmertiilo
altalanos problémak megoldasi modjarol tajékoztatas szervezett formaban.
A kozpont feladatainak ellatdsa soran a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartdsa, betartatdsa, szdmonkérése.
Kapcsolattartas a Kancellariahoz tartozé szervezeti egységekkel.
Részvétel az 4j munkatarsak kivalasztasaban.
A fiiggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket a jogszabalyok, az egyetemi szabalyzatok és a
belsd eljarasrendek szamara meghataroznak, illetve amivel a kancellar vagy az altalanos
kancellar-helyettes megbizza.
FelelOs a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 el6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasdnak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa alé tartoz6 szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatarid6 el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.
Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a kancellar és az altalanos kancellar-
helyettes felé torténd - kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések
megval6sitasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok
eredményeirdl a targyévet kovetd év janudr 31-éig, a fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit
Ossze a kancellar és az altalanos kancellar-helyettes részére.
SAP CCOE mindsitésnek megfelelé miikodés biztositasa.

(3) Hatdskor

Hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed a kdzpont munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a kdzpont feladatkorébe tartozoé munkafolyamatok szervezésérdl és a
belsé munkamegosztasrol valo dontés.

A kozpont szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valdo gondoskodéas, a munkakori leirasban, szabalyzatban, eljarasrendben
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.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel.

Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektol, illetve a szerzodéses
szolgaltatoktol.
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A kozpontra vonatkozo Ttigyekben Osszeghatartol fliggden kotelezettségvallalési
jogosultsdga a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott irdsbeli meghatalmazés
alapjan.

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

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

A kozpontrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a kozpont mikodésével
kapcsolatos ligyekben a szervezet nevében aldirasi jog gyakorlasa.

Ellenérzési jogkor a kozpont alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartatasa tekintetében.

Véleményezési jogkor gyakorlasa a kozpont alkalmazottai esetében azok alkalmazésa,
munkaviszonyanak megsziintetése, jutalmazasi, Kkitiintetési javaslat Osszeallitasa
esetében.

F. AKIT gazddlkodasi igazgato

(1) Az igazgatdé munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek és funkciok miikodtetése, iranyitasa
feliigyelete, ellendrzése.

Rendszeres kapcsolattartdas az AKIT foigazgatdjaval, a foigazgatd tajékoztatasa az
AKIT feladatainak, egységeinek gazdasagi adatairol.

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

Az AKIT Gazdalkodasi Igazgatosag feladatkorébe tartozd kotelezettségvallalas
nyilvantartési feladatok koordinalésa, ellenérzése.

Az AKIT-t érintd kozbeszerzési eljarasok biralataban részvétel;

Az SAP keretgazdalkodasi modulban az AKIT iizletdgban a pénziigyi kdzpontok —
kivéve palyazatok- felelds eldiranyzat kezelésének szervezése, ellenorzése;

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

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatisa a hataskorébe tartozod
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Az AKIT gazdasagi folyamatainak, gazdasdgi adminisztracios feladatainak ellatasara
vonatkozoan belsé eljarasrendet készit a Kancellaria illetékes szakteriileteinek
bevonasaval. Az eljarasrend a kancellar jovahagyasaval 1ép életbe.

Az AKIT-hoz beérkezé szamlak teljesitésigazolasanak elvégeztetése, az elézmények
csatolasaval a Pénziigyi Igazgatdsagra torténd tovabbitasa

A kifizetést igényld, teljesitésigazolassal ellatott szamlak, egyéb dokumentumok
vonatkozasdban a GSZ 23.§ (7) bekezdése szerint utalvanyozasi jogkdrt gyakorol, a
gazdasagi informatikai rendszerbdl nyomtatott iktatolapon.

Az AKIT tzletagra vonatkozo koltségvetés készitésének biztositdsa, koordinalasa a
hatalyos jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal jovahagyott koltségvetési iranyelvek,
valamint a kancellar - koltségvetési munkalatok litemezésére vonatkozé - utasitasainak
betartasaval.
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- A GSZ 15. § (13) bekezdése szerint meghatarozott kiilon megallapodas elokészitése,
végrehajtdsanak ellendrzése, elszamolasanak biztositdsa a tervezési €és kontrolling
igazgatoval egyiittmitkodve.

- Az AKIT lizletdgra vonatkozd adatszolgaltatasi, illetve beszamold készitési
kotelezettség teljesitése.

- Az AKIT-hoz tartozd egységek gazdasagi teljesitményt értékelé rendszerének
kialakitasaban val6 részvétel a Tervezés €s Kontrolling Igazgatosaggal egytittmiikodve.

- A gazdasagi teljesitmény értékeléséhez az adatok hataridére vald begytijtése, rendszeres
adatszolgaltatas az AKIT féigazgatdjanak és a kancellarnak.

- A kiilso és belso ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasaban €s az ellendrzések
altal feltart hianyossdgok megsziintetésében vald kozremiikodés.

- A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitésa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

- A szabalyozastol eltéré miikodés esetén intézkedés kezdeményezése a kancellarnal.

- Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

- Részvétel az 0j munkatarsak kivalasztasaban, ideértve a funkciondlis igazgatosaghoz
besorolt, de az AKIT-bhan feladatot ellatd munkatarsak kivalasztasat is.

- A kozvetlen iranyitdsa ala tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése. A
feladatkorével Osszefiiggd kiilsd és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések
elkészittetése.

- Az egyetem tervezési és beszdmolasi feladataiban valo kozremiikddés.

- Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartdsa ¢s betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizaldsanak biztositasa.

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

- Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd eld6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek munkajat ugy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre
kertiljenek.

- Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal 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 koveto 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 szemponta jovahagyasa.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ald tartozo
szervezeteknek 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 felszdmolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.
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hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

Az AKIT GI-r6l kimend bels6 adatszolgéltatasok, illetve a AKIT GI miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

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

Ellenérzési  jogkér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

G. Jogi igazgato

(1) A jogi igazgatdé munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az Egyetem tevékenységét érintd jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése
¢s a Kancellaria vezetdi szamara ezek rendszeres ismertetése.

Részvétel a Kancellaria szabalyzatainak megalkotasaban, aktualizaldsaban, a
tevékenységi korébe tartozod szabalyzatok moddositdsdnak kezdeményezése. Felelds a
Szerzodéskotési szabalyzat aktualizalasért, folyamatos naprakészségéért.

Felelds a kancellar hataskorébe tartozd szabdlyzatok és ezek modositasanak
nyilvantartasaért, az alairt példanyok irattarazasaért, megorzéséért.

Felelds a jogkorok kancellar és kancellarhelyettes éltal torténd atruhdzasokrol szolo
meghatalmazasok és ezek visszavonasanak hatalybalépést megel6z6 elkészitésért, ezek
naprakész nyilvantartasaért. Koteles a Kancelldria vezetdit tdjékoztatni a jogkor
gyakorlasban bekovetkezett valtozasrol.

Az Egyetem szerzddéskotési folyamatanak szabalyozéasa, 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 tligyeinek koordinalasa, szervezeti egységek részére jogi tanacsadas
nyUjtasa.

Az egyetem peres ligyeinek nyilvantartasa, kezelése, koordindlasa, kapcsolattartas a
kiilsd jogi képviselokkel. A peres ligyekrdl a kancellar tajékoztatasa.

Egységes jogi arculat kidolgozasa, egységesen alkalmazando jogi iratmintak készitése.
A Kancelléria vezetdi, dolgozoi részére jogi kérdésekben tanacsadas.

A Debreceni Egyetem érdekeltségébe tartozo gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos jogi
koordinacids feladatok ellatdsa a Gazdasagi tarsasdgok tulajdonkezelési szabalyzata
szerint.

Konkrét eseményhez kapcsolodoan felmertiild jogi kérdésekben tandcsadés, informaciod
szolgaltatds az egyetem szervezetei szamara.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

Folyamatos kapcsolattartas a szervezeti egységekkel.

Az altalanos kancellar-helyettes altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Kancelléaridhoz tartozo féosztalyokkal, osztalyokkal kapcsolattartas.

Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatésa.
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- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar és az altalanos kancellar-helyettes
megbizza.

- Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s funkciok miikodtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

- Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

- A kozérdeki adatok kozzétételébdl eredd feladatok megszervezése.

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

- Részvétel az 01j munkatarsak kivalasztasaban.

- Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa €s betartatasa

- A kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

- Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitdi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 el6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasdnak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa alé tartoz6 szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési
hatarid6 el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

- Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskdrben hozott intézkedések megvalositdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-€ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Jogi Igazgatdsagra.

- A kozvetlen iranyitasa alatt al16 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

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

- A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

- Ellendrzési jogkor az igazgatosag dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

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

- Informacidkérés a Kancelldridhoz tartozd szervezeti egységektdl, féosztalyoktol,
osztalyoktol.

- Azigazgatosagrol kimend bels6 adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag mitkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.
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A tevékenységi korébe tartozo szakmai, gazdasagi, jogi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

H. Szervezési és szamviteli igazgato

(1) Az

igazgaté munkakori feladatait az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitasa €s

ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

Az altalanos kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

A kiilsé ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Szamvitel-szervezési feladatok iranyitasa, ellendrzése.

A konyvvezetésre vonatkozo hatalyos jogszabalyokbodl eredd szabalyozasi feladatok
iranyitasa, tobb szakteriiletet érintd ligyek esetében a szakteriiletek koordinalasa.

A szadmviteli kovetelmények eldirdsa, ellendrzése

A szabalyozastol eltérd milkodés esetén intézkedés kezdeményezése az altaldnos
kancellar-helyettesnél.

Jogszabalyvaltozasok kdvetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1j munkatarsak kivalasztasaban.

A szamviteli feladatokkal 6sszefliggd kiils6 €s belsd adatszolgéltatasok, elemzések és
értekelések elkészittetése.

Kari gazdasagi ligyintézok tajékoztatdsanak szervezése, gazdasagi ligyintéz6i halozat
l1étrehozasanak megszervezése €s miitkodtetése.

Az egyetem beszamolojanak, iizleti jelentésének, kozhasznisagi mellékletének
Osszeallitasa soran koordinacids és ellendrzési feladatok ellatésa.

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

a Kancellaria kdzponti —tobb szakteriiletet érintd- adatszolgaltatasainak koordinacidja.
Kancellaria kdzponti ligyintézéséhez kapcsolodo koordinacios €s delegalasi feladatok
A belsd és kiilsd ellendrzések és intézkedési tervek nyilvantartasanak kialakitasa és
figyelemmel kisérése.

az altalanos kancellar-helyettes altal kijelolt projektek koordinacioja

kozponti kommunikacid lebonyolitasa a Kancellarian beliil a kancellar, vagy az
altalanos kancellar-helyettes 4ltal kijeldlt témakban.

A szenatus, illetve minden egy¢éb egyetemi vezetdi forum gazdasagi témaja, Kancellaria
altal kezdeményezett napirendek el6készitése vagy annak megszervezése a kancellar,
vagy az altalanos kancellar-helyettes iranyitasa alapjan.

A szamviteli politika és a szdmlarend, szdmlakeretének aktualizalasanak biztositésa.

A gazdasagi informatikai rendszer tovabbi fejlesztésében, finomhangoladsaban és az
egyes szamviteli-pénziigyi modulok tovabbi fejlesztési, modositasi igényeinek
megfogalmazasaban valo részvétel.
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- A konyvviteli zarasi litemtervek kidolgozéasa, jovahagyasra beterjesztése a kancellar
részeére.

- Az éves beszamoldjelentés elkészitésének, a mérleg Osszeallitdsdnak, az egyes
mérlegtételek értékelési feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

- Az egyetemi vezetés és a szervezeti egységek szdmara megbizhatd adatszolgaltatas
biztositasa.

- Az egyetem gazdasagi iigyviteli folyamataiban a fejlesztendd teriiletek feltarasa,
fejlesztési projektek generaldsa, egyes szakteriiletektdl érkezd fejlesztési koncepciok
értékelése, eloterjesztés jovahagyasra az altalanos kancellar-helyettes és a kancellar
részére. Fejlesztési igények €s projektek dsszehangolasa.

- Az egyetem gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok €s az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa €s betartatasa.

- Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasdban valo részvétel.

- A kozvetlen irdnyitasa ala tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly €s az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amellyel a kancellar, illetve az altalanos kancellar-helyettes
megbizza.

- Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskdrben 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 ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(3) Hataskor

- Hataskore, utasitdsi ¢és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ala tatozd
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban allo alkalmazottaira.

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

- Az ellendrzés soran észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossadgok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

- Az egyetem szamviteli rendjéért €s ellendrzéséért valo feleldsség.

- Azigazgatosagrol kimend bels6 adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett moddon, a
kancelldr, illetve az altalanos kancellar-helyettes irdsbeli meghatalmazésa alapjan.

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

- Javaslattételi jogosultsag az integralt gazdalkoddsi rendszer belsé szabalyainak
megvaltoztatasara, az egyetem szamviteli politikdjanak, szamlarendjének modositasara.

- Javaslattételi jogosultsdg a gazdasagi informatikai rendszer egészének, moduljainak,
azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére,
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6.8

Javaslattételi jogosultsdg a gazdasagi informatikai rendszerek tovabbfejlesztésére, Uj
gazdasagi informatikai megoldasok bevezetésére,

Ellendrzési jogkor az egyetemi szinten feldolgozott adatok szabalyszertiségét illetden.
Ellendrzési jogkor a gazdasagi informacios rendszeren belill a szamviteli-pénziigyi-
kontrolling modulokhoz kapcsol6dd egyéb modulok adatai, azok Osszefiiggéseinek
vizsgalata, észrevételezése felett.

Utasitasi jog a Kancelléria szervezeti egység vezetoi felé a zarasi folyamatok, valamint
a pénziigyi €s bizonylati fegyelem betartasa érdekében.

Ellendérzési jogkoér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasara vonatkozdan.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo
vezetok

A. KK gazddlkodasi igazgato

(1) Azigazgato munkakori feladatait az egészségiigyi kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa

¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

Koteles feladatai ellatasa soran a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az egészségligyi
kancellar-helyettes utasitdsdnak betartdsara.

Az iranyitasa ald tartoz6 szervezeti egység és funkciok milkddtetése, iranyitasa,
ellendrzése ¢és feliigyelete. Feliigyeli és segiti a KK egységek gazdalkodasat.

Elkésziti a KK gazdalkodasara vonatkozo bels6 megallapodasokat, utasitasokat,
eljarasrendet, melyeket a KK elnok aléirdsa eldtt tajékoztatasul megkiild a kancellarnak.
A KK iizletagra vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének
gyakorldsa az egészségligyi kancellar-helyettes altal irdsban atruhazott jogkor alapjan.
A KK feladatkorébe tartozo kotelezettségvallalas-nyilvantartasi feladatok koordinalasa,
ellendrzése.

A KK-t érint6 kozbeszerzési eljarasok biralataban részt vesz.

A SAP keretgazdalkodasi modulban a KK {izletdgban a pénziigyi kdzpontok — kivéve
palyazatok- felelds eldiranyzat kezelésének szervezése, ellendrzése.

A gazdalkodasi keretek és a bels6 koltségvetés dsszhangjanak biztositasa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

A NEAK finanszirozasi szerzddés szerinti nyilvantartasi szabalyok kialakitasa, a
finanszirozéasi szerzddés szerinti tdmogatas konyvelési utasitdsanak elkészitése,
teljesitésének folyamatos nyomonkovetése. A NEAK finanszirozasi szerzédéshez
kapcsolodo adatszolgaltatas, beszamolo készités koordinalasa.

A mikodési és tizleti terv teljesitésérdl belsd beszamold készitésének koordindlésa, az
€v végi maradvany ¢és eredmény KK-n beliili alakuldsanak elemzése.

A miikodési és tizleti terv, valamint az évkozi estleges modositasok kapcsan a bér érintd
kérdésekben koteles a HR igazgatot tajékoztatni.

Részvétel az egyetem szamviteli torvény szerinti beszdmolojanak és kozhaszniisagi
jelentésének elkészitésében.

Fejezeti eldiranyzatbol szdrmazo, kiilon tdmogatdsi szerzddés szerint kezelt
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok, eldleg-tamogatas-elhatarolasra vonatkozo
konyvelés utasitasok elékészitése, jovahagyasa.
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Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa €s betartatdsa.

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

Felelos a tevékenységi korébe tartozo szallitdéi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 elétti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek munkdjat ugy megszervezni, hogy a fizetési
hataridé el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
kertiljenek.

A KK egészségiligyi finanszirozasi szerzOdésében meghatarozott gazdasagi
kovetelmények betartdsa, betartatdsa. A szerzddésben meghatdrozott elszamoléasok
elkészitésének koordinalasa.

Kapcsolattartds a KK klinikdk, egységek vezetdivel, egyéb dolgozodival a gazdasagi-
pénziigyi kérdésekben.

Az egészségligyi kancellar-helyettes rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol; a felvetett ill. fellépd problémak
kezelése, tovabbitasa az altalanos kancellar-helyettes felé.

Feliigyeli a bevételek teljesitmény szerinti felosztasat a klinikakra.

A KK iizletdgra vonatkozd belsé gazdalkodasi koltségvetés, miikodési és tizleti terv
készitésének koordinalésa, a hatalyos jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal jovahagyott
koltségvetési iranyelvek, valamint a kancellar - koltségvetési munkalatok tlitemezésére
vonatkozo6 - utasitasainak betartasaval.

A KK iizletagra vonatkozo adatszolgaltatasi, illetve beszamold készitési kotelezettség
teljesitésének biztositasa.

Az Egyetem tervezési, adatszolgéltatasi €s beszdmolasi feladataiban valo részvétel.

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

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

A Klinikai Kozponthoz tartozo klinikak egységes, gazdasagi teljesitményt értékeld
rendszerének kialakitdsaban valo részvétel Egészségligyi Kontrolling Osztalyaval.

A GSZ 15. § (13) bekezdése szerint meghatarozott kiilon megallapodas eldkészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, elszdmoldsanak biztositdsa a tervezési és kontrolling
igazgatdval egylittmiikodve.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizaldsanak biztositasa.

A szabalyozastol eltéréd miikddés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

A kiilsd és belsd ellendrzések soran kozremiikddés és segitség nyujtas a KK munkatarsai
részére, gazdasagi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel — egylittmiikodve, sziikséges feltételek biztositdsa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A mindségbiztositasi rendszer miikdodésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

A folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve mikodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.
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Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuk megszervezése, kiillonds
tekintettel az egészségiigyi szolgaltatast meghatarozo specialis jogszabalyokra.

Az egészségligyi szolgaltatassal Osszefiiggd kiilsd ¢és belsdé adatszolgaltatasok,
elemzések ¢és értékelések elkészittetése a Kancelldria ¢érintett egységeinek
kdzremiikddésével.

A kifizetést igénylo, teljesitésigazolassal ellatott szamlak, egyéb dokumentumok
vonatkozasaban utalvanyozasi jogkort gyakorol, a gazdasagi informatikai rendszerbdl
nyomtatott iktatolapon.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése.

Részvétel az () munkatarsak kivalasztasaban,

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

Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabélytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
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 ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

A KK iizletdgban felmeriild selejtezési igények gazdasagi szempontl jovahagyéasa.

(3) Hatdaskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

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

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

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A KK Gl-rél kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve miikddésével kapcsolatos
iigyekben aldirasi jog gyakorlasa.

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

Ellenérzési jogkor az altala irdnyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

B. YEgészségiigyi finanszirozdsi igazgato

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

" Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatdrozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
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(2) ‘8Feladatkor

a betegellatds szervezését ¢és finanszirozasat meghatarozo jogszabalyok folyamatos
nyomon kovetése, azokrdl 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 ellatasi forméban a mikodési engedély kiadashoz kapcsolodo feladatok
ellatasa,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alappal (NEAK) kotendd finanszirozési szerzodés és
szlikséges modositasanak elokészitése,

a finansziroz6 felé kiildendé teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése,
megkiildése,

az elszamolt teljesitmények ellendrzése, hibalistadk 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 varolista vezetésével kapcsolatos feladatok és a vardlista csokkentési program
koordinalasa; ehhez kapcsoldddan az Osztaly vezetdje a Debreceni Egyetem Klinikai
Kozpont Intézményi Varolista Szabalyzataban (SZ 014) foglaltak szerint ellatja az
intézményi varolista felelds feladatait,

a tételes finanszirozassal és a hataron tili magyarok ellatasaval kapcsolatos elszdmolasi
feladatok,

legylijtések, kimutatasok készitése adatszolgaltatasi kotelezettségekhez,

kiils6 egészségligyi szolgaltatok DE KK részére végzett tevékenységeinek elszamolasa,
teljesitések igazolésa,

a biztositasi jogviszony ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

az Elektronikus Egészségiligyi Szolgaltatasi Tér miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban valo kozremiikodés.

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

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység és funkciok miikodtetése, iranyitasa,
ellendrzése ¢€s felligyelete.

Ellatja a Klinikai Kozpont betegellatasi finanszirozasi szerzédéshez kapcsolodo
feladataink koordinéciojat.

A KK egészségiigyi finanszirozadsi szerzddésében meghatarozott gazdasagi
kovetelmények betartasanak ellendrzése.

Kapcsolattartas a KK egységek vezetdivel, egyéb dolgozoival.

Nyilvantartast vezet az egészségiigyi szolgaltatas ellatasi helyeirdl.

Részt vesz a KK telephelyi kozotti betegiit optimalizalasi célkitlizéseinek
megvalositasaban.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatas ellatdsdhoz, szervezéséhez kapcsolddoan
az illetékes hatdsdgokkal, allami szervekkel.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol

18 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatdrozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
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Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizaldsanak biztositasa.

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

A Kkiils6 és belso ellendrzések soran kozremiikodés és segitség nytjtas a KK munkatarsai
részére, gazdasdgi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel  egyiittmiikodve, szlikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Jogszabalyvaltozasok gyakorlati alkalmazasanak megszervezése, kiilonos tekintettel az
egészségligyi szolgaltatast meghatarozo specialis jogszabalyokra.

A kozvetlen iranyitdsa 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 tartozo szallitoi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 eld6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
iranyitasa ald tartoz6 szervezeti egységek munkdjat ugy megszervezni, hogy a fizetési
hataridd el6tt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatdsagra megkiildésre
kertiljenek.

Felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabdlytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hatadskorben 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.

(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ala tartozo
szervezeteknek munkaviszony és megbizasi jogviszonyban allo alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetOi 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 hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

Az Igazgatosagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az Igazgatdsag mitkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egysegekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyezés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve az altalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazésa alapjan.
Ellen6rzési jogkdr az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.
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C. ®HIS Kompetencia Kozpont igazgato

(1) Munkakori feladatait az egészségligyi Kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) *Feladatkor

HIS rendszer fejlesztések €s innovaciok koordinalasa: az egyedi fejlesztésit UD MED
betegadminisztraciés rendszer bevezetésének, mikodtetésének, és (a folyamatos
szakmai igények ¢és technoldgiai iranyelvek szerinti) fejlesztésének koordinalasa
Egyéb fejlesztést, lizemeltetést és informatikai adatszolgaltatast timogato feladatok
Informatikai oktatasok menedzsmentje

a Klinikai Koézpontban miik6dé integralt korhazi informatikai rendszer miitkodésének
feliigyelete, paraméterezési, dokumentacidos bedllitisara vonatkozo igények
megfogalmazasara, rendszerhez valé hozzaférés szabalyozasara és engedélyezésére
vonatkozd javaslat.

Egészségligyi e-szolgaltatasok menedzsmentje: a webes €s mobil platformra készitett
alkalmazasokhoz kapcsolodo innovativ fejlesztési és iizemeltetési feladatok végzése
Koteles feladatai ellatasa soran a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az egészségiigyi
kancellar-helyettes utasitasainak betartasara.

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység ¢és funkciok miikddtetése, irdnyitasa,
ellendrzése és feliigyelete.

A szabalyozastol eltéréd miikddés esetén intézkedés kezdeményezése az egészségiigyi
kancellar-helyettesnél.

A kiils6 és belso ellendrzések soran kozremitkddés €s segitség nyujtas a KK munkatérsai
részére, gazdasagi vonatkozasu ellendrzésekben vald részvétel a Kancellaria mas
szervezeteivel egyiittmlikodve, sziikséges feltételek biztositdsa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitédsa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazdsuk megszervezése, kiilonds
tekintettel az egészségiigyi szolgaltatast meghataroz6 specialis jogszabalyokra.

Az egészségligyi szolgaltatassal Osszefiiggd rendszeres elemzések és értékelések
rendszerének kialakitasa a Kontrolling Igazgatdsag Gtmutatasa alapjan.

A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése.

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

Felelds a tevékenységi korébe tartozo szallitoi szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hataridd el6tti teljesitésigazolasanak, fedezetigazolasdnak elvégzéséért, vagy a nem
megfeleld teljesités esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, koteles az
irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkéjat igy megszervezni, hogy a fizetési
hatéaridd elétt 2 nappal a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre
keriiljenek.

Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansdgok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s 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

1 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
2 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatdrozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
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(3) Ha

targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

taskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az iranyitdsa ald tartozo
szervezeteknek 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 soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamoléasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

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

Az kozpontrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az Igazgatésag mitkddésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztdlyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancelldr, illetve az 4ltalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazasa alapjan.
Ellendérzési jogkoér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsa felett.

D. 21 22KK Folyamatszabdlyozdsi igazgato

(1) Munkakori feladatait az egészségiligyi kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

A Kozpont operativ munkdjanak szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

Felelos a betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi szolgaltatishoz kapcsolddo,
gazdasagi kihatdssal biro folyamatainak szabédlyozasi elokészitéséért, figyelemmel a
szakmai hatékonysag €és a gazdasagossag kovetelményeinek — az érintett szakmai
vezetOkkel vald egyeztetés révén torténd — érvényesitésére.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

A KK mikodési rendjének, illetve egyéb belsd szabalyzatainak, utasitasainak
véleményezése.

Felel6s a gazdalkodassal kapcsolatos, KK-hataskorli szabalyzatok, eljarasi rendek, belsd
utasitasok elkészitéséért, aktualizdldsdnak megszervezésért,

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

A Ko6zponthoz tartozé dolgozok munkakori leirasainak elkészitésérdl és kiadasarol valod
gondoskodas.

Munkaid6-igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden olyan feladat ellatdsa, melyet szdmdra egyetemi szabalyzatok, illetve az
egészségligyi kancellar-helyettes meghataroz.

21 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szam szenétusi hatarozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.

2 Modo

sitotta a 18/2025. (VI.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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(3) Hataskor

Ellenérzési jogkor 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 szaktertiletét érintd kérdésekben.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az irodan beliil.

E. 22Egészségiigyi Kontrolling Igazgato

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

(2) Feladatkor

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység és funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten a jogszabalyvaltozasok kovetéséért,
gyakorlati alkalmazasuk megszervezéséeért.

Részvétel az 1j munkatarsak kivalasztasaban.

Az egészségligyi kancellar-helyettes, a KK vezetése, valamint a KK szervezeti egységei
szamara megbizhatd adatszolgaltatas biztositasa.

Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasdban valo részvétel.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly €s az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amelyekkel az az egészségiigyi kancellar-helyettes megbizza.
Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — az egészségiligyi kancellar-helyettes felé
torténd — kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit Ossze az egészségiigyi
kancellar-helyettes részére.

A KK egészségiligyl miikddeési mutatoinak folyamatos vizsgalata €s ellendrzése.

A KK gazdalkodasi adatainak folyamatos elemzése, értékelése.

Egészségiigyi finanszirozasalapl koltségelemzés megszervezése €s irdnyitasa.

A KK-re vonatkoz6 onkoltségszamitas 6sszeallitdsdnak feliigyelete €s iranyitasa.

A KK egészét érintd, szervezeti egységenkénti €s osztdlyonkénti kontrolling-
kimutatdsok 0sszedllitasa havi, negyedéves és éves rendszerességgel.

Javaslattétel a gyogyszer- és szakmaianyag-keretek meghatarozasa érdekében.

Az egészségiigyi kancellar-helyettes altal eldirt riportok, jelentések, beszdmolok
elokészitése, Osszeallitasa.

23 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szam szen4tusi hatarozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
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A KK egészségligyi kontrollingrendszerével 0sszefiiggd tervezési €s végrehajtasi
feladatok feliigyelete €s irdnyitasa.

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

Az egészségligyi vezetdi informacids rendszer egészségiigyi ¢és egészségiigyi
finanszirozasi indikatorainak, betegforgalmi adatainak elemzése

(3) Hataskor

A.

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitdsa ala tartozo szervezet
munkaviszony €s 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 soran észlelt vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

Az igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgéltatasok, illetve az igazgatdsag mitkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

Ellendérzési jogkér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.

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

Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a kancellar kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett
veégzi.

(2) Feladatkor

A kancellarnak ¢és altalanos helyettesének érkezd iratanyagok, dokumentumok,
A kancellar és az altalanos kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdinek szignalt iratok nyomon kdovetése, a hataridds feladatok
nyilvantartdsa, betartatdsa, a titkdrsagon marado iratanyag kezelése.

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

Az Rektori- Kancellari Kabinett6l érkezé dokumentumok kezelése.

Adatszer(i informaci6 tovabbitasa a kancelléar és helyettese megbizasabol.

A kancellar napi id6beosztasanak kialakitasdhoz segitségnyujtas.

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

- Vendéglatassal, tinnepi alkalmak lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

- Napi kapcsolattartas a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi
szervezeti egységének titkarsagaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatarsaival.

- Telefoniizenetek fogadasa ¢s tovabbitasa.

- A kancellar kozvetlen irdnyitasa al4 tartozo szervezetek vonatkozasaban a munkaidd
igazol6 lapok tovabbitasa a HR Igazgatosag felé, szabadsagok nyilvantartasa.

- A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszk6zok megrendelése.

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

B. Kancellar kozvetlenek

(1) Kancellari megbizott, tanacsadd, szakértdé munkajat a kancellar kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor
- A kancellér altal meghatarozott feladatok ellatdsa a munkakdri leirasban, megbizasban
foglaltaknak megfelelden.

(3) Hataskor
- Felelos a feladatat a hatalyos jogszabalyok és az egyetemi belsd szabalyzatok
betartasaval végezni.
- Javaslattételi, véleményezési, egyeztetési, informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a
munkakori leirdsaban rogzitett teriiletekre.
- Informacié kérés a munkéjaval kapcsolatban.
- A feladatanak elvégzésével kapcsolatban a felettesekkel vald egyeztetés, javaslattétel.

8.§ 24

9.§ Jogi Igazgatosag

A. Jogi Igazgatosag feladatai, felépitése

(1) A jogi igazgato iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység.
(2) Az igazgatosag altalanos feladatai:

- Ajogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése €s ismertetése.

- Az Egyetem tevékenységét érintd jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete,
ezek valtozasanak kovetése, Kancellaria vezetdi szamara ezek rendszeres ismertetése.

- A Kancellaria szabalyzatainak jogszabalyvaltozasbol adodé modositasa, aktualizalasa.

- Az egyetemet érint6 szerzddések, in house megallapodasok elkészitése, véleményezése,
ellenérzése, jogi ellenjegyzése a szerz6déskotés eljarasrendjében meghatarozottak
szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerz6édéskotés folyamatanak

24 Torolte a 18/2025. (VI.19.) szamU szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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nyomon kdvethetdsége érdekében a Szerzddéskotés Eljarasrendje szerinti szoftvert
alkalmaz.

Az egyetem jogi iigyeinek —kivéve munkajog- koordinalasa, més szervezeti egységek
részére jogi tandcsadas nyujtasa

Részvétel a Kancellaria szabalyzatainak megalkotasaban, aktualizaldsaban, a
tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok modositasanak kezdeményezése.
Szerzddéskotési szabalyzat aktualizalasért, folyamatos naprakészségéért.

Felel6s a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatok ¢és ezek modositdsanak
nyilvantartasaért, az alairt példanyok irattarazasaért, megdrzéséért.

Jogkorok kancellar ¢€s kancellarhelyettes altal torténd atruhdzéasokrol szolo
meghatalmazésok és ezek visszavonasanak hatalybalépést megel6zo elkészitésért, ezek
naprakész nyilvantartasaért. Koteles a Kancellaria vezetdit tajékoztatni a jogkor
gyakorlasban bekovetkezett valtozasrol.

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

Az egyetem peres ligyeinek nyilvantartasa, kezelése, koordinalasa, kapcsolattartas a
kiilsd jogi képviselokkel.

Egységes egyetemi szerzddés/megallapodds mintdk kidolgozasa, folyamatos
karbantartésa.

Kapcsolattartas kiils6 jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetéi, dolgozdéi részére jogi kérdésekben tanacsadas,
informdacioszolgaltatas.

Jogi szaktudast igénylo feladatok ellatasa.

Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.

A Debreceni Egyetem érdekeltségébe tartozé gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi
koordinacids feladatok ellatdsa a Gazdasagi tarsasagok tulajdonkezelési szabalyzata
szerint.

A sajat fejlesztésli szerz6désnyilvantartd szoftver (Szerz6déstar) naprakészen tartdsa a
gondozott szerzédések vonatkozasaban.

Altaldnos Jogi Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése €s ismertetése.

Jogszabéalyok kapcsolatainak naprakész ismerete, ezek valtozdsanak kovetése,
ismertetése.

A Kancellaria szabalyzatainak jogszabalyvaltozasbol adod6é mddositasa, aktualizalasa.
Szerz6déskotési szabalyzat aktualizélasa.

Az egyetemet érintd szerzddések, in house és egyéb megallapodasok elkészitése,
véleményezése, ellendrzése, jogi ellenjegyzése a szerzddéskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerz8déskotés
folyamatdnak nyomon kovethetdsége érdekében a Szerzodéskotés Eljarasrendje szerinti
szoftvert alkalmaz, ellatja a szoftver szakmai feliigyeletét, a sziikséges fejlesztéseket
meghatarozza.

Egységes egyetemi szerzédés/megallapodds mintak kidolgozasa, folyamatos
karbantartasa.

Kapcsolattartas kiils6 jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetéi, dolgozdéi részére jogi kérdésekben tanacsadas,
informécioszolgaltatas.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatok ellatésa.
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Az egyetem egészségligyi szolgaltatasat érintd, gazdasagi vonatkozast szerzédések,
megallapodasok  elkészitése, véleményezése, ellendrzése, ellenjegyzése a
szerzddéskotés eljarasrendjében meghatarozottak szerint.

Informatikai targyu szerzodések készitése, véleményezése, ellenjegyzése.

A sajat fejlesztésti szerzOdésnyilvantartd szoftver (SzerzOdéstar) naprakészen tartdsa a
gondozott szerz0dések vonatkozasaban.

Felelos a kancellar hataskorébe tartozd szabdlyzatok és ezek modositasanak
nyilvantartasaért, az alairt példanyok irattarazasaért, megorzéséért.

Jogkorok kancellar ¢€s kancellarhelyettes altal  torténd  atruhézéasokrol sz616
meghatalmazasok és ezek visszavonasanak hatalybalépést megel6zo elkészitésért, ezek
naprakész nyilvantartasaért. Koteles a Kancellaria vezetdit tdjékoztatni a jogkor
gyakorlasban bekovetkezett valtozasrol.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) JOGI OSZTALYVEZETO

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

Feladatkor

Az osztaly munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlésa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

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

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkorébe tartoz6 adatszolgéltatdsok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatésa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijeldlt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.
Az osztaly feladatkorébe tartozd 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 és a hataridok betartasa felett.

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztily miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.
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- A hozzé kdzvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban €s a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

C. Miikodtetést Tamogato Jogi Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Az egyetem mukodtetési funkcidinak jogi tdmogatasa, ideértve kiilondsen a
szolgéltatasi-miiszaki, informatikai tizemeltetési teriiletek jogi timogatasat

Ezen jogteriiletek vonatkozasadban az alabbi feladatok elvégzése:

A jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése és ismertetése.

Jogszabalyok kapcsolatainak naprakész ismerete, ezek valtozasdnak kovetése,
ismertetése.

A Kancelléria szabélyzatainak jogszabalyvaltozasbol adodo modositasa, aktualizalasa.
Az egyetemet érintdé szerzodések, in house ¢és egyéb megallapodasok elkészitése,
véleményezése, ellendrzése, jogi ellenjegyzése a szerzOdeéskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az egyetem minden egységére vonatkozoan. A szerz0déskotés
folyamatanak nyomon kovethetdsége érdekében a Szerzddéskotés Eljarasrendje szerinti
szoftvert alkalmaz, ellatja a szoftver szakmai feliigyeletét, a sziikséges fejlesztéseket
meghatarozza.

Egységes egyetemi szerzodés/megallapodas mintak kidolgozasa, folyamatos
karbantartasa.

Kapcsolattartas kiils6 jogi szakértokkel.

A Kancellaria vezetdi, dolgozoi részére jogi kérdésekben tanacsadas,
informacioszolgaltatas.

Jogi szaktudast igényld feladatok ellatasa.

A sajat fejlesztésti szerzOdésnyilvantartd szoftver (Szerzddéstar) naprakészen tartasa a
gondozott szerzédések vonatkozasaban.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) MUKODTETEST TAMOGATO JOGI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetdé munkakori feladatait a jogi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinalésa, feliigyelete.

- Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirdsok elkészitésérél €s kiadasarol valdo gondoskodas az osztaly
dolgozoi részére.

- Munkaidé igazolo lapok ellenérzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsdnak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

- Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

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

67



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

Hataskor

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint6 kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

- Az iranyitéasa alatt dolgozok munkafolyamatai és a bels6 munkamegosztas szervezése.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

- A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

- EllenOrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

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

- Az osztalyrél kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve az osztdly miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlésa.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodés, a munkakori leirdsban és a szabélyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

10.§ Kozbeszerzési ¢s Beszerzési Igazgatosag

Az igazgatdsag altalanos feladatai:

- Az Egyetem Kd6zbeszerzési Szabalyzataban és Beszerzési Szabalyzatdban meghatarozott
feladatok ellatasa, a szabalyzat aktualizalasa.

- A koOzbeszerzésekre vonatkozo éves tervek és beszamoldk elkészitése, valamint a
Ko6zbeszerzési Hatdsagnak torténd megkiildése. Kozbeszerzési terv elkészitése, sziikség
szerinti modositasa.

- Kozbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitdsa és adminisztralasa. A beszerzési
tipusi kozbeszerzéseket a beszerzési osztalyok, a miiszaki-beruhazasi tipusu
kozbeszerzéseket, az iizemeltetéshez kapcsolodd kozbeszerzéseket a Szolgaltatasi és
Miiszaki Igazgatosag kezdeményezi,

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az esetlegesen kiilsé kozbeszerzési tanacsadd
kozremiikodésével bonyolitott eljarasokban a tanacsadoval.

- A kozbeszerzési torvény valtozasainak kovetése.

- Kozbeszerzési tigyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban vald részvétel.

- Kozbeszerzési szerzddések modositasi eljarasanak lebonyolitasa, szerzddés modositasok
elkészitése.

- Kozbeszerzési szerzédések, modositasok, in-house megallapodasok kozbeszerzési
szakértdi ellenjegyzése

% Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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Az igazgatosag ¢élén a kozbeszerzési és beszerzési igazgatd all. Az igazgatdsag szervezeti
tagozddasa:

o Titkarsag

e Altalanos Kozbeszerzési Osztaly

o Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztaly
e Altalanos Beszerzési Osztaly

e Egészségiigyi Beszerzési Osztaly

e Logisztikai Osztaly

A. Altaldnos Kizbeszerzési Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- Oktatéasi-, agrar-, kozponti iizemeltetési, beruhazéasi feladtok, palyéazati
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, azaz a nem egészségligyi targyu
kozbeszerzési  eljarasok lebonyolitdsa, ezen eljarasokhoz kapcsolodd
szerz6désmodositasok kezelése

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

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

- A kdzbeszerzési torvény valtozasainak kovetése.

- Kozbeszerzési tigyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban valé részvétel.

(2) ALTALANOS KOZBESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kozbeszerzési igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ¢€s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztdly munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinélésa.

Az osztaly dolgozoéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasardl valo gondoskodas az osztaly
dolgozoi részére.

Kapcsolattartds a kozbeszerzési eljarasokban — sziikség szerint - résztvevd kiilsé
szakértokkel.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkorébe tartozo adatszolgéltatisok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatésa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijeldlt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.
Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.
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A Debreceni Egyetem kozbeszerzési eljarasainak koordindldsa, lebonyolitasa,
egylittmikodve az aktudlis kozbeszerzésben érintett szakteriiletek szakembereivel,
szlikség esetén kiilsé tanacsadokkal.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Informéciokérés a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s 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 mikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadésarol valé gondoskodas, a munkakori leirdsban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

B. Egészségiigyi Kozbeszerzési Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- azegészségligyi targyu kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasa, ezen eljarasokhoz
kapcsolodo szerz6désmodositasok kezelése

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

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

- A koOzbeszerzési torvény valtozasainak kovetése.

- Kozbeszerzési ligyekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban valé részvétel.

(2) EGESZSEGUGYI KOZBESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezet6 munkakori feladatait a kozbeszerzési igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinaléasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinalasa, felligyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiaddsarol valdo gondoskodds az osztaly
dolgozoi részére.

Kapcsolattartds a kozbeszerzési eljarasokban — sziikség szerint - résztvevd kiilsé
szakértokkel.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.
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Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkdrébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozésdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott 1atja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

A Debreceni Egyetem kozbeszerzési eljarasainak koordindlasa, lebonyolitésa,
egylttmikodve az aktudlis kozbeszerzésben érintett szakteriiletek szakembereivel,
sziikség esetén kiils6 tanacsadokkal.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Informécidkérés a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
Az osztaly feladatkdrébe tartozo feladatok titemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

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 adatszolgaltatdsok, illetve az osztaly mukddésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlésa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadésarol valé gondoskodas, a munkakori leirdsban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

C. Altalinos Beszerzési Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Az egyetem minden szervezetére kiterjedd beszerzési feladatok ellatasa.

A kozbeszerzési értékhatar alatti belfoldi megrendelések.

Devizas megrendelések (vammentes beszerzések), vamiigyintézes.

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

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

A jogszabalyokban el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése.

A szervezeti egységek beszerzéseinek kezelése, adminisztracidja.

Kozbeszerzések lebonyolitdsdban részvétel (kozpontositott kozbeszerzés, értékhatartol
fliggd kozbeszerzes).

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 belsd szabalyok kialakitasa, aktualizalasa.
Adatszolgaltatasok elemzések készitése.
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Termék értékesitések szervezése ¢€s lebonyolitdsa (sajat termelés, elfekvd, selejt
értékesitések).

Az egyetem kotelezettségvallalas nyilvantartdsdban valod részvétel, a féosztaly altal
lebonyolitott beszerzések megrendelésének a gazdasdgi informatikai rendszerben
torténd rogzitése altal.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) ALTALANOS BESZERZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a beszerzési igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

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

Az osztdly miikodési rendjének kialakitasa és az egyes feladatok elosztasa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgozo6i munkakdri leirdsainak elkészitése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztily tevékenységét érintd belsd szabdlyzatok elOkészitése, a megléviok
korszerisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartési, adatk6zlési munkdinak megszervezése.

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

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.

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

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellen6rzési jogkor az osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvélasztisa, az
osztalyon beliili dolgozok ko6zotti ideiglenes atcsoportositasa.

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

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

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra
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D. Egészségiigyi Beszerzési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Az Egyetem egészségiigyi szolgaltatdinak tevékenységeire kiterjedd beszerzési
feladatok ellatasa.

A kozbeszerzési értékhatar alatti belfoldi megrendelések.

Devizas megrendelések (vammentes beszerzések), vamiigyintézés.

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

A beszerezni, palydzni kivano szervezeti egységek gazdasagi informdacioval torténd
ellatasa, segitése.

A jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése.

A szervezeti egységek beszerzéseinek kezelése, adminisztracidja.

Kozbeszerzések lebonyolitasaban részvétel (kozpontositott kdzbeszerzes, értékhatartol
fiiggd kozbeszerzés).

A kozpontositott kdzbeszerzes ala tartozo termékek beszerzése.

Ertékhatar alapjan a kozbeszerzés ala es6 termékek beszerzésének kezdeményezése a
Kozbeszerzési Osztalynal, kozremitkddés a kozbeszerzési eljarasban.

Beszerzéssel, megrendeléssel kapcsolatos belso szabalyok kialakitasa, aktualizalasa.
Adatszolgaltatdsok elemzések készitése.

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

Az egyetem kotelezettségvallalds nyilvantartasaban vald részvétel, a féosztaly altal
lebonyolitott beszerzések megrendelésének a gazdasidgi informatikai rendszerben
torténd rogzitése altal.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI BESZERZESI OSZTALYVEZETO

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

Feladatkor

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

Az osztdly miikodési rendjének kialakitdsa és az egyes feladatok elosztdsa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkdainak megszervezése.

Az osztaly mikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasarol
és az alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozoira.

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

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
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A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

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

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztasa, 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
kiadéasarol valdé 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

E. Logisztikai Osztdly

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

Altalanos feladatai:

Raktar-gazdalkodasi feladatok.

A kozponti és az elfekvo raktar mikodtetése.

Selejtezések, vasarok, leltarozasok bonyolitasa.

Raktarozasi, raktar-gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Elfekv6 készletek kezelése, értékesitése.

Selejtezési szabalyok kialakitasa, belsd szabéalyzatok készitésében valo részvétel.

A raktar tevékenységi korével kapcsolatos ligyviteli, adminisztraciés feladatok ellatasa.
Havonta dnleltarozas végzése.

Az atvett anyagok gondos, koriltekintd, eldirasoknak megfelelé elhelyezése,
megorzése, gondozasa, az egyetemi tulajdon védelme.

(2) Kozponti Raktar
A raktar altalanos feladatai:
- A szamlak, aruk atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése.
- A készletek bevételezése a gazdasagi informatikai rendszer alrendszerében.

Készlet kivételezés.

(3) Kenézy 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 Osszegylilt feleslegessé valt eszkozok atvétele, tarolésa,

selejtezése, leltarozasa.

- 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 ¢€s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A Logisztikai Osztaly munkajanak szakmai iranyitdsa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellenérzése.

Az osztdly mikodési rendjének kialakitisa és az egyes feladatok elosztasa az
alkalmazottak kozott.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

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

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkainak megszervezése.

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

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozoira.

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 iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atlitemezése.

Ellenorzési jogkor az osztidly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

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

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

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 vezetOraktaros munkajat az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa €s 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 megfelelden.

Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

Bizonylati Szabalyzat és a Leltarozasi Szabalyzat betartatasa.

Készletnyilvantartas, a megfeleld bizonylatok kiallitasa.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények betartatasa.

A leltarozasi iitemterv atvétele és az abban foglalt tevékenységek hataridore torténd
elvégzése.

11.§ HR Igazgatosag

A . Az igazgatdsag dltalanos feladatai, felépitése

Az munkaiigyi feladatkore kiterjed az egyetem oktatasi, kutatdsi, igazgatisi ¢és
szolgaltatd, funkcionalis szervezeti egységek, valamint az egészségiigyi szolgaltatd
szervezeti egységeinek munkatigyi, bériigyi és a tarsadalombiztositasi ellatasokhoz
kapcsolodo tevékenységére.

HR feladatok koordindlésa.

A munkaiigyi, bériigyi és tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatokkal Gsszefiiggd
kiils6 ¢és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések elkészittetése.

Munkatigyi vonatkozasu kiilsé és belsé adatszolgaltatasok, elemzések és értékelések
eldallitasa az egészségligyi szakteriileten.

Az egyetem tervezési és beszdmolasi feladataiban valo részvétel.

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

Atszervezések lebonyolitasa korében a humanerdforrassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az igazgatosag vezetését a HR igazgato latja el.
Az Igazgatdsag szervezeti tagozddasa:

Titkarsag

HR Ugyvitel-szervezési Osztaly

Altalanos Munkaiigyi Osztaly

Bériigyi ¢s TB Ellatasok Osztaly

HR Kontrolling Osztaly

Egészségligyl Munkatigyi Osztaly
Munkajogi és Egészségiligyi HR Jogi Osztaly

B. Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a HR igazgato kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett
végzi.

(2) Feladatkor
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crer

ellatasa.

- Az igazgatd iranyitdsa ala tartozo vezetOinek szigndlt iratok nyomon kovetése, a
hataridds feladatok nyilvantartasa, betarttatasa, a titkarsdgon marado iratanyag kezelése.

- Az igazgato alairasat igényl0 iratanyag aldirdsra torténd elokészitése.

- Az igazgato napi idobeosztasanak kialakitasdhoz segitségnyujtas.

- Kapcsolattartas a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi szervezeti
egyseégeének titkarsagaival, adminisztratoraival, munkatarsaival.

- Telefoniizenetek fogadasa €s tovabbitéasa.

- A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszk6zok megrendelése

- Mindazon feladatok ellatasa, amellyel az igazgatdé megbizza.

(3) Hataskor

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

- Az igazgatdhoz tartozd osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a munkakdréhez tartozod
terlileteken torténd munkaval megkeresés, adatkeérés.

C. Altalinos Munkaiigyi Osztdly

(1) Az altalanos munkaiigyi osztaly altalanos feladatai

- Az altaldnos munkaiigyi osztaly feladatkore kiterjed az egyetem oktatdsi, kutatasi,
igazgatasi és szolgaltato — kivéve egészségiigyi szolgaltatok-, valamint funkcionalis
szervezeti egységek munkaiigyi tevékenységére, jelen paragrafusban meghatarozott
feladatok e korben értenddek.

- Munkaiigyi tevékenység végzése, létszam ¢és bérkeret nyilvantartasa, adat-, és
informacioszolgaltatas.

- Egyetemi szintli kiils6-belsd adatszolgaltatas.

- A munkaiigyi tevékenységgel Osszefliggd egyetemi szabdlyzatok, ¢és azok
aktualizalasdban kdzremiikddés.

- Az  alkalmazotti ¢€és  tovabbi  jogviszony  létesitésével, = modositasaval,
meghosszabbitasaval, megismétlésével, megsziinésével és megsziintetésével —az Mt. .,
a végrehajtasi rendeletek €s belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld —, hallgatoi
munkaszerzddésekkel, a megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos munkaiigyi ligyintézés,
szerzOdések elkészitése, adatok nyilvantartasa, karbantartasa.

- Munkaltatdi igazolasok kiadasa.

- Eves szabadsig megallapitasa, egyéni szabadsig nyilvantartdo 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 sz616 hatarozat elkészitése.

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

- Bérfejlesztések, atsorolasok végrehajtasa, valtozasokrol adatszolgaltatas készitése.

- Megbizasi szerzédések megkotése, munkaiigyi rendszerben torténd rogzitése

- Az adatbazis karbantartasahoz sziikséges hattéradatok modositasara javaslattétel

- Egyetemi szintli kiils6-belsd adatszolgéltatas.
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A tevékenységi korébe tartozo teriileteken feltart hidnyossdgok megéllapitasa esetén a
sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd esetekben intézkedés
kezdeményezése az osztalyvezetdnél, az arra vonatkozé javaslat eléterjesztése.
Bérfeladasok egyeztetésében kdzremiikodés

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) ALTALANOS MUNKAUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett

végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkajanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.

A munkaiigyi okmanyok formai és tartalmi helyességének rendszeres ellendrzése.

A koltségvetéshez, beszamolohoz adatszolgaltatas.

Nyilvantartasok ellendrzése.

Kapcsolattartéas a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal.

Az osztily tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a meglévok
aktualizalasdban kézremitkddés

Az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartatasa.

Kiilsd, belsd 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 igazgatdé megbizza.

Az osztaly nyilvantartési, adatk6zlési munkdinak megszervezése, ellendrzése.

A személyi juttatasok eldiranyzatanak évkozi megvaltoztatdsdra vonatkozd javaslat
elokészitése.

Tajékoztatas a rendszeres személyi juttatasok koltségvetési eldiranyzatarol, annak
valtozésairol és felhasznalasarol.

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

Kapcsolattartas a karokkal, tanszékekkel, osztalyokkal.

A bizonylati rend és a munkaiigyi fegyelem érvényesitése.

A hataskorébe tartoz6 intézkedések végrehajtasa.

A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, informacidszolgaltatas, egyeztetés

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

A hataridok betartasardl valo gondoskodés

A hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozoival.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altalanos munkatigyi osztalyon
dolgozok munkéjanak iranyitasara, szervezésére.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas
kialakitdsa az igazgat6 hozzajarulasaval.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

Ellenérzési jogkor 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 besorolasok
helyességére.

Az osztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetéi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
Iényeges munkafolyamatra.

Hataskore kiterjed a gazdasagi informécios rendszeren beliil a munkaiigyi modulokhoz
kapcsolddo

Utasitasi €s ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

Javaslattételi jogosultsag az integralt gazdalkodasi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelOsség.

Javaslattételi jogosultsag a JDolber huméniigyviteli rendszer munkatigyi moduljanak
modositasdhoz

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

D. Bériigyi- és TB elldatdsok Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A bérszdmfejtéshez kapcsolddd és a tarsadalombiztositdsi kifizethelyi feladatok
ellatasa.

A havi bérszamfejtéshez kapcsolodo feladatok ellatdsa és a bérutaldshoz az utalasi
alloméany elkészitése a JDolber humaniigyviteli rendszerben.

Bérjegyzékek eldéllitasa ¢s intézkedés az egyetem elektronikus feliiletére torténd
feltoltéserdl.

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

A JDolBer humaniigyviteli rendszer miikodésének egyetemi feliigyelete, és egyetemi
szintli egységes milkodtetése, az adatbazis karbantartashoz sziikséges hattéradatok
modositasa.

A havi munkabérekhez kapcsolodd adatok rogzitése (tavolléti adatok, valtozobérek) és
egy€b nem rendszeres bérek szamfejtése.

Bérfeladas eldallitasa a JDolber rendszerben.

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

A bérszamfejtéssel és a tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos iratok kezelése,
megolrzése. A megbizasi szerzédések szamfejtése, ellendrzése, egyeztetése.

Havi ado 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 dolgozojanak az érdekképviseleti, az dnkéntes nyugdijpénztari
¢€s egészségpénztari tagsagaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A nyugdijak megallapitasdhoz és a nyugdijazas ellendrzéséhez az illetékes szerv részére
torténd adatszolgaltatas.
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A statisztikdkhoz, jelentésekhez, adatszolgéltatdsokhoz kapcsolodd bérszamfejtési
adatok Osszeallitasa.

Egyetemi szintli bérfejlesztések elokészitése.

Rehabilitacios hozzajarulas 6sszegének megallapitas.

A nyugdijazassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

A statisztikdkhoz, jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz kapcsolddd bérszamfejtési
adatok Osszeallitasa.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) BERUGYI- ES TB ELLATASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakdri feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai irdnyitasa, ellendrzése.

A JDolber Humaniigyviteli rendszer fejlesztési igényeinek meghatdrozdsa a
bérszamfejtési és a tarsadalombiztositasi feladatokhoz kapcsolédodan.

A Dbérszamfejtésrdl és a bérutaldshoz az utaldsi allomany elkészitésérdl vald
gondoskodas.

Havi ado6 és jarulékbevallés, az 6nellendrzés elkészitésének koordindlasa.

Az éves addigazolasok €s bevallasok ellendrzésérdl és az egyetem elektronikus feliiletén
torténd feltoltésérol vald gondoskodas.

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

Az osztily tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a meglévok
aktualizalasdban kézremitkodés

A bériigyi és tarsadalombiztositési ellatdsokhoz kapcsolddd nyilvantartasok, tigyiratok,
okmanyok formai-tartalmi helyességének rendszeres ellendrzése.

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

A hataridok betartasarol valo gondoskodas.

Az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartatasa.

Kiilso, bels6 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 igazgatdé megbizza.

A hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozoival.

A Kollektiv Szerz6dés modositasaban vald részvétel és az osztdly munkajaval
Osszefliggd szabalyzatok tervezetének, modositasanak elokészitése

A JDolBer huméniigyviteli rendszer miikodésének feliigyelete, és egyetemi szintii
egyseges miukodtetése, az adatbazis karbantartdshoz sziikséges hattéradatok
modositasa.

A hataskorébe tartozé intézkedések végrehajtasa.

Hataskor

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

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése
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- Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, a bels6 munkamegosztas
kialakitdsa az igazgat6 hozzajarulasaval.

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

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozdok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé 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

E. HR Kontrolling Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- A létszdm ¢s bérgazdalkodas szervezeti és funkciondlis elemzése, rendszeres
beszamolasi rendszer kidolgozasa és miikodtetése, dontéselokészités.

- A humian eréforrds gazdalkodds hatékonysagénak elemzése, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa, fejlesztési programok kidolgozasa.

- Személyi jellegli kifizetések kotelezettségbevételéhez kapcsolodo feladatok végzése a
4900-as tlizletagon beliil kivéve a palyazatok pénziigyi kozpontjait.

- Egyetemi szintii kiils6 és bels6 adatszolgaltatasok.

- Statisztikak, jelentések, adatszolgaltatasok teljesitése.

- A JDolber humaéniigyviteli rendszer adatbdzisdnak a bérfeladdshoz kapcsolodo
hattéradatok kezelése és modositasa.

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

- Bérfeladdshoz a havi allomany eldallitdsa a JDolber humaniigyviteli rendszerben és
atadasa az SAP Kozpont részére.

- A munkabér és a hozza kapcsoldédd munkaltatot terheld kifizetések tlizletdgak kozotti
elszamoldasa, fokonyvi egyezdségek biztositasa.

- A szervezeti egységek bérfelhaszndldsarol nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas.

- Palyazati elszdmolasokhoz, ellendrzésekhez és egyéb tamogatasokhoz a személyi
jellegti kifizetések utalasardl, a bériigyi és munkaiigyi dokumentumokkal egyiitt torténd
Osszeallitasa, 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 vonatkozé javaslatok eldterjesztése.

- A szervezeti egységekkel és tarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, adatszolgaltatas.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.
(2) HR KONTROLLING OSZTALYVEZETO

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

Feladatkor
- Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai irdnyitasa, ellendrzése.
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Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a megléviok
aktualizalasdban kézremitkodés

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

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 hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Bérfeladashoz kapcsolodo feladatok ellenérzése, koordinalasa.

Az OTP Electra rendszeren keresztiil torténd bérutalasok feliigyelete.

A hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése €s ismertetése az osztaly dolgozoival.

A hataridék betartasarol valé gondoskodas.

Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

Kiilso, bels6 adatszolgéltatas elkészitése, koordinalasa, ellendrzése.

Az egyetem szervezeti, mikodési, ligyviteli szabalyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas és azok folyamatos ellenérzése

A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informacidszolgéltatas, egyeztetés.

Hataskor

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

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas
kialakitésa.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

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

Az osztaly szervezetének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valé 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 valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

F. HR Ugyvitel-szervezési Osztily

(1) A HR Ugyvitel-szervezési Osztaly feladatai:

A HR Igazgatésdg munkafolyamatait Osszefoglalo leirds elkészitése folyamatos
aktualizalasa 0sszhangban az elektronikus ligyintézés miikodtetésével.

A HR Igazgatdésdg munkatarsai részére szakmai tovabbképzések megszervezése,
lebonyolitasa.

Allaspalyazatok/hirdetések megjelenésérdl vald intézkedés kivéve az Oktatoi-kutatoi
Humanpolitikai Osztaly hataskorébe tartozo munkakorok és vezetdi beosztasok.

A HR Igazgatosag 0j munkatarsai toborzasi folyamatanak szervezése és részvétel a
kivalasztasban.

A HR Igazgatdsdg adatszolgaltatasainak nyilvantartasa, elkészitésének nyomon
kovetése.

Az egyetem szabdlyzataihoz, munkaltatoi utasitdsaihoz a jogszabalyi valtozasokhoz
kapcsolddd moddositési javaslatok elokészitése az illetékes osztalyok vezetdivel a HR
Igazgatosag feladatainak vonatkozasaban.
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(2) HR Ugyvitel-szervezési osztalyvezet

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett

végzi.
Feladatkor
- Az osztdly munkdajanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.
- Az osztily tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasdban kdzremiikddés.
- Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.
- Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amelyekkel az igazgatdé megbizza.
- Az egyetem szervezeti, miikodési, ligyviteli szabdlyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol vald gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése
- A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas, informacioszolgaltatés, egyeztetés.
- A hatariddk betartasardl vald gondoskodas
- A hataskorébe tartozé intézkedések végrehajtasa.
Hataskor

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

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsd munkamegosztas
kialakitasa az igazgat6 hozzajarulasaval.

Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok ilitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

Ellendrzési jogkor az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

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

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

G. Egészségiigyi Munkaiigyi Osztaly
(1) Altalanos feladatai

Munkaiigyi tevékenység végzése az egyetem egészségiigyi szolgaltatoja vonatkozasaban.
Az egészségiigyl munkatigyi tevékenység szakmai felligyelete.

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

Kiils6-belsd adatszolgaltatas.

Kozremiikodés az egészségligyr munkatigyi tevékenységgel 0Osszefiiggd egyetemi
szabalyzatok elkészitésében €s azok aktualizalasdban.

Az egészségligyl szolgalati jogviszony, a munkaviszony ¢s tovabbi jogviszony
1étesitésével, modositasaval, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos munkatigyi
ligyintézés.

Munkaltatoi igazolasok kiadésa.
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- Eves szabadsig, potszabadsag megallapitisa, egyéni szabadsig nyilvantartd lap
megkiildése a szervezeti egységeknek.

- Szolgalati elismerésre vald jogosultsdg megallapitasa az egészségligyi szolgalati
jogviszonyban. Jubileumi jutalomra vonatkozd jogosultsig megallapitasa - az Nftv.
117/C § (6) bekezdés b) pontjaban foglaltak figyelembe vételével- munkaiigyi okmany
elkészitése.

- A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl szolo hatarozat elkészitése.

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

- Bérfejlesztések, atsorolasok végrehajtasa, valtozasokrol adatszolgaltatas készitése.

- Jogeldd intézmények vonatkozasdban a nyugdij megallapitashoz és nyugdijazasokkal
kapcsolatos ellendrzéshez adatszolgaltatas.

- Nyugdijasok tovabbfoglalkoztatdsa esetén a Jovedelem Kiegészitési Rendszerhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI MUNKAUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a humanpolitikai igazgatd kdzvetlen iranyitasa ¢€s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai iranyitasa, ellendrzése.

- A tarsosztalyokkal valo kapcsolattartds, informécioszolgaltatés, egyeztetés.

- A munkatigyi okmanyok formai és tartalmi helyességének rendszeres ellendrzése.

- A koltségvetéshez, beszdmolohoz adatszolgaltatas.

- Nyilvantartasok ellendrzése.

- Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgaltatod szervezeti egységeivel

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabdlyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasédban kozremitkodés

- Az egyetem szervezeti, miikodeési, ligyviteli szabalyzataiban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol valdé gondoskodas és azok folyamatos ellendrzése

- A hataridok betartasarol valo gondoskodas

- Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

- A hatdlyos jogszabalyok figyelemmel kisérése és ismertetése az osztaly dolgozoival.

- Kiils6, belsd adatszolgaltatas elkészitése, koordindlasa, ellenérzése. Az osztaly
munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.

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

- Kapcsolattartas a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo6 vezetokkel,
szervezeti egyseégekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem tovabbi szervezeti
egységeivel és vezetdivel, kiilonos tekintettel az egészségligyi szolgaltatok vezetdire.

- A hataskorébe tartoz6 intézkedések végrehajtasa.

Hataskor
- Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkéjanak
iranyitasara, szervezésére.
- Az iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas
kialakitasa.
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- Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili

dolgozok kozotti atiitemezése.

- Ellen6rzési jogkor az osztily alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi

kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

- Az osztaly szervezetének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése.
- A tevékenységi korébe tartoz6 szakmai, jogi, gazdasagi teriileten a vezetdi ellenOrzés

folyamatos gyakorlasaért valo felelosség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

- A hozzi kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és

kiadasarol valé gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

H. Munkajogi- és Egészségiigyi HR Jogi Osztaly

(1) Altalanos feladatai:

Az egyetem egészségligyl szolgaltatojanak a tevékenységéhez kapcsolodd személyes
kozremiikodési szerzédések elékészitése, engedélyeztetése az OKFO rendszerében.

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

Onként vallalt tdbbletmunka megéallapodasok elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatasa.
Az Onkéntes szerz6dések elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az egészségiigyben dolgozok esetében megbizasi szerzodések készitése.

Szakképzési munkaszerzddések elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatésa.

Az egyetem valamennyi munkavallalojara vonatkozdéan a szervezeti egységek altal
kezdeményezett tanulmanyi szerz6désekhez kacsolodo feladatok ellatasa.

Az készitett szerzddések nyilvantartdsa a szerz6dés nyilvantart6 rendszerben.
Egylittmiikddési megallapodasok elkészitése és a kapcsolodo feladatok ellatasa.

A HR Igazgatdésag jogi kornyezetének monitoringja, a jogszabalyoknak valo megfelelés
tamogatasa.

Az egészseégligyi szolgaltatd szabalyzatainak, utasitasainak jogi szemponta véleményezése.
Kapcsolattartas a Klinikai Kézpont Jogi ¢s Humanpolitikai Osztalyaval a polgari peres és
nem peres eljarasokban, valamint munkajogi perekben a jogi képviseletet ellato
képviseldvel.

Peres eljarasokhoz kapcsolddé meghatalmazasok eldkészitése és nyilvantartasa.
Betegpanaszok ¢és kartéritési/sérelemdij iranti igények kivizsgaldsanak koordinalasa,
valaszlevél tervezetek eldkészitése a Kenézy Gyula Campus szervezeti egységei
vonatkozasaban.

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

A munkaiigyi tevékenységgel Osszefliggd szabdlyzatok aktualizalasaban torténd
kozremiikodés.

Az egyetem Kollektiv Szerz6dése ¢és a HR Igazgatdosdg munkdjaval oOsszefliggd
szabalyzatok modositasaban vald részvétel.

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

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

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) MUNKAJOGI- ES EGESZSEGUGYI HR JOGI osztalyvezetd
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Az osztalyvezetd munkakori feladatait a HR igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly munkdjanak megszervezése, szakmai irdnyitasa, ellendrzése.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsO szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
aktualizalasédban kozremiikodés.

- Az alkalmazott jogszabalyok betartasa, betartatasa.

- A tarsosztalyokkal val6 kapcsolattartas, informacioszolgaltatas, egyeztetés.

- Kiilso, belsd adatszolgaltatas elkészitése, koordinalasa, ellendrzése.

- A hataridok betartasarol valé gondoskodas.

- Az osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.

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

- Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkainak megszervezése, ellenérzése.

- Kapcsolattartdas a Kancellaria szervezeti egységeivel, az egyetem egyéb szervezeti
egységeivel.

- A hataskorébe tartozo intézkedések végrehajtasa.

Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztalyon dolgozok munkéjanak
irdnyitasara, szervezésére.

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

- Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

- Ellen6rzési jogkor az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

- Az osztaly szervezetének kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése.

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

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodds, a munkakdri leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelosség.

12.8 Tervezési és Kontrolling Igazgatosag

A. Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a tervezési és kontrolling igazgato kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor
- Iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.
- A tervezési ¢és kontrolling igazgatd irdnyitasa ald tartozo vezetdinek szignalt iratok
nyomon kovetése, a hataridé hataridés feladatok nyilvantartdsa, betartatisa, a
titkarsagon marad¢ iratanyag kezelése.
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- Minden, a tervezési és kontrolling igazgaté alairasat igényld iratanyag alairasra torténd
elokészitése.

- Atervezési és kontrolling igazgatd napi id6beosztasanak kialakitasahoz segitségnyu;jtas.

- A vezetdi értekezletekre, a rektori tandcs, a szenatus értekezleteire elOterjesztett
anyagok eldkészitése, jegyzOkonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan anyagnak
a nyilvantartdsa, folyamatos karbantartasa, amely a tervezési €s kontrolling igazgato
munkdjahoz kozvetleniil kapcsolodik.

- Napi kapcsolattartas a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi
szervezeti egységének titkarsagaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatarsaival.

- Telefoniizenetek fogadésa és tovabbitasa.

- A tervezési és kontrolling igazgatd altal meghatarozottak szerint munkaidé igazold
lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitasa a Human Gazdalkodasi Igazgatosag felg,
szabadsagok nyilvantartasa.

- A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszk6zok megrendelése

- Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a tervezési €s kontrolling igazgatd megbizza.

(3) Hataskor

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

- A tervezési és kontrolling igazgatdhoz tartozd féosztalyok, osztalyok vezetdinek,
dolgozoinak a munkakdréhez tartozd teriileteken torténd munkaval megkeresés,
adatkérés.

B. Koltségvetési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- A tervezési munka a mikodési és lizleti terv jogszabalyban, illetve GSZ-ben
meghatarozott eldirasainak megfelelden.

- Az Innovacids és Technologiai Minisztérium, valamint a Grof Tisza Istvan Debreceni
Egyetemeért Alapitvany a kozfeladatot ellatdo kozeérdekii vagyonkezeld alapitvanyokrol
sz6l6 2021. évi IX. torvény (tovabbiakban KEKVA tv.) 20.§ (1) bekezdésének
megfelelden az Alapitvany altal a KEKVA tv. 1. melléklet 4. pontja értelmében
kozvetleniil vagy az altala fenntartott Debreceni Egyetem utjan ellatott kozfeladat
hosszutdvon torténd biztositdsa érdekében 2021 szeptemberében megkotott
Keretmegallapodas, valamint a kozéptavra sz0l6 Kozfeladat-finanszirozasi szerzodés
gazdasagi vonatkozasu elemeinek, valamint beszdmolo készitésének koordinacioja

- A miikodési és lizleti tervelveinek, szerkezetének kialakitdsa, a koltségvetéshez
sziikséges adatok bekérése a Kancellaria mas szervezeteitdl, karoktol, egyéb
szervezetektol.

- Kozponti kiadasok allokacidés modszereinek kidolgozéasa, gyakorlati megvalositésa,
elszamolasi technikék kidolgozasa.

- Az éllami tAmogatas egyetemen beliili felosztasanak elkészitése.

- A Keretmegéllapodasnak és a Kozfeladat finanszirozasi szerzédésnek megfeleld
tamogatas elszamolés készitése, kovetkezd évekre varhatd finanszirozasi kalkuldciok
készitése.

- Az egyetem miikodési €s tizleti tervének és ezen beliil a karok, szolgaltato szervezetek
(kivéve Klinikai Kozpont és Agrar kutatointézetek és Tangazdasag szervezetei),
funkciondlis szervezetek koltségvetési kereteinek megtervezése.
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- A KK és AKIT bels6 részkoltségvetés készitésében vald részvétel, kdozponti kiadasok
egyeztetése.

- A 3 tervezési egység (lizletdg), valamint az egyetem miikodési és lizleti tervének
egyetemi szintl értékelése, ellendrzések elvégzése

- Az allamhaztartason beliili tdAmogatasokrol (koltségvetési kapcsolatok) nyilvantartés
vezetése.

- A SAP KVM modul és a FI modul kotelezd egyezdségeinek biztositasa, ellendrzése,
sziikség esetén intézkedés az egyezOség biztositasa érdekében.

- Részvétel az egyetem szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és kozhasznusagi
jelentésének elkészitésében

- Bels6 feladasok konyvelésének elOkészitése a pénziigyi fedezet biztositdsa mellett,
konyvelésre torténd atadasa a Pénziligyi Igazgatosag felé (telefon, posta, gépkocsi
igénybevétel, stb.)

- Feladas elkészitése a Pénziigyi Igazgatdsag felé a beérkezett és az Egyetemnek megitélt
tdmogatasok konyveléséhez

- A kozponti lizletdgat terheld, kotelezettségvallalas ¢s SAP megrendeld eldzménnyel
nem rendelkez6 szallitoi szamlak fedezet ellendrzése, a sziikséges fedezet biztositasa, a
fedezet ellendrzést kovetden azok megkiildése a Pénziigyi Osztalyra.

- Havonta kimutatas készitése a Debreceni Egyetem miikodési és iizleti terv szerinti
eldiranyzat-felhasznalasarol tervezési egységenként.

- A keretek felhasznaldsanak figyelése ¢s elemzése. Ad hoc kimutatasok és dontés-
elokészitd anyagok készitése.

- Pénziigyi kdzpontok eldiranyzat-kezelése az egyetemi kdzponti iizletagra vonatkozoan
(keretek eldiranyzatanak betdltése, engedélyezése, évkozi atcsoportositas, évkozi
modositas).

- AGSZ 15.§ (11) és (12) bekezdése szerint a sajat bevételekbdl biztositando fedezet €s
altalanos rezsi konyvelése az egyetemi tizletdgra vonatkozoan.

- A gazdalkodasi szabalyok valtozadsanak figyelemmel kisérése, a szabalyzatok
modositasaval kapcesolatban javaslattétel.

- Probléma-feltarasi, dontés-el0készitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- ¢és
informacioszolgaltatas.

- A feladatkorébe tartozé témakban eseti adatszolgaltatas készitése, sziikség szerint az
egyetemi adatszolgaltatas Osszesitése, koordinacioja.

- A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés 6sszhangjanak figyelemmel kisérése.

- Akeretgazdalkodas kodjainak, illetve kodosszefiiggéseinek kialakitasa és karbantartésa,
pénziigyi kdzpont hierarchia karbantartésa, 1) szervezet és pénziigyi kozpont nyitasa.

- Informacio-szolgaltatas a keretfeleldsok részére, azaz keretallasok feltdltése havonta a
keretallas kimutatés rendszerbe.

- Belso beszamolo elveinek, szerkezetének kialakitasa, a beszamolo elkészitése

- Az egyetemi lizletagra vonatkozoan szerzédéskezdeményezdk, valamint kozbeszerzési
eljarasok eldzetes fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP
KVM moduljaban. Az egyetemi iizletagra vonatkozoéan a GSZ. 19.§ (16) elézetes
fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP KVM moduljaban, a
KK, és AKIT vonatkozdsaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas
rogzitése az egészségiigyi, illetve az AKIT gazdalkodasi igazgatd ellenjegyzését
kovetden, €s irdnyitdsa alatt torténhet. A szerzOdéskotés folyamatanak nyomon
kovethetdsége érdekében a Szerzddéskotés Eljarasrendje 11.§ (3) bekezdés szerinti
szoftverben elvégzi a kezdeményezOk fedezetigazolasat.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.
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(2) KOLTSEGVETES TERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.
Feladatkor

- Az osztaly feladatainak koordinalasa, ellendrzése.

- Tervezési feladatok koordinélasa.

- A gazdalkodasi keretek és a miikodési és lizleti terv Osszhangjanak biztositasa,
figyelemmel kisérése.

- A gazdasagi informatikai rendszer egyeztetett adataira tdmaszkodva a vezetés
igényeinek megfeleld informacio-szolgaltatas a valodisag, a gyorsasag €s a pontossag
elsddleges kovetelményének szem el6tt tartasaval.

- Havi és eseti kimutatasok, 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 informaciods igények figyelembevételével.

- Munkaidd igazoldlapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

- A vezetdi elvarasoknak megfeleld informacidk szolgaltatdsdnak kialakitasa.

- Probléma-feltarasi, dontés-el6készitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- és
informdacioszolgaltatas.

- A gazdalkodasi szabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése, a szabalyzatok
modositasdval kapcsolatban javaslattétel. Az osztaly tevékenységét érintd belsod
szabalyzatok el6készitése, a meglévik korszertisitése.

- Az osztidly feladatainak ellatdsa soran az alkalmazott jogszabalyok betartdsa,
szamonkérése. A feladatkoréhez kapcsolodd jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése,
az egyetemi alkalmazdsra vonatkozdan javaslat kidolgozasa.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo adatszolgaltatdsok vonatkozédsdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatésa.

- A Kancellaridhoz tartozo f6osztalyokkal, osztalyokkal kapcsolattartas.

- Kapcsolattartds a karokkal, intézetekkel, tanszékekkel, klinikakkal, kutatointézetekkel,
egyéb kiils6 szervezetekkel.

- Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

- Egyetemi szabalyzatok elkészitésében, modositasaban részvétel.

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

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

- Az osztaly feladatkorébe tartozd  kotelezettségvallaldsok  nyilvantartdsanak
koordinalasa, a teljeskoriiség és valodisag biztositasa.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a koltségvetés tervezési osztalyra.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.
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C.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozo szervezeti
egysegekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktol.

Ellendrzési jogkor a koltségvetés tervezési osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése,
a mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk0zok, modszerek megvalasztasa, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozasanak
jogosultsaga, atruhazott hataskorben a Gazdalkodasi Szabdlyzat szerinti irasbeli
meghatalmazas alapjan.

Javaslattételi jogosultsag az integralt gazdalkodasi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

Javaslattételi jogosultsag az egyetem szamitdogépes feldolgozd rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

Kontrolling Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Kontrolling stratégia kialakitasa, fejlesztése.

Kontrolling jelentés kialakitasa, rendszeresitése, kiilonds tekintettel az oktatés,
egészségligy, nemzetkdzi kapcesolatok, palyazati tevékenység, 1étesitmény- és human
gazdalkodas vonatkozéasaban.

Kontrolling szereploktol, adatgazdaktol informaciokérés.

Az Egyetem tevékenységét —kivéve egészségiigyi szolgaltatok tevékenysége- leginkabb
jellemzd mutatoszamrendszer kidolgozasa, mikddtetése.

Rendszeres gyorsjelentés készités az egyetem altalanos pénziigyi helyzetérol.

A gazdasagi informatikai rendszer egyeztetett adataira tamaszkodva a vezetés
igényeinek megfeleld informdcioszolgaltatds a gyorsasdg és a pontossag elsddleges
kovetelményeinek szem elott tartdsaval.

Egyetemi belsd igényeknek megfeleld rendszeres vezetdi riport struktira kialakitasa,
gondozésa, a gazdasagi informatikai rendszer adatai alapjan rendszeres elkészitése.
Pénziigyi-szamviteli és egyéb gazdasadgi adatok alapjan elemzések végzése a
jogszabalyi eldirasoknak, illetve a belsé informacios igények figyelembevételével.
Onkoltség szamitasi szabalyzat aktualizalasa.

Eldkalkuléacios sémak kidolgozasa.

Onkoltséges képzések kalkuldcioinak nyilvantartdsa, vizsgalata, elemzése.

Gazdasagi kockazatkezelési rendszer kidolgozésa, miikddtetése.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) KONTROLLING OSZTALYVEZETO/UGYINTEZO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az igazgat6d kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett

végzi.

Feladatkor

- A kontrolling osztaly munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinéléasa.
- Atervezési gazdalkodasi egységekkel, jogosultsagi csoportokkal vald kapcsolattartas.
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Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Munkaid6 igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Felel6s: a Kontrolling Osztaly munkdjanak szervezéséért, irdnyitasaért, a csoporton
beliili munkamegosztas kialakitasaért; a kiilsé és belsd adatszolgaltatdsra vonatkozo
hataridok betartdsaért, betartatasaért; a szamviteli jogszabalyi, belsd szabalyozasi
eldirasok betartdsaért, betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzés
rendszerének kialakitasaért, mukodéséért.

A kontrolling osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Koltségfelosztas koordinalésa, feliigyelete.

Gazdasagi kockazatok felmérése, elemzése, jelentés készités.

Hataskor

(1) Az

Hataskore kiterjed a gazdasagi informacios rendszeren beliil a kiilonb6z6 modulok
adatainak, azok Osszefiiggéseinek vizsgalatara, észrevételezésére.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szaktertiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozd teriileten a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel.

Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektol, illetve
adatgazdaktol.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

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

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatdsok, illetve az osztily miikddésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.
Kotelezettségvallaldsi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

13.§ Pénziigyi Igazgatosag
igazgatosag altalanos feladatai:

Az egyetem pénziigyi feladatainak ellatasa, figyelembe véve a Klinikai Kozpont, és az
AKIT gazdalkodasi igazgatdjanak feladatkorébe tartozd pénziigyi el6készitd
feladatokat.

Az egyetem bankszamlain megjelené forgalom teljes kori feldolgozasa.

A szervezeti egységek hazipénztari ellatmanyainak biztositdsa, nyilvantartasa,
konyvelése;

Készpénzes szamlék ellendrzése, konyvelése, pénztari rendezése, dsszepontozasa;
Pénztar mikodtetése (készpénz igénylése, felvétele, kifizetése);
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- Szamviteli szabalyok altal eldirt, a mérleghez kapcsolodo, az Eszkozok és forrasok
leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzata alapjan a Pénziigyi Igazgatdsag altal
egyeztetéssel leltarozasra keriild mérlegtételek analitikus nyilvantartasainak (szallitoi,
vevoi allomany, bankkartyak, afa és egyéb adok, munkaltatoi koleson, elélegek, idébeli
elhatarolasok alloméany, stb.) vezetése, folyamatos egyeztetése;

- A Pénziigyi Igazgatosag feladatkoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése

- A Pénziigyi Igazgatdsag altal feldolgozott bizonylatok irattarazasa;

- Kapcsolattartas a szallitokkal, vevokkel

- A lejart vevoi kovetelések nyomon kovetése, fizetési felszolitasok kikiildése, peresitési
eljaras kezdeményezése, behajthatatlan kovetelések szamviteli elszdmolasa.

- A Debreceni Egyetem tartozasallomanyardl havi rendszerességli adatszolgaltatas
készitése ¢és megkiildése a kancellar és az dltalanos kancellar-helyettes részére.

- Devizés kifizetések és bevételek kezelése a kapcsolodd jogszabalyok és a belsod
szabalyzatok eldirasainak megfelelden;

- A teljesiilt gazdasagi események konyvelése sordan a  Koltségvetési
Osztaly/Gazdalkodasi Igazgatosagok altal az SAP-ban rogzitett és a Pénziigyi Osztalyra
megkiildott bizonylatokhoz megadott kotelezettségvallalasok leépitésének biztositasa,
az alkalmazashoz, megbizasi szerz6déshez kapcsolddd események kivételével.

- Sajat eldallitasa jegyzet koltségeinek elszamolasa

- Ervényesitési, ellenjegyzés, utalvanyozasi feladatok ellatisa a hatalyos jogszabalyok és
a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan, irdsbeli meghatalmazas esetén.

- Az Egyetem szamlijara utalt tdmogatasok tervezési egységek alszamlaira vald
tovabbutalds, amennyiben az a specidlis feladatok finanszirozasat szolgdlja, a a
mikodési és lzleti terv eldirdsainak betartdsaval a Koltségvetési Osztaly
adatszolgaltatasa alapjan.

- A hallgatoi gytijtészamla kezelése.

- Hallgatéi be- és kifizetések kezelése, egyeztetése, adatok SAP-ba vald betdltése a
Neptun rendszerbol.

- Ado- és jarulékbevallasok, oOnellendrzések elkészitése. AFA, SZJA és egyéb
allamhaztartassal szembeni kotelezettségek pénziigyi rendezése.

- A Debreceni Egyetem NAV és helyi folyoszamla kivonatanak havi egyeztetése.

- Nemleges adoigazolasok megkérése a NAV-t6l, DMJV Onkormanyzatatol.

- 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 nyilvantartasa a SAP-ban, allomanyukban
torténd valtozasok (érteékesités, selejtezés, leltdrhiany, leltari tobblet, leltarkorzetek
kozotti atadasok) konyvelése;

- belsé beszdmold illetve bels6 gazdalkodasi koltségvetés Osszeallitasaban valo
koézremiikddés, adatok szolgaltatasa a Koltségvetési Osztaly részére;

- szamviteli beszdmold Osszeallitdsaban vald kozremiikodés, adatok szolgaltatasa a
Szervezési és Szamviteli Igazgatosag részére;

- Ertékcsokkenés elszamolassal kapcsolatos feladatokban részvétel.

- Egységesen alkalmazand6 nyomtatvanyok, pénziigyi folyamatok, kidolgozasa.

A. Pénziigyi Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:
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- Az Egyetem pénziigyi feladatainak ellatasa figyelembe véve a KK, AKIT gazdalkodasi
igazgatojanak feladatkorébe tartozo pénziigyi elékészitéd feladatokat.

- Az Egyetem szamldin megjelend forgalom teljes kort feldolgozasa:

e atutalasos szallitdoi szamladk ellendrzése, konyvelése, pénziigyi rendezése,
0sszepontozasa;

e belfoldi, kilfoldi kikiildetések nyilvantartasa, elszdmolasa, konyvelése, pénziigyi
rendezése, 0sszepontozasa;

e munkavallalok szamara munkéba jaras jogcimen torténd kifizetések konyvelése,
pénziigyi rendezése, 6sszepontozasa;

e az ecgyetem mas tervezési egységei részére megallapodds alapjan torténd
kifizetések, bels6 szamlak konyvelése, pénziigyi rendezése, 6sszepontozasa;

- A szervezeti egységek hazipénztari ellatméanyainak biztositdsa, nyilvantartdsa,
konyvelése;

- Készpénzes szamlak ellendrzése, konyvelése, pénztari rendezése, 0sszepontozasa;

- Pénztar mikddtetése (készpénz igénylése, felvétele, kifizetése);

- Szamviteli szabalyok altal eldirt, a mérleghez kapcsolodo, az Eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata alapjan a Pénziligyi Igazgatosag altal
egyeztetéssel leltarozasra keriil6 mérlegtételek analitikus nyilvantartasainak (szallitoi,
vevoi allomany, bankkartyak, afa és egyéb adok, munkaltatoi koleson, elélegek, idébeli
elhatarolasok allomény, stb.) vezetése, folyamatos egyeztetése;

- A Pénziigyi Igazgatosag feladatkdréhez kapcsolodo adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitése

- A Pénziigyi Igazgatdsag altal feldolgozott bizonylatok irattarazésa;

- Kapcsolattartas a szallitokkal;

- Devizas kifizetések kezelése a vonatkozd jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok
eldirdsainak 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 Pénziligyi Osztalyra megkiildétt bizonylatokhoz
megadott kotelezettségvallalasok leépitésének biztositasa, az alkalmazashoz, megbizasi
szerzddéshez kapcsolddo események kivételével.

- Sajat eldallitasa jegyzet koltségeinek elszamolasa

- Ervényesitési, ellenjegyzés, utalvanyozasi feladatok ellatisa a hatalyos jogszabalyok és
a Gazdalkodasi Szabélyzat alapjan, irasbeli meghatalmazas alapjan.

- A hallgatoi gytijtdszamla kezelése.

- Hallgatéi be- és kifizetések kezelése, egyeztetése, adatok SAP-ba vald betdltése a
Neptun rendszerbdl.

- Hazai-, EU-s, nemzetkozi palyazatok pénziigyi, adminisztracios feladatainak ellatasa, a
Palyazatkezeld Osztaly elézetes jovahagyasat kovetden.

- Az egyetem szamlait érintd belsd elszamolasok tekintetében a tervezési igazgato és a
KK, illetve AKIT gazdalkodasi igazgatd egyiittes alairasa sziikséges.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.
(2) PENZUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor
- A pénziigyi osztaly munkajanak szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.
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Az osztaly dolgozo6i feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

A pénziigyi osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakdri leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valo gondoskodas az osztaly dolgozoi
részeére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Az analitikus nyilvantartasok és fokonyvi egyezOség folyamatos biztositasa.

Banki atutalasok és egyéb bizonylatok ellenjegyzése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

A hallgat6i gytjtészamla kezelése.

A feladatkoréhez kapcsolddo jogszabalyi valtozdsok nyomon kdvetése, az egyetemi
alkalmazasra vonatkozoan javaslat kidolgozasa.

Egyetemi, gazdalkodast érintd szabalyzatok folyamatos figyelemmel kisérése,
sziikséges intézkedésekre javaslattétel.

Pénz- és értékkezelési szabalyzat modositasanak elkészitése sziikség esetén, egyéb
szabalyzat mddositasban részvétel.

Az osztdly feladatkdrébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

Az Egyetem szamlavezetd pénzintézeteivel, egyetemi szervezeti egységekkel vald
kapcsolattartas.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Felelds: a pénziigyi osztadly munkdjanak szervezéséért, iranyitaséért, az osztalyon beliili
munkamegosztas kialakitasaért; a kiils6 és belso adatszolgaltatasra vonatkozé hataridok
betartasaért, betartatdsaért; a szamviteli jogszabalyi, belsd szabalyozasi eldirdsok
betartasaért, betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett bels6 ellenérzés rendszerének
kialakitasaért, mukodéséért.

Az mikodési és iizleti terv, valamint a szamviteli beszamold készitésében vald
részvétel.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgatd altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egysegekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitol.

Az irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsd munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok litemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellen6rzési 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 ligyekben, a szervezet nevében alairasi jogot gyakorol.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozasanak
¢s ellenjegyzésének jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.
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A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

B. Adsiigyi Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A hatalyos adoiigyi jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa. Adotligyi jogszabalyok
kovetése.

A gazdasdgi informatikai rendszerben az adobevalldsi modszerek, lekérdezések
folyamatos aktualizalasa.

Ado- és jarulékbevallasok, Onellendrzések elkészitése. AFA, SZJA és egyéb
allamhaztartassal szembeni kotelezettségek pénziigyi rendezése.

Csoportos afa ligyintézés ellatasa

Online szdmla adatszolgéltatas teljesitése

A Debreceni Egyetem NAV folyodszamla kivonatanak havi egyeztetése.

Nemleges adoigazolasok megkérése a NAV-t6l, DMJV Onkorményzatatol.

Adoézasi témakorben jelentOs valtozas esetén — hatalybalépést kovetd 15 napon beliil -
Osszefoglald készitése a valtozasokrol és a gyakorlati megvalodsitas javaslatarol. Az
Osszefoglald megkiildése a pénziigyi igazgatd részére.

Adoézasi témakdrben folytatott ellendrzésekben vald részvétel, a kancellar megbizéasa
esetén az egyetem képviselete.

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

Adokkal kapcsolatos konyvelések elvégzése az SAP rendszerben, a konyvelés
adofolydszamléval valo folyamatos egyeztetése

Bizonylatok irattdrazasa;

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) ADOUGYI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az osztaly dolgozoéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

Feliigyeli a csoportos afa korrel kapcsolatos feladatokat, a sziikséges fejlesztésekre, 1j
feladatokra intézkedést javasol, melyet az €rintett szervezeti egységekkel egyeztetve
tovabbit a pénziigyi igazgato felé

Feliigyeli az online szdmla adatszolgaltatas megfelel0sségét

A munkakdri leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint
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Az osztadly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését a foosztalyvezetd altal kijelolt alkalmazott latja el.
Adodzasi témakdrben folytatott ellendrzésekben vald részvétel, a kancellar megbizasa
esetén az Egyetem képviselete.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozd feladatok litemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozdk kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkor az osztdly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Az osztalyrél kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az osztaly milkddésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban 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

C. Bevételkezeld Osztily

(1) Az osztdly dltaldnos feladatai:

Vevoi szamlak kiallitasa, postazésa, konyvelése, dsszepontozasa;

Az Egyetem bevételeinek konyvelése, dsszepontozasa.

A fenntarto altal biztositott és egyéb tamogatasok és kapcsolodo tételeinek (id6beli
elhatarolasok) konyvelése a Koltségvetési Osztaly és a Palyazati Kozpont, az AKIT GI,
a KK GI altal 6sszeallitott feladas alapjan;

A lejart vevoi kovetelések nyomon kovetése, fizetési felszolitasok kikiildése, peresitési
eljaras kezdeményezése, behajthatatlan kovetelések szamviteli elszamolasa
Kapcsolattartas a vevokkel

Jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott az osztaly feladatkorébe
tartozo analitikus nyilvantartasok (pl. vevodi allomany) vezetése, naprakészen tartasa
Bizonylatok irattarazasa;

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

Kimend szamldzassal kapcsolatos szabdlyszerliség teljeskorli, egyetemi szintii
vizsgélata és biztositdsa, a szabalyozas folyamatos aktualizalasa
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engedéllyel rendelkezd bevételkezeld helyek altal torténd szamlazasok és ezek pénziigyi
teljesitésének ellendrzése, litkoztetése, egyeztetése, a folyamat szabdlyozasa ¢és
egyeztetés az érintett munkatarsakkal

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) BEVETELKEZELO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztadly munkdjanak szervezése, irdnyitasa, koordindlasa.

Az osztaly dolgozo6i feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

Behajthatatlan kovetelések kivezetésére, kovetelések értékvesztésére, torlésére
javaslattétel a pénziligyi igazgatonak a hatalyos jogszabalyi és egyetemi szabalyzatok
eldirasai figyelembe vételével

Kimend szamlazassal kapcsolatos szabalyszerliség teljeskorli, egyetemi szintl
vizsgalata és biztositasa, a szabalyozas folyamatos aktualizaldsa, gazdalkodasi és
pénzkezelési belsd szabalyzatok modositasanak elkészitése az osztily feladatkorére
vonatkozoan.

engedéllyel rendelkezd bevételkezeld helyek altal torténd szamlazasok és ezek pénziigyi
teljesitésének, nyomon kovetése, egyeztetés az érintett szervezeti egységekkel
Bevételkezel6 helyek altal igényelt szadmlazasi mod jovahagyésa, teljes
folyamatszabdalyozasa €s az érintett szervezeti egységek tajékoztatasa

Feliigyeli a csoportos afa korrel kapcsolatos feladatokat, a sziikséges fejlesztésekre, 1j
feladatokra intézkedést javasol, melyet az érintett szervezeti egységekkel torténd
egyeztetést kdvetden a pénziigyi igazgatd felé tovabbit

Feliigyeli az online szadmla adatszolgéltatds megfeleldségét az Adotligyr Osztaly
koordinélasaval €s azzal egyiittmiikodésben az SAP-bdl kiallitott szamlak korében;

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valod gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a foosztalyvezetd altal kijelolt alkalmazott latja el.
Adozasi témakdrben folytatott ellendrzésekben valod részvétel, a kancellar megbizasa
esetén az Egyetem képviselete.

(3) Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6 munkamegosztas.
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(1) Az

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellenérzési 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 ligyekben, a szervezet nevében alairasi jogot gyakorol.

A hozza kdzvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

Szdamlakezelo és Koordindcios Osztdaly

osztaly altalanos feladatai:

A Pénziigyi Igazgatdsagra érkez6 atutaldsos szallitoi szamlak befogadasa, ellendrzése,
a szabdlyszerl bizonylatok iizletdgnak megfeleld nyilvantartasba vétele, mellékletek
ellendrzése, beszerzése. Amennyiben sziikséges (kotelezettségvallalas, SAP a
megrendelés elézmény nélkiili) szamlak megkiildése fedezetigazolas céljabol a
Koltségvetési Osztalyra/KK vagy AKIT Gazdasagi Irodara. A fedezetigazolassal
rendelkezd, kotelezettségvallalas vagy SAP megrendelés elézménnyel rendelkezd
szamlak konyvelésre torténd eldkészitése. A beérkezett szamldk utjanak nyomon
kovetése a fizetési hataridok betartasanak szem elGtt tartasaval,
beérkezd elektronikus szallitdéi szamldk rendszeres, napi szinten torténd figyelése,
letoltése az Egyetem erre a célra kialakitott e-mail cimérdl, konyvelésre torténd
eldkészitése a papir alapu szamlakkal azonos mddon.
A szerzddéses hattérrel rendelkezd szamlék esetében az aldirt szerz6dés meglétének
ellendrzése az egyetemi szerzOdéstarban, a szerzddés azonositojanak ellendrzése, a
szerz8dés azonositojanak a konyvelésben valo rogzités biztositasa;
Teljesitésigazolasi folyamat racionalizalasara javaslattétel, a tarsosztalyok bevonasaval;
Kapcsolattartas a szallitoi partnerekkel;
Szallitoi partnertdl érkezo fizetési felszolitasok kezelése; késedelmi kamatok, behajtasi
koltségatalany okédnak feltarasa, kikiiszobolésére javaslattétel a pénziigyi igazgat6 felé;
Bankszamlak feletti jogosultsigok nyilvantartasa, banki aldirdsok aktualizalasa,
bejelentések teljes korl ligyintézése;
Bevételkezeld helyek engedély kérelmeinek a kezelése, a bevételkezeld helyek
nyilvantartasanak vezetése, naprakészség biztositdsa, valtozas esetén a Bevételkezeld
és Adotigyi Osztaly haladéktalan tdjékoztatasa;
Pénzkezeléshez kapcsolodo feleldsségvallalasi nyilatkozatokrdl nyilvantartds vezetése,
a nyilatkozatok irattdrazésa
Szigoru szdmadast bizonylatok kiadéasa, nyilvantartasa, betelt tombok beszedése €s
ellendrzése, bizonylatfeleldsi feladatok ellatasa;
Jogszabalyok 4ltal eldirt, valamint vezetdi informacids igények szerinti aldbbi
nyilvantartasok vezetése:

o érvényesitésre, ellenjegyzésre, utalvanyozasra jogosultak;
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atutaldsra jogosultak
bankkartyak (tipus, kartyabirtokos, limit, kartyaszam, lejarat;)
bevételkezel6 helyek
készpénz kezelésére jogosultak, feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezék
o szallitoi, vevoi torzsadatok karbantartasa
A Debreceni Egyetem szdmara el6irt adatszolgaltatasok teljesitése, kiilondsen:
o havi kiadés, bevétel elorejelzés
o statisztikai adatszolgaltatasok (nem adozassal 6sszefliggo)
= egészségiigyi arstatisztika az OKFO felé
= igazsagligyi szakértokrol €s a beszedett bevételekrol negyedévente
Eves készpénzellatmanyok engedélyezési és nyilvantartasi feladatainak ellatdsa
UNKP, konszolidacio, stb. elszamoléssal kapcsolatos feladatok
o szallitdi szamlak Osszeallitasa, ellendrzése, felszerelése, zaradékolasa
o elszamolas készitésében kozremiikodés
Belso szabalyzat valtozasok figyelemmel kisérése.

0 O O O

Az osztaly ¢élén az osztalyvezetd all.

(2) SZAMLAKEZELO ES KOORDINACIOS OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a pénziigyi igazgatd kdzvetlen irdnyitésa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Beérkez6 szamlak felszereltségének ellendrzése, szerzddéstar és SAP kapcsolat
megfeleldsége érdekében biztositja a szamlak kifizetése eldtt a szerzodéstarban az alairt
szerzOdések meglétének ellendrzését.

Teljesitésigazolasi folyamat racionalizalasara javaslattétel, a tarsosztalyok bevonasaval,
a kidolgozott javaslat megkiildése a pénziigyi igazgatonak;

Az osztdly munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozodk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiadasanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Tévolléte esetén helyettesitését a foosztalyvezetd altal kijelolt alkalmazott 1atja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informacidkérés a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az egyetem
szervezeti egységeitdl.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
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Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztilyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellenérzési 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 ligyekben, a szervezet nevében alairasi jogot gyakorol.

A hozza kdzvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

14.§ § Szervezési és Szamviteli Igazgatosag

A. Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a szervezési és szamviteli igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

(2) Feladatkor

crer

ellatasa.

Az igazgatd irdnyitdsa ald tartozo vezetdinek szigndlt iratok nyomon kdvetése, a
hatarid6 hataridés feladatok nyilvantartdsa, betartatasa, a titkdrsagon maradé iratanyag
kezelése.

Minden, az igazgat6 aldirdsat igénylo iratanyag aldirasra torténd elokészitése.

Az igazgat6 napi id6beosztasanak kialakitdsdhoz segitségnytjtas.

Napi kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkarsagaival, az egyetem tobbi
szervezeti egységének titkarsagaival, adminisztratoraival, a Kancellaria munkatérsaival.
Telefonilizenetek fogadasa és tovabbitasa.

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a szervezési és szamviteli igazgaté megbizza.

(3) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

A szervezési és szamviteli igazgatohoz tartozo osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a
munkakdréhez tartozo teriileteken torténd munkaval megkeresés, adatkeérés.

B. Szdmvitel-szervezési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai

Az egyetem szamviteli rendszerének folyamatos fejlesztése, karbantartasa.
Szamviteli politika, szamlarend aktualizalasa.
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A szamviteli jogszabalyok betartasa a struktura kialakitasakor.

Pénziigyi-szamviteli és egyéb gazdasagi adatok alapjan elemzések végzése a

jogszabalyi eldirasoknak, illetve a belsd informacids igények figyelembe vételével.
Beszamol6 készitési, szabalyozasi, elemzési feladatok a GSZ rendelkezései szerint
Kiegészitd melléklet, lizleti jelentés, kozhasznlisagi melléklet készitése a Szamviteli
Politika és a Gazdalkodasi Szabalyzat szerint.

Ev végi zarashoz kapcsolodd feladatok koordinaldsa, egyetemi szintii értékelési
feladatok elvégzése.

A Debreceni Egyetem éves beszamoldjanak mérleg sorait alatdmasztdé dokumentumok
bekérése, ellenorzése, 6sszesitése.

Beszamol6 trlapok valtozasainak nyomon kovetése, valtozasok megkiildése az SAP
Kozpont részére. Urlapok fékonyvi szam megfeleltetése, ellenérzése.

Fokonyvi konyvelés egyetemi szintli és rendszerszintli ellendrzése, hibdk feltardsa. A
hibak kijavitasara felhivas a Pénziigyi Igazgatosag illetékes operativ munkatarsa felé.
Fokonyvi szdmlatorzs karbantartdsa, 0j fOkonyvi szadmok nyitdsa, szamlatiikor
aktualizalasa.

Devizaszamla-, devizas vevOkoOvetelések és devizas szallitobval szembeni
kotelezettségek, egyéb devizas ligyletek értékeléseinek mindsitése.

Konyvviteli zarlat el0készitése, feladatok iitemezése, a beszamold készités
munkalatainak iitemezése.

Egyetemi szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban részvétel.

Az SAP fejlesztések elozetes véleményezése, esetenkénti tesztelése, értékelése.

A feladatkoréhez kapcsolddd jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése, az egyetemi
alkalmazasra vonatkozoan javaslat kidolgozasa.

A kozponti torzsadatbazis koordindlasa, kezelése.

A SAP koédrendszerének kialakitasa, kodosszefiiggések kialakitasa, karbantartasa.
Fels6 szintli torzsadatok nyitasa: fokonyvi szam, koltséghely, bizonylatfajta, adokod,
mozgasnem, illetve mas, a kancellar, illetve az altalanos kancellar-helyettes
rendelkezése alapjan felsd szintl torzsadatnak mindsitett adat.

A gazdasagi informatikai rendszer (SAP) és egyéb gazdasagi rendszerek (pl.: Neptun)
gazdasagi szemponti feliigyelete (megfeleld torzsadat-tartalom, célszerliség stb.
biztositasa).

Eves beszamolo, iizleti jelentés, kozhaszniisagi melléklet készitési kotelezettség a tobbi
érintett igazgatosag részvételével a GSZ rendelkezései szerint.

A szamviteli feladatokkal osszefiiggd kiilso és belsd adatszolgaltatasok, elemzések és
értekelések elkészitése.

Szamviteli munka szervezése, zarasi- nyitasi, mérlegrendezési miiveletek koordinalésa.
Szamviteli utasitasok, utmutatok készitése a felmeriilé ) gazdasagi események, illetve
a jogszabalyvaltozasok esetében.

Koltségfelosztas koordinacioja, feliigyelete

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) SZAMVITEL-SZERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a szervezési €s szamviteli igazgato kozvetlen irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A szamvitelre vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése. Szamviteli Politika,
Szamlarend, Szdmlakeret, Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak aktualizalasa.
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- Egyetemi szabalyzatok készitésében, aktualizdsdban valo részvétel.

- A Debreceni Egyetem éves beszamoldjanak készitése, a mérleg Osszeallitdsanak, az
egyes mérlegtételek értékelési feladatainak szervezése, iranyitasa ellenérzése a GSZ 29.
§ szerint.

- Az Egyetem iizleti jelentésének, kozhasznusagi mellékletének osszeallitasa.

- A konyvelt adatok helyességének ellendrzése, egyeztetése Debreceni Egyetem szinten:
e mérleg,

e credménykimutatas,

cash-flow,

e fokonyvi kivonat adatainak ellendrzése.

- Zarasi €s beszamolo-készitésre vonatkozé feldolgozasi ilitemterv készitése, betartdsanak
ellendrzése, jelzése a szervezési és szamviteli igazgato felé.

- A gazdasagi informatikai rendszer tovabbi fejlesztésében, finomhangolasdban és az
egyes szamviteli-pénziigyi modulok tovabbi fejlesztési, modositasi igényeinek
megfogalmazasaban valo részvétel.

- A konyvviteli zarasi litemtervek kidolgozésa, jovahagydsra beterjesztése az igazgatd
részére.

- A szamviteli feladatokkal 0sszefliggd kiils6 és belsd adatszolgaltatdsok, elemzések és
értekelések elkészitése.

- A szamvitelre vonatkozd jogosultsagi, szabalyozasi eldirasok betartasdnak ellendrzése.

Hataskor
- Hatéskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.
- A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.
- Az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.
- A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozé szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal.
- Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktdl, illetve az SAP szolgéltatotol.
- Ellendrzési jogkdr az osztdly dolgozoinak 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 utalvanyozasanak
¢s ellenjegyzésének jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

- Javaslattételi jogosultsdg az integralt gazdalkodasi rendszer belsé szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

- Javaslattételi jogosultsag az egyetem szamitdogépes feldolgozd rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

- Ellendrzési jogkor az egyetemi szinten feldolgozott adatok szabalyszerliségét illetden.

- Ellendrzési jogkor a gazdasagi informdacids rendszeren beliil a szamviteli-pénziigyi-
kontrolling modulokhoz kapcsolédd egyéb modulok adatai, azok Gsszefliggéseinek
vizsgalata, észrevételezése felett.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl €s
kiadasarol valdo gondoskodés, a munkakdri leirasban, vagy a szabdalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.
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- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Szervezési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- Kancellaria kdzponti —tobb szakteriiletet érint6- adatszolgaltatdsainak koordinacidja,

- Kancellaria kozponti iigyintézéséhez, iratkezeléséhez kapcsolddd koordinacids
feladatok

- Kancellaria hataskorébe tartozo ellendrzésekhez, illetve hatdsagi adatigénylésekhez
kapcsolodo szervezési, koordinacios feladatok, kapcsolattartds az ellendrzést végzo
hatosagokkal

- A belsé és kiils ellenérzések és intézkedési tervek végrehajtasardl negyedévente
jelentést készit a kancellar részére

- az altalanos kancellar-helyettes altal kijelolt projektek koordinacidja

- kozponti kommunikacié lebonyolitasa a Kancellaridan beliil a kancelldr, vagy az
altalanos kancellar-helyettes altal kijelolt témakban

- A szendtus, konzisztérium, illetve minden egyéb egyetemi vezetdi forum gazdasagi
témaju, Kancellaria altal kezdeményezett napirendek eldkészitése vagy annak
megszervezese.

- Konzisztorium  miikdodéséhez  kapcsolddd  dokumentumok  (el6terjesztések,
jegyzOkonyvek, hatdrozatok) nyilvantartasa

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.
(2) SZERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a szervezési és szamviteli igazgatd kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztadly munkajanak szervezése, irdnyitasa, koordinalésa.

- Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinalésa, feliigyelete

- Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valo gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

- Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiadasanak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

- Az osztaly feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

- A kancellar és az altalanos kancellar-helyettes munkajahoz kapcsolddo szervezési
feladatok koordinécidja

- Bels6 Kontroll szabalyzatban eldirt feladatok koordinélasa

- A kancellar és az altalanos kancellar-helyettes altal megbizott napi, illetve eseti
feladatok ellatasa.

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

Hataskor
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Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozoé feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal.

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektol, foosztalyoktol,
osztalyoktodl, illetve az SAP szolgaltatotol.

Ellenérzési jogkor az osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz szilikséges eszkozok, modszerek megvalasztisa, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozasanak
¢s ellenjegyezésének jogosultsaga, atruhazott hataskdrben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé 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 vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

D.Ugyvitel-fejlesztési Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Az egyetem gazdasagi ligyviteli folyamataiban a fejlesztendd teriiletek feltarasa,
fejlesztési projektek generaldsa, egyes szakteriiletektdl érkezd fejlesztési koncepciok
értékelése, eldterjesztés jovahagyasra az altalanos kancellar-helyettes €s a kancellar
részére.

Fejlesztési igények és projektek dsszehangolasa a feladatkdrébe tartozo szakteriileteken.
Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok aktualizalasaban vald részvétel

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) UGYVITEL-FEJLESZTESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a szervezési és szamviteli igazgatd kdzvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinélésa, feliigyelete

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasarol valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

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

Az osztaly feladatkorébe tartozd projektek vonatkozasaban koordinalo, ellendrzési,
jovahagyasi feladatok ellatasa

A kancellar és az altalanos kancellar-helyettes altal megbizott napi, illetve eseti
feladatok ellatasa.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben

Hataskore, utasitési €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal.

Informacidkérés a Kancelldridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktodl, illetve az SAP szolgaltatotol.

Ellendrzési jogkor az osztdly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvalasztisa, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint a kifizetések utalvanyozasanak
¢s ellenjegyezésének jogosultsaga, atruhazott hataskdrben a Gazdalkodasi Szabalyzat
szerinti irdsbeli meghatalmazas alapjan.

Javaslattételi jogosultsag az integralt gazdalkodasi rendszer belsd szabalyainak
megvaltoztatasa tekintetében.

Javaslattételi jogosultsag az egyetem szamitdogépes feldolgozo rendszere egészének,
moduljainak, azok kapcsolatainak tovabbfejlesztésére.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodés, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

15.§ Palyazati Kozpont

A. Titkarsag

(1) A titkarsag a munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

(2) Feladatkor

crer

ellatasa.

A kozponthoz tartozé vezetdknek szignalt iratok nyomon kovetése, a hataridé hataridds
feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a titkdrsdgon marado iratanyag kezelése.

Minden, az igazgato alairasat igényld iratanyag alairasra torténd elokészitése.
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Napi kapcsolattartds a Kancellaria szervezeteinek titkdrsagaival, az egyetem tdbbi
szervezeti  egységének  titkarsdgaival, adminisztratoraival, a fOigazgatdsag
munkatarsaival.

Telefonlizenetek fogadasa és tovabbitasa.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkdzok megrendelése

Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kozpont igazgaté megbizza.

(3) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

A kozponthoz tartozé osztidlyok vezetdinek, dolgozdinak a munkakoréhez tartozo
tertileteken torténd munkaval megkeresés, adatkérés.

B. Pdlydzati Ugyfélszolgdlat

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Pélyazatok elokészitd szakaszaban vald aktiv részvétel, tanacsadasi tevékenység
Egytittm{ikodés a Rektori- Kancellari Kabinettel,

A palyéazatok gazdasagi célszertiségének vizsgalata

Pélyazatok, tdmogatdsi szerzOdések benyujtasakor segitségnyujtds, mellékletek
biztositasa, ellendrzése, a Palyazati Szabalyzat eldirasainak megfelelden alairatasa.
Palyazatok Osszeallitott dokumentumaiban az 6sszegyetemi érdekekhez kapcsolodo
eredményindikatorok és fenntartasi vallalasok ellendrzése, jovahagyasa, sajat erd
nyilatkozat bekérése —sajat erd fedezetének a Palyazatkezeld Osztaly altali elkiilonitését
kovetden alairasra tovabbitas a Palyazati Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.
Sajat erd nyilatkozat tovabbitasa a palyazatkezeld Osztalynak

Statisztika készitése a szervezeti egységek palyazati eredményességérol

Pélyazati lehetdségek figyelése, a szervezeti egységek tajékoztatdsa. A szervezeti
egysegek palyazatkészitési tevékenységének segitése, sziikség esetén koordinacioja.
Palyazatnyilvantart6 rendszer vezetése a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) PALYAZATI UGYFELSZOLGALAT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkdjanak szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozo6i feladatainak koordinalasa, felligyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasarol valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztadly feladatkorébe tartozé adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.
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Tévolléte esetén helyettesitését a kozpont igazgato altal kijelolt alkalmazott latja el.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint6 kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informécidkérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektol, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitol.

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

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

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

Az osztalyrél kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az osztdly miikodésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé 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 vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

C. Padlydazatkezeld Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Operativ programok, NKFIH altal timogatott projektek, EU-s és egyéb kiilfoldi, NKA,
onkormdanyzati €és egyéb belfoldi palyazatok kezelése.

Eurdpai Unids programok célelszadmolasi szamlajanak kezelése.

Felhatalmazo levelek nyilvantartasa.

Palyazatok, tdmogatasi szerzédések benyujtasakor segitségnyujtas, mellékletek
biztositasa, ellenorzése, alairatasa.

Adatszolgaltatds a koltségvetés tervezéséhez, beszamolok készitéséhez, évkozi
kimutatasokhoz.

Id6kozi és zard pénziigyi elszdmolasok készitése, ellendrzése (bizonylatok, terhelési
értesitok €s egyéb dokumentumok gytjtése).

Konyvvizsgalatoknal, helyszini ellendrzéseknél kozremitkodés.

Személyi jellegli kifizetések €s utazasi hatarozatok engedélyezése és kotelezettségbe
vétele.

Kapcsolattartas tdimogatd szervezetekkel, minisztériumokkal, pénzintézetekkel és egyéb
kiils6 szervezetekkel a munkakdriikbe tartozo tigyekben.

Keretellendrzés, keretigazolas, kotelezettségvallalas rogzités és figyelése.

Pénziigyi kozpont elbiranyzat rogzitése, engedélyezés rogzitése. A palyadzati témak
pénziigyi kozpontjainak eldirdnyzat-kezelése a Palyazatkezeld Osztaly kizarolagos
hatéaskore.

Tételes elszamolast palyazati témak vonatkozasaban kifizetések engedélyezése.
Szolgaltatési szerzddések, logisztikai megrendelések engedélyezése.

Palyéazatokhoz kapcsolddo rezsi €s kezelési koltségek konyvelés.
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Kapcsolattartas a szervezeti egységekkel, témavezetokkel: projektindito, a projekt
elorehaladast biztositd megbeszélések szervezése, hataridokrdl, keretallasrol
tajékoztatas.

A projekt inditdsakor a projektmenedzserrel egylittmikodve forras felhasznalasi
iitemterv készitése, annak folyamatos és rendszeres nyomon kovetése, az ebbdl adodod
esetleges problémak jelzése a Palyazati Kozpont igazgatoja felé.

Palyazatok kezelésére egységes nyilvantartasi szabalyok kialakitasa, mely biztositja az
aktualis tdmogatasi Osszeget €s a sajat erd sziikségletet, valamint a palyazati
tevékenység aktualis teljesitési adatait, pénziigyi egyenlegét.

Palyazati szabalyzat aktualizalasanak kezdeményezése.

Feladas elkészitése a Pénziigyi Igazgatosag felé a beérkezett és az Egyetemnek megitélt
palyazatokbol szarmaz6 tdamogatasok konyveléséhez.

Palyazatokbol finanszirozott kifizetésekhez kapcsolodd szamlék fedezet ellendrzése, és
a sziikséges fedezet biztositasat, valamint az eldirt mellékletek ellendrzését kovetd
megkiildése a Pénziigyi Osztalynak.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) PALYAZATKEZELO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kozpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlésa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiadasanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint

Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasdban koordinald,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Téavolléte esetén helyettesitését a foosztalyvezetd altal kijelolt alkalmazott 1atja el.
Palyazati témakorben folytatott ellendrzésekben, konyvvizsgalaton valo részvétel.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az Egyetem egyéb szervezeteivel.

Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, valamint az Egyetem
szervezeti egységeitdl.

Az iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas.
Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atlitemezése.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az osztalyon beliil.
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D.

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 ligyekben, a szervezet nevében alairasi jogot gyakorol.

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

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

Projektmenedzsment Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Egyetemi fejlesztési projektek esetében a palyazat elkészitésében valo kozremiikddés, a
Kancellaria sziikséges szakteriileteinek bevonasaval.

Kapcsolattartas tamogato szervezetekkel, minisztériumokkal, pénzintézetekkel és egyéb
kiils6 szervezetekkel.

Projektmenedzseri rendszer miikddtetése, az egyetemi projektek végrehajtdsdban
projektmenedzseri funkciok ellatasa.

A projekt kapcsan felmeriild koltségek (bér, szolgaltatds, beruhdzas jellegii)
megrendelések, szerzodés kezdeményezok, szerzodések, teljesitésigazolasok, szamlak,
ellendrzése, jovahagyédsa, a projektben szabdlyosan torténd elszamolhatdsag
ellenérzése, annak hatariddre torténd biztositasa céljabol.

A projektek szakmai beszamoloinak hatariddre torténd elkészitésének biztositasa.

A projekt végrehajtdsa soran felmeriilé valos koltségek €s a projekt elszamolhatd
koltségei 6sszhangjanak biztositasa, ellendrzése.

Projektek lebonyolitasaban segitségnyujtas.

Kapcsolattartas a szervezeti egységek palyazatokért felel6s munkatarsaival

A palyazati megvaldsitas sordn a tdmogatasi ciklus lezarasat kovetden a palyazatok
fenntartasi feladataival kapcsolatos kotelezettségek megtervezése, a Szakmai
megvalositok feladatainak nyilvantartasa.

A palyéazatok lebonyolitasa soran az egyetemi palyazati eljarasrendek, szabalyzatok
betartasa.

A kiemelt programok vonatkozasaban egyeztetések kezdeményezése az adott
programban palyazo szervezeti egységek részére, tapasztalatcsere biztositasa, legjobb
gyakorlatok kialakitdsanak koordinalésa.

(2) PROJEKTMENEDZSMENT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a kézpont igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az osztadly munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordindlasa.

Az osztaly dolgozoi feladatainak koordinalésa, feliigyelete.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.
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A kozpont feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas a Koordinacios Igazgatosaggal, valamint a szervezeti egységek
palyazatokért felel6s munkatarsaival.

Az Egyetem 4altal elnyert palyazatok eldrehaladasanak nyomon kovetése,
projektmenedzserek koordinalasa.

A palyazati megvaldsitas soran a tamogatasi ciklus lezarasat kovetden a palyazatok
fenntartasi feladataival kapcsolatos kotelezettségek nyomon kovetése, az érdekeltek
tajékoztatasa.

A palyazatokhoz kapcsoldodoan sziikséges Onerd biztositasat, annak modjat bemutatd
nyilvantartas vezetése.

A palyazatokhoz kapcsolodo pénzforgalmi terv megvaldsulasanak nyomon kovetése.
Workshop szervezése egy-egy kiemelt palyazati program esetében, illetve az egyetemi
szervezetek igénye szerint.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

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

Az irényitdsa alatt 4ll6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsd
munkamegosztas.

A feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok kdzponton beliili, dolgozdk
kozotti atlitemezése.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az kozponton beliil.

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

Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a kozpont miikodésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezet nevében aldirasi jogot gyakorol.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

16.§ 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 ¢€s informatikai hattérrendszerek (a
tovabbiakban SAP ¢és egyéb rendszerek) folyamatos mitkodésének biztositasa.

Az SAP és egyéb rendszerek muiikodtetéséhez kapcsoldodo szerzdédések végrehajtasa.
Az SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéseéhez és fejlesztéséhez kapcsolddo feladatok
ellatasa, hataridok betartatasa, a kivant funkcionalitas biztositasa.
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Az SAP-ban és egyéb rendszerekben torténd lényeges modositasra vonatkozdan
allasfoglalas készitése az altalanos kancellar-helyettes szamara.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek moddositott miikddésének tesztelése hibajavitashoz,
valtoztatasi igényhez, funkciobdvitéshez vagy fejlesztéshez kapcsolodoan.

Az SAP és egyéb rendszerek folyamatainak jogszabalyi eldiras szerinti biztositésa.
Jogszabalyvaltozas, illetve bels6 igény alapjan sziikséges rendszerfolyamat
modositasok kidolgozasa, jovahagyas esetén a végrehajtasuk.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek, valamint a benniik 1évé adatok biztonsagéanak,
védelmének folyamatos biztositasa, rendszeres mentések végrehajtasa, azok megorzése.
Az SAP ¢és egyéb rendszerek jogosultsagi rendszereinek kialakitasa, folyamatos
karbantartdsa, egyedi jogosultsagi igények egyeztetése, és az altalanos kancellar-
helyettes engedélye esetén ezek beallitasa, beallittatasa.

Az SAP-ban ¢s egyéb rendszerekben adatrogzitési, konyvelési periddusok kezelése.
Az SAP ¢és egyéb rendszerek, valamint azok egyes moduljai, komponensei kozott
lehetséges egyeztetési technika kidolgozésa.

Uj rendszerbeli mitkodési folyamat irasba foglalasa a felhasznalok szamara.
Felhasznalok képzése, oktatasi anyagok naprakészségének biztositasa.

Az SAP ¢és egyéb rendszerek hattérbeallitdsainak karbantartdsa, amennyiben adott
rendszernél van szerzddéses kiilsé szolgaltatd, akkor a szolgaltatoval egylittmitkddve.
A belso vezetdi igények alapjan lekérdezési lehetdségek kidolgozasa.

Feladata a felhasznalok munkdjanak megkonnyitése érdekében tomeges betoltd
funkciok és adatbekéro tablazatok készitése, hasznalati utmutatoval ellatva.

Nyitasi, zérasi, koltségfelosztasi feladatokban valo részvétel.

Amennyiben a rendszerben nem megfeleld haszndlatot, miikddést észlel, jelzi az
altalanos kancellar-helyettes felé, és a nem megfeleldé miikodésbdl adodd hibak
javitasara javaslatot készit, a megfeleld miikodés érdekében intézkedést dolgoz ki.

Az SAP és egyéb rendszerek folyamatos adattisztitasanak biztositasara javaslatot dolgoz
ki, és részt vesz a végrehajtasban.

Sajat fejlesztésti szoftverek 1étrehozasa, lizemeltetése €s tovabbfejlesztése.

Az SAP ERP, Solution Manager és egyéb SAP alkalmazasok egyetemi oktatasanak
tamogatasa.

A kozpont SAP szoftvergyart6 altali mindsitésével (CCOE Primary Certification) jard
feladatok végzése.

Az SAP Kompetencia Kozpont vezetését a kozpont igazgato latja el.

Kozvetlenek

(1) A kozvetlenek munkakori feladataikat a kozpont igazgatdé kozvetlen iranyitasa ¢€s
ellendrzése mellett végzik.

(2) Feladatkor

Adminisztrativ feladatok:

- a koOzpont igazgatd feladatkdrével Osszefiiggd irdsos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetdk, kimutatasok stb. elkészitése,
feladatok ellatasa,

- a kdzponthoz tartoz6 vezetdknek szignalt iratok nyomon kdvetése, a hataridds
feladatok nyilvantartasa, a kozpontban maradé iratanyag kezelése,

- akoOzpont igazgato alairasat igényld iratanyagok alairasra torténd el6készitése,

- HR iigyintézoi feladatok ellatasa
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a munkavégzéshez sziikséges anyagok ¢és eszkdzok megrendeléséhez ¢és
kezeléséhez kapcsolddd adminisztracio végzése.

- Szakmai feladatok:

- Egye¢

(3) Hatdsko

Kozremiikodés a kozpont oktatdsainak, projektjeinek, rendezvényeinek
menedzsmentjében,

a kozpont szintjén kezelt informatikai rendszerek esetén az alkalmazasgazdai
feladatok ellatasa,

kozremiikodés a kozpont miikddésére vonatkozd belsé szabalyzatok,
eljarasrendek, munkakori leirdsok 1étrehozasaban és folyamatos aktualizalasaban,
kozremiikodés a kozpont koltségvetésének kialakitasaban, gazdalkoddsanak
nyomon kovetésében,

kozremiikodés az SAP-hoz és egyéb rendszerekhez kapcsolodd kozbeszerzések
lebonyolitdsadban, szerzédések szakmai tartalmanak meghatarozéasaban,
kozremiikodés a kiilsé szerzddéses szolgaltatoknak bejelentett tdmogatasi,
fejlesztési kérelmek menedzsmentjében.

kozremiikddés a kozpontot érintd palydzati felhivasok nyomon kdvetésében, a
palyazatok  szakmai  tartalmanak  el6készitésében,  Osszedllitdsaban,
megvalositdsdban ¢és ennek dokumentalasaban, valamint a palyazatok
utdkezelésében,

kozremiikddés a licenc stratégia kialakitdsaban, a licencek menedzsmentjében, a
licenc mérések végrehajtasa,

kozremiikodés az SAP Kompetencia Kozpont mindsitésével (SAP Customer
Center of Expetise Primary Certification) jar6 feladatok elvégzésében.

b feladatok:

az egyetemi SAP oktatds eldmozditasaval kapcsolatos feladatok végzése, a kari
oktatok tdmogatasa, a képzéshez hasznalt SAP rendszerekkel kapcsolatos
bejelentések kezelése,

kapcsolattartds  az  egyetemi  szervezeti  egységek  titkdrsdgaival,
adminisztratoraival, munkatarsaival,

a kozpont igazgatd kérése esetén a kozpont képviselete egyetemi és kiilsd
rendezvényeken illetve megbeszéléseken,

mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kdzpont igazgatd megbizza.

r

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgéltatasi hatidskore kiterjed a munkakori

leirasban rogzitett teriiletekre.
- Informécidkérés a munkajaval kapcsolatban.

- A fel
A ko

adatanak elvégzésével kapcsolatban a felettesekkel valo egyeztetés, javaslattétel.
zponthoz tartozo osztalyok, csoportok vezetdinek, dolgozdinak a munkakoréhez

tartozo teriileteken torténd munkaval valo megkeresése, adatkérés.

C. SAP

Felhasznaloi Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- Az S

AP ¢és egyéb rendszerek tamogatasdhoz kapcsolodod alkalmazasgazdai feladatok

végrehajtasa.

- Az SAP ¢és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodo
alkalmazésgazdai feladatok ellatasa.

- Az SAP és egyéb rendszerek szerzodéseihez kapcsolodod alkalmazéasgazdai feladatok
végrehajtasa.
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Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) SAP FELHASZNALOI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az SAP és egyéb rendszerek tdmogatasahoz kapcsolddo aldbbi alkalmazasgazdai
feladatok végrehajtdsanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a
végrehajtasban:

a felhasznaldi dokumentaciok és az alkalmazéasgazdai kézikonyvek elkészitése,
az SAP ¢és egyéb rendszerek mukodéséhez sziikséges rendszeres €s eseti
alkalmazésgazdai feladatok elvégzése,

a felhasznaloktol érkezd problémak, igények belsd egyeztetése, elbirdlasa,
megoldasi javaslat készitése, sziikség esetén tovabbitdsa az SAP Fejlesztési és
Uzemeltetési Osztalynak vagy a kiilsé szerzédéses szolgéltatonak,

a rendszerek felhasznaloi ¢és alkalmazasgazdai jogosultagi rendszerének
kialakitasa, folyamatos karbantartdsa, az igényelt felhasznaloi ¢s
alkalmazasgazdai jogosultsagok biztositasa,

az egyedi jogosultsagi igények egyeztetése, ¢s az altalanos kancellar-helyettes
engedélye esetén ezek beallitasa,

a rendszerekhez kapcsolodd redundanciamentes, konzisztens torzsadatok
biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas a felhasznalokkal,

a rendszerekhez kapcsolodo képzési és tovabbképzési feladatok ellatasa,
kozponti és helyszini konzultaciok megszervezése és megtartéasa.

SAP és egyéb rendszerek funkciobdvitéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodo alabbi

alkalmazasgazdai feladatok ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, valamint
részvétel a végrehajtasban:

kozremiikodés a funkciobdvitési és fejlesztési feladatok szakmai tartalméanak
meghatarozasaban,

a koncepciodterv elkészitése,

kozremiikodés a funkciobdvitési és fejlesztési feladatok végrehajtasaban,

a fejlesztésekhez kapcsolodd alkalmazasgazdai tesztek elOkészitése ¢és
végrehajtasa,

a fejlesztésekhez kapcsolodo felhasznaldi dokumentacidk elkészitése, bemutatok,
oktatasok megtartasa,

a migraciohoz sziikséges adatallomanyok elokészitése.

- Az SAP ¢és egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodd aldbbi alkalmazésgazdai
feladatok végrehajtasa:

kozremiikodés a  koOzbeszerzések, szerzodések szakmai tartalmanak
meghatarozasaban,

kozremiikodés a  licencstratégia  kialakitdsdban, sziikséges licencek
meghatarozasaban,

a szerzddésekbol fakado egyetem oldali alkalmazasgazdai feladatok elvégzésének
szervezése, iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban,

a kiils6 szerzddéses szolgaltatok altal nyqjtott teljesitések szakmai ellendrzése,

a valtoztatasi igények véleményezése és elokészitése elbirdlasra,

a kiilsé szerzddéses szolgaltatokkal szakértdi szintli kapcsolattartas, az egyetem
képviselete a szolgaltatassal kapcsolatos egyeztetéseken.
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A felhasznal6i dokumentéciok és alkalmazasgazdai kézikonyvek naprakészségének
biztositasa.

Jogszabalyvaltozas miatt sziikséges rendszermodositasok 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
szamara bemutatasa.

A felhasznalok tdamogatasahoz sziikséges tudasszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon valo részvétel.

A munkavégzéshez kapcsolodd dokumentaltsag biztositasa.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszerlsitése.

Az osztaly feladatainak ellatdsa soran a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartasa, betartatasa, szdmonkérése.

A Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységekkel valo kapcsolattartés.

Mindazon egy¢b feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ala tartozd személyek feladatkdrébe tartozod feladatok iitemezése, a
feladatok osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Az adatszolgéltatas valodisdga, a munkavégzése sordn a kezén atment anyagok tartalmi,
szakmai kovetelmények betartasa és betartatasa feletti felelsség.

Ellen6rzési jogkér az osztidly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, illetve a szerzodéses szolgaltatokkal.

Informacidkérés a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységektdl, illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasar6l valé gondoskodés, a munkakori leirdsban, szabdlyzatban, eljarasrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

SAP Fejlesztési és Uzemeltetési Osztdly

a) SAP Fejlesztési Csoport

(1) A4 csoport dltaldnos 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 kdzpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.
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Feladatkor
- SAP ¢és egyéb rendszerek alabbi funkciobdvitési, fejlesztési feladatainak szervezése,

iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban:
- kozremiikodés a funkciobdvitési és fejlesztési feladatok szakmai tartalménak
meghatarozasaban,
- afunkciobdvitési, fejlesztési feladatok elvégzése,
- afejlesztdi tesztek elokészitése €s végrehajtasa,
- afejlesztési dokumentaciok elkészitése,
- afejlesztéssel elharithato problémak megoldasa, letesztelése.
Az SAP és egyéb rendszerek szoftverfejlesztésre vonatkozo szerzddéseinél az alabbi

feladatok végrehajtasa:

- kozremiikddés a kozbeszerzések, szerzddések funkcidobdvitési és fejlesztési
feladatainal a szakmai tartalom meghatarozasaban,

- kozremiikddés az elvart feladatvégzési hataridok meghatarozasaban,

- kozremiikddés a valtoztatasi igények meghatarozasaban,

- szakért6i szintli kapcsolattartas a kiilsé szerzédéses szolgaltatokkal, az egyetem
képviselete a szoftverfejlesztésekkel kapcsolatos egyeztetéseken,

- akiils6 szerzddéses szolgaltato altal végzett fejlesztések informatikai szemponta
ellenOrzése,

- a kiilsé szerzddéses szolgaltatd altal készitett fejlesztési dokumentaciok
véleményezése.

A fejlesztési dokumentaciok naprakészségének biztositasa.

A szoftverilizemeltetdk és alkalmazésgazdak szdmara rendszerbemutatok, konzultacidk
tartasa.

A szoftverfejlesztéshez sziikséges tudasszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon valo részvétel.

SAP és egyéb rendszerek altal kinalt funkciok, lehetdségek feltarasa, felettes vezetok
szamara bemutatésa.

A munkavégzéshez kapcsolddd dokumentéltsag biztositasa.

A csoport tevékenyseégét érintd belsd szabalyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszerlsitése.

A csoport feladatainak elldtdsa soran a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartdsa, betartatdsa, szdmonkérése.

Mindazon egyéb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed a csoport alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az irényitdsa ala tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsoldddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Az adatszolgaltatas valodisadga, valamint a munkavégzése soran a kezén atment anyagok
tekintetében tartalmi, szakmai kdvetelmények betartasa feletti feleldsség.

Ellendrzési jogkdr a csoport dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti
egységekkel illetve a szerzddéses szolgaltatokkal.

Informacidkérés a Kancellariahoz tartozd szervezeti egységektdl illetve a szerzddéses
szolgaltatoktol.
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- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasar6l valé gondoskodas, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljarasrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

b) SAP Uzemeltetési Csoport

(3) A csoport dltaldnos feladatai:
- SAP és egyéb rendszerek szoftvereinek iizemeltetése.
- SAP ¢és egyéb rendszerek szerzddéseihez kapcsolodd egyetem  oldali
szoftveriizemeltetési feladatok elvégzése.

A csoport ¢lén a csoportvezetd all.
(5) SAP UZEMELTETESI CSOPORTVEZETO

A csoportvezetd munkakori feladatait a kozpont igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor
- Az SAP és egyéb rendszerek alabbi szoftverliizemeltetési feladatai elvégzésnek
szervezése, iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a végrehajtasban:

- aszoftverlizemeltetési kézikonyvek elkészitése,

- a rendszerek folyamatos mikodoképességéhez sziikséges rendszeres és eseti
szoftveriizemeltetési feladatok elvégzése,

- afelmeriilt események, problémak kezelése, a hibajavitasok tesztelése,

- a rendszerek milkodtetéséhez sziikséges hattér szoftver infrastruktura
lizemeltetése,

- a rendszerek adminisztracids jogosultagi rendszerének kialakitasa, folyamatos
karbantartdsa, az igényelt szoftveriizemeltetéi vagy fejlesztéi jogosultsagok
biztositasa,

- a rendszerek naplodlloméanyainak rendszeres vizsgalata, amit ezért felelOs
kinevezett dolgozok végeznek,

- az alkalmazédsgazddk tamogatisa a rendszerek miikodésével, beallitasaival
kapcsolatban,

- a szoftveriizemeltetés sordn azonositott hardver igények, sziikségletek
meghatarozasa,

- arendszerekrdl készitett biztonsagi mentések tartos, redundans megdrzésének €s
visszaallithatosaganak biztositasa,

- arendszerek biztonsdganak rendszeres vizsgalata, biztonsagndveld intézkedések
megtétele, valamint biztonsagnoveld javaslatok megfogalmazasa a kozpont
munkatarsai és a felettesei szdmara.

- Az SAP ¢és egyéb rendszerek szoftverlizemeltetésének tamogatasara vonatkozo
szerzddéseinél az alabbi feladatok végrehajtasa:

- kozremikodés a  kozbeszerzések, szerz6dések  szakmai  tartamanak
meghatarozasaban,
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- kozremiikodés a licencstratégia  kialakitasaban, sziikséges lincencek
meghatarozasaban az adatbaziskezeld szoftverek és az operacids rendszerek
esetén,

- a szerzddésekbdl fakadd egyetem oldali szoftverlizemeltetési feladatok
elvégzésének szervezése, iranyitasa, ellendrzése, valamint részvétel a
végrehajtasban,

- aszerzddéses szolgaltatok altal nyujtott teljesités ellendrzése,

- a szerzddéses szolgaltatokkal szakértdi szintli kapcsolattartds, az egyetem
képviselete a szolgaltatassal kapcsolatos egyeztetéseken.

A szoftveriizemeltetési kézikonyvek naprakészségének biztositasa.

A szoftverlizemeltetéshez sziikséges tudasszint folyamatos fejlesztése, képzéseken,
tanfolyamokon valo részvétel.

SAP és egyéb rendszerek altal kinalt funkcidk, lehetdségek feltarasa, felettes vezetok
szamara bemutatésa.

A munkavégzéshez kapcsolodd dokumentaltsag biztositasa.

A csoport tevékenységét érintd bels® szabalyzatok, eljarasrendek eldkészitése, a
meglévok korszersitése.

A csoport feladatainak ellatasa soran a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és
eljarasrendek betartdsa, betartatdsa, szdmonkérése.

Mindazon egy¢éb feladat ellatasa, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a csoport alkalmazottaira.

A kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ald tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a
feladatok csoporton beliili dolgozok kozotti atiitemezése.

A feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Az adatszolgaltatas valodisaga, valamint a munkavégzése soran a kezén atment anyagok
tekintetében tartalmi, szakmai kdvetelmények betartasa feletti feleldsség.

Ellenérzési jogkdr a csoport dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel illetve a szerzddéses szolgaltatokkal.

Informacidkérés a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységektdl illetve a szerzOdéses
szolgaltatoktol.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl €s
kiadasarol vald gondoskodéds, a munkakori leirdsban, szabalyzatban, eljarasrendben
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

17.§ Agrar kutatéintézetek és Tangazdasag Gazdalkodasi Igazgatésag

A. Titkarsag

(1) A titkarsag munkakori feladatait az AKIT gazdalkodasi igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.
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(2) Feladatkor

Az AKIT gazdalkodasi igazgatd feladatkorével Gsszefliggd irasos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A munkahelyére érkez6 ligyiratok atvétele, iktatdsa, szignalas utdni irdnyitasa, kimend
anyagok postazasa.

A hataridés feladatok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartasa.

A munkaidé igazold lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitdisa a Humdan
Gazdalkodasi Igazgatdsag felé.

Munkahelye irattaranak kezelése.

Telefonlizenetek fogadasa és tovabbitasa.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktari kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolddo adminisztracio elvégzése.

(3) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

B. AKIT Gazdasagi Iroda
(1) Az AKIT Gazdasagi Iroda altalanos feladatai:

Az AKIT fizletag eldiranyzatat terheld szallitdi szamlék, 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
gazdasdgi informatikai rendszerben konyvelés-technikai szempontbol
megrendelési esemény rogzitése,

o a GSZ 21. § szerinti teljesitésigazolassal valo  felszerelése,
kotelezettségvallalasi eldzmények csatolasa,

o a kifizetés jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés esetén a GSZ 23.§ (7)
bekezdése szerint - a gazdasdgi informatikai rendszerbdl nyomtatott
iktatolapon torténd- utalvanyozast kovetden

o a Pénziigyi Igazgatosagra valo — lehetdség szerint érkeztetéstdl szamitott 3
munkanapon beliili- tovabbitasa.

Az AKIT iizletagra vonatkozo kotelezettségvallalasok eldzetes fedezet- és szabad
eldirdnyzat rendelkezésre 4llasanak ellendrzése, jogszabalyok ¢és  belsd
szabalyzatoknak valo megfelelés vizsgélata, elokészités pénziigyi ellenjegyzésre.
Megrendelés kezdeményezések befogaddsa az AKIT szervezeti egységeitdl, a
sziikséges ellendrzéseket kovetd pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kezdeményezdk
tovabbitasa az Altalanos Beszerzési Osztaly felé.

Az AKIT foigazgato kotelezettségvallalasi hataskorébe tartozo
szerzédéskezdeményezok, illetve személyi eldiranyzatot terheld
kotelezettségvallalasok eldzetes fedezetvizsgalata, eldzetes kotelezettségvallas
rogzitése a SAP KVM moduljaban.

A szerzddések nyilvantartdsa, archivalasa a Szerzddéskotés Eljarasrendje 11.§ (3)
bekezdés szerinti szoftver alkalmazasaval. A szerzddések aldirdsat kovetden
haladéktalanul biztositani kell a szerzédések rendszerben torténd megjelenitését a
kincstari kotelezettségvallalas- amennyiben sziikséges- bejelentése érdekében.
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- Az AKIT iizletagra vonatkozdan az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igényld események vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a
gazdasagi informatikai rendszerben.

- A Dbevételek kezelésével kapcsolatos iratok (pl.: kimend szamla kiallitas
kezdeményezés, bevételek beazonositasahoz-konyveléséhez sziikséges
megallapodasok, szerzodések), bevételkezeld helyeken kiallitott bizonylatok
érkeztetése, ellendrzése, a vevoOi rendelések létrehozasa az SAP rendszerben, a
Pénziigyi Igazgatosag felé torténd tovabbitasa.

- Pénziigyi kdzpontok nyitdsdnak kezdeményezése a Koltségvetési Osztaly felé.

- A SAP keretgazdalkodasi modulban az AKIT {izletigban a pénziigyi kdzpontok —
kivéve palyazatok- felelds (bizonylaton alapuld) eldiranyzat kezelése (keretek
betoltése, engedélyezése, évkozi atcsoportositds, évkozi modositds, keret atadas-
atvétel, stb). Az AKIT pénziigyi kdozpontjainak eldiranyzat kezelése kizarolag az AKIT
Gazdasagi Iroda hataskore €s felelOssége.

- AKIT vonatkozasaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas rogzitése
kizarolag az AKIT Gazdasagi Iroda hataskore és felel0ssége.

- Az egyetem szamlait érint0 belso elszdmolasok tekintetében a tervezési és kontrolling
igazgat6 és az AKIT gazdéalkodasi igazgato egyiittes aldirdsa sziikséges.

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

- A keretek felhasznalasanak figyelése és elemzése. Ad hoc kimutatdsok és dontés-
elékészitd anyagok készitése

- Az AKIT iizletagra vonatkozé miikodési és tizleti terv készitése a hatalyos
jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal meghatarozott iranyelvek, valamint a kancellar -
koltségvetési munkalatok litemezésére vonatkozo- utasitdsainak betartasaval.

- Az AKIT izletagra vonatkoz6 adatszolgaltatdsi, illetve beszdmold készitési
kotelezettség teljesitésében valo kozremiikodés.

- Az AKIT-hoz tartozd egységek gazdasagi teljesitményt értékeld rendszerének
mikodtetése, kontrolling feladatok ellatdsa a Kontrolling Osztallyal egyiittmiikodve.

- A kancellar altal meghatarozott zarasi munkalatokban részvétel, a koltségfelosztashoz
megbizhato adatszolgaltatas készitése.

- A gyakorlati képzés ellatasara kiilon megallapodas elkészitésében vald részvétel, a
megallapodasban rogzitett feltételek betartasa, elszamolas.

- Kiilsé és belsd ellendrzésekhez dokumentumok biztositasa

- Az AKIT raktaraival kapcsolatos gazdasagi adminisztracio.

- Az AKIT allatdlloméanyaval kapcsolatos (bankszdmlat nem érintd) gazdasagi
adminisztracio.

- Az AKIT tevékenységéhez igénybe vett term6foldekkel kapcsolatos (bankszdmlat nem
érint0) gazdasagi adminisztracio

- Az AKIThoz kapcsolodo statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése

- Adatszolgaltatas az AKIT féigazgatdja, illetve a kancellar részére

Munkatarsai az AKIT gazdasagi irodavezetd iranyitasaval végzik munkajukat.
(2) AKIT GAZDASAGI IRODAVEZETO/ UGYVIVO-SZAKERTO

Az irodavezetd munkakori feladatait az AKIT gazdalkodasi igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor
- Az AKIT Gazdasagi Iroda operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
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Az AKIT Gazdasagi Iroda feladatkdrébe tartozo kotelezettségvallalas nyilvantartasi
feladatok koordinalasa, ellendrzése.

A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tijékoztatasa a hataskorébe tartozod feladatok
végrehajtasarol €s a felmeriilt 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 leirdsok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az iroda dolgozoi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az AKIT gazdalkodasi
igazgatd meghataroz.

Hataskor

Il. Ellenérzési jogkor az iroda alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

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

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozoé feladatokkal kapcsolatban.
- Véleményezési jogosultag a szakteriiletét érinté kérdésekben.
- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileten a Kancelldridhoz tartozd szervezeti

egységekkel, valamint az AKIT szervezeti egységeivel.

- Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve

adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az irodan beliil.
- Kotelezettségvallaldsi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések

utalvanyozasanak ¢és ellenjegyezésének jogosultsdga, atruhdzott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

18.§ Fomérnokség

A. BFémérnok

(1) A fomérnok munkakari feladatait a szolgaltatasi és miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi. Az Egészségligyl Miiszaki Osztaly feladatai vonatkozasdban
az egészségligyi kancellar-helyettes utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol.

(2) Feladatkor

Feliigyeli az Egyetem miiszaki, 1étesitményhasznositasi feladatait, illetve iranyitja ezen
feladatokat ellatdo Fémérnokséget.

Koordinalja, feliigyeli az Egyetem beruhazasi feladatait a szolgaltatasi és miszaki
igazgato utasitasainak betartasaval.

Az egyetemi infrastruktura folyamatos miikddtetését szolgald miiszaki, energetikai,
fenntartasi, szolgéltatasi tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

2 Beiktatta a 18/2025. (VI1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. julius 1. napjatol.
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A rekonstrukcidk, felujitasi feladatok miiszaki programjainak, valamint a karbantartési
munkdk éves litemterveinek elokészitése.

Az egyetem fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.

Az egyetem ¢pitési beruhazasainak irdnyitasa, koordinalésa.

A beruhazasok, felgjitasok kivitelezése sordn a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleldsségérdl valo gondoskodas.

Beruhdzasok aktivalasa érdekében megkiildi a Pénziigyi Igazgatdsagra a sziikséges
dokumentumokat. Negyedévente feliilvizsgalja a befejezetlen beruhazasok
nyilvantartasat.

A fejlesztési feladatokkal Osszefliggd kiilso €s belsd adatszolgéltatasok, elemzések és
értekelések elkészitése.

Az éves ¢€s hosszu tava fejlesztési tervek kidolgozasa, eldterjesztése a szolgaltatasi és
miszaki igazgaté részére,

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s funkciok miikddtetése, iranyitasa és
feliigyelete, ellendrzése.

A szolgaltatasi €és miiszaki igazgatd rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

A kiilsé ¢és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, intézkedés
kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.
A folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa,
folyamatos karbantartasa, illetve mukodtetése az irdnyitdsa ald tartozo szervezeten
beliil.

Kapcsolattartas a hataskorébe tartozo feladatok sordn az illetékes intézményekkel.

Az egyetem mikodési és lizleti terv— a tevékenységéhez kapcsolodd- részeinek
Osszeallitasa.

teriileté¢hez tartozo tigykorben.

Jogszabalyvaltozasok kovetése, gyakorlati alkalmazasuknak megszervezése.

Részvétel az 1j munkatarsak kivalasztasaban.

Az egyetem gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi szabéalyzatokban
foglaltak betartasa ¢és betartatdsa. Feladatkorébe tartozd belsd szabalyzatok
aktualizalasa.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa. Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket
jogszabaly ¢€s az egyetemi szabalyzatok szaméra meghataroznak, illetve amellyel a
kancellar megbizza.

Gondoskodik a tevékenységi korébe tartozdan a belsd szabalyzatainak kialakitasarol,
szlikség szerint kezdeményezi a belsd szabalyzatok modositasat a teriiletét illetden.
Felel6s a tevékenységi korébe tartozo szallitol szamlak, szamviteli bizonylatok fizetési
hatarid6 elotti teljesitésigazolasanak elvégzéséért, vagy a nem megfeleld teljesités
esetén a bizonylat visszakiildés kezdeményezéséért, kiteles az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek munkajat gy megszervezni, hogy a fizetési hataridé elétt 2 nappal
a felszerelt bizonylatok a Pénziigyi Igazgatosagra megkiildésre keriiljenek.

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

Hataskore, utasitéasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ald 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 soran észlelt, vagy a munkatérsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében azonnali intézkedések meghozatala.

A hozza kdzvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancelldridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, féosztalyokkal, osztalyokkal, az egyetem szervezeti egységeivel.

Az egyetemi infrastruktara folyamatos, biztonsagos mukodtetéséért valod felelosség.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés a GSZ-ben rogzitett modon, a
kancellar, illetve az altalanos kancellar-helyettes irasbeli meghatalmazésa alapjan.
Ellendérzési jogkoér az altala iranyitott egységek alkalmazottainak teljes
munkavégzésére, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsara vonatkozdan.
Szakmai feliigyelet gyakorlasa az egyetem fejlesztési és beruhdzasi munkai
tekintetében, melynek keretében kdteles a jogszabélyok 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 fomérndk feladatkorével Osszefliggd irdsos anyagok, jelentések, véleményezések,
jegyzokonyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A munkahelyére érkezd ligyiratok atvétele, iktatasa, szignalas utani irdnyitasa, elintézés
utani postazasa, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak megfelelden.

Hataridds feladatok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartasa.

Munkaidd igazolo lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitasa

Munkahelye irattaranak kezelése.

Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktari kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolodo adminisztracio elvégzése.

(2) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

Az igazgatosaghoz tartoz6 osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a megkeresése adatkérés
céljabol a munkakoréhez tartozo teriileteken.

C. Beruhazasi Foosztaly

(1) A foosztaly altalanos feladatai:

Az egyetem miiszaki fejlesztési terveinek elkészitése, azok végrehajtasanak szervezése.
Beruhdzasi vonatkozast kozbeszerzési eljaras meginditasdnak kezdeményezése. A
kozbeszerzési eljaras meginditasdhoz szakmai specifikacio elkészités.
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Az egyetem épitési beruhazéasainak irdnyitasa, koordinalasa.

A Dberuhazasok, felujitasok kivitelezése soran a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelosségérdl valo gondoskodas.

A fejlesztési feladatokkal 6sszefliggd kiilso €és belsO adatszolgaltatasok, elemzések ¢€s
értekelések elkészitése.

A flosztaly részt vesz a szervezeti egységek éves fejlesztési igényeinek szakmai
értekelésében, megvaldsitasi javaslat készitésében.

A hosszu tavu fejlesztési programok kidolgozéasa, részt vesz az épiilet beruhazasi
palyazati lehetdségek esetén a palyazat elOkészitésében, a beruhazési és felujitasi
munkak tervegyeztetésében az érintett szervezeti egységgel egyiitt.

A féosztaly €lén a foosztalyvezeto all.

(2) BERUHAZASI FOOSZTALYVEZETO
A f6osztalyvezeté munkakori feladatait a fémérndk kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.

Feladatkor

A fOosztaly bels6 munkamegosztisanak meghatdrozdsa, a munkakori leirdsok
elkészitésérol és kiadasardl vald gondoskodas a fOosztily dolgozdi részére az
osztalyvezetdk bevonasaval.

A fdosztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Iranyité szerv, hatdsagok, tarsszervezet felé kérésnek megfelelden adatszolgaltatas.

Az Egyetem belsd szabalyzatainak aktualizalasaban részvétel.

Miszaki feladatok koordinalasa, ellenorzése.

Energetikai rekonstrukcids projektek koordinalasa, palyazati lehetéségek figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitésében vald részvétel.

Kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a féosztaly munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a foosztaly feladatkorébe tartozé munkafolyamatok szervezésérdl és
a bels6 munkamegosztasrol vald dontés.

A fOosztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodés, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

Javaslattételi jogosultsag épiiletek, berendezések felujitasara, beruhdzésara.

A fBosztalyrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a fdosztaly miikodésével
kapcsolatos ligyekben, a féosztaly nevében alairasi jog gyakorlasa.

Ellendrzési jogkor a fOosztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartatasa.

Véleményezeési jogkor gyakorldsa a féosztaly alkalmazottai esetében azok alkalmazasa,
alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése, jutalmazési, Kkitlintetési javaslat
Osszeallitasa esetében.
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- 2TA GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.

D. Beruhazas Tervezési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:
- El6készités és tervezés:
- Programalkotés: a megrendeldi igények alapjan tervezési program elkészitése,
miszaki tartalom meghatarozasa
- Palyazatok elokészitése: muiszaki adatszolgaltatas a Palyazati Igazgatdsag felé,
tervezési és kivitelezési ajanlatok beszerzése
- Terveztetések: tervezés palyaztatasa, szerzodéskezdeményezés, kapcsolattartas
a tervezdkkel, kooperaciok szerevezése, biralati tervek észrevételezése,
dokumentéciok atvétele, teljesités igazolas
- Engedélyeztetések: épitési, vizjogi, orokségvédelmi, létesitési, telekalakitasi
engedélyek beszerzése
- Kozbeszerzési eljarasok: kozbeszerzési dokumentaciok 0sszeallitasa €s miiszaki
szakeértdi részvétel a kozbeszerzési eljarasban: a kiviteli tervek alapjan a miiszaki
dokumentacio Osszeallitasa a megrendeldi igények alapjan, hianypotlasok, tisztazo
kérdések (miiszaki) megvélaszolasa tervezOk bevondsaval

A szervezeti egységek éves fejlesztési igényeinek felmérése, koltségbecslése és

Osszesitése. Megvalositasi javaslat készitése

- Hosszu tavu fejlesztési program kidolgozasa

- A beruhdzasi és felujitdsi munkdk megterveztetése, tervegyeztetések szervezése a
szervezeti egység képviseldjének bevonasaval.

- Az épitési engedély beszerzésérdl, beszereztetésérdl valdo gondoskodés, amennyiben
¢épitési engedély koteles munkardl van szo.

- A felmeriild hatosagi, szakhatdsagi egyeztetések lebonyolitasa.

- A munka versenyeztetésében vald részvétel a kivitelezési terv és/illetve arazatlan
koltségvetési kiirds alapjan. Egylittmikodés a Kozbeszerzési ¢és Beszerzési
Igazgatosaggal.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsé szabalyzatok eldkészitésében, a meglévok
korszertisitésében valo részvétel

- Beruhdzasi igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési eljards meginditasanak
kezdeményezése. A kozbeszerzési eljards meginditasdhoz szakmai specifikacio
elkészités.

Az osztaly vezetését az osztalyvezetd latja el.

(2) BERUHAZAS TERVEZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az egyetemi fejlesztések elokészitése, illetve a feltjitasi feladatok iranyitasa

- Az osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjeldlt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

- Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

- A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol valo gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

2 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a megléviok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Az osztaly mikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérol vald gondoskodas.

A miszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasanak
ellendrzése.

A Kkiilsé ¢és bels6 ellenorzések altal a feladatkoréhez kapcsolodd hianyossagok
megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd
esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo6 javaslat eldterjesztése.
Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérdl

Részvétel az 0j munkatarsak kivalasztasaban.

A fiiggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa.

A beruhazasi féosztalyvezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatok ellatasa.

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozdira.
A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.
A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
A feladatok osztalyon beliili 4tiitemezése.
Ellendrzési jogkor az osztaly dolgozdinak teljes munkavégzésére, a mindségi
kovetelmények és hataridok betartasa felett.
A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszk0zok, modszerek megvélasztisa, az
osztalyon beliili dolgozdk ko6zotti ideiglenes atcsoportositasa.
- Felelds:

e a feladatleirasban hataskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridok
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

evalamennyi érvényben 1év0, vagy id6kozben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést koteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban el6irtak, valamint a
felsobb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabalyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakorével 0sszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az €szlelt hidnyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hatdskorét meghalado
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

Utasitasi €s ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

28A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.

2 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. jalius 1. napjatol.
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E. Lebonyolitdasi Osztaly

(3) Az osztaly altalanos feladatai:

- Epiilet beruhazasi és feltjitasi feladatok bonyolitdsa és miiszaki ellenérzése a Miiszaki
Osztaly munkatérsainak a bevonasaval, feladataik koordinalasaval.

- A kivitelezési munka teljes korti szakdgankénti miiszaki ellendrzésének koordinalésa,
egytlittmiikodve a Beruhazas Tervezési Osztallyal és a Miiszaki Osztallyal a Beruhazasi
foosztalyvezetd utasitisai szerint:

=  munkateriilet atadas-atvétel,

= ¢pitési napld megnyittatdsa, munkalatok teljes idétartama alatt naprakészen
tartatasa, ellenOrzése, lezarasa;

* munkafolyamat miiszaki és pénziigyi ellendrzése;

= kivitelez6 készre jelentésének fogadasa, ellendrzés, mindsités;

= miszaki atadas-atvétel el6készitése,

= miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa;

= végszamla miiszaki-pénziigyi ellendrzése, miiszaki igazolésa;

= szamla pénziigyi terhelése, tovabbitasa a Pénziigyi Igazgatosag, fel¢;

= |étesitmény hasznalatba adasa;

= garancialis munkdk megszervezése, elvégzésének igazolasa.

- A szamlédk miszaki 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.

- Beruhdzasok, fejlesztések szakmai ellendrzése, kapcsolattartds a bonyolitoval,
kivitelezovel, a munkalatok soran az egyetem érdekeinek érvényesitése.

- Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok el6készitésében, a meglévok
korszertisitésében valo részvétel

- Beruhazasi igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési eljards meginditasanak
kezdeményezése. A koOzbeszerzési eljards meginditdsdhoz szakmai specifikacio
elkészités.

Az osztaly vezetését az osztalyvezetd latja el.

(4) LEBONYOLITASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztdly munkajanak szakmai iranyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellendrzése.

- Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

- A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valo gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

- Az osztidly tevékenységét érintd belsd szabdlyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkdinak megszervezése.

- Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.
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- A miiszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartdsdnak
ellendrzése.

- A kiilsé és belso ellendrzések altal az osztaly feladatkdréhez kapcsolodo hianyossagok
megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghalado
esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozd javaslat eldterjesztése.

- Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd muszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol

- Részvétel az 01j munkatarsak kivalasztasaban.

- A fiiggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatirsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

- A miszaki és beruhdzasi féosztalyvezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatok ellatasa.

Hataskor
- Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozoira.
A kozvetlen iranyitésa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.
A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.
A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.
Ellendrzési jogkor Lebonyolitasi Osztaly dolgozodinak teljes munkavégzésére, a
mindségi kovetelmények és hataridok betartasa felett.
A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
- Felel6s:

e a feladatleirdsban hatdskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridok
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

evalamennyi érvényben 1évo, vagy id6kozben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsd rendelkezést koteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsobb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabalyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakdrével Osszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, szlikség 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.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodds, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

29A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

F. Miiszaki Foosztaly

(3) A foosztaly altalanos feladatai:

2 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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Epﬁletek, miuszaki eszk6zok és berendezések miiszaki hibaelharitasa, karbantartasa,
felujitasa, ellendrzése.

Energetikai rendszerek feliigyelete, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa, kiilsd
szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, elszamolas, ellendrzés.

Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezéseinek folyamatos
mukodtetése, allaganak megovéasa a gazdasadgossag, a hatékonysag, a takarékossag
elveinek betartasaval, a biztonsagos mitkodés elsédlegességével.

Az épiiletek, eszk6zok, berendezések miikodtetésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
feladatok (kiilondsen az érintésvédelmi, villamvédelmi, épiiletenergetikai tantsitvany
készitési, liftek és berendezések jogszabaly szerint el irt idészakos feliilvizsgalatanak)
elvégzése, ellendrzése.

A féosztaly €lén a foosztalyvezeto all.

(4) MUSZAKI FOOSZTALYVEZETO

A féosztalyvezeté munkakori feladatait a fomérnok kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett

végzi.

Feladatkor

A f6osztaly bels6 munkamegosztisanak meghatarozdsa, a munkakori leirdsok
elkészitésérol ¢és kiadasarol vald gondoskodas a fdosztdly dolgozdi részére az
osztalyvezetok bevonasaval.

A f6osztaly munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszerének szervezése.
Iranyit6 szerv, hatosagok, tarsszervezet felé kérésnek megfeleléen adatszolgaltatas.

Az Egyetem belsd szabalyzatainak aktualizdlasaban részvétel.

Miszaki feladatok koordinalasa, ellenGrzése.

Energiagazdalkodasi feladatok szervezése.

Energetikai rekonstrukcids projektek koordinalasa, palyazati lehetéségek figyelemmel
kisérése, palyazatok elkészitésében vald részvétel.

Kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal.

Miiszaki tizemeltetési szolgaltatasok ellendrzésének megszervezése.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed a foosztaly munkaviszony és
megbizasos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira.

Sajat hataskorben a féosztaly feladatkorébe tartozé munkafolyamatok szervezésérol és
a belsé munkamegosztasrol valod dontés.

A f6osztaly szervezetének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

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

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

Javaslattételi jogosultsag épiiletek, berendezések felujitasara, beruhazasara.

A fOosztalyrol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a fOosztaly mitkodésével
kapcsolatos ligyekben, a féosztaly nevében aldiréasi jog gyakorlasa.

Ellendrzési jogkor a fOosztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartatasa.

Véleményezési jogkor gyakorldsa a féosztaly alkalmazottai esetében azok alkalmazasa,
alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése, jutalmazasi, Kkitiintetési javaslat
Osszeallitasa esetében.
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A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.

G. Altaldnos Miiszaki Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladata:

Miiszaki eszk6zok és berendezések, épiiletekkel kapcsolatos miiszaki hibaelhéritas,
muszaki ellendrzés.

Az ¢épiiletek, miiszaki eszkozok, berendezések mukodtetésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt feladatok (az érintésvédelmi, villamvédelmi, épiiletenergetikai
tantsitvany készitési, liftek és berendezések jogszabaly szerint el irt iddszakos
feliilvizsgalatanak, stb.) elvégeztetése.

Epiiletek, eszkozok és berendezések karbantartasanak végzése, elvégeztetése, valamint
az ezeket ellatd energetikai rendszerek miszaki lizemeltetésének, karbantartasanak,
allag megovasanak koordinalasa, lebonyolitasa.

Az energiahordozokkal valo ellatas zavartalansdganak biztositasa.

Epiiletek, eszkozok és berendezések javitasi, felujitasi munkdinak ellatasa.

A miuszaki osztalyhoz tartozé tevékenységek miiszaki igazolasa, a kapcsolddo szamlak
teljesitésigazoldsanak elvégzése, vagy bekérése az adott szervezeti egységtol, a szamla
mellékletekkel valo felszerelése és terhelés és kiegyenlités céljabol megkiildése
tovabbitasa a Pénziigyi Igazgatosag részére.

Muszaki lizemeltetési vonatkozast igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési
eljaras meginditasanak kezdeményezése a Jogi [gazgatosag felé. A kozbeszerzési eljaras
meginditasahoz szakmai specifikacio elkészités.

A tervtdr, irattar nyilvantartasainak vezetése és a dokumentumok rendezett taroléasa.

A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek és utasitdsok betartasa.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) MUSZAKI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a Miiszaki Fdosztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A miiszaki osztaly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellendrzése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkdainak megszervezése.

Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl vald gondoskodas.

Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

A miszaki ¢és tigyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasdnak
ellendrzése.

A kiils6 €s belsO ellendrzések altal a Miiszaki Osztaly feladatkoréhez kapcsolddo
hidnyossdgok megallapitasa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét

%0 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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meghaladd esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
elOterjesztése.

- Részvétel az uj munkatarsak kivalasztasaban.

- A fiiggelmileg kozvetleniil ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed a miiszaki osztaly dolgozoira.
A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.
A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.
Ellendrzési jogkor a miiszaki osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.
A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.
A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.
A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért valod feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra

- Felel6s:

e a feladatleirdsban hatdskorébe utalt, jogkorébe tartozo feladatok ellatasaért, hataridok
betartasaért, ellendrzési feladataért, jelentéstételi kotelezettségének ellatasaért,

evalamennyi érvényben 1évo, vagy id6kozben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsd rendelkezést koteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsobb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabalyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakdrével Osszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, szlikség 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.
- 31A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa kiilon meghatalmazas esetén.

H. Egészségiigyi Miiszaki Osztaly

(1) Az osztély altalanos feladata:
- Betegellatashoz kapcsolodd szakmai miiszaki eszkdzok és berendezések, épiiletekkel
kapcsolatos miiszaki hibaelharitas, miiszaki ellendrzeés.
- A Klinikai K&zpont orvostechnikai berendezései vonatkozasaban:
o A klinikak altal hasznalt orvostechnikai berendezések, eszk6zok feliilvizsgalatanak
litemezése, nyilvantartasa és ezek jegyzOkonyveinek tarolasa, feldolgozasa a
vonatkozd eldirasok, szabvanyok, rendeletek alapjan.
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e A klinikdk altal hasznalt orvostechnikai eszkozokre megkotott atalanydijas
karbantartdsi vagy szerviz szerzOdések nyilvantartidsa, aktualizalasa és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése.

o A telepitend6 orvostechnikai berendezések, eszkozok telepitésének elokészitése, a
telepitésekkel kapcsolatos munkak ellenérzése, illetve a sziikséges egyeztetések
lebonyolitasa.

e Az orvostechnikai eszk6zok altal okozott balesetek kivizsgalasa és az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettség végrehajtasa.

Szakmai irdnymutatds a gazdalkodo egységeknek az energiahordozok gazdasagos és
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld felhasznalasarol.

Az osztilyhoz tartozd tevékenységek miszaki igazoldsa, a kapcsolodd szamlak
teljesitésigazolasanak elvégzése, vagy bekérése az adott szervezeti egységtol, a szamla
mellékletekkel valo felszerelése és terhelés és kiegyenlités céljabol megkiildése
tovabbitasa a Pénziigyi Igazgatdsag részére.

Miszaki lizemeltetési vonatkozast igények felmérése, sziikség esetén kozbeszerzési
eljaras meginditasanak kezdeményezése. A koOzbeszerzési eljaras meginditasdhoz
szakmai specifikacio elkészités.

A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek €s utasitasok betartasa.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) EGESZSEGUGYI MUSZAKI OSZTALYVEZETO
Az osztalyvezeté munkakori feladatait a Miiszaki Foosztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A miiszaki osztaly munkdjanak szakmai iranyitasa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkéjanak ellendrzése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkéainak megszervezése.

Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valo gondoskodas.

Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miiszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

A miiszaki ¢és tigyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasdnak
ellendrzése.

A kiils6 ¢€s belsO ellendrzések altal a Miiszaki Osztaly feladatkoréhez kapcsolddo
hidnyossdgok megallapitasa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét
meghalad6 esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
elOterjesztése.

Részvétel az 1) munkatarsak 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.
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- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, moédositasa.

- A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

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

- A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztasa, az
osztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald 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,

evalamennyi érvényben 1év0, vagy idokozben megjelend utasitast, szabalyozast és
belso rendelkezést koteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban el6irtak, valamint a
fels6bb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabdlyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakdrével Osszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, szlikség esetén irdsban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hataskorét 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.

|. Epiiletmenedzsment Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:
- Az Egyetem kiemelt ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos
miikddtetése, hibabejelentések kezelése
- Epiiletgondnoki rendszer miikodtetése
- Kapcsolattartas az egyetem in house szervezetével.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.
(2) EPULETMENEDZSMENT OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a Miiszaki Féosztaly vezetdjének kozvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett végzi.
Feladatkor
- Az osztdly munkajanak szakmai iranyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellendrzése.
- Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.
- A munkakori leirasok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.
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- Az osztidly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertiisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartasa, szamonkérése.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkozlési munkdinak megszervezése.

- Az osztaly miikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérol vald gondoskodas.

- Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd muszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

- A miuszaki és ligyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartasdnak
ellendrzése.

- A kiils6 és belsO ellendrzések altal a Miiszaki Osztaly feladatkoréhez kapcsolddo
hidnyossdgok megallapitasa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét
meghalad6 esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozo javaslat
el6terjesztése.

- Részvétel az 01j munkatarsak kivalasztasaban.

- A fliggelmileg kozvetleniil ald tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

- Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozoira.

- A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

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

- A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozdk ko6zotti ideiglenes atcsoportositasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozdk részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadéasarol valdé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi terlileten 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,

evalamennyi érvényben 1évd, vagy id6kozben megjelend utasitast, szabalyozast és
belsé rendelkezést koteles megismerni €s azokat betartani,

e a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a jogszabalyokban eldirtak, valamint a
felsobb szervek ¢és felettesei utasitdsainak, tovabba a DE szabalyzataiban
foglaltaknak végrehajtasa,

¢ a munkakorével 0sszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az €szlelt hidnyossagok
feltarasa, sziikség esetén irasban torténd rogzitése, azok kikiiszobolése érdekében
sajat hataskorébe tartozo intézkedések azonnali megtétele, hatdskorét meghalado
esetekben az intézkedés kezdeményezése,

- Utasitasi ¢€s ellendrzési jogkor az osztalyon beliil.

- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.
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J. Foenergetikus

(1) A féenergetikus munkakori feladatait a fomérnok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

mellett végzi.

(2) Feladatkor

Energetikai programalkotds: Kozremukodés-adatszolgaltatds a DE  energetikai
koncepciojanak (UNI-SEAP) elkészitése soran; Az elfogadasra keriild energetikai
koncepcio végrehajtasdnak nyomon kovetése, aktualizalasa

Energetikai terveztetések: a Fenntarthatdé Energetikai Akciotervben megjeldlt
beruhdzast igényld lizembiztonsagi ¢és  energiatakarékossagi  intézkedések
végrehajtasahoz sziikséges tervezési feladatok szakmai meghatarozasa €s a tervezések
lebonyolitasa

Engedélyeztetések: az energetikai beruhdzasok végrehajtdsdhoz  sziikséges
engedélyezési eljarasok lebonyolitasa

Energetikai palyazatok: el6készités, muliszaki adatszolgaltatds a Palyazati Igazgatosag
felé; tervezési ¢és kivitelezési indikativ ajanlatok beszerzése; kozremiikddés a
kozbeszerzési eljarasokban és a kivitelezés lebonyolitdsdban, valamint a palyazatok
lezarasaban és utoellendrzésében

Kozbeszerzési eljarasok: kozbeszerzési dokumentaciok Osszeallitasa és miszaki
szakeértdi részvétel az energia beszerzésekre vonatkozo kdzbeszerzési eljarasokban
Energia-gazdalkodas: energia ellatassal-felhasznalassal, energia ellato- €s viz-csatorna
kozmiivekkel kapcsolatos feladatok (szolgéltatasi szerzOdések kezelése; kapcsolattartas
a szolgaltatokkal, fogyasztasi adatok, szamldk nyilvantartasa, ellenérzése; szamlak
szakmai igazolasa);

tovabbszamlazando6 energia mennyiségi- €s érték adatainak 0sszeallitasa havonta;

a beszamolokhoz, koltségfelosztdshoz, koltségvetés tervezéshez — sziikséges
adatszolgaltatds (felhasznalasok, kalkulaciok, egységarelemzések, kiterhelések
elékeszitése)

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a hozza kozvetlen beosztott
dolgozdkra.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

A fBosztalyrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a fdosztaly miikodésével
kapcsolatos tigyekben, a féosztaly nevében aldirési jog gyakorlasa.

Ellendrzési jogkor hozza kozvetlen beosztott dolgozok a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények és a hataridok betartatasa.

%A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.

19.§ Uzemeltetési Féosztaly
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1)%° A f6osztaly altalanos feladatai:
y

Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, €épitményei €s azok berendezései folyamatos
milkodtetése a gazdasagossag, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsagos mitkddés elsddlegességével.

Az ¢épiiletek iizemeltetési feladatainak (takaritds, mosatas, ruhatari szolgéltatas,
liftkezelés) biztositasa.

Az épliletek egy¢b lizemeltetési feladatainak biztositasa.

Az Egyetem telekfenntartasi feladatainak ellatasa.

Uzemeltetési, szolgaltatdsi tevékenységet végzdé kiilsd partnerek munkajanak
ellendrzése, koordinalasa.

Hivatali gépjarmiivek vezénylése, ligyeinek intézése.

A széllitasi, rakodasi feladatok, illetve a feladatot végzd kiilsd partnerek
tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

A SSUZEMELTETESI FOOSZTALYVEZETO

A fdosztalyvezetdé munkakori feladatait a szolgaltatési és miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi. Az Egészségligyi Uzemeltetési Osztaly feladatai vonatkozasaban
az egészségligyi kancellar-helyettes utasitési és ellendrzési jogot gyakorol.

Feladatkor

Az épiiletek lizemeltetési feladatainak (pl.: takaritas, mosatas, ruhatari szolgaltatas,
liftkezelés) biztositasa.

Az épiiletek egyéb tizemeltetési feladatainak biztositasa.

Az Egyetem telekfenntartasi feladatainak ellatasa.

Uzemeltetési szolgaltatasi tevékenységet végzd kiilsé partnerek munkéjanak
ellendrzése, koordinalasa.

Hivatali gépjarmivek vezénylése, ligyeinek intézése.

A szallitasi, rakodasi feladatok, illetve a feladatot végzo
kiils6 partnerek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

Az lizemeltetési foosztaly munkajanak szakmai iranyitasa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkdjanak ellendrzése.

A fOosztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

A féosztaly feladatai elvégzésének megszervezése €s iranyitasa, valamint a szerzédések,
iitemtervek végrehajtdsanak ellendrzése.

Beszamol6 jelentések készittetése az osztaly iligykorébe tartozo {izemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.

A f8osztaly tevékenységi korébe tartozo gazdalkodas eredményeinek, az egyes mutatok
alakulasanak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysag, gazdasagossag ¢€s
takarékossag novelése érdekében.

A f6osztaly dolgozoi munkakdri leirdsainak elkészitése.

A fOosztaly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszerlisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartasanak
ellendrzése.

A f6osztaly nyilvantartasi, adatk6zlési munkdinak megszervezése.

Beszamold jelentések készitése a flosztaly iigykorébe tartozod iizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.
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A kiils6 szolgéaltatok altal ellatott iizemeltetési feladatok koordinacidja, dokumentalasa,
Kapcsolattartas a bels6 szervezeti egységekkel, mindségbiztositasi feladatok ellatasa,
A kiils6, tlizemeltetési feladatot ellatdé partnerek teljesitéseinek nyomon kovetése,
teljesitésigazolasa,

- takaritas

- parkgondozas

- szallités, logisztika

- mosatas

- ¢lelmezés
Az in house feladatellatas koordinacidja, igények megfogalmazasa,
Az lizemeltetési foosztalyhoz tartozo tevékenységekhez kapcsolodd pénziigyi feladatok
ellatasa.
Hivatali gépjarmiivek vezénylése, iigyeinek intézése, egyéb szallitasi rakodasi feladatok
ellatasanak koordinécidja

Hataskor

Hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az lizemeltetési féosztaly dolgozdira.
Hataskore kiterjed a iizemeltetési kérdésekben a hatékonysag, gazdasdgossag és
takarékossag novelésére; a foosztalya feladatkorébe tartozo 1étesitmények tizemeltetési,
szakmai kérdéseire, az osztilya feladatkorébe tartozo tevékenység soran felmeriild
szakmai kérdésekben a foosztalyvezetdvel torténd egyeztetésre.

A jogszabdlyoknak valdé megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi és miiszaki igazgatd altal kiadott utasitasok betartdsaért, az lizemeltetési
foosztaly teriiletén a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eldirasok
betartatasaért fennallo felel0sség.

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

A fOosztily gazdalkodasi korébe tartozd keret-eldiranyzatokkal valé gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

A feladatok f6osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendrzési jogkor az lizemeltetési féosztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvalasztasa, a
féosztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetOi 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. Altalinos Uzemeltetési Osztdly

(1) 3" Az osztaly altaldnos feladata:

3" Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatlyos 2025. julius 1. napjatol.
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Az Egyetem ingatlanjai, épiiletei, épitményei és azok berendezései folyamatos
mukodtetése a gazdasagossag, hatékonysag, takarékossag elveinek betartasaval, a
biztonsagos miikodés elsddlegességével.

Az épliletek sajat ellatdsu lizemeltetési feladatainak (takaritds, mosatéds, ruhatari
szolgaltatas, liftkezelés) biztositéasa.

Az Egyetem sajat ellatasu telekfenntartasi feladatainak ellatasa.

Leltarkezel6i, gondnoki feladatok ellatasa.

Az lizemeltetési osztalyhoz tartoz6 tevékenységekhez kapcsolodd pénziigyi feladatok
ellatasa.

Sajat munkaerds portaszolgalat koordinacidja

Az Egyetem belsd gazdalkodasi koltségvetésében az lizemeltetési teriiletre vonatkozo
kiadéasok tervezésében valo részvétel.

Feladatkorébe tartozo belsd szabélyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa
Feladatkorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, lebonyolitasaban valo
részvétel a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosaggal egytittmiikodve.

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2)%® ALTALANOS UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az lizemeltetési féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az lizemeltetési osztaly munkdjanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztalybelsd munkamegosztasanak meghatarozésa.

Az osztaly feladatai elvégzésének megszervezése és iranyitasa, valamint a szerzddések,
itemtervek végrehajtasanak ellendrzése.

Beszamold jelentések készittetése az osztaly iligykorébe tartozd tlizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérdl.

Az osztély teriiletén a munkavédelmi €s tlizrendészeti, munkabiztonsagi tevékenységek
megszervezése a Biztonsagszervezési Osztallyal egytittmiikddve.

Az osztaly tevékenységi korébe tartozo gazdalkodas eredményeinek, az egyes mutatok
alakulasédnak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysdg, gazdasigossag és
takarékossag novelése érdekében.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztadly tevékenységét érintd belsd szabalyzatok elokészitése, a meglévok
korszerlisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartasanak
ellendrzése.

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkdainak megszervezése.

Beszamol¢ jelentések készitése az osztaly ligykorébe tartozo tizemeltetési, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

Hataskor

Hataskore, utasitéasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az tizemeltetési osztaly dolgozdira,
Hataskore kiterjed az iizemeltetési kérdésekben a hatékonysdg, gazdasagossag és
takarékossag novelésére; az osztalya feladatkorébe tartozo létesitmények lizemeltetési,

3 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.

137



szakmai kérdéseire, az osztalya feladatkorébe tartozo tevékenység soran felmeriild
szakmai kérdésekben a foosztalyvezetovel torténd egyeztetésre.

A jogszabéalyoknak val6 megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi igazgatd altal Kiadott utasitasok betartasaért, az lizemeltetési osztaly
teriiletén a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzrendészeti eldirasok betartatasaért
fennallo feleldsség.

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

Az osztilya gazdalkodasi korébe tartozd keret-eldiranyzatokkal valdé gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendrzési jogkor az lizemeltetési osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények ¢és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozdk ko6zotti ideiglenes atcsoportositasa.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérol és
kiadéasarol valdé 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 vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

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

C. Egészségiigyi Uzemeltetési Osztily

(1) Az osztély altalanos feladata:

Az Egyetem betegellatast végzd szervezeti egységei és betegellatasi telephelyeinek
ingatlanjai, épiiletei, épitményei €és azok berendezései folyamatos miikodtetése a
gazdasagossag, hatékonysag, takarékossag elveinek betartdsaval, a biztonsagos
miikodés elsddlegességével. Az épiiletek sajat ellatast iizemeltetési feladatainak
(takaritas, mosatas, ruhatari szolgaltatas, liftkezelés) biztositasa.

Leltarkezel6i, gondnoki feladatok ellatasa.

Az lizemeltetési osztalyhoz tartoz6 tevékenységekhez kapcsolodd pénziigyi feladatok
ellatasa.

Munkabiztonsagi feladatok ellatasa a Biztonsagszervezési Osztéallyal egyiittmikodve.
Sajat munkaerds portaszolgalat koordinacioja

Vagyonvédelem szabdlyozasa, feliigyelete. Vagyonbiztositds adminisztracios feladatai
Az Egyetem belsd gazdalkodasi koltségvetésében az lizemeltetési teriiletre vonatkozo
kiadasok tervezésében valo részvétel.

Feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa
Feladatkorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében, lebonyolitasaban valo
részvétel a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosaggal egytittmiikodve.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.
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(2) 3°EGESZSEGUGYI UZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az tizemeltetési féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az lizemeltetési osztaly munkdjanak szakmai irdnyitasa, az ott megjelolt feladatok
elvégzése, elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellenérzése.

Az osztalybels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

Az osztaly feladatai elvégzésének megszervezése €s iranyitasa, valamint a szerzodések,
iitemtervek végrehajtasanak ellendrzése.

Beszamold jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozo tlizemeltetési,
koltségvetési feladatok teljesitésérol.

Az osztély teriiletén a munkavédelmi €s tlizrendészeti, munkabiztonsagi tevékenységek
megszervezése a Biztonsagi [gazgatosaggal egylittmikddve.

Az osztaly tevékenységi korébe tartozo gazdalkodas eredményeinek, az egyes mutatok
alakulasanak folyamatos elemzése és értékelése a hatékonysag, gazdasagossag és
takarékossag novelése érdekében.

Az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitése.

Az osztily tevékenységét érintd belsd szabdlyzatok elOkészitése, a megléviok
korszerGisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, betartdsanak
ellendrzése.

Az osztaly nyilvantartési, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Beszamolo jelentések készitése az osztaly ligykorébe tartozo tizemeltetési, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

Hataskor

Hataskore, utasitasi €és ellendrzési jogkore kiterjed az tizemeltetési osztaly dolgozoira.
Hataskore kiterjed a hataskorébe utalt keretek felhasznélasara tizemeltetési kérdésekben
a hatékonysag, gazdasadgossag ¢s takarékossdg novelésére; az osztalya feladatkorébe
tartoz6 létesitmények iizemeltetési, szakmai kérdéseire, az osztalya feladatkorébe
tartozo tevékenység soran felmeriild szakmai kérdésekben a féosztalyvezetdvel torténd
egyeztetésre.

A jogszabalyoknak valdé megfelelés, az egyetem belsd szabalyzatainak, valamint a
szolgaltatasi igazgatd altal kiadott utasitasok betartasaért, az lizemeltetési osztaly
teriiletén a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eldirdsok betartatasaért
fennallo feleldsség.

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

Az osztdlya gazdalkodasi korébe tartozo keret-eldiranyzatokkal valdo gondos
gazdalkodasért valo feleldsség.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendrzési jogkor az iizemeltetési osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok, modszerek megvélasztasa, az
osztalyon beliili dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa.

% Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetéi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
Iényeges munkafolyamatra.

A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorléasa kiilon meghatalmazas esetén.

20.§ Biztonsagi Igazgatosag

A. Human és Fizikai Védelmi Osztaly *°

(1) Az osztaly altalanos feladata:

Az Egyetem Orzés védelmi feladatainak koordinalasa, kapcsolattartds az in house
szervezettel, szamviteli bizonylatok teljesitésigazolasa.

Nem a szokdsos ligymenet szerinti, rendkiviili miikodés esetében eldkésziti az egyetemi
dolgozdk és az egyetemi vagyon védelméhez sziikséges intézkedéseket.

A feladatok elvégzésekor a szakmai torvények, rendeletek €s utasitasok betartasa.

a Szervezet teljes korli biztonsagi, biztonsagtechnikai, operativ biztonsagi, megel6zo-
védelmi feladatainak ellatasa;

a személyi és fizikai biztonsdggal kapcsolatos szervezeti szintli szabalyozasokbol
fakadd szervezeti teend6k meghatarozasa, beépitése, karbantartdsa a Szervezet
szabalyozasi rendszerébe, a végrehajtds szervezeti szintll irdnyitdsa, szervezése,
koordinalasa, ellenOrzése;

a létesitmény(ek) vagyon es személyvédelmének szervezése és az ebbdl adodo
feladatainak ellatasa;

a kijelolt 1étesitmény(ek) lizemeltetés-biztonsagi feladatainak ellatasa;

kozremiikodés a Szervezet fizikai biztonsagaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
egylittmiikddve a létesitmény Orzés-védelmét ellatd szervezettel, iranyitja és ellendrzi
azt;

kozremiikddés a 1étesitmények beléptetd rendszerének tervezésében, beléptetd rendszer
feliigyeletének megszervezése;

szakmai feliigyelet gyakorlasa a beléptetési jogosultsagok terén;

kozremiikodeés a 1étesitményi riasztorendszerek tervezésében, miikddteti, ellendrzi és
feliigyeli a rendszer lizemképességeét;

az illetékes szervek felé a vonatkozd torvényekben eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettségek biztositasa;

egylittmiikodeés a kiilonbozd hivatalos szervek képviseldivel (renddrség, tlizoltosag,
onkormanyzat, kozmi szolgaltatok, jogszabalyban eldirt biztonsagi szervek);
egylittmiikodés a kijelolt adatvédelmi felelosokkel és informatikai biztonsagi feleldssel;
szakiranyu oktatdsi anyagok készitése, oktatdsok tartdsa, munkahelyi oktatasi
tevékenységek ellendrzése;

Az osztaly €élén az osztalyvezetd all.

(2) HUMAN ES FIZIKAI VEDELMI OSZTALYVEZETO
Az osztalyvezetdé munkakori feladatait a biztonsagi fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

40 Modositotta a 62/2022 (1V.28.) szamu szenatusi hatarozat
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Feladatkor

Az osztily munkajanak szakmai irdnyitdsa, az ott megjelolt feladatok elvégzése,
elvégeztetése, illetve beosztottai munkajanak ellendrzése.

Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.

A munkakori leirdsok elkészitésérol és kiadasarol valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

Az osztaly tevékenységét ¢érintd belsd szabalyzatok elOkészitése, a meglévok
korszeriisitése, valamint az alkalmazott jogszabalyok betartdsa, szdmonkérése.

Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkainak megszervezése.

Az osztaly mikodéséhez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa, az
alkalmazottak szakmai tovabbképzésérdl valé gondoskodas.

Beszamolo jelentések készittetése az osztaly ligykorébe tartozd miszaki, koltségvetési
feladatok teljesitésérol.

A miiszaki és tigyviteli feladatok teljesitésének és a bizonylati fegyelem betartdsanak
ellendrzése.

A kiilso és belso ellendrzések altal az osztaly feladatkoréhez kapcsolodo hidnyossagok
megallapitdsa esetében a sziikséges intézkedések megtétele, hataskorét meghaladd
esetekben intézkedés kezdeményezése, illetve az arra vonatkozd javaslat eldterjesztése.
Részvétel az 0j munkatéarsak kivalasztasaban.

A fiiggelmileg kozvetleniil ala tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése,
fejlesztésének eldsegitése, valamint a javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa

Hataskor

Hataskore, utasitési és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly dolgozoira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkor a miiszaki osztaly dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

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

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetOi 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 kotelezettségének ellatasaért,

e valamennyi érvényben 1év0, vagy idokozben megjelend utasitast, szabalyozast és
bels6 rendelkezést koteles 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,

e a munkakdrével Osszefiiggd ellendrzési feladatok teljesitése, az észlelt hidnyossagok
feltarasa, szlikség 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.
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- A GSZ 19.§ (15) a) bekezdés szerint megrendelések esetében kotelezettségvallalési
jogkor gyakorlésa.

B. Informatikai Biztonsagi Kozpont
(1) A kozpont altalanos feladatkore:

Az informatika mindent atszovo fejlodésével az informatikai biztonsag az egyik
legfontosabb szakteriiletévé valt. A biztonsag hidnya sulyos anyagi és erkolcsi karokhoz
vezet, ennek tiikrében egyértelmii, hogy mennyire kiemelt fontossagt az informacio és
az informatikai biztonsdg megvalodsitasa.

Az informatikai biztonsag egyszerre van jelen az informatika minden teriiletén,
atgondolt, az Osszes célteriiletre kiterjedd kialakitdsa, alkalmazasa, mukddtetése
tulmutat az informatikai eszk6zokon.

Az informatikai biztonsag nem képzelheté el egy dobozos ,termékként”, amelyet
megvasarolunk, belizemeliink és hagyjuk tenni a dolgat.

Az informatikai biztonsagot a kdrnyezetre, sajatossagokra, kiilonlegességekre, egyedi
specialis megjelenésekre szabva kell kialakitani, megvalositani és miikodtetni.

A mogotte allo elméleti és gyakorlati szakismeret csak az érintettek egyiittes, néhol
konszenzus kész hozzaéllasaval all 6ssze, valik teljessé.

Az informécio (adat), legyen az barmilyen forméban, tartalomban megjelend adat,
jelentds eszmei értéket képvisel. Kiilondsen igaz ez napjainkban, amikor az informatikai
rendszerek hatalmas mennyiségli informéciot kezelnek, tarolnak, éallitanak eld ¢és
tovabbitanak, nem egyszer allamhatiron tulra is. A benniik araml6 informacid
titkossaga, sértetlensége és elérhetdsége 1étfontossagu.

Figyelembe véve a hasznalt rendszerek és szolgéltatasok robbanésszerii fejlodését, az
informacio, adat és az azt kezeld, kiszolgald infrastruktira védelme, kiemelten és magas
prioritassal kezelendo.

Az informatikai biztonsagot csak egy elére megtervezett, majd a terv alapjan felépitett
védelmi rendszer garantalhatja, mely teljes korti, zart és a kockazatokkal aranyos

Az informatikai biztonsag kiilonbozo ¢€s szertedgazd szakteriileteket fog at, amely a
Debreceni Egyetem minden informatikai rendszer {izemeltetdjét (és kiilsds szerz8déses
szolgaltatast nyujto partnerét), projektjét, rendszerét, rendszergazdait és felhasznalojat
érinti.

A kozpont feladatkore

- A Debreceni Egyetem Informatikai Biztonsagi szabalyzatanak elokészitése, az
ehhez szervesen ¢és elengedhetetleniil kapcsolddo eljarasrendek elkészitése, azok
koordinalasa, jogszabalyi valtozdsok szerinti verziokovetése, betartadsanak
folyamatos ellendrzése.

- Az informatikai biztonsag €és az ezzel szoros Osszefliggésben 1év0 adatbiztonsag
biztositasdhoz sziikséges feladatok, tevékenységek meghatdrozasa,
megfogalmazasa, azok végrehajtasanak ellendrzése.

- A Debreceni Egyetemre vonatkozd kotelezd érvényli elektronikus adatkezelések
koordinalasa.

- Az informatikai biztonsagi honlap tartalmédnak kialakitasa, naprakészen tartdsa,
informatikai €s adatvédelmi incidensek folyamatkezel6 és nyilvantart6 rendszerének
kialakitasa, fejlesztése ¢és miikodtetése.

- Informatikai biztonsagi kérdésekben tajékoztatds nyujtasa az egyetemi felhasznalok
¢és az egyetem ligyfelei szdmara.
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A rendkiviili informatikai események és incidensek belsd vizsgalata, személyes
adatok ¢érintettsége esetén az Adatvédelmi szervezeti teriilet szakértdinek
bevonasaval.

Részvétel az informatikai biztonsagot érinté belsé ¢és kiilsé vizsgalatok
elokészitésében és lefolytatasaban.

Az egyetem informaciobiztonsagi kockazatkezeld rendszerének szabalyozasa, a
kockazatkezeléssel 0sszefiiggd feladatok és feleldsségek definialasa.

A kockazatkezelése tevékenység szabalyozasa alapjan a folyamat iranyitasa ¢€s
ellendrzése.

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé miikodés biztositasa, valamint az Ibtv-vel, 1B
szabvanyokkal, legjobb gyakorlatokkal (ISO/IEC, IFS, NIST) dsszhangban 1évo
mukodés megteremtése (ideértve a biztonsagi szintbe €és osztalyba sorolast is).

szerzOdéses partnerek szerzOdés szerinti informatikai biztonsagi elvarasoknak
megfeleld teljesitéseinek feliilvizsgalata, ellendrzése.

Informatikai biztonsagi szintndvelé megolddsok bevezetésének tamogatisa és
szolgaltato partnerekre torténd kiterjesztésének eldsegitése.

Informatikai biztonsagi kérdésekben tudasbazis kialakitasa.

Huménerdforrds informatikai életciklus (munkaviszony létesitése, tartama és a
kikorozés) és informatikai eszkoz életciklus (beszerzés, beiizemelés, mikodtetés,
selejtezés) mitkddéséhez kapcsolodd nyilvantartdsok és biztonsdgi megoldasok
kialakitasanak segitése és ellenérzése.

Informacidbiztonsagi projektek vezetése, informatikai projektekben a biztonsdghoz
kapcsolodo szakmai munka tamogatasa, ellenérzése.

Az informacidbiztonsdgi irdnyitdsi rendszer (IBIR) bevezetéséhez kapcsolodo
feladatok iranyitasa, a bevezetett rendszer miikodtetése.

IT mindségiranyitasi modell alapjan az eljarasrendek kidolgozasa és kidolgozasanak
segitése és a folyamatok biztositdsaval az iizleti folyamatok tamogatdsdhoz
sziikséges dokumentaltsag biztositdsa (BCM/BCP/DRP szabalyozas).

Beszerzések informatikai biztonsagi eléirdsoknak megfeleld segitése.

Szerzédések informatikai biztonsdg szakmai kompetencia szerinti ellendrzése,
kotelez6 szakmai ellenjegyzése a szerzOdeéskotési folyamatban a relevans
szerzddéseket illetden.

Az allami beszerzési hatosagokkal valo kapcsolattartds, a koltségvetési szervek
részére eldirt szabalyok betartasa, a tervek elkészitésének koordinécidja.

Pélyazatok lebonyolitasanadl az informatikai biztonsagi szakmai koordinacio
biztositasa

Az informatikai adatvagyon leltar Osszeallitasanak, rendszeres karbantartasanak
iranyitasa, koordinalésa.

Az informacidbiztonsdgi eredményességi mutatok alakuldasdnak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javaslattétel intézkedésekre.

Gondoskodik a vezetdk és az alkalmazottak informatikai jellegli tdimadas vagy egyéb
informatikai vészhelyzet esetén kovetendé magatartasara vonatkoz6 e-learning
modszerli  oktatdsr6l, a  tdmadds prevencio  dolgozoi  feladatainak
megfogalmazasarol, annak kézreadasarol.

Informatikai Biztonsagi Intranet kialakitasa és lizemeltetése, ahol e kényes teriiletet
érinté informaciok, megoldasok, veszélyforrasok, jogszabalyok, leirasok ¢&s
tajékoztatok naprakészen torténd rendelkezésre bocsatasa is 6 cél, valamint az
incidensbejelentési kapcsolodas.

Elemzéseket végez és javaslatokat tesz a megfeleld védelmi intézkedésekre és a
biztonsadgos mitkddéssel Osszefliggd szabalyok megvaltoztatasara.

Feltigyeli és ellendrzi az informatikai biztonsagi eldirasok betartasat.
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A koltségvetési éves tervezés részeként az informatikai biztonsagi koltségek éves
tervezésének feladatai.

Gondoskodik az informaciovédelemmel, informacidatadassal dsszefiiggd biztonsagi
szabalyzatok kiadatasarol és karbantartasarol, betartasanak ellen6rzésérol.

Az informatikai rendszerek ¢€s fejlesztések biztonsagi kockazatelemzése, figyelembe
véve a GDPR altal eléirt Adatvédelmi Hataselemzéshez kapcsolddo
kockézatelemzéseket is.

Az egyetemi szervezeti egységek altal nyilvantartott felhasznaloi adminisztraciokban
szerepld jogosultsdgok érvényesiilésének ellendrzése.

Az IT helyiségekbe valo beléptetési eljaras, valamint az IT helyiségekbe belépési
jogosultsaggal rendelkezd személyi kor ellendrzése, javaslattétel a beléptetd
rendszer biztonsagi szintjének meghatarozasara, illetve besorolasara vonatkozoan.

Uj szoftverek bevezetésekor IB szemponta véleményezés.

Az informatikai iizemeltetési szabalyzat hatalyos eldirdsai betartasanak ellendrzése,
az informatikai felhaszndloi szabdlyzat hatalyos eldirdsai betartdsanak ellendrzése,
a teriiletet érintd torvényi valtozdsokhoz valo hataridoben valé alkalmazkodas
koordinacidja ¢€s iranyitasa.

Informatikai biztonsaggal kapcsolatos ismeretterjesztd oktatdsok szervezése a

dolgozdk és a hallgatok korében.

Javaslattétel az informdaciobiztonsagi felhasznaloi tudatossdg fejlesztésével
kapcsolatos intézkedésekre.

A kockézatok mérséklésére vagy a miikodés hatékonysaganak novelésére vonatkozd
ajanlasok készitése.

Az egyetem szervezeti egységeinél a haszndlt IT rendszerek biztonsagahoz
kapcsolodo kérdésekben ellendrzési feladatok végzése, a feltart hianyossagok
kapcsan javaslat megoldasokra.

Az IT biztonsaghoz kotodo alkalmazasfejlesztések, nyilvantartd és workflow alapu
rendszerek.

IT security feladatok.

Kozpontositott elektronikus tligyintézési, bizalmi szolgaltatasok kérdésekben

tajékoztatas nydjtasa az egyetemi felhasznalok és az egyetem iigyfelei szamara.

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyair6l sz616
2015. évi CCXXII. torvény, valamint a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol elvarasaival 6sszhangban a Debreceni
Egyetem elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo eljarasrendjeinek kialakitasanak
segitése, sziikséges szabdlyozasa és a kapcsolodd szolgéltatasok bevezetése,
koordinécidja.

Kozpontositott elektronikus iigyintézési és bizalmi szolgaltatdsokhoz kapcsolodo
rendszerek bevezetésének projektvezetése, rendszergazdai feladatai.

Kozponti  Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (KEUSZ) alkalmazasanak
bevezetése az illetékes teriileteken.

o Személyre Szabott Ugyintézési Feliilet (SZUF) sziikséges kialakitasa, a SZUF
Intézményi Onkiszolgalo Rendszerben a szolgaltatis igénybevételével
kapcsolatos technikai feladatok elvégzése.

o Kormanyzati hitelesités szolgaltatas (GovCA).

o Altalanos Nyomtatvanykezeld Alkalmazis (ANYK) és Elektronikus
Urlapkitoltés Tamogatas (EUT) — Urlap benyujtas timogatasi szolgaltatas.

o Azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesitési szolgaltatds (AVDH).

o Koézponti dokumentum hitelesitési szolgaltatds (KDU).

o Iratkezel$ rendszerek kozotti irat athelyezés (BIASZ).
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Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasokhoz (SZEUSZ) vald
kapcsolddas, ezek bevezetése az illetékes teriileteken és sziikség esetén sajat
SZEUSZ kialakitésa.

o Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatds (BKSZ) keretében kialakitott Hivatali
Kapuk regisztracidja, muikodésének kozponti technikai koordinacidja és
technikai rendszergazdai feladatainak végzése.

o E-papir szolgéltatas technikai feladatai.

o Elektronikus alairasi szolgaltatas (KEAESZ) - mint a kormany altal nyujtott
hitelesitési szolgaltatas része.

Kapcsolattartas az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok tekintetében az illetékes

hatésagokkal és szolgaltatokkal, a torvény alapjan az Elektronikus Ugyintézési

Feltigyelettel és a NISZ Zrt-vel.

Dokumentum menedzsment és elektronikus {ligyintézési workflow rendszerek

bevezetésének javaslata, bevezetésének koordinalasa.

A biztonsagos ¢és zart folyamat biztositdsa szempontjabdl tantsitott iratkezelési
szolgaltatds bevezetése az elektronikus {igyintézési térvény szabalyainak
megfelel6sége miatt. Tanusitott iratkezeld rendszer (dokumentum menedzsment
rendszer) gépi interfész kialakitdsa a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas keretében
mikddtetett Hivatali Kapu tarhelyekkel. Megfeleld interfész kapcsolattal
automatikus adat atadas és atvétel.

Elektronikus aldirdsok szélesebb hasznalati korben torténd hasznalati lehetdségeinek

feltarésa, zart hitelesitési folyamat kialakitdsanak koordinacidja.

301/2018 (XII. 27.) Kormanyrendelettel szabalyozott korményzati informatikai
beszerzések kdzpontositott kozbeszerzési (beszerzési) rendszeréhez kapcsolddoan a
kovetkezo feladatok végzése:

o A Digitalis Korméanyzati Ugyndkség Zrt. (DKU) valé kapcsolattartas.

o A DKU portal egyik szervezeti kapcsolattartdjaként a portal kezelési feladatai.
Az éves informatikai beszerzési €s fejlesztési tervek kdzponti koordinécidja, a
hatarid6k betartdsaval az adatszolgaltatas portalon torténd teljesitése.

o Részvétel az informatikai beszerzések (tervek ¢és igények) technikai
elOkészitésében, szakmai elbterjesztések osszeallitdsaban.

o A Beszerzési igények sziikség szerinti feltltése a Beszerzési Igazgatdsag
segitésére.

o A DKU értesitések feldolgozasa, hianypétlasok kezelése, koordinalasa.

o A DKU portalon (elektronikus iigyintézési portal) a szervezettel vald interaktiv
kapcsolattartas és a sziikséges informaciok mindenkori biztositasa.

314/2018. (XIL. 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési

Kornyezetrél és az Allami Alkalmazas-katalogusrél kapcsolodéan a kovetkezd

feladatok végzése:

o Az egyetem képviselete kapcsolattartoként a rendeletben eldirt hatdsagokkal,
szervezetekkel, az infrastrukturat biztositdo NISZ Zrt-vel, a kdzponti feliigyeletet
ellato Elektronikus Ugyintézési Feliigyelettel és az AAK portalt fejlesztd és
mitkodteté Idomsoft Zrt-vel.

o Az AAK feltsltési feladatainak egyetemi szintli koordinacidja és f6 technikai
kapcsolattartoként a rendszergazdai feladatok végzése, feltoltéshez elektronikus
aljogosultsagi rendszer kiosztasa, biztositasa. Valtozasok kezelése.

o A folyamatos aktualizalds biztositasa mellett a szlikséges és felmeriilt igények
rendelet szerinti eljaras lebonyolitasa.

Az elektronikus tligyintézésekhez kotddd alkalmazasfejlesztések, nyilvantartd és

workflow alapt rendszerek.

A Kozpont feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok elkészitése.
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Folyamatos kapcsolattartas az ligyfelekkel a feladatok végzése kdzben, visszajelzés
kiildése a feladat lezarasakor.

Hardver allomany fejlesztésében valo egylittmiikddés az ISZK -val és az UD Infopark
Nonprofit Kft-vel, javaslat készités miiszaki paraméterekre miikodé rendszerhez
valo illesztési igények figyelembevétele az IT biztonsag szempontjabol.

IT eszk6zok selejtezésének informaciobiztonsagi szabalyozasa, ellendrzése.

Szakmai tovabbképzések szervezése

Kapcsolattartas ¢és egylittmikodés a szakmai szervezetekkel €és az egyetem
szervezeteivel.

Az informacidévédelemmel Osszefiiggd biztonsagi szabalyzatok eldirdsainak durva
megsértésérol azonnali jelentési kotelezettség a kancellar felé, az érintett teriiletek
vezetdinek, valamint a személyes adatok érintettsége esetén az adatvédelmi
szervezeti egység vezetdjének.

Az egyetem teljes informacio- €és informatikai biztonsaga, valamint kézpontositott
elektronikus iigyintézési szolgaltatdsa vonatkozasaban ellendrzési, véleményezési,
javaslattételi jog (kiilondsen a vonatkozd dokumentumok, nyilvantartasok, valamint
az IT biztonsagot tamogatd védelmi rendszerek ¢€s kozponti elektronikus
iigyintézéshez kapcsolddo rendszerek tekintetében).

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢s a felmeriilt problémakrol.

A feladatkorbe tartozo szakteriilet vonatkozasidban felelosség az észlelt
szabalytalansagok feltdrasaért, dokumentalaséért, megeldzéséért, tovabba a
felelosségre vondssal és a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
— kancellar felé torténd — kezdeményezéséért, sajat hatdskorben meghozott
intézkedések ellendrzéséért. A sajat hatdskorben hozott intézkedésekrdl és azok
eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-ig, a fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési és biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviili jelentés
Osszedllitasa a kancellar részére.

Minden olyan feladat, amit kiilon jogszabaly, bels6 szabalyzat, illetve a kancellar a
feladatkorébe utal.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.
egylittmiikodés az egyetem mads, informatikai és adatbiztonsdg terén érintett
szervezeti egységeivel
A Kozpont elkiilonithetd, kiemelt feladatai:
o IT Biztonsag és Szabalyozas
o Kozpontositott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatdsok

Hataskor

Az egyetem teljes informacio- és informatikai biztonsaga, valamint elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsa vonatkozdsdban ellendrzési, véleményezési, javaslattételi
jog.

A kozpont kompetencidjaba tartoz6 feladatok iranyitasa, ellendrzése.

Utasitasi és ellendrzési jogkOr az iranyitott szervezeti egység munkaviszony és
megbizasi, szerzodéses jogviszonyban 4ll6 alkalmazottaira vonatkozoan.

Javaslatot tesz a szervezeten belil Iétesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Egyeztetés a szakteriilethez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel ¢€s kiilsé szerzOdéses
partnerekkel.

Az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belso
munkamegosztas, javaslattétel a munkavégzés hatékonysaganak javitasara.
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A kozpontbol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a kozpont miikddésével
kapcsolatos ligyekben, a szervezeti egysé€g nevében aléirasi jogot gyakorol.

A sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatésa.

A munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasa.

A kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitése, munkakori
leirdsok szervezeti egységvezetdi aldirdsa, munkakori leirdsok kiadasarol vald
gondoskodas.

A tevékenységi korébe tartozo szakmai terlileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden lényeges
munkafolyamatra.

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

A Kozpont feladatellatasa soran belsd munkarend és munkaelosztas készitése a
Kozpont feladatkorébe tartozo kiemelt teriiletek kezelésére, sziikség szerint dedikalt
referensek kinevezésével

Az IBK képviselete a hataskorébe tartozo ligyekben a belsé szervezeti egységekkel,
kiils6 partnerekkel és hatosagokkal/intézményekkel szemben.

1A Kozpont élén az igazgato all.

C.*2 Informatikai Biztonsdagi Kozpont, igazgaté

(1) Az igazgaté munkakori feladatait a biztonsagi féigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendérzése mellett végzi.

)

Feladatkor

Felel6s az informaciobiztonsagi szabalyzat elkészitésért, aktualizalasaért

Elkésziti az Egyetem informéciobiztonsagi kockazatkezelési rendszerének
szabalyozasat, a kockazat kockazatkezeléssel dsszefliggd feladatok ¢és feleldsségek
definialasat;

informatikai ¢€s informécidbiztonsagi teriiletre vonatkoz6 kockazatkezelési
tevékenység szervezetszintli megvalositasanak iranyitasa,

részvétel a kockazatkezelés célkitlizéseinek meghatarozasaban;

iranyitja, koordinalja az informatikai adatvagyon leltar Osszeallitasat, a kockazatok
felmérését és aktualizalasukat;

figyelemmel kiséri az informaciobiztonsdgi eredményességi mutatok alakulasat,
sziikség esetén javaslatot tesz intézkedésekre

Ellendrzi és feliigyeli a kritikus informaciobiztonsagi projektekben a szakmai
munkat,

Gondoskodik a vezetdk és az alkalmazottak informatikai jellegli tdimadas vagy egyéb
informatikai vészhelyzet esetén kovetendd magatartdsara vonatkozé oktatasrol,
Elemzéseket végez és javaslatokat tesz a megfeleld védelmi intézkedésekre és a
biztonsagos mitkddéssel dsszefliggd szabalyok megvaltoztatasara,

Feliigyeli az informatikai biztonsagi eléirdsok betartasat,

Gondoskodik az informéciovédelemmel, informacidatadassal 0sszefliggd biztonsagi
szabalyzatok kiadatasarol és karbantartasarol,

Részt vesz az informatikai biztonsagot belsd és kiilsé vizsgalatok elokészitésében és
lefolytatasaban,

Az informéciévédelemmel Osszefiiggd biztonsagi szabalyzatok eldirasainak durva

41 Modositotta a 18/2025. (VI.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. jalius 1. napjatol.
42 Modositotta a 18/2025. (VI.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. jalius 1. napjatol.
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megsértésérdl azonnali jelentési kotelezettsége all fenn a Kancellar felé, az érintett
teriiletek vezetdinek, valamint személyes adatok érintettsége esetén az Adatvédelmi
Kozpont vezetdjének.

Az informéciobiztonsagi szabalyzat tartalmanak az Egyetem munkatarsaival vald
megismertetése,

Az informatikai rendszerek és fejlesztések biztonsagi kockazatelemzése, figyelembe
véve a GDPR altal eldirt Adatvédelmi Hataselemzéshez kapcsolodo
kockazatelemzéseket,

Javaslattétel az informdacidbiztonsagi felhasznaldi tudatossag fejlesztésével
kapcsolatos intézkedésekre,

Az informatikai rendszerek kontrollfolyamatainak ellenérzése,

Az egyetemi szervezeti egységek altal nyilvantartott felhasznal6i adminisztracidkban
(pl. jogosultsagi matrix) szerepld jogosultsagok érvényesiilésének ellendrzése az
Egyetem informatikai rendszereiben eldzetes terv alapjan,

Arendkiviili informatikai események és incidensek bels6 vizsgalata, személyes adatok
érintettsége esetén az Adatvédelmi Kozpont szakértdi bevonasaval,

Az IT helyiségekbe valo beléptetési eljaras, valamint az IT helyiségekbe belépési
jogosultsaggal rendelkezd személyi kor ellendrzése, javaslattétel a beléptetd rendszer
biztonsagi szintjének meghatarozasara, illetve besorolasara vonatkozdan,

A kockazatok mérséklésére vagy a miikodés hatékonysdganak ndvelésére vonatkozd
ajanlasok készitése,

Minden olyan feladat, amit kiilén jogszabaly, belsd szabalyzat, illetve a kancellar a
feladatkorébe utal,

A hivatali kapu miikodésének technologiai koordinécioja,

az informatikai tizemeltetési szabalyzat hatalyos eldirasai betartasanak ellendrzése, a
szabalyzat aktualizalasa, az informatikai felhasznaldi szabdlyzat hatdlyos eldirasai
betartasanak ellenérzése, a szabalyzat aktualizaldsa, a teriiletet érintd torvényi
valtozasokhoz val6 hatariddben valo6 alkalmazkodés koordinacidja,

Az allami beszerzési hatosagokkal valo kapcsolattartas, akoltségvetési szervek részére
eldirt szabalyok betartasa, a tervek elkészitésének koordinécioja,

Informatikai biztonsaggal kapcsolatos ismeretterjesztd oktatdsok szervezése a
dolgozdk és a hallgatok korében,

Az Informaciobiztonsagi Kozpont vezetdjét az Egyetem teljes informécio- és
informatikai biztonsadga vonatkozasaban ellendrzési, véleményezési, javaslattételi jog
illeti meg (kiilondsen a vonatkoz6 dokumentumok, nyilvantartasok, valamint az IT
biztonsagot tdimogatd védelmi rendszerek tekintetében).

Kapcsolattartas, ¢és egyiittmitkdés a szakmai szervezetekkel.

A Kozpont feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasok elkészitése.

A felettes altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.
A kancellar rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol
¢s a felmeriilt problémakrol.
Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a felelosségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért. A sajat hataskdrben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-€¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.
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(3) Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az irdnyitasa ala tartozé
szervezetek munkaviszony és megbizasi, szerzodéses jogviszonyban allo
alkalmazottaira

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

- Javaslatot tesz a szervezeten belill létesitendd munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint6 kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartoz6 szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egy¢b szervezeteivel.

- Informatikai rendszerek miikodtetéséhez kapcsolodd — informaciokérés a
Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, valamint az egyetem szervezeti
egyseégeitol.

- Az iranyitdsa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belso
munkamegosztas.

- Ellendrzési jogkor az alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

- A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatasa.

- A munkatarsak szakmai fejlddésének biztositasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadésarol vald gondoskodas, a munkakdri leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo felelsség.

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

D. Munkavédelmi, Egészségvédelmi, Kornyezetvédelmi Osztdly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Az egyetem munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és polgari védelmi
tevékenységének koordindlasa, irdnyitasa és ellendrzése.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) MUNKAVEDELMI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd a munkakori feladatait a biztonsagi féigazgat6 szakmai feliigyelete, iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

A biztonsagszervezési osztaly szakmai irdnyitésa.

Az egyetem védelmi (munka-, kornyezetvédelmi-, polgari védelmi- és tlizvédelmi
rendszerek miikodtetése) folyamatainak megszervezése és iranyitdsa, koordinécios,
ellendrzési feladatok ellatasa.

A rendelkezésre allo pénziigyi kereteknek a terveknek megfeleld felhasznalasa, a
szamlakifizetésekrdl naprakész nyilvantartas vezettetése.

Az egyetem tlizvédelmi feladatainak ellatasa, kapcsolattartas a vonatkozo6 hatosagokkal,
A kornyezetvédelmi eldirdsok betartdsanak koordindcidja, figyelemfelhivas eltérések
esetén, az eltérések megsziintetésében vald kozremiikodés, kapcesolattartas a vonatkozo
hatosagokkal,

munkavédelmi oktatas a dolgozok ¢és hallgatok szamdara elektronikus feliileten,
kapcsolattartas a vonatkozo6 hatdsagokkal,

149



- A munkabalesetek jegyzOkonyvezésének ¢és nyilvantartdsdnak ellendrzése; a
munkavédelmi oktatas, az orvosi alkalmassagi vizsgalat €s a véddoltasok ellendrzése;
valamint a szervezeti egységek munkavédelmi tevékenységeinek ellendrzése.

- Jogi eljarasokban az egyetem szakmai képviseletének ellatasa.

- Az lizembe helyezés ¢és a miiszaki atadas-atvételi eljarasokon vald részvétel. Az ott
megallapitott hianyossagok hataridore torténé megsziintetésének figyelemmel kisérése
¢s a sziikséges miiszaki dokumentaciok meglétének ellendrzése.

- A beosztott dolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa, koordinalasa, értékelése
¢s hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

- Javaslattétel az osztaly dolgozodinak kitiintetésére, jutalmazasara, az esetleges fegyelmi
feleldsségre vonasra.

- Az osztaly hataskorébe tartozo korlevelek elkészitése.

- Javaslattétel az osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok vonatkozasdban az
egyetemi szabalyzatok, szabalyzatrészek elkészitésére, az elokészitésben valo részvétel.

- Az osztily tevékenységét érintd belsd szabalyzatok el6készitése, a meglévok
korszertisitése.

- A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valo gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

- A szakmai jogszabalyok megjelenésének figyelemmel kisérése €s azoknak a hatdlyba
1épéstdl vald alkalmazasa.

- A hatéridok betartasardl valé gondoskodas.

- Az osztaly nyilvantartasi, adatkdzlési munkdinak megszervezése.

- Az osztily feladatainak ellatdsa soran az alkalmazott jogszabalyok betartdsa,
szamonkérése.

- A Kancellaridhoz tartozo6 foosztalyokkal, osztalyokkal kapcsolattartas.

- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szdmara
meghataroznak, illetve amivel a biztonsagi féigazgatd megbizza.

Hataskor

- Hataskore, utasitdsi €s ellendrzési jogkore kiterjed a biztonsagszervezési osztaly
beosztott alkalmazottaira.

- A tevékenységi korébe tartozo feladatok folyamatos ellatasaért valo felelosség.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése.

- Az iranyitdsa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, a belsd
munkamegosztas, sziikség esetén tulora elrendelése.

- A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

- Ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzésére, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasara.

- Munkatarsai részére az évi rendes szabadsag €s a munkaidd igazold lap engedélyezése
¢s alairasa.

- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdasok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban 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.
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21.§ Informatikai Szolgaltato Kozpont (ISZK)

A. Titkarsag

(1) Feladatkor

- Az Informatikai Szolgaltatd Kozpont igazgatd feladatkdrével ¢és hataskorével
Osszefliggo irasos anyagok, jelentések, véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetok
kimutatasok stb. elkészitése.

- A munkahelyére érkez0 ligyiratok atvétele, iktatasa, szignalas utani iranyitasa, elintézés
utani postazasa, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak megfelelden.

- Beszerzések, szallitoi eseti megrendelések elkészitése.

- Hataridds feladatok nyilvantartasa.

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

- Minden, az igazgat6 aldirasat igénylo iratanyag alairasra torténd elokészitése.

- Szabadsagok nyilvantartésa.

- Munkaidd igazol6 lapok kitoltésének ellendrzése €s tovabbitasa

- Munkahelye irattaranak kezelése.

- Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitésa.

- A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktari kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolddd adminisztracid elvégzése.

- Kapcsolattartas kiils6é szervizekkel.

- Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a kozpont igazgaté megbizza.

Hataskor
- Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.
- A kozponthoz tartozd osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a megkeresése adatkérés
céljabol a munkakoréhez tartozo teriileteken.

B. Ugyféltamogatdsi Osztdly

(1) Az osztaly éltalanos feladatai:

- Szerviz Desk, incidens- és probléma valamint valtozas menedzsment funkciok ellatasa
az egyetemi felhasznalok részére, ,,single point of contact”: egykapus kapcsolat (mail,
telefon, web, személyes stb.) a kiilsé €s belso ligyfelek szaméra. Az ehhez sziikséges
call center miikodés biztositasa.

- Informatikai kérdésekben tajékoztatas nyujtadsa az egyetem kiilsé és belsd tigyfelei
szdmara munkaidében. Munkaidén kiviil 24 6ras hibabejelentés €s incidenskezelés
tamogatas a kialakitott automata feliigyeleti kozponton keresztiil.

- Telefonkézpont-kezeldi szolgaltatasok nyujtasa.

- First line support feladatok majd eszkalacio a sziikséges szakértdi szintekre.

o Bejelentett hibdk ¢és igények rogzitése a hibajegykezeld rendszerben, a
megoldasi folyamat figyelemmel kisérése és dokumentalasa. A hibajegykezeld
(CMR rendszer) funkcioinak bdvitésére szakmai javaslattétel.

o A kialakitott informatikai miikodést monitorozd rendszerek figyelése ¢€s
probléma észlelése esetén a hibaelharitasi folyamat inditasa.
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o A kompetencidba tartozo feladatok azonnali megoldasa (els6 vonalbeli
tamogatas) vagy eszkalacio a megfeleld szakértdi tertiletnek.

Ugyfél elégedettségi felmérések, ligyfélszolgalati statisztikak, SLA teljesitési jelentések
publikélasa.

Szerzédéses partnerek szerzOdés szerinti teljesitéseinek ellendrzése, mérése
(szolgaltatasi szint megallapodasnak megfeleléen), a mérési eredmények havi szintli
Osszedllitaisa. A mérések alapjan a sziikséges szerzddésben szabalyozott kotbér
felel0sség megallapitasaval az eljaras meginditasanak javaslattétele az ISZK igazgato
részére.

Szolgaltatasi szint ndveld €s jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének tamogatasa
¢s szolgaltatd partnerekre torténd kiterjesztésének eldsegitése.

Az ISZK tgyfélszolgalati (Service Desk) folyamatainak feliigyelete, ligyfélszolgalati
rendszer miikddtetése. Tudéasbazis kialakitasa az eléforduld hibak tipizalhatdsaga és az
elharitasukra tett megoldas érdekében.

Humanerdéforras informatikai életciklus kialakitasa, kezelése és nyomon kovetése.

o Informatikai bekdrozési és kikorozési egykapus ponton keresztiil (Informatikai
Bekorozési és Kikorozési iroda) a munkavallalok munkaviszony alatti
informatikai jogosultsagainak nyilvantartdsa, kezelése.

o Munkaviszony létesitésekor (életciklus eleje) a felhasznaloi adatbazis (LDAP)
kezelése, Unipass kartya gyartasanak elinditasa, levelezési postafiok és
informatikai alaprendszer jogosultsagainak biztositasa, a folyamat elinditasa.

o Munkaviszony megsziinés esetén (életciklus  vége) a  kikordzési
formanyomtatvany informatikai érvényesitésével az informatikai jogosultsagok
visszavondsa, egyéb rendszerek feleldseinek értesitése a jogosultsagok
megsziintetésérol.

Munkaviszony alatt (humén életciklus folyamata) a sziikséges jogosultsagok
biztositasa, kérés esetén modositasa vagy a modositasi folyamat elinditasa.

Az egyetem IT infrastruktira miikddésének monitorozéasara kialakitott informacios fal
folyamatos figyelésével a proaktiv és azonnali beavatkozas.

First line support 4ltal atadott desktop feladatok nyujtasa (2. vonalbeli tdmogatéas) az
egyetem szervezeti egységei részére. Teljes végponti szolgaltatasok.

Desktop szolgaltatasmenedzsment — IT eszkdz informatikai életciklus kialakitasa,
kezelése és nyomon kovetése

o Roll-out feladatok (életciklus eleje): az egyetemi szervezeti egységek részére
beszerzett informatikai eszkdzok telepitési policy szerinti iizembe helyezése,
informatikai konfiguraciéos menedzsmenthez kapcsolodd hardver-szoftver
inventory biztositasdhoz sziikséges agent telepitése €s az eszkozok I'T matricaval
torténd ellatasa a valtozaskezelés és nyomon kovetés érdekében.

o IMACD szolgaltatasok (életciklus folyamata): hardver eszk6zok Incidens- és
probléma valamint valtozds menedzsment funkcidk elldtdsa, javitasok,
koltoztetések bonyolitasa.

o Roll-back feladatok (életciklus vége): a selejtezésre javasolt eszkozokhoz
kapcsolodoan a selejtezési IT szakértdi vélemények Osszedllitasa. Az eszkdzok
kivonasa a miikodésbol, az informaciot taroldo adathordozok adatvédelmi
szempontok szerinti kezelése (torlések, megsemmisitések a selejtezések elott).
Nyilvantartasokbol (hardver-szoftver inventory) torténd kivezetés.

A Rendszermenedzsment ¢és Alkalmazésiizemeltetési Osztaly altal biztositott Aktiv
Directory kornyezet teljes desktop oldali feladatanak végzése, lizemeltetése.

Kérésre selejtezési javaslatok dsszeéllitasa.

Dekstop eszkozok ¢és periféridk fejlesztésére, beszerzésére szakmai javaslat
Osszeallitasa, a beszerzési folyamat segitése.

152



Kapcsolattartds szerzddéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellendrzése

Oktatastechnikai eszk6zok incidenskezelése sziikség szerint a szerzddott partnereken
keresztiil.

Irodatechnikai eszkozok incidenskezelése sziikség szerint a szerzddott partnereken
keresztiil.

IOT eszkozok tamogatdsi és menedzsment feladatai. Mobil device menedzsment
alkalmazasa. IT security feladatok.

Kapcsolattartés a sziikséges szervizpartnerekkel, a javitasok dokumentalasa.
Garancialis ligyintézés.

Szoftverek installalasa, frissitése. Szoftveres hibaelharitas.

Bejelentett hibak és igények valtozaskdvetése a hibajegykezeld (iligyfélszolgalati
ticketing) rendszerben. Megoldasok-elharitdsok dokumentélésa.

A kompetenciaba tartozo feladatok azonnali megoldasa vagy eszkalacidé a megfeleld
szakértoi teriiletnek.

Péalyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacié biztositasa, palyazati
informatikai beszerzések esetén szakmai el0készités, részvétel a bonyolitasban.
Folyamatos kapcsolattartds az tigyféllel a feladatok végzése kozben, visszajelzés
kiildése a feladat lezarasakor.

Munkalapos workflow rendszer bevezetése és kezelése, dokumentalasa.

Péalyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacid biztositdsa, palyazati
informatikai beszerzések esetén szakmai el6készités, részvétel a bonyolitasban.
Részvétel az Informatikai Szolgaltatd Kozpont altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az ISZK szervezeti egységeivel és az egyetem
szervezeteivel.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Az osztaly szervezeti felépitése 2 szakmai informatikai egységbdl all:
o Contact Center (help-desk és telefonk6zpont kezel6i szolgaltatasok)
o Desktop Szolgaltatismenedzsment €s Technologiai Egység

A szervezet ¢lén osztalyvezetd all.

(2) UGYFELTAMOGATASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az Informatikai kézpont igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az osztaly szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az osztaly dolgozoéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

Részt vesz az ISZK stratégia alkotasi és fejlesztési folyamataban.

Kozremiikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informéciok
eléallitdsdban és rendszeres értékelésében.

Rendszeres tajékoztatast ad kozvetlen vezet6jének az elvégzett munkarol.
Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciorél, rendszeres
tajékoztatast ad a munkatdrsaknak a vezetéi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.

Az osztalyon beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.
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A munkakori leirasok elkészitésérdl valdo gondoskodas az osztaly dolgozoi részére,
jovahagyasra eloterjesztésre az igazgatd részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

Az osztaly feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatasa.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas ¢s egyiittmiikddés az ISZK szervezeti egységeivel €s az Egyetem
szervezeteivel.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten beliil létesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo terlileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Az irényitasa alatt 4all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels6
munkamegosztds, javaslattétel a munkavégzés szakmai csoportokban valo
megoldasara.

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

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 mukddésével
kapcsolatos iigyekben, a szervezet nevében az Informatikai kozpont igazgatd
tajékoztatasa mellett s engedélyével alairasi jogot gyakorol.

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirdsok betartatésa.

A munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa.

A hozzéa kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valo gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

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

Kiilon felhatalmazas alapjan ellatja az Informatikai Kozpont igazgatd képviseletét.

B.1 CONTACT CENTER

(1) A Contact Center altaldnos feladatai:

Szerviz Desk, incidens- és probléma, valamint valtozas menedzsment funkciok ellatasa
az egyetemi felhasznalok részére, ,,Single point of contact”: egypontos kapcsolat (mail,
telefon, web, személyes stb.) a kiils6 ¢és belso ligyfelek szamara. Az ehhez sziikséges
call center miikodés biztositésa.
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Informatikai kérdésekben tdjékoztatds nyujtasa az egyetem kiils6 és belso iligyfelei
szdmara munkaidében. Munkaidén kiviil 24 o6ras hibabejelentés €s incidenskezelés
tdmogatas a kialakitott automata feliigyeleti kozponton keresztiil.
Telefonkdzpont-kezeldi szolgaltatasok nyujtasa.

First line support feladatok majd eszkalécio a sziikséges szakértdi szintekre.

o Bejelentett hibak és igények rogzitése a hibajegykezeld rendszerben, a
megoldasi folyamat figyelemmel kisérése és dokumentdlasa. A hibajegykezel
(CMR rendszer) funkcioinak bovitésére szakmai javaslattétel.

o A kialakitott informatikai mikddést monitorozd rendszerek figyelése ¢€s
probléma észlelése esetén a hibaelharitasi folyamat inditasa.

o A kompetencidba tartozo feladatok azonnali megoldasa (els6 vonalbeli
tamogatas) vagy eszkalacio a megfeleld szakértdi tertiletnek.

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

Szerzédéses partnerek szerzOdés szerinti teljesitéseinek ellendrzése, mérése
(szolgaltatasi szint megallapodasnak megfeleléen), a mérési eredmények havi szintli
Osszeallitasa. A mérések alapjan a sziikséges szerzOdésben szabalyozott kotbér
feleldsség megallapitasaval az eljaras meginditasanak javaslattétele az ISZK igazgato
részére.

Szolgaltatasi szint nveld és jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének tdmogatasa
¢s szolgaltatd partnerekre torténd kiterjesztésének elosegitése.

Az ISZK tigyfélszolgalati (Service Desk) folyamatainak feliigyelete, ligyfélszolgalati
rendszer miikodtetése. Tudasbazis kialakitasa az eléfordulo hibak tipizalhatdsaga és az
elharitasukra tett megoldas érdekében.

Humanerdéforras informatikai életciklus kialakitasa, kezelése és nyomon kovetése.

o Informatikai bekorozési és kikorozési egykapus ponton keresztiil (Informatikai
Bekorozési és Kikordzési iroda) a munkavallalok munkaviszony alatti
informatikai jogosultsagainak nyilvantartdsa, kezelése.

o Munkaviszony létesitésekor (életciklus eleje) a felhasznaloi adatbazis (LDAP)
kezelése, Unipass kartya gyartasanak elinditasa, levelezési postafiok és
informatikai alaprendszer jogosultsagainak biztositasa, a folyamat elinditasa.

o Munkaviszony megsziinés esetén (életciklus vége) a  kikorozési
formanyomtatvany informatikai érvényesitésével az informatikai jogosultsagok
visszavondsa, egyéb rendszerek feleldseinek értesitése a jogosultsagok
megsziintetésérol.

Munkaviszony alatt (human életciklus folyamata) a sziikséges jogosultsagok
biztositasa, kérés esetén modositasa vagy a modositasi folyamat elinditésa.

Udvarias és gyors tdjékoztatds nyujtasa az egyetem kiilsd és belsd tigyfelei szdmara
munkaiddben.

Az egyetem IT infrastruktira miikodésének monitorozasara kialakitott informacios fal
folyamatos figyelésével a proaktiv és azonnali beavatkozas.

Nyomtato feliigyeleti menedzsment rendszer monitorozas.

A kompetencidba tartozo feladatok azonnali megoldéasa vagy eszkalacio a megfeleld
szakeértdi tertiletnek.

Folyamatos kapcsolattartds az tigyféllel a feladatok végzése kozben, visszajelzés
kiildése a feladat lezarasakor.

Részvétel az Informatikai Szolgaltatd Kozpont 4altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

Kapcsolattartds és egylittmiikodés az ISZK szervezeti egységeivel és az egyetem
szervezeteivel.

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.
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Az egység munkdjat a Contact Center vezeto iranyitja.

(2) CONTACT CENTER VEZETO

A Contact Center vezetd munkakori feladatait az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az egység munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egység dolgozdi feladatainak koordinalésa, feliigyelete.

Az egységen beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasra elokészitése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Az egység feladataihoz kapcsolddo belsd szakmai eljarasrendek kidolgozasa, javaslat
szabalyzatok modositasara.

Rendszeres tajékoztatast ad kdzvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.
Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciérdl, rendszeres
tajékoztatast ad a munkatarsaknak a vezetdi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.

Kozremikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informéaciok
eldallitasaban és rendszeres értékelésében.

Az egység feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatdsa. Rendszeres
tajékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

Felel6s: a Contact Center munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért, az egységen beliili
munkamegosztés kialakitasaért; a kiils6 és belsd adatszolgéltatasra vonatkozé hataridok
betartasaért, betartatdsaért; a jogszabalyi, belsd szabalyozési eldirasok betartasaért,
betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzés rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten beliil létesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egysegekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Az iranyitdsa alatt 4ll6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsd
munkamegosztas, javaslattétel a munkavégzeés hatékonysaganak javitasara.
Ellendrzési és utasitasi jogkor az egységen beliil.

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

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirdsok betartatésa.

A munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa.

A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitéséhez valo
segitségnyujtas az osztalyvezetd részére.

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

156



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

B.2 DESKTOP SZOLGALTATASMENEDZSMENT ES TECHNOLOGIAI EGYSEG
(1) Az egység altalanos feladatai:

- First line support altal atadott desktop feladatok nyujtasa (2. vonalbeli tamogatés) az
egyetem szervezeti egységei részére. Teljes végponti szolgaltatasok.

- Desktop szolgaltatdismenedzsment — IT eszkoz informatikai €letciklus kialakitasa,
kezelése és nyomon kovetése:

= Roll-out feladatok (életciklus eleje): az egyetemi szervezeti egységek részére
beszerzett informatikai eszk6zok telepitési policy szerinti iizembe helyezése,
informatikai konfiguraciés menedzsmenthez kapcsolédd hardver-szoftver
inventory biztositasahoz sziikséges agent telepitése és az eszkdzok IT matricaval
torténd ellatasa a valtozaskezelés és nyomon kovetés érdekében.

= [MACD szolgaltatasok (életciklus folyamata): hardver eszkdzok Incidens- és
probléma valamint valtozds menedzsment funkciok ellatasa, javitasok,
koltoztetések bonyolitasa.

» Roll-back feladatok (életciklus vége): a selejtezésre javasolt eszk6zokhoz
kapcsolodoan a selejtezési IT szakértdi vélemények Osszeallitasa. Az eszkozok
kivondsa a mikodésbol, az informacidt tarold adathordozok adatvédelmi
szempontok szerinti kezelése (torlések, megsemmisitések a selejtezések elott).
Nyilvantartasokbol (hardver-szoftver inventory) torténd kivezetés.

- A Rendszermenedzsment és Alkalmazasiizemeltetési Osztaly altal biztositott Aktiv
Directory kornyezet teljes desktop oldali feladatanak végzése, lizemeltetése.

- Kérésre selejtezési javaslatok 0sszeallitasa.

- Dekstop eszkozok ¢és periféridk fejlesztésére, beszerzésére szakmai javaslat
Osszeallitasa, a beszerzési folyamat segitése.

- Kapcsolattartds szerzddéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

- Oktatastechnikai eszkozok incidenskezelése sziikség szerint a szerzodott partnereken
keresztiil.

- Irodatechnikai eszkozok incidenskezelése sziikség szerint a szerzddott partnereken
keresztiil.

- IOT eszkozok tdmogatdsi és menedzsment feladatai. Mobil device menedzsment
alkalmazasa. IT security feladatok.

- Kapcsolattartas a sziikséges szervizpartnerekkel, a javitasok dokumentalasa.

- Garancialis ligyintézés.

- Szoftverek installalasa, frissitése. Szoftveres hibaelharitas.

- Bejelentett hibdk ¢és igények valtozaskovetése a hibajegykezeld (ligyfélszolgalati
ticketing) rendszerben. Megoldasok-elharitasok dokumentélésa.

- A kompetencidba tartozé feladatok azonnali megoldasa vagy eszkalacio a megfeleld
szakértdi teriiletnek.

- Folyamatos kapcsolattartds az tigyféllel a feladatok végzése kozben, visszajelzés
kiildése a feladat lezarasakor.

- Munkalapos workflow rendszer bevezetése és kezelése, dokumentalasa.

- Részvétel az Informatikai Szolgéltatd Kozpont 4altal szervezett szakmai
tovabbképzéseken.
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Kapcsolattartds és egyiittmiikodés az ISZK szervezeti egységeivel és az egyetem
szervezeteivel.
A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatasa.

Az egység munkajat az egységvezetd iranyitja.

(2) DESKTOP SZOLGALTATASMENEDZSMENT ES TECHNOLOGIAI EGYSEGVEZETO

Az egységvezetd munkakori feladatait az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az egység munkéjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egység dolgozdi feladatainak koordinalésa, feliigyelete.

Az egységen beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasra elokészitése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Az egység feladataihoz kapcsolodo belsd szakmai eljarasrendek kidolgozasa, javaslat
szabalyzatok modositasara.

Rendszeres tajékoztatast ad kdzvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.
Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciordl, rendszeres
tajékoztatast ad a munkatarsaknak a vezetdi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.

Kozremikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informéaciok
eldallitasaban és rendszeres értékelésében.

Az egység feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatdsa. Rendszeres
tajékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

Felelos: az egység munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, az egységen beliili
munkamegosztas kialakitasaért; a kiils6 és belsé adatszolgaltatasra vonatkozo6 hataridék
betartdsaért, betartatasaért; a jogszabdlyi, belsé szabdlyozasi eldirasok betartasaért,
betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett belsé ellenérzés rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten beliil létesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belso
munkamegosztas, javaslattétel a munkavégzés hatékonysaganak javitasara.
Ellendrzési €s utasitasi jogkor az egységen beliil.

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

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatésa.

A munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa.
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- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitéséhez valod
segitségnyujtas az osztalyvezetd részére.

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

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektol, valamint az egyetem
szervezeti egységeitdl.

C. Rendszermenedzsment és Alkalmazasiizemeltetési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

- Az egyetem kozponti informatikai mikodését biztositd infrastruktarajanak (szerverek,
eréforrastermek, haldzati kozmiivek) szerz6dott partnerként az UD Infopark részérdl
végzett lizemeltetési tevékenységben a first line support feladatok nyujtasa, a
szolgéaltatasi folyamatok monitorozasa, feliigyelete a szerzodéses teljesitések vallalt
SLA feltételeinek rogzitése céljabol. Javaslat fejlesztésekre, egylittmiikodés fejlesztés
¢s konszolidacios feladatokban.

- Rendszer log-ok kovetése, vizsgalata, kiértékelése (Nagios, Naboo, log szerver).

- A rendszerek mikddésének/muikodtetésének felligyelete, kozponti monitorozo €s

megfigyeld rendszerek fejlesztése, miikodtetése.
o Linux, Windows rendszerek
Active Directory, Group Policy management, DNS, DHCP, NPS, NFS, WINS
WSUS
VPN, Ttizfal, proxy, Mail, Nagios
Wifi controller (AP eszk6zok kezelése)
Replikéciok (Vmware, Fajlszerver)
FTP, MySql, SQL
Printerszerver clustering, management
o SMS kiildd szolgaltatas biztositasa, SMS szerver és Naboo

0O O O 0O O O ©O

- Szervereken futd alkalmazasok mentése, feliigyelete és adminisztralasa (script-ek,
Vmware replikacio, Naboo monitoring)

- Azegyetem kozponti informatikai infrastruktarajan (k6zmi) kiviili szerver tizemeltetési
tevékenységek végzése. Fajlszerver ¢és termindl szerver szolgaltatisok nyujtisa és
feliigyelete. Egyéb eszkozok (UPS-ek) menedzselése, kezelése és fejlesztése.

- Altalanosan hasznalt (haldzati, levelezd, web, azonosito, stb.) szoftverek és rendszerek
mukodtetése, menedzselése.

- Rendszer mentések és visszaallitdsok kezelése az ellatasi korbe tartozo feladatok
kapcsan.

- NAS rendszerek miikddtetése, adminisztracidja €s szakértdi tevékenység az egyetem
szervezeti egységei részére.

- Domain igénykezelés (egységes TUrlappal a bejegyzés kezelése) nyilvantartas,
konszolidacio.

- Szerverek operacios, adatbazis, és egyéb rendszerek licensz beszerzése, kdvetése, teljes
licenszmenedzsment bevezetése. Licenszmenedzser szerepkor.

- Internet szolgaltatokkal valé kapcsolattartas.

- Hardver allomany fejlesztésében valo egyiittmiikddés, javaslat készités miiszaki
paraméterekre miikodd rendszerhez valo illesztési igények figyelembevétele.
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Az infrastruktura kezeléshez kapcsolodéan a hardver ¢és szoftver pontos
nyilvantartdsanak kimutatasa, inventory alkalmazasa.
Teljes egyetemre kiterjedd nyomtatokonszolidacids szakértdi tevékenység. Nyomtato
feltigyeleti koltségfigyelo €s szolgaltataismenedzseri feladatok. Az egyetemi feliigyeleti
rendszerhez sziikséges infrastruktira mikodtetése.
Informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok végzése. Javaslat a védelmet
megvalositd technologiai fejlesztésekre és szoftveres megoldasok bevezetésére. A
bevezetés iranyitasa. Az egyetemi levelezés biztonsagahoz kapcsolodo virusvédelmi és
spamszlrési feltételek biztositdsa, feliigyelete.
Az informéciobiztonsagi iranyitasi rendszer bevezetése, kapcsolodd informacio és
adatvédelmi szabalyzatok elkészitésében kozremiikodés, valamint az informatikai
szolgaltatdsokhoz kapcsolodd relevans eljarasrendek, szabalyozas elkészitése,
karbantartésa.
Az IT biztonsaghoz kot6do rendszer €s alkalmazasfejlesztések.
IT mindségiranyitasi modell alapjan az eljarasrendek kidolgozédsa és a folyamatok
biztositasdval az iizleti folyamatok tamogatasdhoz sziikséges dokumentaltsag
biztositasa (BCM/BCP/DRP szabalyozas).
Ko6zponti virusvédelmi rendszer miikodtetése (kdzponti menedzselt alkalmazas oldal és
végponti védelem), virusesemények kezelése.
IOT eszk6zok menedzsmentje. Miitkodés tdmogatasi és védelmi stratégidk kidolgozasa.
IT security feladatok.
Desktop PC eszkozok szoftver kdrnyezetének definidlasa, dokumentalasa, a sziikséges
installacios leirdsok és telepitdé készletek elkészitése és kozponti elérhetdségének
biztositdsa. Image technologia alkalmazasa (tipizalt mintdk alapjan) a Desktop
Szolgéltatdsmenedzsment ¢és  Technologiai Egység  munkdjanak  szakmai
tdmogatasahoz.
Aktiv Directory (AD) bevezetése és kozponti tizemeltetése teljes desktop eszkdzparkra
vonatkozoan az egységes €s biztonsagos végponti szolgaltatdsok nyujtasa érdekében.
Ellendrzott mdédon és kozpontilag policy alkalmazasaval telepitett alkalmazasok,
hazirendek, védelmi mechanizmusok, operacios rendszer patch frissitések.
Az AD kozponti miikodéséhez kapcsolodo desktop miiveletek iranyitasa, installaciok
elkészitése ¢és telepitd eljarasok kidolgozasa. Kdzponti tavmenedzsment rendszer
bevezetése a hatékonyabb desktop szolgaltatas nyujtds érdekében a Desktop
Szolgéltatdsmenedzsment és  Technologiai  Egység  munkdjanak  szakmai
tamogatasahoz.
Mentési architektira kidolgozasa.
Teveékenységi korébe tartozd 1j szoftverek vagy verziok tesztelése tesztelése,
véleményezése, bevezetése.
KIFU (NIIF program) regionalis kézpont feladatok.
Halozati passziv infrastruktira tizemeltetése

o Halozat kiépitési igények felmeérése, kiépitésre ajanlatok kezelése,
megrendelések bonyolitasa, a szerz0dott feladatok miiszaki atadas-atvételének
bonyolitisa. (mérési jegyzOkonyvek, esetlegesen patch kébelek).
Halozati végpontok haldzatra kotése, atkoteése.
Végtelhasznaloi haldzat elérési hibak feltarasa, elharitasa.
Halozati aljzathibdk javitasa, sériilt kabelek cseréje, kabelek készitése.
Halozati szegmensek miiszeres kimérése.

o Rack szekrények id6szakos karbantartasa (kabelek rendezése, portalanitas stb.).
Aktiv és szoftveres haldzatiizemeltetési feladatok

o Sziinetmentes tapegységek miikodésének feliigyelete

o O O O
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Gerinchalodzati beallitasokat igényld halézati problémak, fejlesztések esetén

egyiittmiikddés az infrastruktirat iizemeltetd szolgaltatoval.

Egyetemi IP cimtartomanyok kezelése, cimosztés tervezése.

IP cimek statikus osztdsa.

IP cimek dinamikus osztasa, DHCP szerver bejegyzések karbantartasa.

DNS bejegyzések kezelése-uj bejegyzések 1étrehozasa, bejegyzések modositasa

¢s torlése.

- Analog telefonrendszer feliigyeleté¢hez kapcsolddo tevékenységek

o Telefon mellék jogosultsdgainak és egyéb paramétereinek allitasa.
o Telefonos szoftveres, hardveres hibafeltaras, hibaelharitas.
o Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a kiilsd szolgéltatoval, hiba atadésa.
- IP telefonrendszer feliigyeletéhez kapcsolodo tevékenységek
o Uj IP telefonmellék 1étrehozasa.
o Meglévo mellékek paramétereinek modositasa, kérésre kezelése.
o Specialis mellékek paramétereinek alkalomszerti modositasa, atirdnyitésa.
o [P telefonrendszer hardveres hibafelderitése és elharitasa.
o Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a kiilsé szolgaltatdval, hiba atadasa.
- Misorszolgaltatassal (TV) kapcsolatos tevékenységek
o Bérlemények, Uidiilok internet (és wifi) és TV ellatottsag vizsgalata, fejlesztése,
megrendelések kezelése. Kapcsolodo szerzddések kezelése.
o Bérlemények, udiilok internet (és wifi) és TV hibdk kezelése, javaslattétel a
problémak elharitasara.
o Kabeltv rendszer hibdinak kezelése, felhasznaldi észrevételek Osszegzése,
kapcsolattartas és szerzddéses kotelezettség biztositasa a szolgaltatoval.
o IPTV rendszer problémainak feltarasa, sziikség esetén kapcsolat felvétel a kiilsé
szolgéltatoval.

- Egyetemi vezetékes tavkozlési flotta kezelése, nyilvantartasa, dijelszamolasa.

- Egyetemi mobil tavkozlési flotta kezelése, nyilvantartasa, dijelszamolasa.

- A flotta szolgaltatdsokhoz kapcsolodd workflow alapi rendszerek fejlesztése,
lizemeltetése.

- Videokonferencia rendszerek fejlesztése, videokonferencia termek lizemeltetése.

- Radidfrekvenciat hasznalo rendszerek feliigyelete, szakmai kontrollja.

- Roll-out és roll-back feladatok kozponti IT infrastruktura eszkdzokre vonatkozodan.

- Campus szintli dedikalt adatkézpontok kialakitasaban kdzremiikodés, mely a nem
szabvanyos er6forrastermek felszamoléasaval biztositja a konszolidalt adatkozpontokba
torténd eréforrasok elhelyezését.

- Palyazatok készitésénél informatikai szakmai koordindcid biztositdsa, palyazati
informatikai beszerzések esetén szakmai eldkészités, részvétel a bonyolitasban.

- Egészségiigyi egyéb rendszerek (pl. CATO, ARC, Nuklerdis Medicina stb.)
miitkddésének tamogatdsa, szakmai ¢és technologiai kapcsolattartds a szerz0dott
partnerekkel.

- A SAP Kozpont altal menedzselt gazdasagi jellegli informatikai alkalmazasok
tamogatasa.

- A tanulmanyi rendszer (NEPTUN) mikodésének tamogataisa a HKSZK-val
egylittmiikddve.

- A konyvtar informatikai rendszer miikodésének segitése a DEENK-el egytittmiikodve.

- Humaniigyviteli rendszer informatikai miikodésének tdmogatdsa

- Vezetdi Informacids Rendszer miikddésének tadmogatdsa a VIR Kozponttal
egylittmiikddve.

O
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- Az egészségligyi agazati portal, az Elektronikus Egészségiligyi Szolgaltatasi Tér
(EESZT) Egyetemi szinti miikddési kornyezetének biztositdsa, az azonositast végzo
kartyaolvasok menedzsmentje.

- Iratkezeld rendszer miikodéstamogatasa.

- Informatikai rendszerek bevezetésének projektvezetése kiilon felhatalmazas alapjan.

- Egyéb egyetemi, vagy helyi szintli alkalmazdsok sziikség szerinti fejlesztése,
tizemeltetése ¢s karbantartésa.

- Szolgaltatasi szint ndveld és jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének tamogatasa
¢s szolgaltatd partnerekre torténd kiterjesztésének elOsegitése.

- Informatikai rendszer outsourcing projektek tervezése, vezetése €s lebonyolitasa.

- Kapcsolattartas szerzddéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

Az osztaly szervezeti felépitése 2 szakmai informatikai egységbdl all:
o Alkalmazas és szolgaltatasiizemeltetési egység
o Rendszermenedzsment és IT biztonsagi egység

Az osztaly €élén osztalyvezetd all.
(2) RENDSZERMENEDZSMENT ES ALKALMAZASUZEMELTETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakdri feladatait az Informatikai kézpont igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellenérzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az osztaly és szervezeti egységeinek szakmai munkdjanak szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, ellendrzése.

- Az osztaly dolgozoi feladatainak koordindlésa, feliigyelete.

- Részt vesz az ISZK stratégia alkotasi és fejlesztési folyamataban.

- Kozremiikddik az itigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informéciok
eldallitasaban €s rendszeres értékelésében.

- Rendszeres tdjékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

- Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciorol, rendszeres
tajékoztatast ad a munkatarsaknak a vezetdi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.

- Az osztalyon beliili dolgozdk helyettesitésének megszervezése.

- A munkakori leirdasok elkészitésérdl valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi részére,
jovahagyasra eldterjesztésre az Informatikai Kozpont igazgatd részére.

- Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsdnak megszervezése.

- Havi és eseti kimutatasok, elemzések készitése igény szerint.

- Az osztaly feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési, jovahagyasi feladatok ellatésa.

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

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az ISZK szervezeti egységeivel és az Egyetem
szervezeteivel.

Hataskor
- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozé feladatokkal kapcsolatban.
- Javaslatot tesz a szervezeten beliil Iétesitendd munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.
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- Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint6 kérdésekben.

- Egyeztetés a munkakdréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

- Az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belso
munkamegosztds, javaslattétel a munkavégzés szakmai csoportokban valo
megoldasara.

- Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a feladatok osztalyon beliili
dolgozok kozotti atiitemezése.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

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

- Az osztalyrol kimend belsé adatszolgaltatdsok, illetve az osztaly mukodésével
kapcsolatos iigyekben, a szervezet nevében az Informatikai kozpont igazgatod
tajékoztatasa mellett és engedélyével alairasi jogot gyakorol.

- A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatasa.

- A munkatérsak szakmai fejlodésének biztositasa.

- A hozzé kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és
kiadésarol valé gondoskodas, a munkakori leirdsban, vagy a szabdlyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

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

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

- Kiilon felhatalmazés alapjan ellatja az Informatikai Kozpont igazgato képviseletét.

C.1 ALKALMAZAS ES SZOLGALTATASUZEMELTETESI EGYSEG
(1) Az egység altalanos feladatai:

- Az egyetem kozponti informatikai miikodését biztositd infrastruktirajanak (szerverek,
erOforrastermek, halozati kozmiivek) szerzodott partnerként az UD Infopark részérol
végzett lizemeltetési tevékenységben a first line support feladatok nyUjtasa, a
szolgaltatdsi folyamatok monitorozasa, felligyelete a szerzddéses teljesitések vallalt
SLA feltételeinek rogzitése céljabol. Javaslat fejlesztésekre, egylittmiikodés fejlesztés
¢és konszolidacios feladatokban.

- Rendszer log-ok kovetése, vizsgalata, kiértékelése (Nagios, Naboo, log szerver).

- A rendszerek miikodésének/miikodtetésének feliigyelete, kozponti monitorozo €s

megfigyeld rendszerek fejlesztése, miitkodtetése.
o Linux, Windows rendszerek
Active Directory, Group Policy management, DNS, DHCP, NPS, NFS, WINS
WSUS
VPN, Ttizfal, proxy, Mail, Nagios
Wifi controller (AP eszk6zok kezelése)
Replikéciok (Vmware, Fajlszerver)
FTP, MySql, SQL
Printerszerver clustering, management
SMS kiildd szolgaltatas biztositasa, SMS szerver €¢s Naboo

0O O O 0O O O O O
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Szervereken futd alkalmazasok mentése, feliigyelete és adminisztralasa (script-ek,
Vmware replikéacid, Naboo monitoring)

Az egyetem kozponti informatikai infrastruktarajan (k6zmi) kiviili szerver tizemeltetési
tevékenységek végzése. Fajlszerver ¢és termindl szerver szolgaltatisok nyujtasa és
feliigyelete. Egyéb eszkdzok (UPS-ek) menedzselése, kezelése €s fejlesztése.
Altalanosan hasznalt (hélozati, levelezd, web, azonosito, stb.) szoftverek és rendszerek
miukodtetése, menedzselése.

Rendszer mentések ¢és visszadllitisok kezelése az ellatasi korbe tartozd feladatok
kapcsan.

NAS rendszerek mukodtetése, adminisztracioja és szakértdi tevékenység az egyetem
szervezeti egységei részére.

Domain igénykezelés (egységes Urlappal a bejegyzés kezelése) nyilvantartas,
konszolidacio.

Szerverek operacios, adatbazis, és egyeb rendszerek licensz beszerzése.

Hardver allomany fejlesztésében vald egylittmiikddés, javaslat készités miiszaki
paraméterekre miikodo rendszerhez valo illesztési igények figyelembevétele.

Az infrastruktira kezeléshez kapcsoloddéan a hardver ¢és szoftver pontos
nyilvantartdsanak kimutatdsa, inventory alkalmazésa.

Teljes egyetemre kiterjedd nyomtatokonszolidacids szakértdi tevékenység. Nyomtato
feliigyeleti koltségfigyeld és szolgaltatdsmenedzseri feladatok. Az egyetemi feliigyeleti
rendszerhez sziikséges infrastruktura miikodtetése.

Az IT biztonsdghoz k6t6do rendszer és alkalmazasfejlesztések.

Kozponti virusvédelmi rendszer miikodtetése (kdzponti menedzselt alkalmazas oldal és
végponti védelem), virusesemények kezelése.

Desktop PC eszk6zok szoftver kdrnyezetének definialasa, dokumentalésa, a sziikséges
installacios leirdsok és telepitd készletek elkészitése és kozponti elérhetdségének
biztositdsa. Image technologia alkalmazasa (tipizalt mintdk alapjan) a Desktop
Szolgéltatdsmenedzsment ¢és  Technologiai  Egység  munkdjanak  szakmai
tamogatasahoz.

Aktiv Directory (AD) bevezetése és kozponti iizemeltetése teljes desktop eszkdzparkra
vonatkozdan az egységes €s biztonsagos végponti szolgaltatasok nyujtasa érdekében.
Ellenérzott modon és kozpontilag policy alkalmazasaval telepitett alkalmazésok,
hazirendek, védelmi mechanizmusok, operacios rendszer patch frissitések.

Az AD kozponti miikodéséhez kapcsolodd desktop miiveletek irdnyitasa, installaciok
elkészitése ¢€s telepitd eljarasok kidolgozasa. Kozponti tdvmenedzsment rendszer
bevezetése a hatékonyabb desktop szolgéltatds nyUjtds érdekében a Desktop
Szolgaltatismenedzsment és  Technologiai  Egység munkdjanak  szakmai
tdmogatasahoz.

Mentési architektira kidolgozasa.

Tevékenységi korébe tartozd 10j szoftverek vagy verziok tesztelése tesztelése,
véleményezése, bevezetése.

KIFU (NIIF program) regionalis kézpont feladatok.

Egyetemi vezetékes tavkozlési flotta menedzsmentje, kezelése, nyilvantartasa,
dijelszamolasa.

Egyetemi mobil tavkozlési flotta menedzsmentje, kezelése, nyilvantartasa,
dijelszamolasa.

A flotta szolgéltatdsokhoz kapcsoldddé workflow alapti rendszerek fejlesztése,
lizemeltetése.

Videokonferencia rendszerek fejlesztése, videokonferencia termek tizemeltetése.
Roll-out és roll-back feladatok kézponti IT infrastruktira eszk6zokre vonatkozdan.
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- Campus szintli dedikalt adatkozpontok kialakitasaban kdzremiikodés, mely a nem
szabvanyos er6forrastermek felszamoléasaval biztositja a konszolidalt adatkozpontokba
torténd erdéforrasok elhelyezését.

- Palyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacid biztositdsa, palyazati
informatikai beszerzések esetén szakmai elokészités.

- Egészségiigyi egyéb rendszerek (pl. CATO, ARC, Nuklerdis Medicina stb.)
mikddésének tamogatdsa, szakmai ¢€s technologiai kapcsolattartds a szerz0dott

partnerekkel.

- A SAP Kozpont altal menedzselt gazdasagi jellegli informatikai alkalmazasok
tamogatasa.

- A tanulmanyi rendszer (NEPTUN) mikodésének tamogatasa a HKSZK-val
egyiittmiikddve.

- A konyvtar informatikai rendszer miikodésének segitése a DEENK-el egyiittmiikodve.

- Humaniigyviteli rendszer informatikai mikodésének tamogatasa,

- Vezetdi Informéciés Rendszer miikodésének tamogatisa a VIR Kozponttal
egyiittmiikddve.

- Webtarhely szolgaltatas (futtatas i kdrnyezet, adatbazis) biztositdsa minden egyetemi
egyseg szamara.

- Tevékenységi korébe tartozé meglévd webes rendszerek fejlesztése és karbantartasa.

- A téarhelyeken miikodé webalkalmazdsok problémainak felderitése, hibak javitasa,
felmeriil6 problémak elharitésa.

- Egyetem szinten biztositott egységes megjelenésre és tartalomkezelésre épitett web
fejlesztések szakértdi feliigyelete szerzodéses esetekben.

- A webtarhelyhez kapcsolddo technikai tAmogatas nytjtasa a felhasznalok iranyaba.

- Iratkezeld rendszer mikddéstamogatasa.

- Informatikai rendszerek bevezetésének projektvezetése kiilon felhatalmazas alapjan.

- Egyéb egyetemi, vagy helyi szintli alkalmazasok sziikség szerinti fejlesztése,
lizemeltetése és karbantartasa.

- Szolgaltatasi szint ndveld és jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének tdmogatasa
és szolgaltatd partnerekre torténd kiterjesztésének eldsegitése.

- Informatikai rendszer outsourcing projektek tervezése, vezetése €s lebonyolitasa.

Az egység munkdjat az egységvezetd irdnyitja.
(2) ALKALMAZAS ES SZOLGALTATASUZEMELTETESI EGYSEGVEZETO

Az egységvezetd munkakori feladatait az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitidsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

- Az egység munkajanak szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

- Az egység dolgozoéi feladatainak koordinalasa, feliigyelete.

- Az egységen beliili dolgozdok helyettesitésének megszervezése.

- Munkaidd igazolo lapok ellendérzése, igazolasra elOkészitése.

- Szabadsagok kiaddsdnak megszervezése.

- Az egység feladataihoz kapcsolodo belsd szakmai eljarasrendek kidolgozasa, javaslat
szabalyzatok mddositasara.

- Rendszeres tajékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

- Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciordl, rendszeres
tajékoztatast ad a munkatarsaknak a vezetdi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.
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Kozremiikodik az tgyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informaciok
eldallitasaban €s rendszeres értékelésében.

Az egység feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok vonatkozasaban koordinalo,
ellendrzési feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatdsa. Rendszeres
tajékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

Felel6s: az egység munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért, az egységen beliili
munkamegosztas kialakitasaért; a kiilso €s belsd adatszolgaltatasra vonatkozo hataridok
betartasaért, betartatdsaért; a jogszabalyi, belsd szabalyozasi eldirasok betartasaért,
betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett bels6 ellendrzés rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten belil Iétesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érint kérdésekben.

Egyeztetés a munkakdréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Az irényitdsa alatt 4ll6 dolgozék munkafolyamatainak szervezése, bels6
munkamegosztas, javaslattétel a munkavégzés hatékonysaganak javitasara.
Ellendrzési és utasitasi jogkor az egységen beliil.

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

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasok betartatédsa.

A munkatdrsak szakmai fejlddésének biztositdsa.

A hozza kozvetlen beosztott dolgozdok részére munkakori leirasok elkészitéséhez valo
segitségnyujtas az osztalyvezetd részére.

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

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

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

B.2 RENDSZERMENEDZSMENT ES | T BIZTONSAGI EGYSEG

(1) Az egység altalanos feladatai:

Az egyetem kdzponti informatikai miikodését biztosito infrastruktirdjanak (szerverek,
er6forrastermek, halozati kozmiivek) szerzodott partnerként az UD Infopark részérol
végzett lizemeltetési tevékenységben a first line support feladatok nyujtasa, a
szolgaltatasi folyamatok monitorozasa, felliigyelete a szerzddéses teljesitések vallalt
SLA feltételeinek rogzitése céljabol. Javaslat fejlesztésekre, egylittmiikddés fejlesztés
¢és konszolidacios feladatokban.

Rendszer log-ok kovetése, vizsgalata, kiértékelése (Nagios, Naboo, log szerver).

A rendszerek miikodésének/mitkddtetésének feliigyelete, kozponti monitorozoé és

megfigyeld rendszerek fejlesztése, miikodtetése.
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Linux, Windows rendszerek

Active Directory, Group Policy management, DNS, DHCP, NPS, NFS, WINS
WSUS

VPN, Ttizfal, proxy, Mail, Nagios

Wifi controller (AP eszk6zok kezelése)

Replikéaciok (Vmware, Fajlszerver)

FTP, MySql, SQL

Printerszerver clustering, management

o SMS kiild6 szolgaltatas biztositasa, SMS szerver és Naboo

Szervereken futd alkalmazasok mentése, feliigyelete és adminisztralasa (script-ek,
Vmware replikéacid, Naboo monitoring)

Az egyetem kozponti informatikai infrastruktarajan (k6zmi) kiviili szerver tizemeltetési
tevékenységek végzése. Fajlszerver és termindl szerver szolgaltatisok nyujtasa és
feliigyelete. Egyéb eszkdzok (UPS-ek) menedzselése, kezelése €s fejlesztése.
Rendszer mentések ¢és visszadllitisok kezelése az ellatasi korbe tartozd feladatok
kapcsan.

NAS rendszerek miikddtetése, adminisztracidja és szakértdi tevékenység az egyetem
szervezeti egységei részére.

Szerverek operacios, adatbazis, és egyéb rendszerek licensz beszerzése, kdvetése, teljes
licenszmenedzsment bevezetése. Licenszmenedzser szerepkor.

Internet szolgaltatokkal vald kapcsolattartas.

Hardver allomany fejlesztésében vald egylittmiikddés, javaslat készités miiszaki
paraméterekre miikodd rendszerhez valo illesztési igények figyelembevétele.

Az infrastruktira kezeléshez kapcsoloddéan a hardver ¢és szoftver pontos
nyilvantartdsanak kimutatdsa, inventory alkalmazésa.

Informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok végzése. Javaslat a védelmet
megvalositd technologiai fejlesztésekre és szoftveres megoldasok bevezetésére. A
bevezetés iranyitasa. Az egyetemi levelezés biztonsagahoz kapcsolodo virusvédelmi és
spamsziirési feltételek biztositasa, feliigyelete.

Az informéciobiztonsagi irdnyitdsi rendszer bevezetése, kapcsolodd informdacio és
adatvédelmi szabdlyzatok elkészitésében kozremiikodés, valamint az informatikai
szolgaltatasokhoz kapcsolodd relevans eljarasrendek, szabalyozas elkészitése,
karbantartésa.

Az IT biztonsdghoz k6tddo rendszer és alkalmazasfejlesztések.

IT mindségiranyitasi modell alapjan az eljarasrendek kidolgozédsa és a folyamatok
biztositasdval az izleti folyamatok tamogatasdhoz sziikséges dokumentaltsag
biztositasa (BCM/BCP/DRP szabalyozas).

IOT eszk6zok menedzsmentje. Mitkodés tamogatasi €s védelmi stratégiadk kidolgozasa.
IT security feladatok.

Desktop PC eszk6zok szoftver kornyezetének definidlasa, dokumentalésa, a sziikséges
installacios leirdsok és telepitd készletek elkészitése és kozponti elérhetdségének
biztositasa. Image technoldgia alkalmazasa (tipizalt mintdk alapjan) a Desktop
Szolgéltatdsmenedzsment ¢és  Technologiai  Egység  munkdjanak  szakmai
tamogatasahoz.

Aktiv Directory (AD) bevezetése és kozponti lizemeltetése teljes desktop eszkdzparkra
vonatkozbdan az egységes €s biztonsagos végponti szolgaltatasok nyujtasa érdekében.
Ellenérzott modon és kozpontilag policy alkalmazasaval telepitett alkalmazéasok,
hazirendek, védelmi mechanizmusok, operacios rendszer patch frissitések.

Az AD kozponti miikodéséhez kapcsolodd desktop miiveletek irdnyitdsa, installaciok
elkészitése ¢€s telepitd eljarasok kidolgozasa. Kozponti tdvmenedzsment rendszer
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bevezetése a hatékonyabb desktop szolgaltatds nyljtds érdekében a Desktop
Szolgéltatasmenedzsment €s  Technoldgiai  Egység munkéjanak  szakmai
tdmogatasahoz.

- Az egészségligyl agazati portal, az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér
(EESZT) Egyetemi szintli miikodési kornyezetének biztositasa, az azonositast végzd
kartyaolvasok menedzsmentje.

- Mentési architektara kidolgozasa.

- KIFU (NIIF program) regiondlis kdzpont feladatok.

- Halozati passziv infrastruktira tizemeltetése

o Halozat kiépitési igények felmérése, kiépitésre ajanlatok kezelése,
megrendelések bonyolitasa, a szerzddott feladatok miiszaki atadas-atvételének
bonyolitasa. (mérési jegyzokonyvek, esetlegesen patch kabelek).

Halozati végpontok halozatra kotése, atkotése.

Végfelhasznaloi halozat elérési hibak feltarasa, elharitasa.

Halozati aljzathibék javitasa, sériilt kabelek cseréje, kabelek készitése.

Halozati szegmensek miiszeres kimérése.

o Rack szekrények id6szakos karbantartasa (kabelek rendezése, portalanitas stb.).

- Aktiv és szoftveres halozatiizemeltetési feladatok

o Sziinetmentes tapegységek mikodésének feliigyelete
o Gerinchaldzati beallitasokat igényld haldzati problémak, fejlesztések esetén
egylttmiikddés az infrastruktarat iizemeltetd szolgaltatdval.

Egyetemi IP cimtartomanyok kezelése, cimosztés tervezése.

IP cimek statikus osztésa.

IP cimek dinamikus osztasa, DHCP szerver bejegyzések karbantartasa.

DNS bejegyzések kezelése-uj bejegyzések 1étrehozasa, bejegyzések modositasa

¢s torlése.

- Analog telefonrendszer feliigyeletéhez kapcsolodo tevékenységek

o Telefon mellék jogosultsdgainak és egyéb paramétereinek allitasa.
o Telefonos szoftveres, hardveres hibafeltaras, hibaelharitas.
o Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a kiilsé szolgéltatdval, hiba atadasa.
- IP telefonrendszer feliigyeletéhez kapcsolodo tevékenyseégek
o UjIP telefonmellék létrehozésa.
o Meglévd mellékek paramétereinek modositasa, kérésre kezelése.
o Specialis mellékek paramétereinek alkalomszerii mdodositasa, atirdnyitésa.
o [P telefonrendszer hardveres hibafelderitése és elharitasa.
o Sziikség esetén kapcsolatfelvétel a kiilsé szolgéltatdval, hiba dtadasa.
- Misorszolgaltatassal (TV) kapcsolatos tevékenységek
o Bérlemények, 1idiilok internet (és wifi) és TV ellatottsag vizsgalata, fejlesztése,
megrendelések kezelése. Kapcsolodo szerzddések kezelése.
o Bérlemények, iidiilok internet (és wifi) és TV hibak kezelése, javaslattétel a
problémak elharitasara.
o Kaébeltv rendszer hibdinak kezelése, felhasznaldi észrevételek Osszegzése,
kapcsolattartas és szerzddéses kotelezettség biztositasa a szolgaltatoval.
o IPTV rendszer problémainak feltarasa, sziikség esetén kapcsolat felvétel a kiilsé
szolgaltatoval.

- Radiofrekvenciat hasznal6 rendszerek feliigyelete, szakmai kontrollja.

- Roll-out és roll-back feladatok kozponti IT infrastruktiura eszkdzokre vonatkozodan.

- Campus szintli dedikalt adatkézpontok kialakitdsdban kozremiikddés, mely a nem
szabvanyos erdéforrastermek felszdmolasaval biztositja a konszolidalt adatkdzpontokba
torténd erdforrasok elhelyezését.

0 O O O
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Pélyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinadcid biztositdsa, palyazati
informatikai beszerzések esetén szakmai el6készités.

Szolgaltatasi szint ndveld €s jogszabalykovetd megoldasok bevezetésének tdmogatasa
¢s szolgaltatd partnerekre torténd kiterjesztésének eldsegitése.

Informatikai rendszer outsourcing projektek tervezése, vezetése és lebonyolitasa.

Az egység munkajat az egységvezetd iranyitja.

(2) RENDSZERMENEDZSMENT ES IT BIZTONSAGI EGYSEGVEZETO

Az egységvezetd munkakori feladatait az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Feladatkor

Az egység munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az egység dolgozoi feladatainak koordinalésa, feliigyelete.

Az egységen beliili dolgozok helyettesitésének megszervezése.

Munkaidd igazol6 lapok ellendrzése, igazolasra elokészitése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Az egység feladataihoz kapcsolodo belsd szakmai eljarasrendek kidolgozasa, javaslat
szabalyzatok modositasara.

Rendszeres tajékoztatast ad kdzvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.
Gondoskodik a szervezeti egységen beliili hatékony kommunikaciordl, rendszeres
tdjékoztatdst ad a munkatarsaknak a vezetdi dontésekrdl, a heti vezetdi értekezlet
fejleményeirdl.

Koézremikodik az tigyfélszolgélati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informdciok
eléallitasaban és rendszeres értékelésében.

Az egység feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok vonatkozasdban koordinald,
ellendrzési feladatok ellatasa

A felettesek altal megbizott napi, illetve eseti feladatok ellatdsa. Rendszeres
tajékoztatast ad kozvetlen vezetdjének az elvégzett munkarol.

Felelds: az egység munkdajanak szervezéséért, iranyitasaért, az egységen beliili
munkamegosztas kialakitasaért; a kiilso €s belsd adatszolgaltatasra vonatkozo hataridok
betartasaért, betartatdsaért; a jogszabalyi, belsd szabalyozasi eldirasok betartasaért,
betartatasaért; a munkafolyamatokba épitett belsé ellendérzés rendszerének
kialakitasaért, mikodéséért.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Javaslatot tesz a szervezeten belil Iétesitend0 munkakorokre, a munkakori
kovetelményekre.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egyseégekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

Az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, bels
munkamegosztas, javaslattétel a munkavégzés hatékonysaganak javitasara.
Ellendrzési és utasitasi jogkor az egységen beliil.

Ellendrzési jogkor az egység alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi €s biztonsagi eldirasok betartatasa.

A munkatarsak szakmai fejlddésének biztositasa.
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- A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitéséhez valod
segitségnyujtas az osztalyvezetd részére.

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

- Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektol, valamint az egyetem
szervezeti egységeitdl.

22.§ § Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

A. Titkarsag
(1) Feladatkor

A vagyongazdalkodasi igazgat6 feladatkorével Osszefiiggd irdsos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A munkahelyére érkez0 ligyiratok atvétele, iktatasa, szignalas utani iranyitasa, elintézés
utdni postdzasa, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak megfelelden.

Hataridds feladatok nyilvantartasa.

Szabadsagok nyilvantartéasa.

Munkaidd igazolo lapok kitoltésének ellendrzése és tovabbitasa

Munkahelye irattaranak kezelése.

Telefoniizenetek fogadasa ¢s tovabbitasa.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok és eszkozok raktdri kivételezése és
kezelése, az ehhez kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

(2) Hataskor

Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

Az igazgatosaghoz tartozo osztalyok vezetdinek, dolgozdinak a megkeresése adatkérés
céljabol a munkakoréhez tartozo teriileteken.

B. Vagyongazdalkodasi Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Vagyongazdalkodasi terv készitése a gazdasagi évre vonatkozoan.
Vagyongazdalkodasi terv értékelése.

A beruhazasok, értékndveld felujitasok értékvaltozasanak folyamatos vezetése.

A vagyonelemek vésarlasanak, értékesitésének ligyintézése a jogszabalyoknak, a
feliigyeleti szervnek ¢és a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. szabalyzatainak
megfelelden.

Kapcsolattartas a Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezettel.

Ingatlannyilvantartas, vagyonkataszter kezelése.

Tulajdonosi ellendrzésekhez kapcsolddo iigyintézés.

Létesitménygazdalkodas kialakitdsa-miikddtetése.

Ingatlanokkal kapcsolatos leltarkezeldi feladatok ellatasa.

Ingatlanhasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A bérleti szerzddésekkel kapcsolatos pénziigyi miiveletek eldkészitése.
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Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

(2) VAGYONGAZDALKODASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a vagyongazdalkodasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- A Debreceni Egyetem vagyongazdéalkodasi feladatainak koordinalésa.

- Az osztadly munkdjanak szakmai iranyitéasa.

- A vagyongazdalkodasi terv és beszamolo elkészitése.

- A DE vagyonelemeivel val6 gazdalkodas koordinalésa.

- A vagyonelemek nyilvantartésa.
A vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasa.
Az osztaly bels6 munkamegosztasanak meghatarozasa.
A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valdé gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.
Az osztily tevékenységét érintd belsd szabalyzatok eldkészitése, a meglévok
korszertsitése.
Az osztily feladatainak ellatdsa soran az alkalmazott jogszabalyok betartasa,
szamonkérése.
Az osztaly nyilvantartési, adatk6zlési munkdinak megszervezése.
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amire a munkaltatoja megbizza.

Hataskor

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkoz6 feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben.

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a vagyongazdalkodasi osztaly
dolgozoira.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

A végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

A feladatok osztalyon beliili atiitemezése.

Ellendrzési jogkor a vagyongazdalkodasi osztaly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmeények ¢€s a hataridok betartasa felett.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszk6zOok, modszerek megvalasztisa, az
osztalyon beliili dolgozdk kozotti ideiglenes atcsoportositas.

A hozzéd kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakdri leirdsok elkészitésérdl és
kiadasarol vald gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban 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.

C. Leltdrellenérzési Ondllo Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat modositasdnak kezdeményezése.
Az éves leltarozasi litemterv 0sszeallitasa.

Leltarozasi feladatok végrehajtasa.

Ellendrzési és selejtezési feladatok ellatasa.
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A leltarozasi utasitasok kiadmanyozasra el6készitése.

A vagyongazdalkodasi 1igazgatdo altal elrendelt, megismételt leltarfelvétel
végrehajtasanak ellendrzése, illetve raktar esetén végrehajtasa.

A szervezeti egységek altal kezdeményezett kompenzaldsok elokészitése jovahagyasra.
Kartéritési eljaras lefolytatdsdnak, a leltareltérések szamviteli rendezésének
kezdeményezése.

Leltarellendri jelentés, sziikség esetén realizalo irat, 0sszefoglalo jelentés készitése €s
kiadmanyozasra valo eldterjesztése.

A leltarozasi tevékenységérol éves beszamolo készitése.

Atszervezések, koltozések leltarozasi feladatainak koordinalasa, kezelése

Az osztaly €élén az osztalyvezeto all.

(2) LELTARELLENORZESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a vagyongazdalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az éves ellendrzési és selejtezési munkaterv Osszedllitdsa €s feletteséhez jovahagyésra
eléterjesztése, melyet végsd fokon az egyetem rektora hagy jova.

Az év végi vagyonmegallapitd leltarozas szabdlyszerii el0készittetése, a vonatkozd
koriratok elokészitése, a leltarozok folyamatos oktatasa.

A leltarozas, az eredmény-feldolgozas és értékelés folyamatos ellendrzése.

Az év végi leltarozas anyagainak, bizonylatainak megdrzése €s irattdrozasa.

A rektor altal jovahagyott vagyonvédelmi ellendrzések, raktirakban és szervezeti
egységeknél tarolt és kezelt készletek vonatkozasaban lefolytatasra keriilo ellendrzések
lebonyolitasa, beosztottak részére megbizodlevél kiaddsa az éves vizsgélati program
alapjan, valamint a leltarkiértesitok kiadasa.

Esetenkénti megbizds alapjan a vagyonvédelemmel kapcsolatos kozérdekii
bejelentések, panaszok kivizsgalasa a felettesétdl kapott megbizolevél alapjan.

A készlet- és leltarkezel6k személyében bekovetkezett valtozasok esetén megbizdlevél
és leltarkiértesitd kiadasdval a raktarak és leltari korzeti egységek készleteinek,
kapcsolodd bizonylatainak €s nyilvantartasainak atadas-atvételének a biztositasa a
csoport képviseldjének eldirasos kdzremiitkodésével.

A Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint a selejtezési litemtervnek megfeleléen a
selejtezési eljaras szaroprobaszerii ellendrzése. Rendkiviili selejtezés eldkészitése és
végrehajtasanak ellendrzése.

Munkatarsai altal végzett ellendrzések alkalmaval feltart tényekrdl és eredményekrol
készitett Osszefoglalo jelentés ellendrzése azért, hogy a programnak megfelelden jartak
el és a becsatolt okmanyok alatdmasztjak-e a jelentésben foglaltakat.

Az ellendrzések, oOnleltarozasok eredményeként megallapitott, valamint az egyéb
sziikséges esetekben felmeriilt készletvaltozasokrdl eltérési kimutatds és konyvelési
utasitas 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 felelds személyek megnevezése.

Munkatarsai altal végzett ellendrzések esetében a megallapitasok, felelds személyek
megjelolése, helyességének elbirdlasa.

A mulasztasokért felelds személyektdl irasbeli magyarazat - igazolo jelentés- bekérése
¢és annak véleményezése elfogadas vagy visszautasitas.
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Sajat ellenérzései alkalmaval az irasba foglalt megéllapitisok megismertetése az
ellendrzott egység vezetdjével €s érintett dolgozojaval, s amennyiben a munkatérsai
ellendrzései soran is sziikségesnek mutatkozik, az ismertetés személyes elvégezése.
Javaslattétel a feltart, bizonyitott és elismert hibak, eltérések megsziintetése, feltarasa
érdekében, a vezetdi allasfoglalas utdn sziikséges realizald intézkedés- tervezet
elbiralasa ¢€s véleményezése, illetve lattamozassal torténd tovabbadasa feletteséhez
jovahagyas céljabol.

Sulyos mulasztas, hanyag kezelés vagy karokozas esetében kelléen indokolt
javaslattétel a feleldsségre vonds vagy kartéritési eljaras lefolytatasa.

Az osztaly ellendrzési modszereinek allando fejlesztése, a munka szakszeriiségéhez
jogszabalyok, bels6 rendelkezések és tligyviteli szabalyzatok megismerése, beosztott
munkatarsaival vald megismertetése, ezek vonatkozdsdban informaci6 a
leltarkezelésben foglalkoztatott dolgozok, szervezeti egység vezetok részére, s ezek
betartatasanak biztositdsa, valamint a vizsgalatok ellendrzése soran €rvényre juttatasa.
Egyéb feladatok, melyet a feletteseitdl kap.

Hataskor

Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottaira.

A tevékenységi korébe tartozo feladatok folyamatos ellatasaért valo felelosség.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, az irdnyitdsa alatt dolgozok
munkafolyamatainak, illetve a belsé munkamegosztas szervezése.

A sajat, vagy munkatarsai altal tortént ellendrzések alkalméval tudomdséara jutott
tények, adatok, hibak, hianyossagok illetéktelen részére torténd ki nem szolgaltatasaért,
az allami és szolgdlati titoknak mindsiilé titkok védelmére vonatkozd szabdlyok
betartatasaért és betartatasaért fennallo feleldsség.

Az ellendrzések program szerinti végrehajtasaért, a megadott hataridok betartasaért, a
megallapitasok helytallosagaért, a vizsgalat szakszerliségéért, a szigoru lebonyolitasaért
¢s munkatdrsaitol mindezek megkdveteléséért valo feleldsség.

A végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési és utasitasi jogkor az osztalyon beliil.

Ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzésére, a
mindségi kovetelmények €s a hataridok betartasara.

Jogosultsdg a munkatarsai részére az évi rendes szabadsag és a munkaid6 igazold lap
engedélyezésére és alairasara, valamint a selejtezési keret felhasznalasanak ellendrzése
leigazolasara.

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

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

23.§ “Egészségiigyi Finanszirozasi Igazgatosag

A. “A4zigazgatdsag feladatai

43 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2024. julius 1. napjatol.
4 Modositotta a 44/2024. (V1. 13.) szdmu szenatusi hatarozat, hatélyos 2024. julius 1. napjatol.
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(1) Az Igazgatdsag altalanos feladatai:

a betegellatds szervezését ¢és finanszirozasat meghatarozo jogszabalyok folyamatos
nyomon kovetése, azokrdl 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 ellatasi forméban a mikodési engedély kiadashoz kapcsolodo feladatok
ellatasa,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alappal (NEAK) kotendd finanszirozési szerzodés és
szlikséges modositasanak elokészitése,

a finansziroz6 felé kiildendé teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése,
megkiildése,

az elszamolt teljesitmények ellendrzése, hibalistadk 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 varolista vezetésével kapcsolatos feladatok és a vardlista csokkentési program
koordinalasa; ehhez kapcsoldddan az Osztaly vezetdje a Debreceni Egyetem Klinikai
Kozpont Intézményi Varolista Szabalyzataban (SZ 014) foglaltak szerint ellatja az
intézményi varolista felelds feladatait,

a tételes finanszirozassal és a hataron tili magyarok ellatasaval kapcsolatos elszdmolasi
feladatok,

legylijtések, kimutatasok készitése gazdasdgi és orvos-szakmai elemzésekhez,
adatszolgaltatasi kotelezettségekhez,

kiils6 egészségligyi szolgaltatok DE KK részére végzett tevékenységeinek elszamolésa,
teljesitések igazolasa,

a biztositasi jogviszony ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa és koordinalasa.

Az igazgatosag az alabbi osztalyokbol all:

Altalanos és Specialis Finanszirozasi Osztaly
Egészségligyi Engedélyezési és Kapacitdsmenedzsment Osztaly
Elemzési és Adatfeldolgozasi Osztaly

B. “Altaldnos és Specidlis Finanszirozdsi Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Valamennyi ellatasi formaban (fekvd, jard, labor, miivese, kuraszeri, EFI, EFI-
gyogyszer, donor, fogéaszat, halottszallitds, tappénz, haziorvos, hospice) NEAK-
teljesitményjelentések elkészitése, ellendrzése;

Valamennyi ellatasi forméaban az elszamolt teljesitmények ellendrzése, visszaérkezd
hibalistak feldolgozasa (hibaelemzés, hibajavitas);

A NEAK-t6l visszaérkezd hibalistak alapjan javitasi javaslatok elkészitése a szervezeti
egyseégek iranyaba;

Egyedi méltanyossagi ligyek kezelése,

45 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szenatusi hatdrozat, hatalyos 2024. jlius 1. napjatol
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-  NEAK bevételek felosztasa, finanszirozasi keretek figyelése, menedzselése;

- Az intézményi vardlistak és regisztracios listak vezetésével kapcsolatos feladatok és a
varolistacsokkentési program koordinalasa;

- Hatéron tuli magyarok ellatasaval kapcsolatos elszdmolasi feladatok ligyintézése;

- A medikai rendszer finanszirozadshoz kapcsoldddé moduljainak tesztelése, fejlesztési
igények megfogalmazasa;

- Kiilsé egészségligyi szolgaltatok altal végzett egészségligyi szolgaltatdsok
elszamolasanak tligyintézése;

- Kiilsé egészségiigyi szolgéltatok részére végzett egészségiigyi szolgaltatdsok
elszamolasanak tligyintézése;

- Gazdalkodasi keretadatok/belsé elszamolasi adatok biztositasa;

- A kiilonféle orszagos regiszterekkel (rdkregiszter, implantaitum regiszter, infarktus
regiszter) kapcsolatos feladatok

- Az EFl-keretek meghatarozasanak elokészitése a szervezeti egységek részére, keretek
kihasznéldsédnak folyamatos monitorozasa

- EFI- és mlveseellatassal osszefliggd, NEAK finanszirozasi szerzédésekhez kapcsolodo
igyintézés

(2) ALTALANOS ES SPECIALIS FINANSZIROZASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az egészségiigyi finanszirozasi igazgatd kdzvetlen
iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

- Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- Az egészségiigyi finanszirozasi igazgato rendszeres tajékoztatasa a hatdskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

- Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

- A munkakori leirasok elkészitésérol €s kiadasarol vald gondoskodas az osztaly dolgozoi
részére.

- Munkaidéigazolo-lapok ellendrzése.

- Szabadsagok kiadasanak megszervezése.

-  Minden feladat, melyet szamara egyetemi szabdlyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozési igazgatdé meghataroz.

Hataskor

- Ellend6rzési jogkor az Osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

- A tevékenységi korébe tartozd szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldosség. 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.

- Informéciokérés a szervezeti egységektdl, illetve adatgazdaktol.

- Ellendrzési €s utasitasi jogkor az Osztalyon beliil.
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C. Egészségiigyi Engedélyezési és Kapacitismenedzsment Osztily

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

2

NNGYK miikddési engedélyekhez kapcsolddo adatok nyilvantartasa (kapacitas, ellatasi
kotelezettség, telephelyek, kozremiikodok, orvosadatok, rendelési idok stb.),
folyamatos karbantartdsa; NNGYK miikodési engedélyhez kapcsolodd modositasok
elokészitése (egyeztetés szervezeti egységekkel, sziikséges mellékletek Osszeallitasa,
OKFO-tamogatas megkérése stb.);

NNGYK miikédési engedély modositashoz kapcsolodd igények feltdltése ESZENY -
rendszerbe;

Kapacitasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi igények folyamatos kiszolgélasa;
NEAK-szerzddésben taldlhatd adatok nyilvantartasa (kapacitds, szerzddéses keretek,
ellatasi kotelezettség, telephelyek, orvosadatok stb.), folyamatos karbantartasa
NEAK-szerzédéshez kapcsolodd modositasok eldkészitése (egyeztetés szervezeti
egyseégekkel, szlikséges mellékletek elokészitése stb.)

Rehabilitacios ellatasok személyi feltételeinek ellendrzésének tigyintézése
Kapacitasvaltozasok medikai rendszerben torténd atvezetésének elokészitése;
Tobbletkapacitas-befogadasi palyazatok elokészitése

EGESZSEGUGYI ENGEDELYEZESI ES KAPACITASMENEDZSMENT

OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetdé munkakori feladatait az egészségligyi finanszirozasi igazgatdé kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egészségligyi finanszirozasi igazgato rendszeres tdjékoztatasa a hatdskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakori leirdsok elkészitésérdl és kiaddsarol vald gondoskodas az Osztily
dolgozdi részére.

Munkaiddigazoloé-lapok ellendrzése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmdara egyetemi szabalyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozési igazgatdé meghataroz.

Hataskor

Ellendrzési jogkor az Osztaly alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

A tevekenységi korébe tartozo szakmai teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo felelosség. 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.

46 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatarozat, hatalyos 2024. jilius 1. napjatol.
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Informéciokérés a szervezeti egységektdl, illetve adatgazdaktol.
Ellendrzési €s utasitasi jogkor az Osztalyon beliil.

D. Elemzési és Adatfeldolgozdsi Osztily %'

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

Valamennyi ellatasi formaban teljesitményjelentések megkiildése ,,e-jelentés” feliileten
a NEAK részére

Az SAP-BW:-rendszer finanszirozasi/betegforgalomi moduljaihoz kapcsolodo feladatok
ellatasa (NEAK-jelentések, elszamolasok betoltése, torzsallomanyok karbantartasa stb.)
Teljesitményadatok szervezeti egységenkénti kimutatésa,

A vezetdség és a szervezeti egységek finanszirozassal, betegforgalommal, esetenként
tudomanyos adatgytijtéssel kapcsolatos statisztikai igényeinek kiszolgélasa
Adatszolgéltatds a Gazdalkodasi Igazgatosdg daltal meghatdrozott finanszirozasi
keretekhez, a teljesitmények kimutatasa szervezeti egységenként

A TEK-keretek meghatarozasanak el6készitése a szervezeti egységek részére
Informacidk folyamatos feltdltése a betegellatd szervezeti egységek esetrészletes
teljesitményadatait tartalmazé informacids szerverre (teljesitményadatok, hibalistak,
finanszirozasi keretek stb.)

Uj munkahelyek létrehozatisa a medikai rendszerben (sziikséges adatok beszerzése,
igény felad4asa medikai rendszer irdnyaba)

NEAK felé , extrafinanszirozasi” kérelmek elokészitése

A szamléak kifizetéshez sziikséges bizonylatok eldallitasa az SAP-rendszerben, kiilsé
egészségligyi szolgaltatasokhoz kapcsoldodd szamlazasi feladatok tekintetében.

(2) ELEMZESI ES ADATFELDOLGOZASI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az egészségligyi finanszirozasi igazgatd kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az egészségligyi finanszirozasi igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a szilikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakdri leirdsok elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas az Osztaly
dolgozoi részére.

munkaiddigazolo-lapok ellendrzése.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szdmara egyetemi szabalyzatok, illetve az egészségiigyi
finanszirozasi igazgatd meghataroz.

Hataskor

Ellenérzési jogkor 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 felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

47 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatarozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.

177



- 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.

- Informéciokérés a szervezeti egységektol, illetve adatgazdaktol.

- Ellen6rzési és utasitasi jogkor az Osztalyon beliil.

24.§ HIS Kompetencia Kozpont

(1) A HIS Kompetencia Kozpont a az egészségiigyi vezetdi-informacios tevékenységért,
egészségligyl kontrollingért és az egészségiligyi informatikai fejlesztések €s innovaciok
koordinacidjaért felelés szervezeti egység, mely mikodését a fenti feladatokkal
0sszhangban miikodo szervezeti bontasban latja el.

(3) Feladatai:
a) HIS informatikai fejlesztések és innovaciok
- HIS rendszer fejlesztések és innovaciok koordindldsa: az egyedi fejlesztésti UD
MED (majd az 1) technoldgiai megoldassal késziild6 UnivMED)
betegadminisztracios rendszer bevezetésének, mitkddtetésének, és (a folyamatos
szakmai igények ¢és technologiai iranyelvek szerinti) fejlesztésének koordinalasa
- Egyéb fejlesztést, iizemeltetést és informatikai adatszolgaltatdst timogat6 feladatok
- Informatikai oktatdsok menedzsmentje
- Egészségiigyi Elektronikus Erdforrasok Kozponti Nyilvantarté Rendszerének
menedzsment feladatai és a hozza kapcsolodo fejlesztési és lizemeltetési feladatok
végzése
- Egészségiigyi e-szolgaltatisok menedzsmentje: a webes és mobil platformra
készitett alkalmazasokhoz kapcsol6dd innovativ fejlesztési €s {izemeltetési
feladatok végzése
b) Egészségiligyi VIR: Az intézmény betegellatasi és az egészségiligyh6z kapcsolddo
pénziigyi folyamatok egylittes kovetése, szambavétele, kontrollja a fenntarthatosag, a
hatékonysag és az ellatasi cél elérése érdekében
- Alapfeladatok
Operativ kontrolling
Pénziigyi kontrolling
Esetszintli kontrolling
- Folyamatszabalyozas
c) Egészségiigyi Adattarhaz: Az intézményben meglevé forrasrendszerek adataira
épitkezve a Klinikai Kozponton beliil fellelhetd adatok konnyti, gyors €s rendszerezett
elérésének biztositdsa, valamint ennek az intézményi folyamatokban torténd
hasznosuldsanak tamogatéasa
- Alapfeladatok (Adattarhaz menedzsment SAP BW)
- Riportolasi, elemzési tevékenység
- (Fels6)vezetdi dashbordok készitése adatvizualizacios eszkozokkel (jelenleg Power
Bl-ban)
- Dontéstamogatasi feladatok
- Adatszolgaltatasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok
- Tesztelés
- HelpDesk iizemeltetési feladatok
- VIR fejlesztési feladatok
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Szervezeti felépitése:

HIS Tamogato6i Osztaly

Egészségiligyi VIR

Egészségligyi Informatikai Koordincios Osztaly
Egészségligyi Alkalmazasok

25.§ KK Gazdalkodasi Igazgatosag

a. Titkarsag, kozvetlenek

(1) A titkarsag munkakori feladatait a gazdalkodasi igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett végzi.

(2) Feladatkor

A gazdalkodasi igazgatd feladatkorével Osszefiiggd irasos anyagok, jelentések,
véleményezések, jegyzokonyvek, emlékeztetok kimutatasok stb. elkészitése.

A gazdéalkodasi igazgatd részére érkezett iratok nyomon kovetése, a hataridok
betartatasa, a titkarsagon marad6 iratanyagok kezelése.

Minden, a gazdalkodasi igazgatd aldirdsat igényld iratanyag alairdsra torténd
elokészitése.

Adatszerii informaciotovabbitas a gazdalkodési igazgatdé megbizasabol.

A gazdalkodasi igazgatd napi idébeosztasanak kialakitdsdhoz segitségnyjtas.

Az egyetemi értekezletekre elOterjesztett anyagok, emlékeztetok, valamint minden
olyan anyagnak a nyilvantartasa, folyamatos karbantartidsa, amely a gazdalkodasi
igazgaté munkdjdhoz kozvetleniil kapcsolddik.

Vendéglatassal, linnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

A hatéridés feladatok, szabadsagok nyilvantartasa.

A munkaidd igazold lapok Osszegylijtése és tovabbitasa a HR Igazgatosag felé.

A tevékenység végzéséhez sziikséges anyagok ¢és eszk6zok megrendelése €s kezelése,
az ehhez kapcsolddod adminisztracio elvégzése.

A beérkez0 levelek tovabbitasa az illetékes ligyintézo felé.

(3) Hataskor

Az ligyiratok egyetemen beliili mozgasanak iktatasa, atadasi-atvételi jegyzék készitése.
Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.

A gazdélkodasi igazgatd iranyitasa alatt dolgozok megkeresése adatkérés céljabol a
munkakoréhez tartozo teriileteken.

. Egészségiigyi Pénziigyi Elokészito Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A Klinikai Kozpont lizletdg eldirdnyzatat terheld szallitdi szdmlak, 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 valo iktatasa,
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o elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld beszerzések esetében a
gazdasagi informatikai rendszerben konyvelés-technikai szempontbdl
megrendelési esemény rogzitése,

o a GSZ 21. § szerinti teljesitésigazolassal valdo  felszerelése,
kotelezettségvallaldsi elézmények csatolasa,

o a kifizetés jogszabalyi eldirasoknak valdé megfelelés esetén a GSZ 23.§ (7)
bekezdése szerint - a gazdasdgi informatikai rendszerbdl nyomtatott
iktatolapon torténo- utalvany ellenjegyzés

A KK-hoz beérkezd szamlak teljesitésigazolasanak elvégeztetése, az elézmények
csatolasaval a Pénziigyi Igazgatdsagra torténo tovabbitasa.
A bevételek kezelésével kapcsolatos iratok (pl.: kimend szadmla kiallitas
kezdeményezés, bevételek beazonositasdhoz-konyveléséhez sziikséges
megallapodasok, szerzddések), bevételkezel6 helyeken kiallitott bizonylatok
érkeztetése, ellenorzése
A Klinikai K6zpont iizletdgra vonatkozo6 adatszolgaltatasi, illetve beszdmolo készitési
kotelezettség teljesitésében vald kozremiikodés a GSZ 29.§ (5) szerint.
A kancellar altal meghatarozott zarasi munkalatokban részvétel, a koltségfelosztashoz
megbizhat6 adatszolgaltatas készitése.
Kiils6 és belso ellendrzésekhez dokumentumok biztositasa
Adatszolgaltatas az egészségiigyi kancellar-helyettesrészére
a tarsrendszerekbdl kapott betoltd allomany (gyogyszer, bér) feldolgozasa, ellenérzése.
egységek értesitése.
Kiils6 és belsd ellendrzésekhez kapcsolodd dokumentumok biztositdsa, a
betegellatashoz kapcsolodo ellendrzésekrol tajékoztatas a kancellar részére.
A gybgyszerkészlet egyeztetése, eltérések feladasa konyvelésre.
[rattarazas.

(2) EGESZSEGUGYI PENZUGYI ELOKESZITO OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a KK gazdéalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor

Az Osztaly operativ munkdjanak szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tdjékoztatisa a hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasarol €s a felmeriilt problémakrol.

Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

A munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valdo gondoskodas az iroda dolgozéi
részére.

Munkaidd igazolo lapok ellendrzése, igazolasa.

Szabadsagok kiaddsanak megszervezése.

Minden feladat, melyet szamara egyetemi szabdlyzatok, illetve a KK gazdalkodasi
igazgatd meghataroz.

Hataskor

- Ellendrzési jogkor az iroda alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.
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A tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasdgi teriileten a vezetdi ellendrzés
folyamatos gyakorlasaért vald feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban.

Véleményezési jogosultag a szaktertiletét érintd kérdésekben.

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

Informéciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektol, illetve
adatgazdaktol.

Ellendrzési €s utasitasi jogkor az irodan beliil.

Kotelezettségvallalasi,  pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak ¢és ellenjegyzésének jogosultsaga, atruhazott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

C. KK Koltségvetési Osztaly

(1) Az osztaly altalanos feladatai:

A KK izletagra vonatkozd kotelezettségvallalasok el6zetes fedezet- és szabad
eldiranyzat rendelkezésre allasanak ellendrzése, jogszabalyok és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelés vizsgalata, el6készités pénziigyi ellenjegyzésre.

Megrendelés kezdeményezések befogadasa a KK szervezeti egységeitdl, a sziikséges
ellendrzéseket kovetd pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kezdeményezdk tovabbitasa a
Beszerzési Osztaly felé.

A KK elnok kotelezettségvallaldsi hatdskorébe tartozd szerzddéskezdeményezok,
illetve személyi eldiranyzatot terheld kotelezettségvallalasok eldzetes fedezetvizsgalata,
elézetes kotelezettségvallas rogzitése az SAP KVM moduljédban

A szerzédések nyilvantartdsa, archivalasa a Szerzdéskotés Eljarasrendje 11.§ (3)
bekezdés szerinti szoftver alkalmazasaval. A szerzddések alairasat kovetden
haladéktalanul biztositani kell a szerzédések rendszerben torténd megjelenitését a
kincstari kotelezettségvallalds - amennyiben sziikséges - bejelentése érdekében.

A KK iizletagra vonatkozoan az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld
események vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a gazdasagi
informatikai rendszerben.

Pénziigyi kdzpontok nyitdsdnak kezdeményezése a Koltségvetési Osztaly felé.

Az SAP keretgazdalkodasi modulban a KK {izletdgban a pénziigyi kozpontok —kivéve
palyazatok- felelds (bizonylaton alapuld) eldiranyzat kezelése (keretek betdltése,
engedélyezése, évkozi atcsoportositas, évkozi modosités, keret atadas-atvétel, stb). Az
KK pénziigyi kozpontjainak eldiranyzat kezelése kizardlag az KK Gazdasagi Iroda
hataskore ¢és feleldssége.

A KK vonatkozasaban az eldzetes fedezetvizsgalat és kotelezettségvallalas rogzitése az
KK kizarolag a KK Gazdasagi Iroda hataskore €s feleldssége

Az egyetem alszamlait érint6 belso elszamolédsok tekintetében a tervezési és kontrolling
igazgatd €s a gazdalkodasi igazgat6 egyiittes aldirdsa sziikséges.

A gazdalkodasi keretek és a belsd koltségvetés Osszhangjanak biztositdsa, figyelembe
véve az évkozi modositasokat is.

A keretek felhasznalasanak figyelése és elemzése. Ad hoc kimutatdsok és dontés-
elékeészitd anyagok készitése.

A Klinikai Kozpont iizletagra vonatkoz6 miikddési és iizleti terv készitése a hatalyos
jogszabalyok, a GSZ, a Szenatus altal meghatarozott iranyelvek, valamint a kancellar -
koltségvetési munkalatok litemezésére vonatkozod- utasitasainak betartasaval.

A Klinikai K6zponthoz tartozo egységek gazdasagi teljesitményt értékeld rendszerének
miikddtetése, kontrolling feladatok ellatdsa a Kontrolling Osztallyal egyiittmiikodve
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- A gyakorlati képzés ellatasara kiilon megallapodas elkészitésében valod részvétel, a

megallapodasban rogzitett feltételek betartasa, elszamolés

- A Betegdokumentacios Osztaly adatszolgaltatisa alapjan a bevételeknek a felosztasnak

¢s a megallapodasoknak megfelelden a kereteken torténd jovairasa, a megfelelé6 modon
torténd kezelése;

- A betegellatd szervezeti egységek havi teljesitményaranyos gazdalkodasi kereteinek

meghatarozasa az endofinanszirozasi szabalyok alapjan;

o OEP bevételi értesitd adatainak egyeztetése a Betegdokumentacids Osztaly
altal megadott adatokkal.

o A fekvbbeteg-ellatds stulyszam teljesitményeinek, a jardbeteg-ellatas
(szakellatds és labor) pontszam teljesitményeinek felosztasa a betegellatd
szervezeti egységei kozott a havi gazdalkodasi keret megallapitasa.

- A KK szervezeti egységeitdl érkezd, minden gazdasagi eseményre vonatkozd
kezdeményezés befogadasa (megrendelés, szolgaltatas, bér, kimend szdmla készitésének
kezdeményezdje, egyéb szerzddéskezdeményezd, miiszaki, karbantartasi, egyéb).

- A Gazdalkodasi keretrdl értesités kiildése szervezeti egységenként, a kiértesitok feltoltése
az Info szerverre.

- A klinikdk ¢és a kozponti diagnosztikai egységek és a kiilsd szolgaltatok 4ltal a
fekvébetegek ¢és jarobetegek részére végzett vizsgalatok elszamolasardl (copayment és
idokorlat ald esd vizsgalatok, garancialis szabaly érvényesitése) a betegellatdshoz
kozvetleniil kapcsolodd

- A Betegdokumentécios Osztaly altal meghatarozott esetfinanszirozott tevékenységek,
mivese kezelések, PET vizsgélat, CT-MRI vizsgalatok €s a tételes elszamolasu eszk6zok/
implantatumok dologi kereteinek rogzitése.

- Kozremiik6d6i Szerzddések alapjan végzett OEP 4ltal finanszirozott betegellatasi
tevékenységek kereteinek meghatarozasa.

- A gazdasagi teljesitmény értékeléséhez a klinikai gazdasagi referensektdl, valamint a
Betegdokumentacids Osztalytol az adatok hataridére vald begylijtése, rendszeres
adatszolgaltatas a Klinikai Kozpont elndkének és a kancellarnak.

- A gazdalkodas soran a belsé megallapodasbdl eredé engedmények, zarolasok, stb.
vonatkozasainak nyomon kovetése;

- A Dbetegellatashoz kapcsolodd sajat  bevételek kalkulaciojanak elkészitése,
teljesiilésének nyomon kovetése, rezsilevonas €rvényesitése;

- KK -n beliili szolgéltatdsok analitikus nyilvantartasa,

- SAP hozzéaférés kezdeményezése.

- Egészségiigyi szolgaltatasok onkoltségének szamitasa, egyéb egészségiigyi elemzések
végzése.

(2) KK KOLTSEGVETESI OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a KK gazdéalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

Feladatkor
- Az osztaly operativ munkéjanak szervezése, iranyitdsa, koordinéléasa.
- A KK feladatkdrébe tartozo kotelezettségvallalas nyilvantartasi feladatok koordinalasa,
ellendrzése.
- A gazdalkodasi igazgatd rendszeres tajékoztatdsa a hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.
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- Rendszeres kapcsolattartds a KK szervezeti egységeinek vezetdivel, a sziikséges
egyeztetések kezdeményezése, lebonyolitasa.

- Szerzddések elokészitése pénziigyi ellenjegyzésre

- A munkakori leirdsok elkészitésérdl €s kiadasarol valo gondoskodas az iroda dolgozoi
részére.

- Munkaidé igazolo lapok ellenérzése, igazolasa.

- Szabadsagok kiaddsdnak megszervezése.

- Minden feladat, melyet szamara egyetemi szabalyzatok, illetve a KK gazdalkodasi
igazgatd meghataroz.

Hataskor

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

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

- Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozoé feladatokkal kapcsolatban.

- Véleményezési jogosultag a szaktertiletét érintd kérdésekben.

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

- Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, illetve
adatgazdaktol.

- Ellendrzési és utasitasi jogkor az irodan beliil.

- Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi  ellenjegyzési, valamint a  kifizetések
utalvanyozasanak ¢s ellenjegyezésének jogosultsaga, atruhdzott hataskorben a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti irasbeli meghatalmazas alapjan.

25/A. § KK Folyamatszabalyozasi Kozpont*®

(1) A Kozpont altalanos feladatai:

- A KK miikddési folyamatainak folyamatos feliilvizsgalata, folyamatok
modositasara vonatkozo koncepciok, intézkedési tervek elkészitése.

- Részvétel a KK gazdalkodasi folyamatainak sziikség szerinti szabalyozéasaban, az 0j
folyamatok leirasdban, bevezetésében.

- A betegellatd szervezeti egységek egészségiigyi szolgaltatdshoz kapcsolddo,
gazdasagi kihatissal bird folyamatainak szabalyozasi eldkészitése a szakmai
hatékonysadg ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, javaslat
készitése a betegellatod szervezeti egységek egységes €s hatékony miikodesére.

- KK-n beliili gazdasagi eldkészitd feladatok szabalyozdsa az egyetemi belsd
szabalyzatokban meghatarozott szabalyok betartasaval.

- Az egészségiigyi kancellar-helyettes altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

25/B. § Egészségiigyi Kontrolling Igazgatésag*

48 A korabbi 25. § D. pontjat hatalyon kiviil helyezte, a 25/B. §-t beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szam{ szendtusi
hatarozat, a valtozas hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
49 Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szdm szendtusi hatarozat, hatalyos 2024. jilius 1. napjatol.
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A. Az Igazgatosag altalanos feladatai, hataskore

(1) Az Egészségiigyi Kontrolling Igazgatésag (a tovabbiakban: Igazgatosag) az
egészségligyl kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa ¢€s ellendrzése ald tartozo
szervezeti egység, melyet az igazgato vezet.

(2) Feladatkor

- Az egészségligyl gazdalkodassal kapcsolatos, KK-t érintd informéciok gytjtése,
feldolgozasa, vezet6i dontések eldokészitése, timogatasa,

- Prezentaciok, bels6é adatszolgaltatdsok készitésében valdé kozremiikodés az
egészségligyi kancellar-helyettes részére.

- Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott dontés-elokészitd anyagok
készitésében valo kdzremiikodés.

- Riportok 0sszeallitdsa az egészségiigyi kancellar-helyettes részére.

- Az egészségiigyi kontrollingstratégia kialakitasa és fejlesztése.

- Egészségligyi Kontrollingjelentések kialakitasa és miikodtetése

- Egészségligyi kontrolling szereploktol, adatgazdaktol informaciokérés.

- A KK tevékenységét leginkdbb jellemzd mutatészamrendszer kidolgozasa,
miukddtetése.

- Az egészségiigyl kancellar-helyettes altal meghatarozott igényeknek megfeleld,
rendszeres vezetOi riportstruktira kialakitasa, gondozésa, 6sszeallitasa.

- Részvétel az egészségligyi Onkoltségszamitdsi szabalyok kialakitdsdban és
aktualizalasaban.

- A KK-ra vonatkozo6 gazdasagi kockazatkezelési rendszer kidolgozasa, miikddtetése.

- A kontrolling mutatékkal kapcsolatos problémak, illetve kérdések egyeztetésére
vonatkozdan rendszeres megbeszéléseket folytat a szervezeti egységek vezetdivel,
tovabba elkésziti az erre vonatkozo belso szabalyozast.

25/C. § Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag™

A. A Titkérsag altalanos feladatai, hataskore

(1) Az Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) az
egészségligyi kancellar-helyettes kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ald tartozo
szervezeti egység, melyet a titkarsagvezetd vezet.

(2) Feladatkor

- Az egészségligyi kancellar-helyettes részére érkezd iratanyagok, dokumentumok,

- Azegészségligyi kancellar-helyettes altal az iranyitasa al4 tartozo, illetve az utasitasi
¢és ellendrzési jogkorével érintett szervezeti egységek vezetdinek szignalt iratok
nyomon kdvetése, a hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a titkarsagon
marad¢ iratanyag kezelése.

- Minden, az egészségiigyi kancellar-helyettes alairasat igényl6 iratanyag alairasra
torténd elokészitése.

- Az egészségiigyl kancellar-helyettes napi idobeosztasanak kialakitdsahoz torténd

% Beiktatta a 44/2024. (V1. 13.) szam szen4tusi hatarozat, hatalyos 2024. julius 1. napjatol.
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segitségny;tas, az egészségiigyi kancellar-helyettes talalkozoinak,
megbeszéléseinek szervezése.

Prezentacidk, vezetdéi dontés-el6készitdé anyagok, belsd adatszolgaltatasok
koordinalasa az egészségligyi kancellar-helyettes részére.

Az egészségligyi kancellar-helyettes altal meghatarozott dontés-eldkészitd anyagok
koordinalasa.

A vezetdi értekezletekre ¢és a Klinikai Tandcs iiléseire elOterjesztett anyagok
elokészitése, jegyzokonyvek, emlékeztetok, valamint minden olyan anyagnak a
nyilvantartdsa, vezetése, folyamatos karbantartisa, amely az egészségiigyi
kancellar-helyettes munkéjahoz kézvetleniil kapcsolodik.

Telefoniizenetek fogadasa és tovabbitasa.

Napi kapcsolattartas az egészségiigyi kancellar-helyettes irdnyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek titkarsagaival, az egyetem ¢és a Klinikai K&zpont tobbi
szervezeti egységének titkarsadgaival, adminisztratoraival, munkatarsaival.

A Titkarsdg vonatkozdsaban a munkaiddigazolo-lapok tovabbitdsa a KK
Gazdalkodasi Igazgatosag felé, és a munkatarsak szabadsagainak nyilvantartasa.

A Titkarsag leltaranak nyilvantartasa.

Mindazon feladatok ellatasa, amelyekkel az egészségiigyi kancellar-helyettes
megbizza.

Hataskor
Javaslattételi, egyeztetési, informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori
leirasban rogzitett teriiletekre.
Az egészségligyi kancellar-helyettes iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
vezetdinek, dolgozoinak munkakdréhez tartozo teriileteken munkafeladattal torténd
megkeresés, illetve ehhez kapcsolddo adatkérés.

B. Egészségiigyi Kancellar-helyettes Titkarsag titkarsagvezeto

(1)

A titkarsagvezetd munkajat az egészségiligyi kancellar-helyettes kozvetlen

iranyitasaval végzi.

)

Feladatkor
a Titkarsag operativ munkajanak szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
kapcsolatot tart az egészségiigyi kancellar-helyettes irdnyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek, az egyetem és a Klinikai Kozpont tobbi szervezeti egységének
vezetoivel,
a vezetdi elvarasoknak megfeleld informaciok szolgaltatasanak kialakitésa,
probléma-feltarasi, dontés eldkészitési tevékenység, dontéshozatalhoz adat- és
informacioszolgaltatas,
KK szabalyzatok elkészitése, modositasa esetén a szabalyzat véleményezése,
a Titkarsdg munkatarsai részére a munkakori leirasok el6készitésérdl és alairasarol
valé gondoskodds, a munkakori leirasban rogzitett feladatok megismerése
tekintetében fennallo feleldsség,
a szabadsagok kiadasdnak megszervezése,
a Titkarsag feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasanak és teljesiilésének
ellendrzése, szamonkérése, illetve nyomon kdvetése,
ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az egészségiigyi kancellar-helyettes
szamara meghataroz.

185



(3)  Hataskor

- javaslattételi jog az Egészségligyi Kancellar-helyettes fel¢ a Titkarsaghoz tartozé
munkavallalok negyedéves szabadsagolasi tervét illetden,

- javaslattételi jog az Egészségiligyi Kancellar-helyettes felé a munkaszervezéssel
kapcsolatos operativ feladatok, igy kiilonésen a tavollévé munkavallalok
helyettesitésének kérdésében,

- a Titkarsag munkatarsainak feladatkorébe tartozo feladatok litemezése, a feladatok
dolgozok kozotti atiitemezése,

- informacidkérés az egészségiigyi kancellar-helyettes iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységektol és a Klinikai Kozpont tobbi szervezeti egységétol,

- a Titkarsag feladatainak végrehajtasahoz sziikséges eszkozok, modszerek
megvalasztasa, a feladatok dolgozok kozotti ideiglenes atcsoportositasa,

- aTitkarsaghoz tartoz6 munkavallalok kapcsan ellendrzési és beszamoltatasi jogkort
gyakorol a napi feladatok, a hataridok betartasa tekintetében.

26.§ EQgyéb specialis kozpontok

a. Webportdl-, Alkalmazasfejlesztés és VIR Kozpont (WAV Kozpont)

(1) A WAV Koézpont az egyetem vezetésének informacio igényének kielégitését szolgald
szervezeti egység, mely a Kancellaria részeként a VIR Kozpont igazgatd kozvetlen
iranyitasadval miikodik.

(2) A WAV Kozpont feladatai:

A Vezet6i Informacioés Rendszerhez kapcsolodo intézményi stratégia megvalositasa.
A VIR stratégidhoz igazod6 szakmai tartalmanak meghatdrozéasa, a szolgéltatando
adatkorok kialakitasa.

A VIR-ben szolgéltatand6 adattartalom folyamatos feliigyelete.

Az alrendszerek mitkdésének figyelemmel kisérése, az alrendszerek adattartalmaért
feleldsokkel valo szakmai kapcsolattartas.

A rendszer tovabbfejlesztési utjainak kijelolése.

Vezetdi tajékoztatok, felhasznaloi oktatasok szervezése.

Az Intézményi Fejlesztési Terv gondozasa, valamint az IFT-ben vallalt mutatok
mérésének technikai kialakitdsa, valamint sziikség szerint riportok generdlasa az
intézményi stratégia teljesiilésének figyelemmel kiséréséhez.

Nemzetkozi felsdoktatasi rangsorokhoz sziikséges adatszolgaltatasok koordinacioja,
adatok Osszegytijtése, elkészitése

Dontés eldkészitéshez kapcesolodd dokumentumok készitése

A vezetdk altal kért, kiemelt jelentéségii ad-hoc és egyéb riportok nyilvanossa tétele, a
folyamatos adatszolgaltatas korébe torténd becsatolasa.

A Kancellaria és egyetemi honlapok kezelése, tartalménak — megbizas szerinti-
gondozasa.

b. Szuperszamitogép (HPC) Kozpont
(1) Feladatkor

- A szuperszamitogép biztonsagos lizemeltetési feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas

a NIIFI-el és az ISZK-val.

51 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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- A HPC szolgaltatasok egyetemi, belfoldi és kiilfoldi kutatd felhasznalok szamara vald
elérhetdségének biztositasa.

- A Kozpontban elérheté HPC szolgaltatds homogén, magas szinvonalon valo tartasa.

- A korszerti HPC szolgaltatasok integralasa ¢s disszeminécidja a kutatd felhasznalok
szamara.

- Uj HPC projektek generalasaban valo részvétel.

- A HPC rendszerrel kapcsolatos leltari eszkozok fizikai allagdnak megdrzése és
adminisztralasa.

%2Az kdzpont élén az igazgato all.

C. Rendezvénykoordindcios és Alumni Kozpont

(1) A Rendezvénykoordinacios és Alumni Ko6zpont, Szervezési Irodara illetve Alumni
Irodara tagolodik.

(2) A Szervezési Iroda feladatai:

- az egyetemi testiiletek {iiléseinek ¢és rendezvényeinek szervezése, technikai
elokészitése és lebonyolitasa,

- a pénzigyi keretekkel kapcsolatos gazdasdgi {igyintézés, szerzOdések
kezdeményezése, megrendelések intézése, az altaldnos, rendszeresen ismétlodo
(tanévnyitd, diplomaosztd), valamint az egyedi egyetemi rendezvények
koordinalasa, szervezése ¢és feliigyelete, a protokoll lista naprakész allapotban
tartasa, a rendezvények hangositasa, technikai biztositasa,

- egyetemi kiadvanyok, ismertetdanyagok készittetése,

- az Egyetem teriiletén, kiilonds tekintettel a fOépiilet Auldjaban és Diszudvardn
megrendezésre keriilé programok nyilvantartasa, a foéépiiletben és az Egyetem téri
campuson tartandd rendezvények engedélyezése, feliigyelete,

- 5%z egyetem teriiletén megrendezendé rendezvények kapcsan koordinacios munka
a rendezvénygazdaval, a Szolgaltatasi és Miiszaki Igazgatosdggal, a hivatalos
szervekkel és a kiilsd rendezvényszervezOvel, amennyiben az kozremiikodik
valamely rendezvény szervezésében,

- egyetemi ajandéktargyak, reprezentacids anyagok kezelése, kozponti kiadvanyok
gondozasa,

- azegyetemi arculat feliigyelete, gondozasa, fejlesztése,

- az egyetem sajat halottaival kapcsolatos kegyeleti feladatok ellatasa.

(3) Az Alumni Iroda feladatai:

- az Egyetemi Alumni [roda miikodtetése;

- a DE Alumni Szabdlyzatdnak gondozésa, javaslattétel sziikség szerinti
aktualizalasra;

- az egyetem alumni rendszerének kiépitése, fejlesztése;

- alumni adatbazis 1étrehozasa, folyamatos bdvitése;

- alumni honlap kialakitdsa ¢és miikodtetése, folyamatos fejlesztése, online
szolgaltatasi feliiletek kialakitésa;

- egyedi kiadvany készitése (DEja Vu Magazin, prospektusok, széréanyagok);

- Alumni Hirlevél szerkesztése aktualis informaciokkal;

52 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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- rendezvények szervezése a kozOsség tagjainak, a miikodd barati kordk és alumni
szervezetek tevékenységének segitése;

- alumni tagkartya kialakitésa;

- az Alumni K6z06sség tagjainak szolgaltatasok biztositasa;

- toborzasi tevékenység;

- kapcsolattartas az egyetem szervezeti egységeivel,

- fundraising tevékenység.

(4) **A Rendezvénykoordinaciés és Alumni Kozpont feladatait a HKSZK-val és Rektori-
Kancellari Kabinettel egyiittmiikodésben végzi. Az kozpont €1én az igazgato all.

d. GDPR Kozpont

(1) A kozpont altalanos feladatai:

- az EU GDPR szabalyozasanak valo megfelelés koordinacioja
- A kozérdeki adatkérések adatszolgaltatdsok koordinacidja
- Bels6 kontroll szabalyzat eldirasainak koordinacidja

%A Kozpont élén az igazgatd all.

e. Villalati Koordindacios Kozpont

(1) A kozpont altalanos feladatai:
- Egyetemi tulajdont cégek koordinacidja
- Részesedés portfolio kezelése
- Mindazon feladatok ellatasa, melyeket az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, 1igy kiilondosen a Gazdasadgi tarsasagok tulajdonkezelési
szabalyzataban eloirt feladatok
%A Kozpont élén az igazgato all.

f.  Multimédia és E-Learning Technikai Kézpont

A Kozpont altalanos feladatai:

— A Multimédia Kompetencia Koézpont a kancellarnak kézvetleniil alarendelt egység,
mely tevékenységét a Sajtoiroda tdmogatasaval, azzal egylittmiikodve végzi.

— kiemelt sajto- és sportesemények, rendezvények, eléadasok €16 kozvetitése interneten
keresztiil, illetve ezek rogzitése €s publikalasa.

— Internet alapt televizié miikddtetése.

— arculati és PR filmek készitése.

— e-learning és kontakt 6rdkon hasznalhat6 multimédids oktatdanyagok készitése.

— tudomanyos kutatdcsoportok munkdjat bemutato kisfilmek, interjuk készitése.

— a fent felsorolt t¢émakban kiilsé megrendelés teljesitése.

— biztositja a multimédids eszkdzpark oktatasi célu igénybe vételét az oktatasi szervezeti
egységek részére a szakmai eszkozfeliigyelet gyakorlasaval.

% Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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9.
1)

Az egyetemi e-learning szolgaltatasok (digitalis tananyagok szolgaltatasa, online
vizsgéztatas, e-portfolid) technikai hatterének biztositasa és fejlesztése.

Az e-learning rendszerek tizemeltetése, folyamatos frissitése, biztonsagi mentések
készitése.

Az egyetemi e-learning rendszerekben jogosultsagok kezelése.

E-learning kurzusok 1étrehozésa, kezelése, archivalasa.

A tananyagszerzOk technikai és moddszertani tamogatasa az e-learning kurzusok
kidolgozasaban.

A kurzusok kotelez6 €s ajanlott elemeinek Osszeallitasaban valo részvétel a tavoktatas
elméletének és pedagdgiai sajatossagainak figyelembevételével.

Az e-learning hasznalatat segit6 dokumentaciok, oktatdbanyagok készitése
Kapcsolattartas és egyiittmitkodés az e-learningben érintett oktatési és oktatasszervezési
egyseégekkel

Unipass Kartyamenedzsment Kozpont

A Kdzpont altalanos feladatai:

Az Unipass egyetemi kartyarendszer altalanos gondozasa

Az Unipass szolgaltatasainak népszertsitése

Az Unipass kartydk kiosztdsdank szervezése a dolgozok és a hallgatok korében
egyiittmiikddve az Informatikai Szolgaltatd Kozponttal és a Hallgatdo Kapcsolatok és
Szolgaltatasok kdzpontjaval.

A személyes statusznak megfeleld kartyajogosultsagok kezelése,

Az Unipass kedvezménykartyaként vald hasznalatanak gondozésa, elfogadohelyekkel
val6 kapcsolattartas, elfogadohelyek bevonasa

A Kkartyaszolgaltatasok fejlesztésére vald javaslattétel, a fejlesztésekben vald
kozremiikodés

Kapcsolattartas a kartyaalkalmazasokat hasznald partnerekkel,

Az Unipass weblap gondozasa,

dokumentéciok, oktatdbanyagok készitése,

Kapcsolattartas és egylittmiikodés az érintett Szervezeti egységekkel

h.  Megvaltozott Munkaképességiiek Szolgaltato Kozpontja

(1) A Kozpont altalanos feladatai:

Igényfelmérés a DE szervezeti egységeinél, hogy milyen munkakordkben lehetséges a
megvaltozott munkaképességii dolgozok foglalkoztatéasa.

Adattar létrehozéasa a megvaltozott munkaképességli munkavallalokrol.

A szakemberek, munkatarsak kozremiikddésével részletes tajékoztatok, kiadvanyok
készitése a témaban eldadédsok tartdsa karokon és az egyetemi szervezeti egységekben.
A karokon ¢€s a szervezeti egységekben es¢lyegyenldségi referenseket kijelolése
Egyetemi Rehabilitacios Bizottsag miikodtetése.

A munkaviszonyban  4ll6 megvaltozott  munkaképességli  munkavallalok
dokumentécioinak és igazoldsainak attekintése a jogszabalyvéltozasok figyelembe
vételével.

Szakmai kerekasztal beszélgetés megszervezése Egyetemek részvételével a
megvaltozott munkaképességili dolgozok elhelyezkedési esélyeinek novelése cimmel.
A megvaltozott munkaképességli dolgozdink részére tdmogatd program miikodtetése,
mely soran lehetdség lesz a foglalkoztatasi koriilményeikkel kapcsolatos
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segitségkérésre és egyeb specialis egészségligyi segitségnyujtasra is. A program
részeként Un.
- Mentor program elinditasara

i. Tovabbképzési Kozpont
(1) A kozpont altalanos feladatai:

- gazdasagi, kozbeszerzési szakteriileti szakképzések, tovabbképzések szervezése
- csoportos ¢és igény esetén egyéni képzések szervezése, lebonyolitasa a Kancellaria
szamara
- igény esetén kiilsé megrendeldk részére képzések szervezése
- szakember-talalkozok, szakmai konferenciak szervezése
STA Kozpont élén az igazgat6 all.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27.§ Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

(1) Jelen Ugyrendet a Szenatus a 2022. marcius 17. napjan tartott iilésén a 41/2022 (111.17.)
szamu hatarozataval fogadta el. Az Ugyrend 2022. 4prilis 1. napjaval 1ép hatélyba.

(2) A kancellar — amennyiben a gordiilékeny tigyintézés és biztonsagos miikodés ezt
megkivanja - a Kancellaria jelen szabalyzatban meghatarozott feladatait sajat hataskorben
— kancellari utasitds formdjdban - atszervezheti, a vezetdk, szervezetek kozott
feladatatcsoportositast hajthat végre, 0j feladatot irhat el6.

(3) Jelen Ugyrend elvalaszthatatlan részét képezi a szervezeti felépitésrol késziilt organogramot
tartalmazoé 1. szamu melléklet.

Debrecen, 2025.06.19.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar

5 Modositotta a 18/2025. (V1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. julius 1. napjatol.
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