Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi Szervezetének miikodésérol

A Gazdasagi Szervezet (roviditve: GSZ) mikodési rendjét, szervezeti egységeit, az egységek
megnevezését, feladatait, vezet6i, valamint munkatarsai feladatellatasaval 0Gsszefliggd
hataskorgyakorlasanak rendjét és a feladatellatas szerkezeti kereteit, részletes tevékenységét az

alabbiak szerint allapitjuk meg:

l. Fejezet

1.§ Altalanos Rendelkezések

(1) A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi Szervezete a Szegedi Tudomanyegyetem kozponti
gazdalkodasiranyitasi szervezeti egysége. Feladata az Egyetem atfogé gazdasagi, pénzigyi,
szamviteli, kontrolling tovabba vagyongazdalkodasi feladatainak - ideértve a miuszaki,
létesitményhasznositasi, Uzemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési, kdzbeszerzési lgyeket,
valamint a vagyon hasznalataval, védelmével 06sszefliiggé feladatokat — ellatasa, iranyitasa
(koordinalasa, tervezése, szervezése, végrehajtasa és ellenbrzése) és segitése.

(2) A Gazdasagi Szervezet megnevezése roviditve SZTE GSZ, kulféldi kapcsolataiban angol nyelven
University of Szeged Organisation for Economic.

(3) A Gazdasagi Szervezet bélyegzéje: kor alaku pecsét, amelyen Magyarorszag cimere korul feldl,
kivil a Szegedi Tudomanyegyetem, belill a Gazdasagi Szervezet felirat, alul kiviil a SZEGED, beliil a

Foéigazgato felirat olvashato.

II. fejezet

2.§ A Gazdasagi Szervezet vezetése és szervezete

(1) A Gazdasagi Szervezet élén a gazdasagi szervezet féigazgatéja all, aki az Egyetem - Nftv. 13/A. §
(2) f) pontja szerinti - gazdasagi vezetbje. A féigazgatd jogait és kotelezettségeit jelen Ggyrend hatarozza
meg. A f8igazgatd a kancellar kozvetlen iranyitasa alatt latja el a GSZ vezetését.
(2) A Gazdasagi Szervezetet a Gazdasagi lgazgatdsag (roviditve Gl, nemzetkdzi kapcsolataiban angol
nyelven University of Szeged Directorate of Economic) és a Létesitménygazdalkodasi lgazgatésag
(roviditve LI, nemzetk6zi kapcsolataiban angol nyelven University of Szeged Directorate of Facility
Management) alkotja. A Gazdasagi lgazgatdsagot a gazdasagi igazgatd, a Létesitménygazdalkodasi
Igazgatésagot a létesitménygazdalkodasi igazgaté vezeti. Az igazgatdék kotelesek gondoskodni
akadalyoztatasuk/tavollétik esetére torténd helyettesitésukrol.
(3) A Gazdaségi Igazgatésagon belil mikédd tovabbi szervezeti egységek:

a) Pénzugyi és Szamviteli Iroda,

b) Koltségvetési és Kontrolling Iroda,

c) Palyazatkezeldi Iroda,

d) Informatikai Iroda



(4) A Létesitménygazdalkodasi lgazgatdsagon belil mikddd tovabbi szervezeti egységek (jelen

ugyrend alkalmazasaban tovabbiakban irodak):

a)
b)
<)

Miszaki és Létesitménygazdalkodasi Iroda,
Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda,

Védelmi és Szallitasi Iroda.

(5) A féigazgato feladat-és hataskorébe tartozik kilondsen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és funkciok mikodtetése, iranyitasa és
felugyelete, ellenbrzése,

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskoérébe tartozd feladatok végrehajtasardl és a
felmerdlt problémakrol,

A koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, a pénzgazdalkodassal, az elbirt
adatszolgaltatassal és az egyetemi tennivaldk szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint a kotelezettségvallalast
indithat, valamint mas kotelezettségvallalast ellenjegyez, vagy erre mas, jogszabalyban
rogzitett feltételeknek megfelel6 személyt hatalmaz fel,

Feladatkorében az Egyetem egészét érinté gazdalkodasi és pénzigyi intézkedések kiadasa,
Feladatkorében a Rektor, Kancellar, a Szenatus vagy a Gazdasagi Bizottsag altal részére
meghatarozott feladatok ellatasa,

Az altala felligyelt igazgatésagok mindségiranyitasi rendszerrel 6sszefliggb tevékenységének
figyelemmel kisérése,

A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak javadalmazasara javaslat megfogalmazasa,
részvétel az Uj munkatarsak kivalasztasaban,

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara

meghataroznak, illetve amellyel a kancellar megbizza,

(6) Gazdasagi igazgato feladat- és hataskorébe tartozik kilondsen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

Az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek és funkcidok muikodtetése, iranyitasa és
feligyelete, ellen6rzése,

A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskoérébe tartozd feladatok végrehajtasardl és a
felmerdilt problémakral,

Gazdasagi Ugyek teriletén a f6igazgatd akadalyoztatasa/tavolléte esetén a fbigazgatd
helyettesitése,

Az Egyetem részletes koltségvetési javaslatanak, a koltségvetés végrehajtasarol szolé éves
beszamolonak el6készitése,

A jovahagyott koltségvetés felhasznalasardl informacié szolgaltatas a felugyeleti szervek, az
egységek szamara,

A koltségvetési gazdalkodassal, pénzgazdalkodassal, adatszolgéltatdssal foglalkoz6 irodak
munkajanak iranyitasa és ellendérzése,

A koltségvetési gazdalkodas, a szamvitel és mas gazdalkodasi targyu feladatok

szabalyozasanak szervezése,



h)

A pénzigyi feladatokkal 0Osszefiggd adatszolgaltatdsok, elemzések és értékelések
elkészittetése,

Kapcsolattartas az Egyetem koényvvizsgaldjaval,

Az altala felligyelt irodak mindségiranyitasi rendszerrel 0Osszefliggd tevékenységének
figyelemmel kisérése,

A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa,
részvétel az Uj munkatarsak kivalasztasaban,

Felelés a feladatkdrébe tartozd szakterileten észlelt szabdlytalansagok feltédrasaért,
megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, a sajat hataskérben hozott

intézkedések megvaldsitasanak ellenérzéséért.

(8) Létesitménygazdalkodasi igazgato feladat-és hataskorébe tartozik kilondsen:

a)

b)

<)

d)

f)

a)

h)

0)

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és funkcidk mikodtetése, iranyitasa és
felligyelete, ellenérzése,

A f6igazgatd és a kancelldr rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozéd feladatok
végrehajtasarol és a felmertlt problémakral,

Létesitménygazdalkodasi tgyek terlletén a féigazgatd akadalyoztatasa/tavolléte esetén a
féigazgatd helyettesitése,

Az Egyetem milkodését szolgald miszaki, Uzemeltetési, logisztikai és egyéb ellatasi
tevékenységek szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

A fellgyelete ala tartozé irodak gazdalkodasi-miszaki, ellatasi, beszerzési, szolgaltatasi,
nyilvantartasi tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

Az Egyetem gazdalkod6 szerveinek és mas szervezeti egységeinek miszaki, beruhazasi,
beszerzési tevékenységének koordinalasa, felligyelete és ellenbrzése

Meghatarozott beruhazasi, fejlesztési, beszerzési tevékenységek lebonyolitasa a felliigyelete
ala tartozo irodak segitségével,

Az Egyetem tulajdonaban és kezelésében 1évé vagyon védelme, az ehhez szikséges
tevékenységek felligyelete,

Az  Egyetem munkavédelmi,  tlzvédelmi, vagyonvédelmi, katasztrofa-védelmi,
koérnyezetvédelmi, sugarvédelmi tevékenységének megszervezése és iranyitasa,

A kdzbeszerzési eljaras és mas jogszabalyok betartasanak megszervezése, ellenérzése,

A feladatkorébe tartozod, éves és hosszu tavu tervek kidolgozasa, eléterjesztése,

Az altala felligyelt irodak min&ségiranyitasi rendszerrel 0Osszefliggd tevékenységének
figyelemmel kisérése, a min6ségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatarozott
feladatok teljesitésének feligyelete,

A koézvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa, részvétel az Uj munkatarsak kivalasztasaban,
Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly és az egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amellyel a féigazgaté vagy a kancellar megbizza,

Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,

dokumentalasaért, megel6zéséért, tovabba a felel6sségre vonassal és a hianyossagok



megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, a sajat hataskoérben hozott
intézkedések megvaldsitasanak ellenbrzéséeért.
(9) Az egyes irodavezet6k feladat és hataskore:

a) Javaslattétel a szakterliletére vonatkozé feladatokkal kapcsolatban az érintett vezeték
szamara.

b) Javaslattétel a szervezeten belll I1étesitendé munkakordkre, a munkakori kdvetelményekre.

c) Véleményezési jogosultsag a szakteriletét érinté kérdésekben.

d) Egyeztetés a munkakoréhez tartozé terileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

e) Az iranyitasa alatt allé dolgozok munkafolyamatainak szervezése, belsé munkamegosztas,
javaslattétel a munkavégzés szakmai csoportokban valé megoldasara.

f) Az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ltemezése, a feladatok irodan belili, dolgozék
kozotti atutemezése.

0) Ellenérzési és utasitasi jogkor az irodan beldl.

h) Ellenérzési jogkér az iroda alkalmazottainak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridék betartasa felett.

i) Az irodardl kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az iroda miikédésével kapcsolatos
ugyekben, a szervezet nevében az igazgato tajékoztatasa mellett és engedélyével alairasi
jogot gyakorol.

i) A feladatkorébe tartozé belsé szabalyzatokhoz kapcsolédéan a jogszabalyok figyelése,
javaslat a szabalyzatok modositasara, részvétel a szabalyzatok aktualizalasaban,

k) A szikséges munkavédelmi, tizvédelmi és biztonsagi el6irasok betartatasa.

[) A munkatarsak szakmai fejlddésének biztositasa.

m) A hozza koézvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérél és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakéri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallé felelésség.

n) Atevékenységikdrébe tartozdé szakmai, gazdasagi terileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasédért valé felelésség. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

0) Informacidkérés a Gazdasagi Szervezethez tartozd szervezeti egységektél, valamint az

egyetem szervezeti egységeitol.

3.§ A Gazdasagi Szervezet munkatarsai

(1) A Gazdasagi Szervezetben ugyvivd szakérték, szakreferensek, Ugyintéz8k, tgyviteli és szolgaltatd
alkalmazottak munkakdri leirasuknak megfelel6en latjdk el feladataikat. A Gazdasagi Szervezet
dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat, a gazdasagi igazgatoé és a létesitménygazdalkodasi igazgato
gyakorolja az SZTE Munkaltatéi Jogkorok Gyakorlasanak Rendje elnevezési szabalyzat, valamint a

szabalyzat alapjan kibocsatott utasitasoknak megfeleléen.



(2) A szakreferens, az Ugyviv6-szakért6, tgyintéz6 ugyviteli és szolgaltaté alkalmazott munkajat az
irodavezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

(3) A szakreferens feladata az iroda tevékenységi korével kapcsolatos feladatok koordinalasa és
iranyitasa az irodavezet6 utasitasai alapjan valamint részvétel ezen feladatok ellatasaban a munkakdri
leirasban foglaltaknak megfeleléen.

(4) Az ugyvivé-szakertd, Ggyintéz6 Ugyviteli és szolgaltatdé alkalmazott feladata az iroda tevékenységi
kérével kapcsolatos feladatok ellatasa a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelGen.

(5) A szakreferens, az Ugyvivé-szakertd, lUgyintézd Ugyviteli és szolgaltatd alkalmazott javaslattételi,
véleményezési, egyeztetési, informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakéri leirasaban régzitett
terlletekre. Joga, hogy informacié kérjen a munkajaval kapcsolatban, feladatanak elvégzésével

kapcsolatban munkahelyi felettesével egyeztessen, azokra vonatkozéan javaslatot tegyen.

I1l. fejezet

4.§ A Gazdasagi Szervezet irodai

(1) A Gazdasagi Szervezet a gazdasagi igazgaté és a létesitménygazdalkodasi igazgato altal iranyitott
igazgatdsagokra és azokon belll miikdédé irodakra tagozodik. Az irodakat az irodavezetdk vezetik. A
féigazgatd és az igazgatok munkajat titkarsagok segitik.

(2) Az irodavezeték kozvetlenil felelések, hogy a vezetésik ala tartozé szervezeti egységek
munkavallaloi tisztaban legyenek feladataikkal és felel6sséglikkel, ismerjék a jogi, a minéségiranyitasi
és belsd szabalyozék rajuk vonatkozo elbirasait, azokat tevékenységeik soran kovetkezetesen
alkalmazzak, betartsak és betartassak. Az irodavezetdk felel§sek tovabba az egységekben dolgozok
feladatainak pontos meghatarozasaért, elosztasaért, a munkaszervezéséért, a munkakéri feladatok
meghatarozasaért, a munkatarsak tevékenységének folyamatos figyelemmel kiséréséért és

ellenérzéséért, a dokumentalas és dokumentum kezelés eldirasainak betartasaért.

5.§ A Gazdasagi Szervezet Fbéigazgatoi Titkarsag

(1) A Féigazgatdi Titkarsag munkatarsai a munkakoéri feladataikat a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa és
ellen6rzése mellett végzik.
(2) A Féigazgatoi Titkarsag feladata kilénosen:

a) A féigazgatonak érkezd iratanyagok, dokumentumok, kildemények adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Af6igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdinek szignalt iratok
nyomon kévetése, a hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a titkarsagon maradé
iratanyag kezelése.

¢) Minden, a féigazgato alairasat igényl6 iratanyag alairasra torténd elékészitése.

d) Az Rektori- Kancellari Kabinettdl érkezé dokumentumok kezelése.

e) Adatszer(i informacié tovabbitasa a féigazgaté megbizasabol.

f) A fBigazgatd napi idébeosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas.



g) A vezet6i értekezletekre, a Rektori Kabinet, a Szenatus értekezleteire elSterjesztett
anyagok el6készitése, jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan anyagnak a
nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa, amely a féigazgatd munkajahoz kozvetlenil
kapcsolodik.

h) A kancellar kézvetlen iranyitasa ala tartozé szervezetek vonatkozasaban a munkaidd
igazold lapok tovabbitasa a Humanpolitikai Szolgaltaté Iroda felé, szabadsagok
nyilvantartasa.

i) A munkavégzéshez sziikséges fogydeszk6zdk megrendelése.

J) Vendéglatassal, unnepi alkalmak lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

k) Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a f6igazgaté megbizza.

(3) A Foéigazgatéi Titkarsag munkatarsainak javaslattételi, egyeztetési, informacioszolgaltatasi
hataskoére kiterjed a munkakoéri leirasaban rogzitett tertiletekre. Hataskorik kiterjed a Gazdasagi
Szervezethez tartoz6é igazgatdésagok, iroddk vezet6inek, dolgozdinak a munkakéréhez tartozo

terlleteken torténé munkaval megkeresés, adatkérés.

A Gazdasagi lgazgatosag irodai

6.§ A Gazdasagi Igazgatoi Titkarsag

(1) A Gazdasagi Igazgatéi Titkarsag munkatarsai a munkakori feladataikat a gazdasagi igazgato
kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzik.
(2) A Gazdasagi lgazgatoi Titkarsag feladata kiléndsen:

a) lratanyagok, dokumentumok, kildemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

b) A gazdasagi igazgato6 iranyitasa ala tartozé vezetSinek szignalt iratok nyomon kovetése, a
hatarid6 hatarid6s feladatok nyilvantartasa, betarttatdsa, a titkarsadgon maradé iratanyag
kezelése.

c) Minden, a gazdasagi igazgatd alairasat igényl6 iratanyag alairasra térténé elékészitése.

d) A gazdasagi igazgato napi id6beosztasanak kialakitasahoz segitségnyuijtas.

e) A vezet6i értekezletekre, a Rektori Kabinet, a Szenatus értekezleteire elGterjesztett
anyagok el6készitése, jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan anyagnak a
nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa, amely a gazdasagi igazgaté munkajahoz
kdzvetlenil kapcsoladik.

f) A gazdasagi igazgatd altal meghatarozottak szerint munkaidd igazold lapok kitdltésének
ellenérzése és tovabbitasa a Humanpolitikai Szolgaltaté Iroda felé, szabadsagok
nyilvantartasa.

g) A munkavégzéshez sziikséges fogydeszk6zok megrendelése

h) Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a gazdasagi igazgaté megbizza.

(3) A Gazdasagi Igazgatdéi Titkarsag munkatarsainak javaslattételi, egyeztetési, informaciészolgaltatasi

hataskore kiterjed a munkakoéri leirasaban rogzitett teriletekre. Hataskorik kiterjed a Gazdasagi



Igazgatdsaghoz tartozé irodak vezet8inek, dolgozéinak a munkakdréhez tartozé tertleteken torténd

munkdaval megkeresés, adatkérés.

7.§ Pénziigyi és Szamviteli Iroda

(1) A Pénzlgyi és Szamviteli Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

m)

n)

0)

p)

A gazdalkodo egységek beérkezett igénylése alapjan készpénz elbleg, kilféldi uti elbleg
elszamolasa, nyilvantartasa;

A gazdalkodo egységek készpénzes szamlainak ellenbrzése, kotelezettségvallalas készitése,
iktatasa, igazolasa, nyilvantartasa, pénztari kifizetésre val6 el6készitése;

A gazdalkodd egységek szallitéi (atutalasos) szamlainak ellenérzése, kotelezettségvallalas
készitése, iktatasa, igazolasa, utalasa, szallitdi egyeztetések, egyenlegkdzl6k készitése,
szamlareklamaciok kezelése;

Kincstari kapcsolattartas, alairas bejelentd kartonok, felhatalmazé levelek készitése, utalas
Giro-rendszerben és papiralapon, kotelezettség vallalas nyilvantartasa, kincstari bejelentések,
adatszolgaltatasok, nyilvantartasok,

Gazdalkodd egységek vevé (kimend) szamlainak el6készitése szamlakérd alapjan készitése,
bevétel beérkezése utan iktatasa, igazolasa, témaszamra torténé fékonyvi konyvelése, fizetési
felszolitasok, egyenlegk6zldk készitése, folydszamla egyeztetés, szamlareklamaciok kezelése
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa;

Etkezési jegyek — SZTE 1SZSZK Humanpolitikai Szolgaltaté Iroda feladasa alapjan -
megrendelése, gazdalkodé egységek felé szétosztasa, konyvelése, egyeztetése az
analitikaval;

Havonta AFA bevallas készitése, AFA analitika egyeztetése a f6kdnyvhdz, NAV adénemenkénti
egyeztetés, Onrevizid

gyakorlati képzésért jaré tanuléi tdmogatas 6sszegének megigénylése a NAV-on keresztil a
szakképzési hozzajarulas terhére

Havonta bevallas készitése a helyi adékrél, KSH adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése
Bels6 adatszolgaltatas, valamint a felligyeleti szerv rendszeres beszamoldi és eseti
adatszolgaltatasai,

Targyi eszk6z analitika vezetése, eszk6zok allomanyba vétele, nyilvantartasa, allomanyban
bekdvetkezett valtozasok rogzitése, KSH beruhazasi statisztika elkészitése,

Targyi eszkdz analitika negyedéves egyeztetése a fékonyvi kdnyveléssel, negyedévente a
targyi eszk6zok értékcsokkenésének elszamolésa és feladasa a fékonyv felé,

Banki kivonatok (terhelés), pénztari bizonylatok, deviza szamlak, VIP kartyak fékonyvi és
témaszam ellendrzése, kdnyvelése,

Bels6 atvezetések a témaszamok kozott, ellendrzés, konyvelés, vegyes konyvelések

A raktarak altal feladott készletvaltozasok konyvelése, havi energia-, bér-, anyagfeladas,

egyeztetések



a)

r

s)
t)

u)
v)
w)
X)
y)
z)

Negyedéves mérlegjelentés, beszamolok készitéséhez adatszolgaltatas, zarlati feladatok elétt
analitikus és f6konyvi kdnyvelések egyeztetése

Lakasalap nyilvantartasa, kdnyvelése,

Palyazatokhoz, elszamolasokhoz szamlamasolatok hitelesitések készitése, irattarazas,
Vamolas el6készitése, vamkezelés,

Kilfoldi kikildetések ligyintézése,

Hallgatoi 6sztondijak igénylése,

Devizaszamlakhoz kapcsolédo feladatok bonyolitasa, devizas atutalasok teljesitése

VIP kartya Ugyintézés,

Havonta adatszolgaltatas a devizaban torténé kifizetésekrél.

EOS rendszer fejlesztésében javaslattétel

aa) Hallgatéi koltségtéritések, Onkéntes szerz6déssel rendelkez6k koltségelszamolasanak

ellenérzése, feldolgozasa, kifizetése

bb) Munkavallaléi bérlet és internettéritések kdnyvelése, kifizetése

cc) Szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban valo6 részvétel

dd) Likviditassal kapcsolatos heti jelentés elkészitése

a)

(2) Az Iroda tevékenységét a gazdasagi igazgaté felligyelete alatt végzi.

(3) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetdt megilleté hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi
joggal rendelkezik. Az irodavezet6ét kozvetlenll a gazdasagi igazgatd utasitja, illetve felé tartozik
kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(4) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatasa esetére torténd helyettesitésérdl. A helyettest

az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak kdzul kell kijeldIni.

8.§ Koltségvetési és Kontrolling Iroda

(1) Koltségvetési és Kontrolling Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

Koltségvetéssel, éves beszamoldval 6sszefliggd feladatok:

- Minisztériumi koltségvetés elkészitése, elemi kdltségvetés indoklasa,

- Egyetem belsd koltségvetési iranyelvének dsszeallitasa,

- Egyetem belsd koltségvetésének elkészitése, alapadatok beszerzése,

- Koltségvetési program irasa, modositasa a Szenatus hatarozatai alapjan,
karbantartasa,

- Kiértesités az elfogadott kdltségvetésrél

- Az elfogadott koltségvetés alapjan a Kari tanacsoktdl visszaérkezd felosztasok,
témaszamokra torténé rogzitése,

- Havonta feladas készités a kdzponti egységek és kdzpontban kezelt feladatok karok
altal térténd finanszirozasaral,

- EMMI részére az éves koltségvetési beszamold szamszaki elkészitése és annak

szbveges elemzésének megkuldése



Egyetemi belsd szOveges éves beszamolo elkészitése

Kincstari eléiranyzat egyeztetése,

b) A gazdalkodasi év soran felmertild feladatok:

Témaszamok létrehozasa, kereteinek rendezése, témakarbantartas,

Szervezeti egységenként a pénzmaradvany elszamolasa

Kincstari el6iranyzat-modositas,

KOFOG kédok kialakitasa, karbantartésa,

ElSiranyzatok fékdnyvi kdnyvelése,

Id6kozi kdltségvetési jelentések elkészitése

Negyedéves mérlegjelentések készitése

EVSZA adatszolgaltatas terv-tény viszonylataban

Tartozasallomany jelentés

Pénzkészletjelentés

Havonta a fenntartd szervnek jelentés a szallitéi és vevéi kintlévéségekrdl, pénzugyi
helyzetrdl,

ERA rendezések

Bérkdnyvelés egyeztetése- Egyéb adatszolgaltatas, jelentés a kiilsé hatésagok felé
(varhato bevételek-kiadasok, likviditas jelentése.),

Eredeti és poteldiranyzatként kapott elszamolas-koteles tamogatasok pénzlgyi
elszamolasa

A Szenatus, Gazdasagi Bizottsag, Rektor, Kancellar részére dontés-elékészitd
anyagok, elemzések készitése,

Rendszeres tajékoztatas az egységek gazdasagi helyzetének alakulasardl,
gazdalkodas figyelemmel kisérése, elemzések elkészitése,

Energia felhasznalasrol 6sszefoglald kimutatasok készitése,

EOS rendszer fejlesztésében javaslattétel,

Kdzrem(ikddés a Vezetbi Informaciés Rendszer fejlesztésében

(2) Az Iroda tevékenységét a gazdasagi igazgaté feliigyelete alatt végzi.

(3) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kdzvetlen

munkahelyi vezet6t megilletd hataskoroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi

joggal rendelkezik. Az irodavezetét kozvetlenll a gazdasagi igazgatd utasitja, illetve felé tartozik

kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(4) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatdsa esetére torténd helyettesitésérdél. A helyettest

az irodan munkat végz6 kbzalkalmazottak kdzul kell kijeldIni.

9.§ Palyazatkezeldi Iroda

(1) Palyazatkezel6i Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

a) Benyujtandd palyazatok esetén: a koltségterv ellenérzése.

b) Elnyert palyazatok esetén:



A tamogatasi szerz6dés és mellékletei alapjan témaszam nyitasa a tamogatas és sajat
forras elkulonitett nyilvantartasahoz.

A palyazati nyilvantarté tablaba a tamogatasi szerz6dés és mellékletei alapjan az
azonositd adatok, a koltségterv, a munkaszakaszok id6tartama, az elszamolasi
hataridék és a tamogatasintenzitas rogzitése.

Az elszamolasi hataridék folyamatos figyelése, a pénzigyi elszamolasok
elkészitésének Utemezése.

A projekt futamideje alatt beérkezd el6leg, tamogatds azonositasa, témaszam
megjeldlése, koltségnemek szerinti felbontasa a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda részére.
A célelszamolasi forintszamla egyeztetése, kezelése.

Amennyiben a koltségterv rezsi elszamolasat engedélyezi, a részletes elszamolas
bekérése a Milszaki és Létesitménygazdalkodasi lrodatdl, a témaszamra kdnyvelés
elbkészitése;

A palyazati témaszamok forgalmanak folyamatos egyeztetése a koltségtervhez, az
esetleges szerz8désmodositashoz, koltségterv-maodositashoz javaslat,
adatszolgaltatas a témavezetd részére;

Folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a finanszirozéval, a témavezetével,
konzorciumi palyazat esetén a konzorciumvezetével, kdnyvvizsgaldval.

Az elszamolasi hataridére az elklldnitett nyilvantartas alapjan az id6kézi és zard
pénzlgyi elszamolasok elkészitése a finanszirozd elbirasainak megfeleléen. Az
elszamolashoz sziikséges mellékletek (szerz6dések, szamlak, teljesitésigazolasok,
kifizetési bizonylatok, egyéb szamviteli bizonylatok) 6sszeallitasa, zaradékolasa,
hitelesitése.

A projektek helyszini ellen6rzéséhez, konyvvizsgalatdhoz az eredeti bizonylatok
Osszegyljtése, rendszerezése, kdzrem(ikddés az ellenbrzésen.

Zaro elszamolas utan a témaszam lezarasa.

c) Adatszolgaltatas:

Beszamoléhoz K+F tablak kitltése, mérleg alatamasztd kimutatédsok készitése

Kutatasi statisztika készitése, egyéb adatszolgaltatasok

(3) Az Iroda tevékenységét a gazdasagi igazgaté felligyelete alatt végzi.

(4) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kdzvetlen

munkahelyi vezet6t megilletd hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi

joggal rendelkezik. Az irodavezet6t kdzvetlenll a gazdasagi igazgaté utasitja, illetve felé tartozik

kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(5) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatédsa esetére torténd helyettesitésérdél. A helyettest

az irodan munkat végz6 kbzalkalmazottak kézul kell kijeldIni.



10.§ Informatikai Iroda

(1) Az Informatikai Iroda feladata az Egyetem gazdasagi és igazgatasi szervezetének miikodéséhez

szilkséges informatikai infrastruktura, gazdalkodasi és nyilvantartasi rendszerek, a miikodést tamogaté

informaciobiztonsagi és vallalati informatikai rendszer Iétrehozasa, lizemeltetése és fejlesztése.

(2) Ennek keretében az alabbi, az Egyetem gazdalkodasi és igazgatasi feladatainak ellatasat biztosité

vagy ahhoz kapcsolddo tevékenységeket végzi:

Kozponti informatikai infrastruktura (szerverek, eréforrastermek) Uzemeltetése, javaslat
fejlesztésekre és konszolidalasokra,

Altalanosan hasznalt rendszerek illetve nagy felhasznaldi rendszerek (kiilbndésen a
gazdalkodasi, bér és HR Ugyviteli, csoportmunka, file szerver, elektronikus Ugyintézési,
levelezési, cimtar szolgaltatasi as azonositasi, telefonkdnyv szolgaltatasi és VOIP rendszerek)
miikodéséhez sziikséges kdzponti technikai feltételek biztositasa, lzemeltetése, fejlesztése és
fejlesztési koncepciok kidolgozasa,

Felhasznal6 menedzsment és jogosultsag kezelés, szoftver frissitések, biztonsagi mentések
kezelése

Egyéb egyetemi szintl vagy a gazdalkodasi és igazgatési informatikai rendszerekhez
kapcsolodo alkalmazasok fejlesztése, izemeltetése és karbantartasa,

Kdzponti szerver és tarold (storage) szolgaltatasok, virtualizacio, cloud infrastruktura kialakitasa
és mikddtetetése,

Dokumentum menedzsment, iratkezel6 és workflow rendszerek lUzemeltetési és fejlesztése,
bevezetésében és kezelésében részvétel,

Nyomtatas konszolidacids feladatok szakmai koordinacioja, nyomtato felligyeleti koltségfigyeld
és szolgaltatdsmenedzseri alkalmazasok Uzemeltetése és fejlesztése,

Informatikai biztonsaggal 6sszefligg6 feladatok (tlizfal, LDAP haldzati azonositok, virusvédelmi
rendszerek, felhasznaldé menedzsment, jogosultsag kezelés) ellatasa, egységes, kdzpontilag
Uzemeltetett és menedzselt virusvédelmi rendszer mikodtetése,

Informatikai rendszerek bevezetésének projektvezetése, informatikai rendszer outsourcing
projektek tervezése, vezetése és lebonyolitasa,

Desktop PC eszkdzok szoftverkdrnyezetének definialasa, dokumentalasa, a szikséges
installacios leirasok és image telepitd készletek elkészitése, ehhez kapcsolédoéan roll-out és
roll-back feladatok biztositasa,

Desktop szoftver-hardver inventory kialakitdsa és folyamatos mikd&dtetése,

Service Desk, Help Desk, incidens- és probléma valamint valtozas menedzsment funkcidk
ellatasa, ugyfélszolgalati folyamatok fellgyelete, ,single point of contact”: egypontos kapcsolat
(mail, telefon, web, személyes stb.) a kilsé és belsé Ugyfelek szamara, az ehhez szikséges
call center miikddés biztositasa, ligyfélszolgalati rendszer miikddtetése,

First line support feladatok majd eszkalacié a szliikséges szakért6i szintekre, desktop support

feladatok (2. vonalbeli tamogatas) ellatasa,



- Kapcsolattartas gazdalkodasi és igazgatasi feladatainak ellatasat biztositdé szoftver rendszerek
fejlesztével, karbantartasi igények és fejlesztési tervek egyeztetése,

- Informatikai szerz6déses partnerek szerzédés szerinti teljesitéseinek ellenérzése, a mérési
eredmények havi szintli Osszeallitasa, Ugyfél elégedettségi felmérések, Ugyfélszolgalati
statisztikak, SLA teljesitési jelentések elkészitése, kezelése,

- EAK Kkartya informatikai menedzsment feladatok ellatasa az Ll-vel és a TIK Igazgatosagaval
egyuttmikodve,

- A Gazdasagi Szervezet honlapjanak valamint a Koézérdek(i adatokat tartalmazé honlap
karbantartasa, folyamatos frissitése,

- A Gazdasagi Szervezetet napi tgyviteli tevékenységének informatikai tamogatasa, részvétel az
adatszolgaltatasi feladatok tervezésében és végrehajtasaban,

- Tervezett és (itemezett feladatok elvégzése, pénziigyi-informatikai feldolgozasi folyamatok (pl.
bér kdnyvelés, energia és kdziizemi szamla allomanyok feldolgozasa),

- A gazdalkodasi és igazgatasi feladatokhoz kacsol6dd tdmeges nyomtatasi és dokumentum
kezelési feladatok elvégzése az egyes igazgatdsagokkal, irodakkal egyeztetve.

(3) Az Iroda tevékenységét a gazdasagi igazgaté felligyelete alatt végzi.

(4) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetdt megilleté hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi
joggal rendelkezik. Az irodavezetét kdzvetlenll a gazdasagi igazgaté utasitja, illetve felé tartozik
kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(5) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatasa esetére torténd helyettesitéseérél. A helyettest

az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak kdzul kell kijeldini.

A Létesitménygazdalkodasi lgazgatosag irodai

11.§ A Létesitménygazdalkodasi lgazgatoéi Titkarsag

(1) A Leétesitménygazdalkodasi Igazgatéi Titkarsdg munkatérsai a munkakéri feladataikat a
létesitménygazdalkodasi igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzik.
(2) A Létesitménygazdalkodasi Igazgatoi Titkarsag feladata kiulonésen:

i) Iratanyagok, dokumentumok, kuldemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

) A létesitménygazdalkodasi igazgatd iranyitdsa ala tartozd vezetSinek szignalt iratok
nyomon kdvetése, a hataridd hataridds feladatok nyilvantartasa, betarttatasa, a titkarsagon
maradg iratanyag kezelése.

k) Minden, a létesitménygazdalkodasi igazgatd alairasat igényld iratanyag alairasra térténd
el6készitése.

I) Alétesitménygazdalkodasi igazgatd napi idébeosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas.

m) A vezetli értekezletekre, a Rektori Kabinet, a Szenatus értekezleteire elbterjesztett

anyagok el6készitése, jegyz6konyvek, emlékezteték, valamint minden olyan anyagnak a



nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa, amely a létesitménygazdalkodasi igazgatd
munkajahoz kézvetlenll kapcsolédik.

n) A létesitménygazdalkodasi igazgaté altal meghatarozottak szerint munkaidé igazold lapok
kitoltésének ellenérzése és tovabbitasa a Humanpolitikai Szolgaltaté Iroda felé,
szabadsagok nyilvantartasa.

0) A munkavégzéshez sziikséges fogydeszk6zok megrendelése

p) Mindazon feladatok ellatasa, amellyel a Iétesitménygazdalkodasi igazgatdé megbizza.

(3) A Létesitménygazdalkodasi Igazgatéi Titkarsag munkatarsainak javaslattételi, egyeztetési,
informacidszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakori leirasaban rogzitett terlletekre. Hataskorik
kiterjed a Gazdasagi Igazgatdésaghoz tartozo irodak vezet6inek, dolgozéinak a munkakoréhez tartozé

terlleteken térténdé munkaval megkeresés, adatkérés.

12.§ Miiszaki és Létesitménygazdalkodasi Iroda

(1) Miszaki és Leétesitménygazdalkodasi Iroda feladata a GSZ feladat és hataskérébe tartozé miiszaki
és létesitménygazdalkodasi valamint vagyongazdalkodasi tevékenységek ellatasa.
(2) Miszaki és Létesitménygazdalkodasi Iroda az alabbi, miszaki és létesitménygazdalkodasi
tevékenységeket végzi:
a) a beruhazasi, felujitasi, javitasi és karbantartasi munkak lebonyolitasa;
b) a beruhazasi és felujitasi javitasi és karbantartasi munkaknak miiszaki megvaldsitasa;
c) az egyetem hosszl, kozép és rovidtavi beruhazasi és fejlesztési terveinek miiszaki
tamogatasa;
d) a beruhazasi program készitése soran koordinalja az érintett egyetemi szervezeti egységek és
a tervez6k munkajat;
e) a beruhazasi program készitése soran technoldgiai, szakmai adatokat szolgaltat, részt vesz
tervez6i tervtanacson és a bemutatott terveket miszakilag felllvizsgaltatja, véleményezi;
f) aberuhdzasok engedélyes és kiviteli terveinek elkészittetése, véleményezése;
g) hatdésagi engedélyek beszerzése;
h) a beruhazasok palyaztatasa, szerz8dések kotése, miszaki ellendri feladatok biztositasa;
i) ellen6rzi a miszaki, pénziigyi lebonyolitast;
J) megszervezi a miszaki atadas-atvételi és az izembe helyezési eljaras lebonyolitasat;
k) ellenérzi a végleges pénzigyi elszamolast;
I) Osszeadllitia az éves és kdzéptavu felljitasi terveket;
m) intézkedéseket tesz a beruhazasbdl megvaldsult kivitelezések garancialis kijavitasara;
n) az egyetemi épuletek beruhdzasai utan jelzi a Létesitménygazdalkodasi egység részére az
alaprajzi, ingatlan-nyilvantartasi valtozast eredményez§ felljitasokat, beruhdzasokat;
0) Az Egyetemi éplletek energiafelhasznalasanak és koltségeinek, Uzemeltetésének és
karbantartasanak kari bontasu tervezése;
p) az energiafelhasznalas folyamatos vizsgalata, a szolgaltatéi szamlak tartalmi ellenérzése;

) az energiatéritések, belsé elszamolasok elékészitése;



v)

w)

X)

y)

az energiafelhasznalasrél valamint annak koéltségeirél szol6 jelentések, beszamoldk készitése;
az Erintésvédelmi, Tlizvédelmi, és Villamvédelmi javitdsok miiszaki elékészitése és miiszaki
ellenbrzése;

az irodara tartozo villamos munkalatok bonyolitasa, engedélyeztetése;

Egyetem szabadpiaci tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, napi gazenergia forgalmi
nominalasok,

Ingatlan nyilvantartas: energetika program adatainak vezetése, fogyasztasmérék kezelése, havi
rogzitése, a szamlak leosztasanak ellendrzése koltséghelyek szerint, energias témaszamok
ellenérzése az EOS rendszerben, kapcsolattartas az adott k6zmdavel;

Adatszolgaltatas: energiafelhasznalasrél és annak koltségeirdél, beszamolok készitése;
oktatassal, kutatassal kapcsolatos palyazatokhoz (rezsiszamitas); energiakoltség kalkulaciok;
MNV Zrt. jelentések; adatszolgaltatas a Karok felé; energiaterv elkészitése;

Szabalyzatok el6készitésében vald részvétel;

ETDR és e-naplé megnyitasa, vezetése és lezarasa.

(3) Miszaki és Leétesitménygazdalkodasi Iroda az alabbi, vagyongazdalkodasi tevékenységeket végzi:

a)

b)

d)

e)

f)

Bérleti szerz6dések koordinalasa, nyilvantartas vezetése a Szegedi Tudomanyegyetem altal
bérbe adott helyiségekrél, lakasokroél, az ehhez kapcsolddd bérleti szerzédésekrél.

a megkdtendd bérleti szerz6dések koordinalasa és jovahagyasa mind bérbeaddi, mind bérléi
mindségben a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vagyonkezelési szerzddés
alapjan.

koordinalja a bérleti szerz8dések palyaztatasat, kapcsolatot tart az ingatlan hasznositas
vonatkozasaban az MNV Zrt-vel és az illetékes Minisztériumokkal; el6késziti a bérleti
szerz6dések megkotése esetén alkalmazando iranyelveket jovahagyasra; tipizalt szerz6dések
esetében el6késziti jovahagyasra az Egyetemi/Egység szinten alkalmazandd blanketta
szerz8déseket.

Biztositasi szerz6dések: a Beszerzési és Szolgaltatds Irodaval egyuttesen koordinalja az
Egyetem biztositasi szerz6déseit; kapcsolatot tart az Egyetem biztositési alkuszcégével;
hattértamogatést nyujt biztositasi Ggyekben a Szolgaltatds Szervezési Irodaval kézbsen a
Karok és Szervezeti Egységek részére.

Felesleges vagyontargyak hasznositasa: a Szegedi Tudomanyegyetem Selejtezési
szabalyzata és a hatalyos jogszabalyok alapjan koordinadlja a felesleges vagyontargyak
hasznositasat és jarulékos munkait.

Ingatlan-nyilvantartds és  kataszteri-nyilvantartas: nyilvantartast vezet a Szegedi
Tudomanyegyetem vagyonkezelésében, hasznalataban és tartés bérletében 1évd
ingatlanallomanyrdl; a Miszaki és Beruhazasi Iroda altal szolgéltatott adatok alapjan az
ingatlanok alaprajzairdl nyilvantartast vezet, illetéleg az felépitményekben elhelyezked6 Karok
és Szervezeti egységek helyezkedésérdl az altalunk szolgaltatott adatok alapjan kimutatast tart
nyilvan; a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. szabalyzata és a vagyonkezelési szerz8dés

alapjan a Pénzigyi és Szamviteli Iroda altal szolgaltatott adatok felhasznalasaval kataszteri-



a)

h)

)
k)

nyilvantartast vezet és folyamatos adatszolgaltatdssal él az MNV Zrt. és Minisztériumok
irdnyaban.

Ingatlanjogi és létesitménygazdalkodasi feladatok ellatasa: kdzremikédik az egyetemi ingatlan
portfoliét érinté ingatlanjogi kérdések rendezésében; létesitményhasznositasi koncepcidk,
modellek kialakitdsaban val6 kézremikddés.

Kdveteléskezelés: koordinalja az Egyetem kdveteléskezelését a Kdveteléskezelési eljarasrend
alapjan.

Leltarellenbrzés: az éves leltdrozasi egységenkénti Utemtervek, valamint ezek 6sszesitéinek
elkészitése; leltarozas elbtt leltarértekezlet tartdsa a bizottsagi tagokkal; gondoskodik a
leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo ellatasarol; ellenérzi a helyszinen az
egységek leltarozasi folyamatait, az Gtemtervek betartasat, a leltarozas szabalyszer(iségét;
ellenérzi a leltari targyak meglétét; megvizsgalja a leltarfelvételi bizonylatokat; vizsgalja a
helyszinen a leltareltérések okait; 6sszesiti az egységek leltareltéréseit, kdnyvelési feladast
készit; felel6s az egységek altal visszakuldott leltarbizonylatokért; a rendérségi jegyzékdnyvek
alapjan - nyomozas megszintetésérdl- a leltari targy analitikabdl valé kivezetésérdl
gondoskodik; napi kapcsolatban all a Pénzigyi és Szamviteli Irodaval az analitikai
nyilvantartasok tekintetében; az értékesitéssel kapcsolatos kérelmezd leveleket elbiralja,
megvalaszolja; a bérleti szerz6désekben atvett vagyontargyakrol a szerz6dés megkdtésekor,
illetve megszlinésekor leltart készit; a folyamatos leltar mellett, kétévente év végi fordulénapos
leltart készit; beszamolod készitése az éves leltarozasi munkakrol.

Munkavallaloi lakaskoélcsén tdgyintézés.

Vagyongazdalkodasi terv.

(4) Az Iroda tevékenységét a létesitménygazdalkodasi igazgaté felligyelete alatt végzi.

(5) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen

munkahelyi vezet6t megilletd hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi

joggal rendelkezik. Az irodavezetét kdzvetlenll a 1étesitménygazdéalkodasi igazgatd utasitja, illetve felé

tartozik k6zvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(5) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatdsa esetére torténd helyettesitésérdél. A helyettest

az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak koézul kell kijeldini.

13.§ Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda

(1) A Beszerzési és Szolgéltatasi Iroda feladata az egyetem valamennyi karanak és egyéb szervezeti

egységeinek eszkdzdkkel, anyagokkal torténd elldtdsa, szolgaltatdsok beszerzése az egységek

megbizasai alapjan. Ennek keretében az Iroda az alabbi tevékenységeket végzi:

a) Anyag- eszkdz- és szolgaltatas beszerzési feladatok:

kézbeszerzési eljarasok elbkészitése, kdzremikddés a lebonyolitasaban, részvétel a
biralatban,
kbézbeszerzési értekhatar alatti beszerzések lebonyolitasa:

sajat hataskorben torténé megrendelések jévahagyasa,



egyedi értékhatar alatti igények megrendelése,
egyedi értékhatar felett webra eljaras teljeskor( lebonyolitasa,

kulfoldi beszerzési igények versenyeztetése.

b) Anyag,- eszkdz- és szolgaltatas beszerzésekhez kapcsoldédd egyéb feladatok:

bejovd igények iktatasa, rendszerezése, beszerzési alternativak meghatarozasa,

beérkezd beszerzési igények kotvallaztatasa,

kancellari/f6igazgatoi utasitas betartasa, beszerzések jovahagyatasa,

kommunikaciés szolgaltatdsok és marketing termékek éves és negyedéves terveinek
Osszeadllitasa és feltdltése a Nemzeti Kommunikacios Hivatal kézpontositott kdzbeszerzési
portaljara valamint az eljarasokhoz kapcsolédé dokumentaciok feltoltése,

az egyetemi egységek tajékoztatasa a beszerzések folyamatat érinté valtozasokrol,
minisztériumi, egyetemi felsévezetdi utasitasokrol, korlatozasokrol,

az iroda honlapjanak folyamatos frissitése, aktualizalasa,

szallitoi és igénylbi reklamaciok kivizsgalasa, kezelése,

kils6 és bels6 adatszolgaltatasok,

~Webra” nyilvantartas folyamatos vezetése, és tovabbitdsa a Kancellar felé,

folyamatos kapcsolattartas a projektirodak koordinatoraival, projektvezetGivel,

részvétel a GSZ min6ségiranyitasi rendszerének kialakitasaban, felligyeletében,

épuletek mikodtetésével kapcsolatos szolgaltatasok Ugyintézése,

Kdzponti Raktar disztriblciés feladatainak koordinalasa,

épllet gondnoki feladatok ellatasa vagyon- és altalanos felel6sségbiztositasi szerzédés
koordinalasa, szamlak ellenérzése, hattértamogatas nyudjtasa a Miszaki és
Létesitménygazdalkodasi Irodaval kézdsen,

az egyetemi szervezeti egységek hulladék nyilvantartasanak vezetése.

c) Kdézbeszerzési feladatok:

Az Egyetem kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsa a mindenkor hatalyos kdzbeszerzési
térvény és vonatkozo jogszabélyok el6irasainak megfeleléen,

Kdzbeszerzési terv, éves statisztikai 6sszegzés dsszedllitasa,

kozbeszerzési eljaras inditasaval kapcsolatos egyetemi és hatésagi engedélyezések
ugyintézése,

jogorvoslati eljarasokkal és dontébizottsagi hatarozatokkal kapcsolatos tgyintézés,
kapcsolattartdas a kozbeszerzési eljarasokat felligyeld, ellenérz6 szervezetekkel,
adatszolgéltatasok teljesitése,

szerz6dés nyilvantartas kialakitédsa, kezelése, fejlesztése,

Kbt. és vonatkozo jogszabalyok, ill. azok mdodositasainak figyelemmel kisérése.

d) Tavkdzlési feladatok:

egyetem bejovd belféldi és nemzetkdzi hivasforgalmanak kézi kapcsolasa (kezel6k),
SZTE Elektronikus és szolgaltatéi nyomtatott telefonkdnyvhoz adatszolgaltatas,
dijszamlalé rendszer fejlesztése, uzemeltetése, karbantartasa,

egyetem tavkozlési kozpontjainak fejlesztése, lizemeltetése, karbantartasa,



- tavkdzlési rendez6k és vezetékhaldzat, ill. végberendezések (telefon, fax, modem)
Uzemeltetése, javittatasa, hibabejelentés és teljesités igazolas kiadasa, szamlak ellenbrzése,

- vezetékes és GSM mobil telefon, valamint kabel tv szolgaltatasok menedzselése,

- vezetékes és GSM mobil telefonszolgaltatasokkal kapcsolatos szamlak miszaki ellenérzése és
témaszamokra torténé bontasa, részleges konyvelés. Tajékoztatdé listak kiklldése

elektronikusan.

d) Nemzetk6zi Utazasszervezési feladatok:

- Kozpontositott kzbeszerzés keretein belll replléjegyek, szallasok, utasbiztositasok, vonat- és
buszjegyek beszerzése, transzfer és vizum Ugyintézése, autobérlés,

- szamlak kezelése, leigazoltattatasa,

- a Nemzetkdézi Utazasszervezés weboldalan talalhaté tartalmak aktualizalasa, palyazati
elszamolasokhoz hattér dokumentéciok készitése,

- Mentességi kérelmek felllvizsgalata, a szabalyozasban foglaltak teljestlése esetén
jévahagyasa,

- A Nemzetkdzi utazassal kapcsolatos szolgaltatasok, illetve egyéb az egyetemen folytatott
munkavégzéshez sziikséges online megvasarolhaté termékek és szolgaltatasok VIP kartyaval
térténd Ugyintézése.

(3) Az Iroda tevékenységét a létesitménygazdalkodasi igazgato fellgyelete alatt végzi.

(4) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetdt megilleté hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi
joggal rendelkezik. Az irodavezetét kdzvetlendl a létesitménygazdalkodasi igazgaté utasitja, illetve felé
tartozik kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel.

(5) Az irodavezet6 koteles gondoskodni akadalyoztatasa esetére torténé helyettesitésérél. A helyettest

az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak kodzul kell kijeldini.

14.§ Védelmi és Szdllitasi Iroda

(1) a Védelmi és Szadllitasi Iroda feladata, hogy gondoskodjon a védelmi feladatok komplex
megszervezéseérdl, ellatasardl az Egyetem terlletén. A szakreferensi és végrehajté &allomany
gondoskodik a miikddést zavard korilmények feltarasardl, az esetleg bekdvetkezett események teljes
kord felszamolasarol. Az eseményeket, rendkivili eseményeket — balesetek, tlizesetek, vagyon elleni
cselekmények, kdérnyezeti szennyez6dések — korulményeit sajat hataskorben, illetve hatdsagok,
bevonasaval a kivizsgalja, a keletkezési okok ismeretében pedig a sziikséges intézkedések megtételére
javaslattal él a létesitménygazdalkodasi igazgato altal a Gazdasagi Szervezet Féigazgatdja felé.
(2) Az Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az alabbi védelmi és
igazgatasi tevékenységeket végzi:

a) Vagyonvédelem, rendészet,

b) Munkavédelem,

c) Tlzvédelem,



d) Kodrnyezetvédelem,
e) Polgari védelem, katasztréfavédelem,
f) Sugarvédelem,
g) Egyéb igazgatasi feladatok.
(3) Az Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatokon tul biztositja az egyetemi szallitasi feladatok
ellatasat, az ehhez kapcsoldédé adminisztraciét valamint az egyetemi gépjarmivek kezelését. Ennek
érdekében az alabbi szallitasi tevékenységeket végzi:
a) Személyszallitas személygépkocsival és autdbusszal, autdbuszos személyszallitas
ugyintézése kulsd céggel
b) Teherszallitas, koltoztetés, gyogyszerszallitas, vizsgalati anyagok, kisérleti allatok, cseppfolyos
nitrogén szallitasa,
c) Egyetemi belsé postajarat izemeltetése
d) Gépjarmuvek javittatasa kiilsé partnerekkel
e) Szervezeti egységek altal Uzemeltetett gépjarmivek telijes korli szervizelése, fenntartassal
kapcsolatos Ggyintézés
f) Kdzrem(ikddés a kiklldetési rendelvények elszamolasaban.
(5) Az Iroda tevékenységét a létesitménygazdalkodasi igazgato feligyelete alatt végzi.
(6) Az Irodat az irodavezetd vezeti, a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetdt megilletd hataskdroket, ennek keretében utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi
joggal rendelkezik. Az irodavezet6t kdzvetlendl a létesitménygazdalkodasi igazgaté utasitja, illetve felé
tartozik kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel.
(7) Az irodavezetd koteles gondoskodni akadalyoztatasa esetére torténd helyettesitésérél. Az
irodavezet6t akadalyoztatasa, illetéleg tavolléte esetén, a védelmi feladatok tekintetében az
irodavezetd-helyettes, szallitasi feladatok tekintetében a szallitasi szakreferens helyettesiti. A helyettest
az irodan munkat végzd kdzalkalmazottak kodzul kell kijeldini.
(8). A létesitménygazdalkodasi igazgatd kdzvetlen fellgyelete alatt a széllitasi szakreferens iranyitja az
iroda feladatkdrébe tartozd, a szallitassal, gépjarmivekkel kapcsolatos tevékenységeket. A szallitasi
szakreferens a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kdzvetlen munkahelyi vezetét megilleté
hataskoroket, ennek keretében utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik. A szallitasi
szakreferenset kozvetlendl a Iétesitménygazdalkodasi igazgatd utasitja, illetve felé tartozik kdzvetlen
beszamolasi kotelezettséggel.
(9) A szallitasi szakreferens koteles gondoskodni akadalyoztatasa esetére torténd helyettesitésérél. A

helyettesitést végz6 személyt a szallitasi tevékenységet végz6 kdzalkalmazottak kozul kell kijeldini.
15. § A Klinikai Kézpont gazdalkodasi és létesitménygazdalkodasi feladatainak ellatasa
(1) Az egészsegugyi gazdalkodas sajatossagaira tekintettel a kdzpontilag nem megvaldsithatd

gazdalkodasi és létesitménygazdalkodasi feladatokat a Klinikai Kozpont Gazdasagi Hivatala latja el. A

Klinikai Kbzpont Gazdasagi Hivatalanak munkajat a hivatal gazdasagi vezetdje iranyitja.



(2) A Klinikai Kézpont betegellatasi szakmai feladatainak teljesitését tdmogatd, pénzigyi, kontrolling és
elemezési, logisztikai, élelmezési valamint Ugyirat kezelési tevékenységek részletes leirdsat a Kancellar

altal jovahagyott Klinikai Kézpont Gazdasagi Hivatal Miikodési Rendje tartalmazza.

IV. Fejezet

16. § A Gazdasagi Szervezet és a rektorhelyettesek kozotti kapcsolattartas

(1) A Gazdasagi Szervezet a jelen § szerinti mikodési elveknek megfeleléen kdzremikddik a
rektorhelyettesek stratégia és koncepcié kidolgozasi, illetve egyéb utasitdsokban meghatarozott
feladatai megvalositasaban.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott rektorhelyettesi feladatokkal kapcsolatos stratégiai dontés
meghozatala utan a végrehajtasrol az illetékes egység utjan a féigazgatd gondoskodik.

(3) Amennyiben a stratégiai dontés végrehajtasa soran a féigazgatd olyan problémat észlel, amely

a) tartalmi egyeztetést igényel, akkor azt kbzvetlenll az illetékes rektorhelyettessel folytatja le,

b) vezetSi (rektori, kancellari) dontést igényel, az illetékes rektorhelyettes egyidejli értesitésével

kezdeményezi az ezzel kapcsolatos eljarast a rektornal és/vagy a kancellarnal.

17. § Kapcsolattartas mas egységekkel

A Gazdasagi Szervezet munkatarsai tevékenységik ellatasa soran kotelesek egymassal és az Egyetem
mas szervezeti egységeivel, vezetbivel, munkatarsaival, hallgatéi édnkormanyzati tisztségviselSivel
egyuttmikodni, egymas feladatainak teljesitését kodlcsdndsen segiteni és az adatvédelmi szabalyok
betartasa mellett minden, a feladatok maradéktalan ellatasahoz sziikséges informaciét egymas
szamara biztositani.

V. Fejezet
18. § Zaré rendelkezések
(1) Az tgyrend idébeli hatalya hatarozatlan idétartamra szél.

(2) Az ugyrend a GSZ honlapjan, a kovetkezd linken érhet6 el folyamatosan: http://www.u-

szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Kelt: Szegeden, 2015. december 23.

Zsirosné Tacsi lldiko Dr. Domotor Maté

GSZ féigazgato kancellar helyett teljes jogkorrel eljaré féigazgatd
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