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1/2025. (1. 24.) sz. kancellari utasitas
a Szegedi Tudomanyegyetem kozponti gazdalkodasiranyitasi
és igazgatasi egységeinek miikodési rendjérol

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésével ¢és az
allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (5) bekezdésével dsszhangban, a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a
tovabbiakban: Nftv.) 11. § (1) bekezdés a) pontjara figyelemmel, a Szegedi
Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata Szervezeti és Miikodési Rend Elsé
rész 1. fejezet 13., Masodik rész 111, Fejezet 40. és 46., valamint a Masodik rész VII. Fejezet
1. pontjaban meghatarozottak alapjan a kbzponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységek
mikodésérol —a 4., 10., 11., 14. és 15. alcimek vonatkozasaban a Szegedi Tudoményegyetem
rektoraval egyetértésben — a kovetkez6 utasitast adom Ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.§

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

2. A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységekre és vezetdire vonatkozé
kozos szabalyok

2. §

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

a) a Gazdasagi Foigazgatosag,

b) a Stratégiai és Fejlesztési Féigazgatosag,

C) alogi és Igazgatasi Igazgatdsag,

d) aHumanpolitikai Igazgatosag,

d) aBeszerzési Igazgatosag,

e) az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag,

f) aMiszaki Igazgatosag,

g) aNemzetkozi és Kozkapcesolati Igazgatosag,

h) az Oktatasi Igazgatosag,

1) az SZTE Logisztikai Kozpont,

J)  aKancellari Kabinet,

k) a Rektori Kabinet Iroda.

(2) Az (1) bekezdés a)-j) pontjaban felsorolt szervezeti egységek a kancelldr iranyitasaval
miikddnek.
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(3) Az (1) bekezdés b), g), h) pontjaban meghatarozott szervezeti egységek — a kancellar
iranyitasa alapjan — a rektor szakmai feliigyelete mellett végzik feladataikat.

(4) Az (1) bekezdés k) pontjaban meghatarozott szervezeti egység a rektor iranyitasaval
miikodik.

3.§

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

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

b) akancellar tevékenységének segitése, a kancellar rendszeres tajékoztatasa a kozponti
gazdalkodasiranyitasi ¢és igazgatdsi egység hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasarol €és az esetlegesen felmeriilt problémakrol;

C) azegyetem vezetésének, vezetd testiileteinek tevékenységéhez sziikséges, a kozponti
gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység feladatkorébe tartozo dontés-elokészitési
tevékenység;

d) szakteriiletét érintéen a belsé szabalyozok szakmai el6készitésének ¢és
aktualizaldsanak irdnyitésa;

e) a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység képviselete az egyetemi
testiiletek és vezetdk eldtt, tovabba az Egyetemen kiviili szervek felé¢;

f) javaslattétel a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység pénziigyi
kereteire, a koltségvetési keretek felhasznalasara;

g) felel a kézponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység koltségvetési kereteinek
betartasaért, megfeleld felhasznaldsaért;

h) felel az egyetem vezetésének, vezetd testiileteinek a kozponti gazdalkodasiranyitasi
¢és igazgatasi egység feladatkorébe tartozd dontéseinek megfeleld végrehajtasaért;

i) az egyes munkaltatdi jogkorok gyakorlasa az altala vezetett kozponti
gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység szervezeti egységeinek vezetdi ¢és
munkavallal6i vonatkozasaban az SZTE Munkaltatéi Jogkorok Gyakorlasanak
Rendje elnevezésii szabalyzat, valamint a szabalyzat alapjan kibocsatott munkaltatoi
jogkorok delegélasi rendjérdl szol6 utasitdsoknak megfelelden;

J)  javaslattétel az altala vezetett kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység
személyi allomanyanak Osszetételére, valamint a feladatellatashoz sziikséges
kapacitasok és kompetencidk biztositésa;

k) az alkalmazottak feladatellatasahoz kapcsolodo képzési, tovabbképzési igények
meghatarozasa, és a részvétel, valamint a szervezeti egységek vezetoi altal javasolt
egyéni fejlesztések engedélyezése;

[) feladatkorében a rektor, a kancellar, a Szenatus altal a részére meghatarozott
feladatok ellatasa;

m) tovabba mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket jogszabaly és az egyetemi
szabalyzatok szdmara meghataroznak.

(2) A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységen beliil kialakitott igazgatosagok
igazgatoinak, az irodak irodavezetdinek, illetve a kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi
egységen beliil kialakitott mas munkaszervezési keretek vezetdinek altalanos feladat- és
hatéaskore:
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a) Javaslattétel a szakteriiletére vonatkozo feladatokkal kapcsolatban a kozponti
gazdalkodasiranyitasi €s igazgatasi egység vezetdje részére;

b) véleményezési jogosultsag a szakteriiletét érintd kérdésekben;

C) a beosztott munkatarsak tekintetében a kdzvetlen munkahelyi vezetét megilletd
hataskorok gyakorlasa;

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

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

f) a munkakori feladatok meghatarozasa, a munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatok szervezeti egységéhez tartozé munkavallaldival torténd megismertetése;

g) javaslattétel a szervezeti egységen beliil 1étesitendé munkakorokre,

h) a munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasa;

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

J)  afeladatkorébe tartozo belsé szabalyzatokhoz kapcsolodoan a jogszabalyok és bels6
szabalyozok figyelése, javaslattétel a szabalyzatok modositasara, részvétel a
szabalyzatok aktualizalasdban;

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

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

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

4.§

(1) Az Egyetemen dolgoz¢ ligyvivo-szakértok, ligyintézok, ligyviteli alkalmazottak, szakmai
szolgaltato, valamint miiszaki szolgéltat6 alkalmazottak munkakori leirasuknak megfelelen
latjak el feladataikat.

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

(3) Az ugyvivo-szakértd, ligyintézo, tigyviteli alkalmazott, szakmai szolgaltatd, valamint
miszaki  szolgéaltatdo  alkalmazott  javaslattételi,  véleményezési,  egyeztetési,
informacioszolgaltatasi hataskore kiterjed a munkakdri leirdsaban rogzitett teriiletekre. Joga,
hogy informaciot kérjen a munkajaval kapcsolatban, feladatanak elvégzésével kapcsolatban
munkahelyi felettesével egyeztessen, azokra vonatkozoan javaslatot tegyen.
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3. A Gazdasagi Foigazgatosag

5. §

(1) A Gazdasagi Foigazgatosag (a tovabbiakban: GF) az Egyetem kozponti
gazdalkodasiranyitasi szervezeti egysége. Feladata az Egyetem atfogd gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli, kontrolling tevékenységének szervezése és segitése.

(2) A GF vezetdje a gazdasagi féigazgatd (a tovabbiakban: GF féigazgato), aki az Egyetem —
Nftv. 13/A. § (2) bekezdés f) pontja, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdése szerinti —
gazdasagi vezetdje. A GF fOigazgatot altalanos jogkorrel a Koltségvetési és Kontrolling Iroda
irodavezetOje helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja a GF féigazgatd szabalyzatban,
valamint jelen tigyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(3) A GF foigazgat6 feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

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

b) az SZTE Szerz6déskotési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozottak
szerint  kotelezettségvallaldas inditdsa, valamint mas kotelezettségvallalas
ellenjegyzése, vagy erre mads, jogszabdlyban rogzitett feltételeknek megfeleld
személy felhatalmazasa;

c) az Egyetem egészét érinté gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések kiadasa;

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

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

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

g) mikodteti a gazdasagi referensi rendszert.

6. §

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

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kozvetleniil a GF fdigazgatd utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezet6t megilletd hataskoroket.
Az irodavezetd munkdjat az irodavezetd helyettes tdmogatja. Az irodavezetd helyettes az
irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett koordindlja és iranyitja az adott
iroddhoz tartoz6 szakteriiletek feladatait. Az irodavezetd, irodavezetd helyettes ellatja a GF
féigazgato altal delegalt jogkoroket.
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(3) A GF-en beliil tovabbi munkaszervezési keretként GF féigazgatdé munkajat Féigazgatoi
Titkarsag segiti. A Féigazgatoi Titkarsdg munkatdrsai munkakori feladataikat a féigazgatod
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzik.

7.§

A Foéigazgatoi Titkarsag feladata kiilonosen:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

A GF fo6igazgatonak ¢érkezd iratanyagok, dokumentumok, kiildemények
A GF foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek
delegalt iratok nyomon kovetése, a hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatasa, a
titkarsagon marad¢ iratanyag kezelése.

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

Adatszer(i informacio tovabbitasa a GF féigazgaté megbizasabol.

A GF foéigazgato napi idobeosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas.

A vezet6i értekezletekre, a Rektori Kabinet, a Szenatus iiléseire eldterjesztett
anyagok elokészitése, jegyzokonyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan
anyagnak a nyilvantartasa, folyamatos elérhetdségének biztositasa, amely a GF
féigazgatd munkajahoz kozvetleniil kapcsolodik.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkozok megrendelése.

Vendéglatassal, tinnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

A GF-hez tartoz6 irodaknal keletkezett dokumentumok, iratanyagok kezelése,
nyilvantartésa.

Allandé meghatalmazasok (pénziigyi ellenjegyzdk, utalvanyozok, érvényesitok)
nyilvantartéasa, kezelése.

A GF postazasi €s belsd kézbesitési feladatainak ellatasa.

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet a GF féigazgatd a Foigazgatoi Titkarsag
részére meghataroz.

8. §

A Pénziigyi Iroda feladata:

a)
b)

d)

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

a gazdalkodo egységek belfoldi és kiilfoldi szallitoi szamlainak ellendrzése, iktatasa,
digitalizaldsa és gazdalkodasi tligyviteli rendszerbe torténd feltoltése, pénztari
kifizetésre, utalasra vald elOkészitése, valamint a szallitdi szamlakhoz
kotelezettségvallalasok rogzitése az ligyviteli rendszerben, a szallitoi kotelezettségek
egyeztetése, egyenlegkozlok, folydszamla egyeztetések, fizetési felszolitasok és
szamlareklamaciok kezelése;

a gazdalkodo egységek belfoldi és kiilfoldi vevd (kimend) szamldinak elkészitése
szamlakérd alapjan, bevétel beérkezése utan iktatdsa, valamint a vevd (kimend)
szamlakhoz kapcsolddo fizetési felszolitasok, egyenlegkoz10k készitése, folydszamla
egyeztetés, szdmlareklamaciok kezelése;

partnertdrzs karbantartassal kapcsolatos feladatok;



f)
9)

h)
i)

)
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bankszamlak megnyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatok ellatésa,
kapcsolattartas az Egyetem szamlavezetd bankjaival, banki, kincstari bejelentések,
alairas bejelentd kartonok, felhatalmazo levelek {ligyintézése, banki pénzforgalom
(forint ¢és deviza) teljeskorti lebonyolitasa, pénzforgalomhoz kapcsolodd
nyilvantartasok vezetése;

a bér- és munkatigyi feladatokat ellatd szervezeti egység altal megkiildott utalési
allomanyok utalésa;

a Hallgatoi Szolgaltaté Iroda altal megkiildott utalasi allomany alapjan az 6sztondij
¢s a tandij visszatérités utalasa;

palyazati elszamolasokhoz GIRO adatszolgaltatas;

az Iratkezelési Szabalyzat szerint a GF hataskorébe tartozo szigoru szamadasu
nyomtatvanyok beszerzése, kezelése, nyilvantartésa;

adobevallasokkal, adoellendrzésekkel (NAV, helyi adok) kapcsolatos feladatok,
afaanalitika egyeztetése a fokonyvhoz, NAV adofolydszamla egyeztetése,

szallitoi szamlakban foglalt juttatdsok Osszegének megallapitasa €s a kapcsolddo
kifizet6t terheld ado 6sszegének meghatarozasa;

cégautdadd bevallashoz negyedévente adatok bekérése, dsszesitett adatok alapjan
adofizetési kotelezettség megallapitasa;

Hivatali Kapura érkezé dokumentumok iigyintézése;

vamolas el6készitése, vamkezelési feladatok ellatasa;

részvétel a kiilfoldi kikiildetések pénziigyi elszamolasaban, tovabbitasa szamfejtésre
¢s kifizetésre a bér- és munkaiigyi feladatokat ellatd szervezeti egység felé;

VIP Kkartydk igénylésével, kiadasdval kapcsolatos feladatok, a kapcsolodod
nyilvantartds vezetése, VIP kartya hasznalattal kapcsolatos elszamoltatas,
nyilvantartés, kapcsolodo iligyintézés;

napi arfolyam figyelés, deviza atvezetések, devizakonverziok eldkészitése,
devizahoz kapcsolodo év végi atértékelések;

a Koveteléskezelési eljarasrend szerinti, GF pénziligyi szakteriiletet érintd
koveteléskezelési feladatok ellatasa;

adatszolgaltatas az Egyetem Transzferar nyilvantartasanak elkészitéséhez;
gazdalkodasi tigyviteli rendszer fejlesztésében javaslattétel,

GF hataskorébe tartozd rendszeres és eseti adatszolgaltatasokban, hatosagi
ellendrzésekben valo részvétel;

zéarasban, beszamolo 6sszedllitasdban és konyvvizsgalatban valo részvétel;
utalvanyozasi feladatok ellatasa;

napi utalasi javaslat 6sszeéllitasa, likviditassal kapcsolatos heti jelentés elkészitése;
gazdasagi vonatkozasii szabdlyzatok feliilvizsgalataban, aktualizalasdban vald
részvétel;

Klinikai K6zpont vonatkozasaban a napi feladatokat annak miikddési rendje szerinti
szervezeti egység latja el.

9.§

A Szamviteli Iroda feladata:

a)
b)

havi, negyedéves, év végi zarasi feladatok koordinaldsa, a zarashoz kapcsolodod
vegyes konyvelések;

mérlegjelentés, beszamolok készitéséhez adatszolgaltatds, zarlati feladatok eldtt
analitikus és fokonyvi konyvelések egyeztetése;



d)

e)
f)
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a bér- és munkaiigyi feladatokat ellato szervezeti egység feladasa alapjan munkabér,
béren kiviili juttatas és bérbdl vald levondsok (illetményeldleg, letiltasok, bértartozas,
lakasbérlet, parkolasi dij, stb.) konyvelése, egyeztetése az analitikaval;

elézetes kotelezettségvallalasok, keretszerzédésekhez kapcsolodd — technikai
kotelezettségvallalasok  és  szallitoi  szamlakhoz — kotelezettségvallalasok
nyilvantartasba vétele, rogzitése az tligyviteli rendszerben, kotelezettségvallalasok
feliilvizsgalata, modositasa, torlése a kapott informdciok alapjan, egyeztetése a
Beszerzési Igazgatosaggal és a szervezeti egységekkel,

érvényesitési feladatok ellatésa,

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

targyi eszkdz analitika egyeztetése a fokonyvi konyveléssel, a targyi eszkozok
értekesokkenésének elszamolasa és feladasa a fokonyv felé;

idegen eszkozok nyilvantartasa;

targyi eszkozokkel kapcsolatos elhatarolasok elkészitése;

szamlak konyvelése, vegyes konyvelés;

lakésalap nyilvantartasa, konyvelése;

gazdalkodasi ligyviteli rendszer fejlesztésében javaslattétel;

szamlatiikor karbantartasa,

konyvvizsgélatban részvétel;

GF hataskorébe tartozd rendszeres ¢€s eseti adatszolgaltatidsokban, hatosagi
ellendrzésekben valo részvétel;

gazdasagi vonatkozasu szabalyzatok feliilvizsgalataban, aktualizasaban vald
részvétel;

az Egyetem leltarozasi feladatai korében elkésziti az éves leltarozasi egységenkénti
iitemterveket, ezek Osszesitoit, kozponti leltarellendri feladatokat lat el az SZTE
Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak szerint.

10. §

A Koltségvetési és Kontrolling Iroda

a)

b)

d)
e)

f)

9)
h)

az Egyetem koltségvetési, tervezési iranyelvének dsszedllitdsa az alabbiak szerint:
aa) bevételi és koltség/kiadasi terv, eredményterv készitése, Osszeallitasa,

ab) vetitési alapok és felosztasi elvek meghatarozasa,

ac) tervezés idobeli iitemezése.

az Egyetem koltségvetésének elkészitése, finanszirozasi szerzOdésben nevesitett
indikatorok/alapadatok beszerzése az illetékes Igazgatdosagoktol, szervezeti
egységektdl; egyeztetés Gazdasagi Tanacsado Testiilettel (a tovabbiakban: GTT);

a tervezési program irdsa, modositdsa a Szenatus hatdrozatai alapjan, annak
karbantartésa, fejlesztése;

kiértesités az elfogadott keretszamokrol;

az elfogadott koltségvetés alapjan a Kkari tanacsoktol visszaérkezd felosztasok,
témaszamokra torténd keret rogzitése;

feladas-készités a kdzponti egységek és a kozpontban kezelt feladatok karok altal
torténo finanszirozasarol,

terv-tény kimutatasok készitése;

témaszamok létrehozasa, kereteinek rendezése, témakarbantartas; a bevételek
gazdasagi rendszerben torténd elkiilonitésének biztositasa, a fel nem hasznalt
pénzeszkozok kezelése;
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finanszirozasi szerzodésben szerepld elszamolas-koteles finanszirozasi forrasok
koordinacidja, pénziigyi elszdmoldsdnak monitoringja, a mikddést tamogatd
forrasok koordinadcidja, a szerzddésben szerepld indikatorok teljesitésének
nyomonkovetése;

a bérkonyveléssel kapcsolatos gazdasagi jellegli szakmaisag biztositdsa — fokonyvi
szdmok megadasa;

a Szenatus, a GTT, a rektor, a Kkancellar részére dontés-elokészité anyagok,
elemzések készitése;

rendszeres tajékoztatas az egységek gazdasagi helyzetérdl a gazdalkodas folyamatos
figyelemmel kisérése, elemzések elkészitése;

az ¢éves beszamold szamszaki ellendrzésében, annak szoveges elemzésének
(kiegészitd melléklet) elkészitésében kdzremiikodés;

az egyetemi évkozi szoveges értékeld tajékoztatod elkészitése, kozremiikodés az éves
iizleti jelentés elkészitésében, egyetemi érdekeltségli gazdasagi tarsasagok éves
gazdalkodasi adatairdl tajékoztatd készitése;

kozponti kezelésii alapok folyamatos monitoringja, felhasznalas nyomonkovetése;
konyvelési rendszer fejlesztésében javaslattétel,

konyvvizsgéaloval valo kapcsolattartas;

GF hataskorébe tartozd rendszeres ¢és eseti adatszolgaltatidsokban, hatosagi
ellendrzésekben valo részvétel;

a bér- és/vagy létszdmadatokat érintd gazdasdgi adatszolgaltatdsok rendszerének
mikdodtetésében részvétel (igy kiilondsen beszamolo, koltségvetés, tamogatasok
igénylése €s elszamolasa), a bér- és munkaiigyi feladatokat ellatd szervezeti egység
egylttmiikodésével a felhasznalasok ellendrzése;

miikodteti a gazdasagi referensi rendszert, rendszeres szakmai kapcsolattartés,
egyeztetés a kari és kozponti gazdasagi referensekkel a hatalyos jogszabalyokrol és
utasitasokrol;

tarsigazgatosagoktol kapott adatok alapjan elkésziti az atterheléseket, felosztasokat;
rogziti a JII altal megkiildott kotelezettségvallalokat a gazdasagi rendszerben,;
gazdasagi vonatkozasti szabalyzatok feliilvizsgalataban, aktualizdlasaban valo
részvétel;

Klinikai K6zpont vonatkozéasaban a napi feladatokat annak miitkodési rendje szerinti
szervezeti egység latja el.

11.§

A Palyazatkezeld Iroda feladata az Egyetem altal elnyert palyazati timogatasok elkiilonitett
felhasznalasanak pénziigyi koordinaciodja, pénziigyi elszdmolasok készitése, ennek keretében:

a)
b)

benyujtando Kari palyazatok esetén a koltségterv ellendrzése;

elnyert palyazatok esetén:

ba) a tamogatasi szerzOdés ¢és mellékletei alapjan témaszam nyitas
kezdeményezése a tdmogatas és sajat forras elkiilonitett nyilvantartasahoz;
témaszam értesités;

bb) a Projektnyilvantarto rendszerben a tamogatasi szerzédés €s mellékletei
alapjan a projekt adatok aktualizalasa;

bc) a projekt futamideje alatt beérkezd eldleg, tdmogatas azonositasa, témaszam
megjeldlése, koltségnemek szerinti felbontdsa a Pénziigyi Iroda részére;

bd) az elszamolasi hataridok folyamatos figyelése, a pénziigyi elszamolasok
elkészitésének litemezése;
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be) apalyazati t¢tmaszamok forgalmanak folyamatos egyeztetése a koltségtervhez,
az esetleges szerzédésmodositashoz, koltségterv-moddositashoz javaslat,
adatszolgaltatas a témavezeto részére;

bf) folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a finanszirozoval, a témavezetével,
konzorciumi palyazat esetén a konzorciumvezetdvel, konyvvizsgaloval;

bg) kozpontilag koordinalt projektek esetén egylittmiikddés a pénziigyi feladatok
ellatasaban a Stratégiai ¢és Fejlesztési Foigazgatosag Projektmenedzsment
Igazgatosagaval, pénziigyi ellenjegyzés, 1dokozi és zard pénziigyi
elszamolasok készitése;

bh) kari projektek esetén az elszamolasi hataridére az elkiilonitett nyilvantartas
alapjan az id0kozi és zard pénziigyi elszamolasok elkészitése;

bi) a projektek helyszini ellenérzéséhez, konyvvizsgalatahoz az eredeti
bizonylatok 6sszegylijtése, rendszerezése, kozremiikodés az ellendrzésen;

bj) célelszamolasi forint szamlak egyeztetése, kezelése;

bk) zar6 elszamolas utan a témaszam lezarasanak kezdeményezése;

bl)  kutatasi statisztikak és egyéb adatszolgaltatasok elkészitésében részvétel;

bm) gazdasagi vonatkozast szabalyzatok feliilvizsgalataban, aktualizalasaban valod
részvétel,

bn) éves beszamoldhoz kapcsolodd mérleg alatamasztd kimutatasok készitése;

bo) konyvelési rendszer fejlesztésében javaslattétel;

bp) koényvvizsgaldval valo kapcsolattartas;

bg) a GF hataskorébe tartozo rendszeres €s eseti adatszolgaltatasokban, hatosagi
ellendrzésekben vald részvétel.

4. A Stratégiai és Fejlesztési Foigazgatosag
12. §

(1) A Stratégiai ¢s Fejlesztési Foigazgatosdg (a tovabbiakban: SFF) atfogod feladata az
Egyetem fejlesztési tevékenységeinek intézményi szintli Osszefogdsa, irdnyitasa,
koordinalasa. Feladata kiilonosen az Egyetem kiilonb6z6 iranybodl érkezé (belsd: oktatod-
kutato-gydgyito szervezeti egységek, felsdvezetés; és kiilsd: ipari partnerek, tarsintézmények
stb.) fejlesztési Otleteinek, sziikségleteinek proaktiv feltdrasa, 6sszehangolasa, koordinélasa és
menedzselése. Az Egyetem szakmai kivalosaganak fejlesztése érdekében végzi kiillondsen a
regiondlis és orszagos agazati koncepciokba agyazott intézményi stratégia kidolgozasanak
koordinalasat, az Egyetem szervezetfejlesztési feladatainak kezdeményezését és
megvalositasat, valamint az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének az intézmény egész
teriiletére kiterjedd tudatos €s szervezett koordinalasat.

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

13. §

(1) Az SFF vezetdje a stratégiai foigazgatd (a tovabbiakban: SFF f{6igazgatd). Az SFF
foigazgato koteles a helyettesitésérdl gondoskodni. Az ligycsoportonként kijelolt helyettes a
helyettesités soran kiilon megbizast kap, amely rogziti feladat és hataskoreit.



JIG-SZTE/40-1/2025.

(2) Az SFF foigazgat6 irdnyitja szervezeti egységként a Stratégiai Menedzsment Igazgatosag
¢s a Projektmenedzsment Igazgatdsdg, valamint munkaszervezési egységként a
Klasztermenedzsment Egység és Innovaciomenedzsment Egység miikodését, iranyitja és
ellendrzi az SFF (4) bekezdésében meghatirozott f6 feladatainak végrehajtasat, ¢és
gondoskodik a szabalyozéasi kornyezet naprakészen tartasarol. Megfeleléen gondoskodik
szakteriilete vonatkozasaban az illetékes rektorhelyettessel torténd egyiittmiikodésrol.

(3) A mindenkori SFF féigazgatdo gondoskodik az Interdiszciplinaris Kutatasfejlesztési és
Innovaciés Kivalosagi Kozpont (a tovabbiakban: IKIKK) operativ feladatainak ellatasarol,
valamint az IKIKK egységeihez kapcsolodd operativ tevékenységek feliigyeletérdl ¢és
iranyitasarol.

(4) Az SFF feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:
a) a nemzetkozi, orszagos és regionalis agazati koncepciokba agyazott intézményi
stratégia kidolgozéasanak koordinalésa,
b) az Egyetem szervezetfejlesztési feladatainak kezdeményezése és megvaldsitasa,
c) az Egyetem integralt minéségiranyitasi rendszerének az intézmény egész teriiletére
kiterjedd tudatos és szervezett irdnyitasa, ezen feladatokkal 6sszefliggd valamennyi
szabalyozas (szabalyzat, ligyrend, utasitds) elOkészitése, kidolgozdsa, illetve
mindezek naprakész allapotanak biztositasa,
d) az Egyetem karai, mas szervezeti egységei kutatas-fejlesztési és innovacios, valamint
palyazati és projektmenedzsment tevékenységének iranyitasa,
e) az Egyetemen létrejovo fejlesztések, palyazatok ¢és projektek elkészitésének,
beadasanak, megvaldsitasanak tamogatdsa, valamint a hazai és nemzetkozi
kiirasokon valo részvétel 6sztonzése,
f)  fenntarthatd fejlédési célokat tamogatd intézményi tevékenységek tamogatasa,
koordinacidja,
g) az intézménymikodés  helyzetértékelése, elemzése és  fejlesztésének
kezdeményezése,
h) azidészakos kiils6 auditok és intézményi akkreditaciok koordinacioja,
i) azintézmény miikodésének értékelése, kapcsolodo elemzések végzése,
J)  az intézmény folyamatainak belsd és kiilsé partnerek altali értékelési rendszerének
modszertani és tartalmi fejlesztése, a mérések kivitelezése és vezetdi dsszefoglalok
készitése (pl. munkavallaloi-, hallgatoi-, beteg-, munkaerépiaci és K+F
partnerelégedettség mérések),
K) éves vezetoi értékelések készitése,
[) astratégiak aktualizalasanak kezdeményezése az elemzések fényében, javaslattétel a
fejlesztendd tertiletek és folyamatok vonatkozasaban,
m) atervezési feladatok korében:
ma) az intézmény kozéptavu fejlesztési tervének Osszeallitasa, intézményi szintii
koordinacidja, intézmény stratégiai, mindségfejlesztési céltérkép kialakitasa;

mb) mutatoszamok  1étrehozasa, célértékek  meghatarozasa;  kapcsolodo
funkcionalis és szervezeti egység szintl stratégiaalkotas tdmogatasa;

mc) a stratégiailag fontos tamogatasokhoz kapcsolddoé tervezési feladatok;

md) a kiemelt, kivalosagi intézményi tamogatasokhoz kapcsolddo intézkedési
tervek készitése;

me) a kiemelt SZTE fejlesztésekhez kapcsolodo projektek tervezésében torténd
részvétel;

mf) az SZTE Esélyegyenloségi Terv el6készitése, koordinacidja, Szenatusi
eldterjesztése, monitoringja.

10
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n) intézményi szinti kiilsé mindségbiztositasi auditok kezdeményezése, intézményi
koordinacidja, idészakos bels6 auditok szervezése és kivitelezése,
0) intézményi szintli stratégiai keret-megallapodasok, illetve fbigazgatosagi
feladatokhoz kapcsolodo (ipari partnerekkel kotott, ill. tamogatasi, konzorciumi stb.)
szerzOdések szakmai, tartalmi koordinadcidja ¢és innovacids szempontd jogi
véleményezése, elokészitése.
p) intézményi szintlii mérések, fejlesztések megvalositasa:
pa) a partnerelégedettség mérések adott ilitemezés szerinti megszervezése,
elvégzése, koordinacioja;

pb) szakmai konzultacio, koordinacié szervezeti egység szintlii mindségfejlesztési
feladatok kapcsan (SZAKK, EK, GF);

pc) afolyamat és mindségfejlesztéshez kapcsolddo képzési programok szervezése,
koordinacidja;

pd) altalanos adatszolgaltatasi, tdmogatd tevékenység (szenatusi bizottsagok
munkdjanak tdmogatasa, vertikalis €s horizontalis kapcsolattartas intézményen
beliil az egyes szervezeti egységek iranyaban);

pe) IFT megvalositaisahoz  kapcsolodd — projektfejlesztések  és  projekt-
menedzsment;

pf) ellen6rzési, monitoring és adatkezeléshez kapcsolodo feladatok: adatgyiijtés,
adatértékelés (mutatoszamok értékelése, visszajelzés a forrasadatok
elkiildéjének, jelentés a szakmai és funkcionalis teriileti vezetoknek);

pg) adatelemzés ¢és beavatkozas: mutatészamok elemzése, beavatkozasok
tervezése, beavatkozas végrehajtasanak monitorozésa;

ph) stratégiai monitoring végzése;

pi) intézményi szinti K+F+I tevékenységekhez kapcsolodd nyilvantartasok
kezelése és monitoringja;

pj) rendszerfejlesztés, rendszer-felillvizsgalat: feliillvizsgalati terv készitése,
feliilvizsgalat lefolytatasa, audit jelentés elkészitése.

14. §

(1) Az SFF szervezeti és munkaszervezési egységekre tagozodik. Ennek megfeleléen az SFF-
en beliil

a) Stratégiai Menedzsment Igazgatdsag

b) Projektmenedzsment Igazgatosag

c) Kilasztermenedzsment Egység

d) Innovaciomenedzsment Egység
miikodik.

(2) A szervezeti és a munkaszervezési egységek kozvetleniil a foigazgatd iranyitasa alatt
miikodnek. Tevékenységiikben olyan atfogod, horizontalis feladatokat végeznek, amelyek
valamennyi fejlesztési folyamatot tdimogatjak. Az igazgatdsagokat az igazgatok vezetik.

(3) A Projektmenedzsment Igazgatosag irodakra tagozodva miikodik. A projektmenedzsment
igazgatd munkdjat az irodavezetdk segitik. A stratégiai menedzsment igazgatd munkajat
igazgatohelyettesek tamogatjak. Az igazgatohelyettesekhez az SFF fbigazgatd altal
meghatarozott szakteriiletek tartoznak. Az igazgatok akadalyoztatasa esetén az SFF
foigazgatd gondoskodik a helyettesitd személy kijelolésérdl az egységben munkat végzo
munkavallalok koziil.

11
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(4) A Klasztermenedzsment Egység, mint munkaszervezési egység, az IKIKK klasztereinek,
kompetenciakdzpontjainak és miiszerkdzpontjainak operativ mikodtetését latja el.

(5) Az Innovaciomenedzsment Egység, mint munkaszervezési egység ellatja az Egyetemen
keletkezd kutatasi eredmények fejlesztésével, hasznosithatosagi kérdéseivel és a K+F
eredményekhez kapcsolodo IP védelemmel kapcsolatos feladatokat.

(6) Az SFF f6igazgatd, tovabbi munkaszervezési keretként, munkajat segitd szakértoket,
supervisorokat vonhat be, tovabba adott feladatra, projektre tovabbi alland6 vagy dinamikusan
valtoz6 munkaszervezési egységeket hozhat 1étre.

15. §

(1) A Stratégiai Menedzsment Igazgatdsag feladata kiilondsen:
a) A stratégiai menedzsment és fenntarthatésaggal kapcsolatos feladatok ellatasa, ezen

belul:

aa)
ab)

ac)

ad)
ae)

af)

ag)
ah)

ai)
3))
ak)

az SFF képviselete értekezleteken, megbeszéléseken,

az SFF feladatkorébe tartoz6 események kapcsan sajtonyilatkozatok
elokészitése,

a stratégiai menedzsment és fenntarthatdsaggal kapcsolatos feladatok esetében
kapcsolattartds az Egyetemen beliili és kiviili partnerekkel (adatok,
hattéranyagok kérése),

a stratégiai monitoring és vezetdi informacids rendszer mitkodtetése,
anemzetkdzi, orszagos ¢és regionalis dgazati koncepciokba dgyazott intézményi
stratégia kidolgozasanak koordinalasa,

stratégiai tervezési feladatok koordindlésa,

fejlesztési otletek fogadasa, nyilvantartasa, kezelése,

meéreési, elemzési feladatok koordinalasa,

K+F+I adatszolgaltatasok kezelése,

az SFF tevékenységéhez kapcsolodo, az altala megvaldsitandd rendezvények
szervezése,

az Egyetem EsélyegyenlOségi Tervének kialakitdsa, megvalositasanak
koordinacidja.

b) akiemelt beruhazasok koordinacidja, kiilondsen:

ba)

bb)

a kiemelt beruhazasok Kormanyzati kezdeményezésre elinduld, illetve az
IKIKK keretein beliil megvalosuld, vagy mas partnerekkel egytittmiikodésben
végzett kiemelt beruhézasok kdzponti koordinacioja,

az Egyetemhez kapcsolddé Tudomanyos és Innovacios Park fejlesztés és az
innovacids oOkoszisztéma partnerekkel megvalosuld kiemelt beruhdzasok
intézményi koordinacidja.

c) az Egyetemi integralt minéségmenedzsment rendszer miikddtetése, ezen beliil
kiilondsen:

ca)

cb)

integralt mindségmenedzsment rendszer kialakitasa/fejlesztése: iranyitasi
rendszerek feladatkorének definidlasa, iranyitasi rendszerek céljainak
meghatarozasa, szabalyozasi struktira kialakitasa, szabalyoz6 dokumentumok
kialakitasa,

integralt mindségmenedzsment rendszer miikodtetése: iranyitasi rendszerek
koordinacidja, irdnyitdsi rendszerekhez kapcsolodd célok monitorozasa,
szabalyoz6 dokumentumok feliigyelete, integralt mindségmenedzsment
rendszer mikodésének kontrollja belsé auditok segitségével,

12
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cc) akkreditacios tevékenységek koordinalasa.
d) stratégiai partnermenedzsment, illetve az innovacios 6koszisztéma szerepléi kozotti

koordinacids feladatokat ellatasa, ezen beliil kiilonosen:

da) az Egyetem ¢s az innovacios 0koszisztéma szerepldi kozotti kapcesolattartas,
egylittmikodések kezdeményezése €s koordinacioja a kapcsolat jellegének
megfeleld belso szervezeti egységek és kompetencidk bevonasaval,

db) a Teriileti Innovacios Platform miikodtetése,

dc) aregionalis gazdasagfejlesztéshez kapcsolodd forumokon torténd részvétel.

16. §

(1) A Projektmenedzsment Igazgatosag feladata az Egyetemen 1étrejovo projektek és a
kapcsolodo palyazatok elokészitésének és beaddsdnak tdmogatdsa, valamint a hazai és
nemzetkdzi — kiilonos tekintettel az Eurdpai Unio altal finanszirozott — palyazatokon vald
részvétel 0sztonzése. Ezen feladatok ellatasara az igazgatdsag az alabbi irodékra tagozodik:

a) Projekttervezési, Kovetési és Feliigyeleti Iroda,

b) Projektvégrehajtasi Iroda,

c) Projekt Tamogatd Funkcionalis Szolgaltatasok Iroda.

(2) A Projekttervezési, Kovetési és Feliigyeleti Iroda feladata
a) aprojektek elokészitési, tervezési feladatokban valo részvétel,
b) apalyazati lehet6ségek és finanszirozasi forrasok figyelése,
c) aprojektek kovetésének és feliigyeletének ellatasa.

(3) A Projektvégrehajtasi Iroda feladata a projektek végrehajtasa, igy kiilondsen, de nem
kizardlag az alabbi szakcsoportok szerinti feladatmegosztasban:

a) Nemzetkdzi forrasbdl finanszirozott projektek,

b) Kozvetett EU-s forrasbol finanszirozott projektek,

C) Hazai forrasbol finanszirozott projektek,

d) Kiils partner altal finanszirozott projektek.
Az adott csoportositas a fejlesztéspolitikai tdmogatasok dinamikus modositasait lekovetve
valtoztathato.

(4) A Projekt Tamogatd Funkcionalis Szolgaltatasok Iroda feladata a Projektmenedzsment
Igazgatosaghoz kapcsolodo altalanos koordinacios feladatok ellatasa, illetve a horizontalisan
felmertiil6 feladatok ellatasa: a fejlesztésekhez kapcsolddo beszerzési, HR, pénziigyi feladatok
tamogatasa, koordinacioja a kapcsolodo tarsegységgel egylittmtikodve.

17.§

(1) A Klasztermenedzsment  Egység feladata az IKIKK  klasztereinek,
kompetenciakdzpontjainak  és  miszerkozpontjainak  operativ.  mikodtetése. A
Klasztermenedzsment Egység tagjai a klaszter operativ vezeték, a kompetenciakdzpont
operativ vezetdk €s a muiszerkdzpontok facility menedzserei.

(2) A Klasztermenedzsment Egység feladatait részletesen az IKIKK szervezeti felépitésérol

és egyes feladatkorokrdl szolo rektori-kancelldri egyiittes utasitds szabalyozza. A
Klasztermenedzsment Egység feladata kiilondsen:

13



e)
f)
9)

JIG-SZTE/40-1/2025.

az IKIKK egységek operativ miitkodésének ¢és fejlesztésének 0Osszehangolasa,
tervezése egyiittmiikodésben a Projektmenedzsment Igazgatosaggal, tovabba az
operativ tevékenységek feliigyelete és beszamoltatasa,

kozremiikodés az IKIKK egységek stratégiai-, forrds-, és intézkedési tervének
elkészitésében, elemzések készitésében a szakmai vezetéssel egyiitt,

az IKIKK egységek pénziigyi és beszerzési folyamatainak nyomon kdvetése, az éves
tervek aktualizaldsa, egyiittmiikodésben a Projektmenedzsment Igazgatosaggal,

a klaszterben keletkez0 kutatdsi eredmények hasznosithatdosdgaval kapcsolatos
feladatok elosegitése egyiittmiikodésben a Stratégiai és Fejlesztési Foigazgatosag
egységeivel,

az Egyetem stratégiai céljaihoz illeszkedd projektotletek feltarasa és fejlesztése,

a vallalt indikatorok teljesitésének nyomon kdvetése,

kapcsolattartas és egyiittmiikodés a klaszter szakmai vezetdjével, a Stratégiai €s
Fejlesztési Foigazgatdsag és az Egyetem egyéb szervezeti egységeivel.

18.§

(1) Az Innovaciomenedzsment Egység feladata az Egyetem innovacids tevékenységének
altalanos intézményi szintli tdmogatasa, a projekt- és korai fazist lzletfejlesztés, a
technolégiavédelem, az SZTE tudasvagyon kezelése és hasznositdsa, a kutatas-fejlesztéshez
kapcsolddo forrasszerzés 6sztonzése.

(2) Az Innovaciomenedzsment Egység feladatai:

a)
b)

c)
d)

a folyamatban 1év6 kutatas-fejlesztési projektek nyomon kdvetése, 0j innovacios

lehetdségek feltarasa,

a keletkez6 kutatasi eredmények hasznosithatosagaval kapcsolatos feladatok

eldsegitése, kozremiikodés a szellemi tulajdon hasznositési stratégia kialakitasaban

¢s végrehajtasaban,

a vallalt indikatorok teljesitésének nyomon kovetése.

Projektfejlesztés és korai fazisu lizletfejlesztés

da) az Egyetem kiviilrdl illetve beliilr6l érkez6 projektotletek értékelése,

db) projektotletek fejlesztése, kidolgozasanak tamogatasa,

dc) piacelemzés, lizleti és hasznositasi stratégia kialakitasa,

dd) kockazatértékelés,

de) aktiv kapcsolattartas a technologiatranszferért felelos SZTE TTC Zrt.-vel,

df)  Proof of Concept Alap koordinalasa,

dg) a hazai és nemzetkozi innovacios, illetve innovaciot elésegitd platformokhoz,
programokhoz valo6 kapcsolodas, megjelenés tamogatasa.

Technoldgiavédelem, tovabba az SZTE tudasvagyon kezelése és hasznositasa

ea) a szellemi tulajdon elemek azonositasa, kategorizalasa,

eb) az egyetem kutatas-fejlesztési eredményeihez kapcsolodd szellemi tulajdon
védelmének megtervezése, el0készitése, koltség-haszon elemzése,

ed) iparjogvédelmi bejelentések menedzselése, az oltalmi formak fenntartasanak
koordinalasa,

ee) kutatasi eredmények disszeminacidjanak tamogatasa,

ef) intézményi szinti K+F+I tevékenységekhez kapcsolodd nyilvantartasok
kezelése és monitoringja,

eg) szellemi tulajdon nyilvantartas kezelése, értékesitésre torténd elokészitése,
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eh) az Egyetem innovacioval és szellemi tulajdonvédelemmel kapcsolatosan
miikddod bizottsagainak adminisztrativ tdimogatésa,
ei) a Teriileti Innovacios Platform ipari K+F operativ feladatainak ellatasa.

5. A Jogi és Igazgatasi |gazgatosag
19. §

(1) A Jogi és Igazgatasi Igazgatdosag (a tovabbiakban: JII) az Egyetem jogi, valamint
igazgatasi irdnyitd és szervezési munkajat segitd kozponti szervezeti egysége. Feladata az
Egyetem atfog6 jogi, valamint igazgatasi tevékenységének ellatasa, iranyitasa (koordinalasa,
tervezése, szervezése, végrehajtasa és ellendrzése), illetve segitése.

(2) A Jll vezetdje a jogi és igazgatasi igazgato (a tovabbiakban: JII igazgato). A JII igazgatot
altalanos jogkorrel a Jogi Iroda irodavezet6je helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja a Jll
igazgat6 szabalyzatban, valamint jelen tigyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(3) A Jll igazgato

a) iranyitja az Egyetem jogi, valamint igazgatasi tevékenységét,

b) megszervezi az Egyetem jogi képviseletét,

€) bincselekmény, vagy szabalysértés gyantja esetén, a kancellar dontése alapjan
gondoskodik a hatosagi eljaras meginditasanak kezdeményezésérol,

d) akozponti gazdalkodasiranyitasi és szolgaltatasi egységek vezetdivel kozosen felel
a szabalyzatok naprakészen tartdsaért, segiti Oket a szabalyzatalkotés terén,

e) az egyetemi fotitkarral egyiittmiikodésben gondoskodik a szabalyzatok, a rektori, a
kancellari és a rektori-kancellari egyiittes utasitdsok elektronikus uton, az Egyetem
honlapjén torténd kihirdetésérol,

f) az egyetemi fotitkarral egyiittmiikodésben gondoskodik a Szenatus miikodésével
kapcsolatos €s az ligyrendben meghatarozott feladatok ellatasardl,

g) tanacskozasi joggal részt vesz a Dékani Kollégium iilésein,

h) iranyitja a Jogi Iroda, az Igazgatasszervezési Iroda, valamint az Adatvédelmi és
Adatszolgaltatasi Iroda tevékenységét.

20. §

(1) A JIl irodéakra tagozodik. Erre figyelemmel a JII-n beliil
a) Iktato Iroda,
b) Jogi Iroda,
c) Igazgatasszervezési Iroda és
d) Adatvédelmi és Adatszolgaltatasi Iroda
miikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kdzvetlentil a JIl igazgato utasitja, illetve
felé tartozik kozvetlen beszamoldasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott munkatarsak
tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetdt megilletd hataskoroket. Az
irodavezetd akadalyoztatasa esetén a Jll igazgatd gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd
személy kijel6lésérdl az iroddn munkat végzé munkavallalok koziil.

15



JIG-SZTE/40-1/2025.

(3) A Jll-n beliil tovabbi munkaszervezési keretként az igazgaté munkajat segité lgazgatoi
Titkarsag miikodik.

21.§

Az lgazgatoi Titkarsag feladatait a JIl igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi, feladata:

a) AlJll igazgatoja — annak tavollétében a helyettesitését ellatd irodavezetd — szamara
titkari, adminisztrativ és egyéb ligyintézoi, tigyviteli titkarsagi feladatok ellatasa, e
korben
aa) a beérkezo telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa;
ab) a JIl részére érkezett levélkildemények, személyligyi iratok bontasa,

illetékeshez torténd eljuttatasa, a JIl igazgato tajékoztatasa;
ac) a hivatali és az elektronikus levelezés iktatasa a JII iktatorendszerében (jogi
tigyek, peres ligyek, altalanos levelezés);
ad) alJlligazgato napi idobeosztasanak kialakitasahoz segitségnyu;jtas, az igazgatoi
elektronikus levelezés kezelése;
ae) alJll altal szervezett megbeszélések, értekezletek Gsszehivasa, elokészitése.
b) A Jll-re érkezett szerzédések, egylittmiikodési megallapodasok nyilvantartasa,

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

d) Az SZTE Hallgatéi Ugyek Jogorvoslati Kollégiumanak Tanacsa Osszehivasa, e
targyban elektronikus anyagok kikiildése oktatd ¢és hallgatd tagoknak, dékani
hataskorbe tartozd jogorvoslati kérelmekkel kapcsolatos dékani véleménykérés,
illetve iratbeszerzés. Az ligy kapcsan keletkezett Osszes iigyirat, dokumentum
kezelése.
e) Az SZTE Hallgatoi Ugyek Jogorvoslati Kollégiumanak Tanicsa szamara
adminisztrativ feladatok ellatasa.
f) Az egyetemi fotitkar iranyitasa mellett, az Igazgatasszervezési Irodaval
egylittmiikodésben
fa) a Dékani Kollégium iiléseinek elokészitésével, az anyagok kikiildésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése;

fb) a szenatusi ilések elokészitésével, az anyagok kikiildésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végzése, a jegyzokonyv megfeleld elokészitése
érdekében sziikség szerint az {ilésen torténd részvétel, egyes szenatusi
hatérozatokrodl jegyzOkonyvi kivonat készitése;

fc) a szenatusi hatarozatok, illetve szabalyzatok Egyetemi ErtesitSben vald
megjelentetéséhez sziikséges, tagok szamara kikiildott eldterjesztésekkel,
mellékleteivel torténo 6sszevetések;

fd) a Szenatus hatarozatainak nyilvantartasa.

22.§

Az Iktato Iroda végzi az Egyetem Dugonics tér 13. sz. alatti épiiletében miikodo kdzponti
szolgaltatasi egységek {lgyirat-kezelési, — a bels6, valamint a postai szolgaltatd
igénybevételével torténd — tovabbitdsi és nyilvantartasi feladatait, tovabba irattarozasi
feladatait. Ennek korében az Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden:
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végzi az Egyetem kozponti postafiokjaba érkezo, valamint az Egyetem Dugonics tér
13. sz. alatti épiiletébe érkezd kiildemények atvételét, a kiildemények ellendrzését,
felbontasat, érkeztetését, ehhez kapcsolddva, meghatarozott rendben végzi a
kiildemények elosztasat, és a cimzett szervezeti egységhez torténd eljuttatasat;
ellatja az Egyetem Dugonics tér 13. sz. alatti épiiletében mikodo szervezeti egységek
postai szolgaltato igénybevételével torténd postazasi feladatait,

ellatja a postai szolgaltatas igénybevételével Osszefliggd feladatokat, igy kiilondsen
a szerzddo partnerrel a kapcsolattartast és az egyéb tigyintézési feladatokat;

végzi az Egyetem Dugonics tér 13. sz. alatti épliletében mikodd kozponti
szolgéltatasi egységek részére az iktatdsi, nyilvantartasi feladatokat;

ellatjia az Egyetem Dugonics tér 13. sz. alatti épiiletében mikédd kozponti
szolgaltatasi egységek irattarozasi és selejtezési tevékenységét, évente feliilvizsgalja
az irattari tervet,

kozremiikodik az elektronikus iratkezelési rendszer kiépitésében, fejlesztésében,
bevezetésében

23.§

A Jogi Iroda feladata:

a)

b)

c)
d)

)
K)

a birosagi, hatdsagi eljardsok sordn a kijelolt jogi képviseldvel torténd
kapcsolattartas, szakmai egyeztetés, tovabba az eljaras soran a jogi képviseld
tevékenységének figyelemmel kisérése és segitése;

a jogi képviselet megfeleld ellatasahoz sziikséges jogi, szakmai eldkészitd feladatok
ellatasa, Egyetemen beliili koordindldsa, az Egyetem eljarasban érintett szervezeti
egységeivel torténd kapcsolattartas, egyeztetés, informaciokérés, informacid
szolgéltatas;

szerz6dések elokészitése, szerkesztése, véleményezése, nyomon kovetése;

végzi az Egyetem koveteléseinek érvényesitésével kapcsolatos jogi, koordinacids
tevékenységet;

az Egyetem részvételével miikodé gazdasagi tarsasdgokban fennalld tulajdonosi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, jogi koordinacid, nyilvantartasok
elkészitése, vezetése;

az Egyetemhez kotddd civil szervezetek részére tanicsadds, a mikodésiikhoz
szlikséges dokumentumok eldkészitésében, modositasaban torténd kozremiikodés;
hatdsagi megkeresésekre adando valaszok tartalmi kidolgozasa;

az Egyetem szervezeti egységeitdl érkezd, vagy mas az Egyetem tevékenységével
Osszefliggd megkeresések alapjan jogi allasfoglalasok kialakitasa, jogi tandcsadas;
az Egyetem miikddésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok értelmezése,
azokrol  felvilagositds addsa, elOkészitésiikben, aktualizalasukban  valo
kézremiuik6dés;

az Egyetem mas szervezeti egységének feladatkorébe tartozd szabalyzatok
véleményezése;

az Egyetemen keletkezett, megismert dontések, hatdrozatok és intézkedések
jogszabalyokkal val6 6sszhangjanak ellendrzése;

a szervezeti egységek bejelentése alapjan az egyetemi szabalyozokban meghatarozott
kotelezettségvallalasra jogosultak nyilvantartasba vétele, a kotelezettségvallalasra
jogositd engedélyek kiadasa és ezzel egyidejli rogzitése a Jll altal vezetett
nyilvantartdsban, valamint a nyilvantartas havi rendszerességgel torténd megkiildése
a Gazdasagi Foigazgatosag részére.
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24.§

Az Igazgatasszervezési Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

az Egyetem igazgatasi dontései eldkészitésének, végrehajtasanak iranyitdsa ¢&s
ellendrzése,

az Egyetem igazgatasi ligyekben torténd képviseletének eldkészitése;

rektori, kancellari illetve egyiittes utasitdsok elokészitése, koordinacioja, aldirdsra
felterjesztése, kozzététele, nyilvantartasa;

a JIl feladatkorébe tartozd szabalyzatok -eldkészitése, egyeztetése, alairasra
felterjesztése, feliilvizsgalata, nyilvantartasa;

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

az Egyetem miukodésével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok értelmezése,
azokrél  felvilagositds adasa, elokészitésiikben, aktualizadlasukban  valo
kézremukodés;

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

a Kancellari Kabinet Kabinetiroda, a Rektori Kabinet Iroda, valamint az Iktato lroda
tevékenységének igazgatasszervezési szempontbodl torténd szakmai irdnyitasa,

az egyetemi fotitkarral egylittmikodésben a Dékani Kollégium {iléseinek
elokészitése és megszervezése;

az egyetemi fOtitkarral egyiittmiikddésben a Szenatus iiléseinek eldkészitése és
megszervezése;

az egyetemi fotitkarral egyiittmikddésben a Szenatus tilésérdl szolo jegyzOkonyv
elkészitése, a szenatusi jegyzOkonyvek €s hatdrozatok repozitdriumba valo feltoltése;
az egyetemi fotitkarral egyiittmikodésben a Szendtus tagjai valasztidsdnak
koordinacidja;

a szervezeti egységek tajékoztatisa egyetemi szabalyozd eszkozok kiaddsarol,
modositasarol,

az Egyetem alapitd okiratanak nyilvantartasa — fenntartéi elvarasok szerinti —
modositasa, aktualizalasa;

az Egyetem fenntartdsaban 1év6 koznevelési intézmények alapitd okiratainak
nyilvantartasa, modositasa,

hallgatoi jogorvoslati kérelmek masodfoku elbiralasa.

25. §

Az Adatvédelmi és Adatszolgaltatasi Iroda feladata:

a)

az Egyetem adatvédelmi feladatainak operativ tdimogatésa, ennek korében kiilondsen

az alabbi feladatok elvégzése:

aa) személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerzédések elokészitése,
szerkesztése, a DPO bevonasaval szerz0désmintak készitése és naprakészen
tartasa;

ab) az Egyetem szervezeti egységeitél beérkezett szerzédések, egyéb
megallapodasok adatvédelmi jogi szempontu operativ véleményezése,
ellendrzése, javitasa;
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)
K)
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ac) az egységek tamogatasa az adatkezelési tajékoztatok elkészitésében, illetve
aktualizalasdban (mintadokumentumok elkészitése, az egységek altal
elkészitett tajékoztatok véleményezése stb.);

ad) a kozponti adatkezel6 szervezeti egységekhez Dbeérkez$ érintetti
joggyakorlassal kapcsolatos megkeresések operativ timogatasa;

ae) a szervezeti egységekhez beérkezd, az egységet érintd adatkezelésekhez
kapcsol6do adatvédelmi panaszok, adatvédelmi kozérdekii bejelentések
kivizsgalasanak koordinativ tdmogatasa, valamint a bejelentések, panaszok
megvalaszolasanak segitése: valasz elokészitése vagy elokészitett valasz
véleményezése;

af)  specialis adatkezelési eljarasrendek elkészitése és azok aktualizalasa;

ag) az egységek vezet6i altal kijelolt adatvédelmi referensek és azok helyettesei
munkajanak koordinalasa, valamint a referensi rendszer elektronikus
feliiletének mitkodtetése;

az Egyetem adatvédelmi tisztviseldjével (a tovabbiakban: DPO) valé folyamatos

kapcsolattartas ¢és egylittmiikodés;

a DPO adatvédelmi incidenssel kapcsolatos jelzése esetén az adatkezeldi dontések

koordinativ tdmogatasa. A DPO haladéktalan értesitése a meghozott adatkezel6i

dontésekrdl. Tovabba az adatvédelmi incidensekhez kapcsolodo, a DPO altal

megkiildott egyes intézkedési tervek kancellari jovahagyasanak és az intézkedési

tervben foglaltak elrendelésének koordinalasa;

a Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi Szabalyzata altal a JII hataskorébe

tartozdan eldirt adatvédelmi nyilvantartasok vezetése €s naprakészen tartasa;

az Egyetem szervezeti egységei részére adatkezelésekre vonatkoz6 nyilvantartési

mintadokumentumok elkészitése a DPO szakmai tAmogatasaval;

megkeresésre €s hivatalbol is, a DPO bevonasaval, az adatvédelemmel kapcsolatos

jogszabalyok, szabalyzatok, adatvédelmi hatdsagi hatarozatok, allasfoglalasok stb.

értelmezése azzal, hogy az SZTE Adatvédelmi Szabalyzat hiteles értelmezése a DPO

hataskorébe tartozik;

a Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi Szabalyzatdnak naprakészen tartasa;

kérésre vagy hivatalbol az adatvédelmi belsd szabalyozok, valamint a személyes adat

kezelését érintd egyéb belso szabalyozok adatvédelmileg relevans részeire vonatkozo

munkaanyagok el6készitése, azok sziikséges modositasara javaslatok készitése;

az Egyetem adatvédelmi tém4ji weblapjanak koordinalasa ¢és folyamatos

aktualizalasa;

adatszolgaltatasok,  kozérdeki  adatigénylések  koordinacidja, teljesitése,

nyilvantartasa;

adatszolgaltatassal kapcsolatos hatdsagi megkeresések koordinacidja, nyilvantartasa.

6. A Humanpolitikai Igazgatésag
26. §

(1) A Humaénpolitikai Igazgatdsag (a tovabbiakban: HPI) az Egyetem humanpolitikai iranyitd
€s szervezési munkajat segité kozponti szervezeti egysége. Feladata az Egyetem atfogo
humanpolitikai tevékenységének ellatdsa, irdnyitasa (koordindlasa, tervezése, szervezése,
végrehajtasa €s ellendrzése), illetve segitése.
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(2) A HPI vezet6je a humanpolitikai igazgato (a tovabbiakban: HPI igazgato). A HPI igazgatot
altalanos jogkorrel a humanpolitikai igazgatohelyettes helyettesiti. Ennek keretében
gyakorolja a HPI igazgato szabalyzatban, valamint jelen tigyrendben rogzitett feladat- és
hatéaskoreit.

(3) A HPI igazgat6

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

iranyitja az Egyetem humanpolitikai tevékenységét,

iranyitja a Humanpolitikai Igazgatosdg SZMR-ben meghatarozott feladatainak
ellatasat,

megvalositasaért, ellendrzéséért. Ellatja a Huméanpolitikai Igazgatésaghoz delegalt
személyzeti  feladatokat, tovabba a motivacids-teljesitménymenedzsment,
karriermenedzselés, képzés-, személyzetfejlesztés és a toborzas-kivalasztas delegalt
feladatait,

szamfejtésével, béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat, e tevékenységével
kapcsolatosan adatszolgaltatast teljesit,

koordinalja és adminisztralja az Egyetem Iétszdm- és statusz gazdalkodasat,
személytigyi koltséggazdalkodasat, elemzéseket készit, valamint ellatja a 1étszam- és
bértervezés szamara delegalt feladatait,

szakmai tAmogatast nydjt a munkaltatoi jogkor gyakorlok szamara,

megszervezi, szabalyozza a személyiigyi folyamatokat,

az Egyetem szervezeti egységei részére meghatarozza a kompetencijaba tartozo
személyligyi feladatok szabdlyszerii ellatasahoz tartoz6 képzési igényeket, tovabba
iranyelveket  fogalmaz meg a  személyfejlesztés, a  karrier-  ¢és
teljesitménymenedzsment stratégia alapjan,

személyligyi, valamint emberi er6forrds gazdalkodassal kapcsolatos informacidkat
szolgaltat az Egyetem vezetése, szervezeti egységei, valamint harmadik személyek
¢s szervezetek fel¢ az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett,

javaslatot tesz az Egyetemen a bérrendszer, valamint a béren kiviili juttatasok
rendszerének kialakitasara,

részt vesz a munkatigyi kapcsolatok, joléti és szocialis rendszerek miikodtetésében,
a Kollektiv Szerzédés elokészitésében, illetve érvényesiilésének kovetésében,
tanacskozasi joggal részt vesz a Dékani Kollégium iilésein,

iranyitja a Humaénpolitikai Igazgatésdghoz tartozd szervezeti egységek
tevékenyseégét.

ellatja az Egyetem munkajogi jellegii tevékenységének jogi tamogatasat.

27.§

(1) A HPI irodakra, azon beliil osztalyokra tagozodik. Erre figyelemmel a HPI-n beliil

a)

b)

Személyligyi Szolgaltatasi Iroda,

a)  Személyligyi Osztaly,

b)  Személyi Juttatasok Osztaly,

c)  Térsadalombiztositasi Osztaly,

HR Stratégiai Iroda,

a)  HR Szabalyozasi és Munkajogi Osztaly,

b)  HR Fejlesztési és Kommunikacios Osztaly,
c) HR Tovabbképzé Kozpont,
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¢) HR Kontrolling Iroda,
d) Referensi Koordinacios Iroda
mikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti, az osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Az irodavezetdt
kozvetleniil a HPI igazgatd utasitja, illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi
kotelezettséggel. Az irodavezetd koordinalja az osztalyvezetOk munkéjat. Az irodavezetd,
illetve az osztalyvezetd a beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kdzvetlen
munkahelyi vezetét megilletdé hatdskoroket. Az irodavezetd, illetve az osztalyvezetd
akadalyoztatasa esetén a HPI igazgat6 gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd személy
kijelolésérdl az irodan munkat végzé munkavallalok koziil.

(3) A HPI-n beliil tovabbi munkaszervezési keretként az igazgatd munkajat segité Igazgatoi
Titkarsag miikodik.

28.§

(1) A Titkarsag feladatait a HPI igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi,
feladata:
a) A HPI igazgatoja, igazgatohelyettese, valamint az irodavezeték szamara titkari,
adminisztrativ és egyéb iigyintézoi, ligyviteli titkarsagi feladatok ellatasa, e korben
aa) abeérkez6 telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa;
ab) a HPI részére érkezett levélkiildemények, személyiigyi iratok bontasa,
illetékeshez torténd eljuttatdsa, a HPI igazgatod tajékoztatésa;

ac) ahivatali és az elektronikus levelezés iktatasa a HPI iktatorendszerében;

ad) a HPI igazgatd napi idObeosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas, az
igazgatoi elektronikus levelezés kezelése;

ae) aHPI-n szervezett megbeszélések, értekezletek Osszehivasa, el6készitése.

b) A HPIl-re érkezett szerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok nyilvantartasa,
iktatésa.

c) A HPI munkavallaloinak munkaidd, munkarend és tavollét nyilvantartasi, egyéb
munkavégzéshez kapcsolddo nyilvantartéasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

(2) A Titkarsag keretében miikodik a HR Dokumentacidés Kozpont. A HR Dokumentacios
Kozpontot a kdzpontvezetd iranyitja, aki felel a HR iratkezelés jogszerti, szakszerti, szabalyos
¢s hatékony miikodéséeért.
A HR Dokumentéciés Kozpont feladata kiilonosen:
a) a humanpolitikai tevékenység soran keletkezett valamennyi irat, dokumentum
iratkezelése;
b) az egyetemi iktatorendszerben valo rogzitése;
C) az iratok nyomonkovethetdségének biztositasa;
d) a HR iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és egyetemi szabalyozas és
eljarasrend betartésa.

29. §
(1) A Személyiigyi Szolgaltatdsi Iroda az Egyetemen valamennyi munkaviszonyban,
egészségligyl szolgalati jogviszonyban allo6 személy, hallgatéi munkavégzés keretében

munkaviszonyban all6 hallgatd, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban alld
személy vonatkozasdban bérszamfejtési-, és személyligyi feladatokat végez.
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(2) A Személytigyi Szolgaltatasi Iroda keretein beliil 1atja el feladatait a Személyiigyi Osztaly,
a Személyi Juttatasok Osztaly és a Tarsadalombiztositasi Osztaly.

(3) A Személyiigyi Osztaly

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

ellatja az Egyetem valamennyi munkavallaloja vonatkozésaban a jogviszonnyal
Osszefiiggd feladatokat (munkaszerzddések és azok moddositasainak elkészitése,
besorolas, bérmegallapitas, kotelezo béremelések végrehajtasa, rendszeres juttatasok
nyilvantartasa, rogzitése, jogviszony megsziintetés dokumentumainak elkészitése,
nyilvantartdsa, szabadsag- nyilvantartas koordinalasa, munkakdri leirasok
nyilvantartésa, stb.),

kezeli €s nyilvantartja a vezetdi megbizasokat, elldtja az ehhez kapcsolodod
adminisztrativ feladatokat,

elokésziti az egyetemi szintli személyzeti intézkedéseket,

ellatja a vezetdkkel, munkavallalokkal valé kapcsolattartassal, ligyfélkezeléssel
Osszefiiggo feladatokat a foglalkoztatassal kapcsolatos kérdésekben,

elkésziti és kiadja a munkaviszonyra vonatkozo igazolasokat,

ellatja az utazasi kedvezmények kiadasat, illetve azok visszavonasat,

biztositja a személyligyi nyilvantarté rendszer, bérszamfejtd rendszer adatainak
teljességét és folyamatos naprakészségét,

koordinalja a megvaltozott munkaképességlick foglalkoztatdsdhoz kapcsolodo
feladatokat.

(4) A Személyi Juttatasok Osztaly

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

elkésziti a havi bérszamfejtési iitemtervet, koordinalja az utalasokat, ellenérzi az
utalasi allomanyokat, atadja a Gazdasagi Féigazgatdsag részére, biztositja a személyi
juttatdsok konyvelésre valo feladasat,

kezeli a szamfejtéshez kapcsolodo tavollét €s mozgobér adatokat (készenlét, ligyelet,
tulmunka, miiszakpotlék), gondoskodik azok szamfejtésérol,

ellatja a letiltdsok, munkavallaloi tartozasok, illetményeldlegek szamfejtését,
elkésziti a kapcsolodo tételes kimutatasokat,

ellatja az adoelszamolashoz, bevallashoz kapcsolodo feladatokat,

adatot szolgaltat a hatosagok, a Nyugdijbiztositasi Igazgatosdg, a nyugdij- €s
egészségpénztarak, az SZTE-n képviselettel rendelkezd szakszervezetek felé,

kezeli és nyilvantartja a béren kiviili juttatasokat, utazasi juttatdsokat, munkaruha-
juttatdsokat,

ellatta a megbizasi szerzodésekhez, nem rendszeres személyi juttatdsokhoz
kapcsolodo kifizetések nyilvantartasaval, szamfejtésével, a kifizetés ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jogviszony megsziintetése esetén jogszabalyban eldirt igazoladsok kiadésaval
kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a személyi anyagok irattarozasaban,

ellatja a dolgozoi nyilatkozatok begytijtésével (adokedvezmény, potszabadsag,
kompenzacio stb.) és feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat.

elvégzi a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok, bérleti dijak szamfejtését,
tiszteletdijak kifizetését.

kiadja az ado- és jarulékigazolasokat, bérjegyzékeket,

részt vesz a szabdlyzatok, nyomtatvanyok elkészitésében, aktualizalasaban
személyligyi folyamatok kialakitasaban,

szakmai felligyeletet gyakorol a humanpolitikai referensek és ligyintézdk operativ
tevékenysége felett.
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(5) A Tarsadalombiztositasi Osztaly

2)

b)

d)

teljes korien ellatja a Tarsadalombiztositdsi kifizetOhelyi feladatokat
(egészségbiztositasi ellatasok elbirdlasa, szamfejtése, bevallas elkészitése havonta.
Nyilvantartdsok vezetése, hatdrozatok kiadasa. Adatszolgaltatasok kiildése
hatosagoknak).

ellatja a biztositotti ki-, bejelentésekkel, TAJ szdm igényléssel kapcsolatos
feladatokat

elvégzi a nyugellatds megallapitasahoz kapcsolédo feladatokat (a Kormanyhivatal
megkeresésére személyi és jovedelem adatok egyeztetése, jovedelemigazolasok
kiallitasa, jegyzokonyv alapjan modositasok, javitasok elkészitése, elektronikus
megkiildése), elkésziti a nyugdijbiztositasi adatszolgéltatasokat a nyugellatasok
megallapitasdhoz, jegyzokonyvek alapjan javitja az adatokat.

ellitjia a pénzellatast helyettesitd  jovedelemkiegészitések  igénylésével,
szamfejtésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, e korben adatszolgaltatast
készit.

30. §

(1) A HR Stratégiai Iroda az Egyetem HR tevékenységével Osszefiiggd szabalyozasi,
munkajogi, folyamatfejlesztési, kommunikéacios, a munkavallalok képzési rendszerével
kapcsolatos feladatokat végzi.

(2) A HR Stratégiai Iroda keretein beliil 1atja el feladatait a HR Szabalyozasi és Munkajogi
Osztaly, a HR Fejlesztési és Kommunikacios Osztaly, valamint a HR Tovabbképz6 Kozpont.

(3) A HR Szabalyozasi és Munkajogi Osztaly

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

kozremiikodik az Egyetem rovid és kozéptavu stratégiai fejlesztési terveinek
kidolgozésaban,

kozremiikodik az Egyetem huméan erdforras teveékenységének hatékony
milkodtetéséhez sziikséges folyamatok, szabalyozasok ¢és nyomtatvanyok
kialakitdsaban, karbantartja azokat,

figyelemmel kiséri az Igazgatdsag tevékenységét érintd jogszabalyi valtozasokat,
szlikség szerint beavatkozasi javaslatot tesz,

koordinalja a Humanpolitikai Igazgatosagot érintd kiilsé és belsd ellendrzésekbdl
fakado feladatokat, elkésziti az intézkedési terveket €s kdveti azok megvalosulasat,
vezetétamogatast nyujt, segiti a munkaltatoi jogkor gyakorloit e jogkdr gyakorlasa
korébe es feladatok végrehajtasdban,

ellatja a személytigyi intézkedésekkel kapcsolatos munkajogi, jogi ellendrzési és a
szdmara delegalt okiratszerkesztési feladatokat, ellatja az Egyetem munkajogi jellegli
tevékenységének jogi timogatasat,

kozremiikodik a munkavallalok munkajogi felelsségre vondsaban,

részt vesz a munkaiigyi kapcsolatok miikodtetésében, Kollektiv Szerzédés
elékészitésében, a KSZ érvényesiilésének kovetésében.

(4) A HR Fejlesztési és Kommunikacios Osztaly

a)
b)

koordinalja a munkakdr értékelési és 6sztonzési-teljesitménymenedzsment rendszert,
ellatja a toborzasi, kivalasztasi, karriermenedzsment rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat,
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h)

)
K)

JIG-SZTE/40-1/2025.

ellatja az allami kitlintetésekkel, az egyéb miniszteri elismerésekkel, valamint az
egyetemi elismerésekkel kapcsolatos javaslattétellel, és dontéshozatallal kapcsolatos
elokészito tevékenységet,

részt vesz a folyamatok digitalizacidjaval kapcsolatos feladatokban,

részt vesz az elektronikus workflow folyamatok mukodtetésében,

részt vesz a HR kompetencidba tartozé feladatok szabalyszerli ellatasahoz
kapcsolodo kotelezé képzések (kiilsd, belsd) korének meghatarozasaban,

ellatja a munkavallalok szdmara meghatarozott képzési igényekkel kapcsolatos
koordinacidés  feladatokat, menedzseli a  képzések  szervezésével ¢s
Tovéabbképz6 Kbzpontot,

biztositja az Iroda tevékenységének nyilvanossagat, mitkddteti a HR Portalt,
menedzseli a bels6 munkaerdpiacot, a kiils6-bels6é palyaztatasi folyamatokat,
gondoskodik az allaspalyazatok kozzétételérdl, kialakitja és muikodteti az SZTE
Karrier oldalt,

ellatja az utanpotlastervezéssel kapcsolatos szamara meghatarozott feladatokat,
részt vesz a HR projektek menedzselésében.

31.§

A HR Kontrolling Iroda ellatja az Egyetem HR kontrolling tevékenységét. Ennek keretében
az Iroda feladata:

a)

b)

az emberi er6forras gazdalkodas rendszerének mukodtetése korében:

a.  allashelynyilvéantartas, 1étszam- és 1étszamvaltozas nyilvantartés,

b. az egyetemi koltségvetés, féléves, éves beszamolok 1étszam-és személyiigyi
fejezeteinek elkészitése, elemzések készitése a Gazdasagi Foigazgatosaggal
egylittmiikodve,

C. az egyetemi koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsoldddan személyi juttatasok
tervezéséhez tervezd tablak Osszeallitdsa, az eldirt részletezettségli ¢és
elfogadott egységi személyi tervek nyilvantartasa, tényadatok alapjan eltérés
elemzések készitése,

elkésziti a belso, vezetdi igények szerinti eseti és rendszeres riportokat, elemzéseket,

adatszolgaltatasokat, dontésel0készité anyagokat,

ellatja a kiilsd szervezetek felé létszdmmal, személyi juttatassal kapcsolatos

rendszeres €s eseti adatszolgaltatasok, elszamolasok, statisztikak elkészitését, amely

gazdasagi tartalmu adatszolgaltatasokat tdjékoztatasi jelleggel megkiild a Gazdasagi

Féigazgatdsag részére,

ellatja a személyi juttatdsok kifizetésével kapcsolatos rendszerszintli ellendrzési

feladatokat,

miikddteti, illetve koordinalja az Egyetem HR targy(l adatszolgaltatdsi rendszerét

(KSZDR, JKR, HENYIR stb.).

32.§

A Referensi Koordinacidés Iroda ellatja az Egyetem HR referensi tevékenységének
Osszefogasat, a HR referensek egységes szakmai iranyitasat. Ennek keretében az Iroda

a)

koordindlja a HR referensek tevékenységét a szervezeti egységek és vezetdk
szamara,
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b) kozremiikodik a referensek személyének kivalasztasaban,

c) ellatja a vezetok HR szakmai tamogatasat folyamatba illeszked6 kérdésekben,

d) koordinalja a szervezeti egységek munkavallaloinak tdmogatasat (j munkavallald
felvételével kapcsolatos egyeztetések, dokumentacid begylijtése, munkaiigyes
parjanak informéacidszolgaltatas, jogviszonylétesitési, modositasi, megsziintetési
kérelmek inditasa, kotelezd oktatasok koordindldsa, mozgobér és tavollétjelentés
elkészitése, nyilvantartasok vezetése stb.),

e) a rektor és a kancellar munkaltatoi jogkorébe tartozd vezetd beosztasu
foglalkoztatottakkal kapcsolatos személyligyi feladatok ellatasa, ennek korében a
vezetdi megbizasok elokészitése, a vezetdi palydztatds lebonyolitdsa, a vezetdi
megbizas lejaratdnak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedésekre vald
figyelemfelhivas; egyéb vezetdi megbizasokkal kapcsolatos személyiigyi feladatok
szakmai tamogatasa a Személyligyi Szolgaltatasi Irodaval egyiittmiikddve,

f) rektor és kancellar munkaltatdsa ala tartoz6 munkavallalok jogviszonyaval
(létesitésével, modositdsaval, megsziintetésével) 0Osszefliggd személyi iligyek
koordinalasa,

g) ahumanpolitikai referensekkel és tigyintézokkel szemben tamasztott - munkakoriik
sikeres elvégzéséhez sziikséges - elvarasok megfogalmazéasa, a referensek és
iigyintézok szaktudasanak folyamatos fejlesztése, a hatalyos szabalyok, folyamatok
¢s nyomtatvanyok, kovetendd eljarasi rendek ismertetése.

7. A Beszerzési Igazgatosag
33. §

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

(2) A BI feladatkorébe tartozik az Egyetem oktatd, kutatdo és gyogyitd tevékenységének
megvalositdsdhoz kapcsolddd valamennyi beszerzési teriilet iranyitdsa, a beszerzési
folyamatok és a sajat forrasbol, illetve nemzetkdzi tarsfinanszirozassal megvalosuld
kozbeszerzések szabalyszerli lebonyolitdsa, valamint a sajat hataskorben megvalositott
beszerzések feliigyelete.

34.§

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

(2) A Bl igazgato feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:
a) feliigyeletet gyakorol a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok szabalyszeriisége
vonatkozasaban;
b) Osszefogja ¢és kozremikodik a beszerzési teriiletet érintd szabalyzatok
kidolgozasaban, végrehajtasaban €s az ellendrzésében;
c) eldkésziti az Egyetem vezetésének beszerzési folyamatokkal 6sszefliggd dontéseit;
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d) vezeti az Egyetem beszerzési szervezetét;

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

f)  gyakorolja a munkaltatoi jogokat az iranyitdsa alatt allo szervezeti egységek és
munkatarsaik felett. Ennek keretében feliigyeli a Beszerzési Iroda és a Kozbeszerzési
Iroda, valamint a Klinikai Beszerzési Iroda munkajat, tovabba gyakorolja a kozvetlen
munkahelyi vezetdt megilletd hataskoroket a Bl irodavezetdi felett;

g) kapcsolatot tart az egyetemi érdekképviseleti szervekkel,

h) naprakész nyilvantartast vezet a kotelezettségvallalasra jogosultak bejelentése
alapjan a teljesitésigazoléasra jogosult személyekrol.

35. §

(1) A Bl irodakra tagozodik, ennek megfeleléen a BI-n beliil
a) Beszerzési Iroda,
b) Kozbeszerzési Iroda,
c) Klinikai Beszerzési Iroda

mikodik.

(2) Az irodat az irodavezet vezeti. Az irodavezet6t kozvetleniil a Bl igazgato utasitja, illetve
felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott munkatarsak
tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket. Az
irodavezet0 akadalyoztatasa esetén a BI igazgatd gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd
személy kijel6lésérdl az iroddn munkat végzé munkavallalok koziil.

36. §

A Beszerzési Iroda feladata az Egyetem kozponti és kari szervezeti egységei vonatkozasaban
a beszerzések — arubeszerzés, szolgaltatds megrendelése, épitési beruhdzas — tervezése,
szervezése, végrehajtasa, valamint a sajat hataskorben megvalositott beszerzések ellendrzése
illetve koordinacidja. A Beszerzési Iroda a BI igazgatd munkajat teljes korlien tdmogatja a
jogszabalyi eldirasoknak valdé megfeleloség és a torvényesség, valamint a hatékony és
célszerll aru és szolgaltatas beszerzés teriiletén. Ennek keretében az alabbi feladatokat végzi:
a) megvalositja az arubeszerzések és szolgaltatasok, valamint webra értékhatar feletti
épitési beruhazasok teriiletéhez kotddo beszerzési eldkészitési folyamatokat;
b) ellatja az arubeszerzés és szolgaltatas megrendelés, valamint webra értékhatar feletti
épitési beruhazasok teriiletén a beszerzési igényekhez igazodo iktatési feladatokat;
C) arubeszerzések ¢és szolgaltatas megrendelések, valamint webra értékhatar feletti
épitési beruhazasok teriiletén el6késziti €s lebonyolitja a versenyeztetési eljarasokat,
valamint a verseny mell6zésével megvalosult beszerzéseket;
d) bonyolitja a nemzetkdzi megrendeléseket, és idegen nyelvii beszerzéseket;
e) koordinalja az elektronikus tigyviteli rendszerbdl érkezé megrendelések feladasat;
f)  feliigyeli, véleményezi a sajat hataskorben megvalositott beszerzések folyamatait;
g) elokésziti ellenjegyzésre a megrendeléseket és szerzddéseket, intézkedik azok
eldzetes kotelezettségvallalassal torténd ellatasa érdekében;
h) megvalositjia a kozpontositott beszerzési teriilethez kapcsolodo feladatokat,
igényfeltoltést, sajat hataskorli beszerzések engedélyeztetését, kozvetlen
megrendelések feladasat, megrendelések és szerzodéskotések elokészitését;
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elektronikusan rogziti az egyes beszerzésekhez kapcsolodd szerzddéseket az
Egyetem elektronikus iigyviteli rendszerében,;

nyilvantartja a jogszabalyba foglalt értékhatart meghalado beszerzéseket;
nyilvantartdst vezet a teljesités igazolasara jogosultak korérél, valamint az
atlathatosagi nyilatkozatokrol, gondoskodik annak naprakészen tartasarol;

ellatja a beszerzési teriilethez kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat;

szakteriiletét érintden ellatja az SFF  Projektmenedzsment Igazgatosag
tevékenységének kiils szakmai iranyitasi feladatait;

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

37.§

A Kozbeszerzési Iroda feladata az Egyetem koOzponti és kari szervezeti egységei
vonatkozasdban a kozbeszerzési értékhatart meghaladd, és kivételi korbe nem tartozod
kozbeszerzések — drubeszerzés, szolgaltatds megrendelések ¢és ¢épitési beruhdzasok —
tervezése, elokészitése, szervezése, megvalositasa, a kozbeszerzési szerzddések teljesitésének
nyomonkovetése, valamint a jogszabalyban eldirt dokumentélési rend fenntartdsa. Az Iroda
az Igazgaté munkdjat teljes koriien tdmogatja a jogszabalyi eldirdsoknak valé megfeleldség
¢s a torvényesség szem elOtt tartdsaval, ennek keretében a kovetkezd feladatokat végzi a
kozbeszerzési ligyek korében:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

adminisztralja a  beérkezett kozbeszerzési  igényeket, koordinalja a
kozbeszerzésekhez kapcesolodo adatszolgaltatast az igényld egységek részérdl;
bonyolitja az Egyetem sajat forrasbol illetdleg tarsfinanszirozasbol megvalosulo
kozbeszerzési eljarasait, ellatja az azokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
elokésziti a kdzbeszerzési szerzodéseket ellenjegyzésre;

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési szerzddések teljesitését, sziikség szerint
elékésziti a szerz0dések modositasat, megsziintetését;

részt vesz a jogorvoslati eljardsok adminisztrativ feladatainak megvalositasaban;
bonyolitja a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo kiegészitd tdjékoztatasok,
hianypotlasok, egyéb dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasi folyamatokat;
szervezi €s bonyolitja a birdldo bizottsagi iiléseit, elokésziti a jegyzokonyveket
alairasra;

kapcsolatot tart az Egyetem megbizasaban allo felelds akkreditalt tanacsadokkal,
nyilvantartja a folyamatban 1évé kozbeszerzési eljarasokat, gondoskodik a
jogszabalyban eldirt iratmeg0Orzésrol;

nyilvantartast vezet a fedezetigazolasokrol;

részt vesz a kozbeszerzési szabalyzat megalkotasaban, aktualizaldsaban;
kbzbeszerzési tervet, éves statisztikai 0sszegzést készit;

kezeli, és adattartalommal t6lti a K6zbeszerzési Adatbazist, valamint az elektronikus
hirdetménykezel6 rendszert;

véleményezi a  koOzbeszerzési  targya  megkereséseket,  kozbeszerzési
allasfoglalasokat, véleményeket készit;

ellatja a kozbeszerzési targyu adatszolgaltatasi feladatokat;

szakteriiletét érintéen ellatja az SFF  Projektmenedzsment Igazgatosag
tevékenységének kiils6 szakmai iranyitasi feladatait;

szakteriiletét érintéen ellatja a Klinikai Beszerzési Iroda tevékenysége
vonatkozaséaban a kiils6 szakmai iranyitasi és beszamoltatasi feladatokat.
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38.§

A Klinikai Beszerzési [roda a SZAKK beszerzéseit megvaldsito, tervezo, szervezo, végrehajtd
szervezeti egység. Feladatkorébe tartozik az Egyetem gydgyitd tevékenységének
megvaldsitasdhoz kapcsolddo beszerzési folyamatok és a sajat forrasbol, illetve nemzetkdzi
tarsfinanszirozassal megvaldsuld beszerzések szabdlyszerii lebonyolitdsa. Tevékenysége
ellatasa soran kiemelt figyelmet fordit a beszerzési folyamatok szabalyszerii, gyors, hatékony
¢s gazdasdgos megvalositasara, kiilonos tekintettel a betegellatds biztonsdgara. Ennek
keretében aru- €s szolgaltatas-beszerzési ligykorében az alabbi feladatokat végzi:

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

i)
)

A klinikai megrendelések eszkozlése, a jovahagyott igények kezelése a beszerzések
korében;

ellatja az arubeszerzés és szolgaltatas megrendelés teriiletén a beszerzési igényekhez
igazodo iktatasi feladatokat;

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

bonyolitja a nemzetkdzi megrendeléseket, €s idegen nyelvil beszerzéseket;
feliigyeli, véleményezi a sajat hatdskorben megvalositott beszerzések folyamatait,
azokhoz jovahagyas céljabol iratkisérét készit;

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

megvaldsitja a koOzpontositott beszerzési teriilethez kapcsolodd feladatokat,
igényfeltoltést, sajat hataskorli beszerzések engedélyeztetését, kozvetlen
megrendelések feladasat, megrendelések €s szerzddéskotések elokészitését;
nyilvantartja a jogszabalyba foglalt értékhatart meghalado6 beszerzéseket;

ellatja a beszerzési teriilethez kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat;
egylttmiikodik a Kozbeszerzési Irodaval a kdzbeszerzéssel érintett szakteriiletekhez
kapcsolodd miiszaki tartalom elOkészitésében, sziikség szerint kozremiikodik a
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa soran a szakmai tartalom Osszeallitdsaban, és
ellendrzésében, valamint figyelemmel kiséri a SZAKK-hoz kapcsolodd
kozbeszerzési szerzOdesek teljesitésének folyamatat, arrdl adatot gylijt €s szolgaltat;
koordinalja az 4ltala megvaldsitott beszerzések igénylShelyre torténd eljuttatasat,
az irodara beérkezd szamldkat ellatja a szabalyos gazdalkodési folyamatoknak
megfeleld dokumentumokkal, sziikséges mellékletekkel;

kozremiikodik a beszerzési teriiletet érintd szabalyzatok kidolgozasaban,
végrehajtasaban ¢€s az ellendrzésében
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8. Az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag

39. §

(1) Az Informatikai és Szolgaltatdsi Igazgatosdg (a tovabbiakban: ISZI) az Egyetem
informatikai szolgaltatd szervezete, amely tevékenysége soran ellatja a kdzponti szervezeti
egyseégek, a karok €s egyeb 0nallo szervezeti egységek mitkodésével osszefiiggd, informatikai
¢s telekommunikacios tizemeltetési, fejlesztési és szolgaltatasi feladatokat.

(2) Tevékenysége soran az I1SZI kiemelt feladata:

a)

b)

f)

9)

h)

)

az Egyetem egészére kiterjedd, oktatishoz, kutatdshoz valamint az egyetemi
adminisztracidhoz  kapcsolédd  halézati  alapinfrastruktira, az egyetemi
gerinchalozat, a hazai és nemzetkozi halozati kijarat, az egyetemi halozati kozpont
géptermének valamint az itt elhelyezett eszkozoknek, a telekommunikacios
kézpontnak és halézatnak az iizemeltetése, az informatikai és kommunikacios
haldzat fejlesztése;

egylttmiikodés a hazai és nemzetkozi kutatdi informatikai halézatokat fejlesztd és
tizemeltet6 szervezetekkel, kiilsé halozati partnerekkel (szolgaltatokkal, illetve az
akadémiai kozosséggel), kozremiikodés a felsdoktatds informatikai héldzatanak
fejlesztési, finanszirozasi terveinek kidolgozédsaban, az erre alapitott szervezetek és
bizottsagok munkajaban;

a haldzatiizemeltetéshez, a mindenkor aktualis egyetemi cimtartoméany kezeléséhez
kapcsolodo kozponti adminisztracios és lizemeltetési feladatok ellatasa, az egyetemi
halézat védelme a nem megengedett, rosszindulati tevékenységekkel szemben;

az Egyetem kozponti és kiemelt funkcidt biztositdé informatikai szolgéltatdsok
szamara adatkdzponti és szerver er6forrasok kialakitasa, az ezekhez sziikséges magas
fizikai rendelkezésre allas biztositasa;

az Egyetem kozponti infrastruktira szolgaltatasainak lizemeltetése és fejlesztése,
hozzajarulds az oktatasi, kutatasi €s medikai szakteriiletek alkalmazéasainak
szolgaltatasbiztositasahoz, beleértve ezen szakrendszerek teljes korli lizemeltetését,
karbantartasat, fejlesztését;

eréforrasai felhasznalasaval hozzajarulas az Egyetem oktatési, kutatasi, gyogyitasi
alapszolgaltatdsainak folyamatos meguljitdsdhoz, kozremiikodés a tarsadalmi,
gazdasagi, technologiai, piaci igényekhez igazodd egyetemi szolgaltatasok
biztositasaban;

az Egyetem informatikai er6forrasainak miikddtetésével, hasznalataval kapcsolatos
egyetemi szabdlyzatok elkészitése, karbantartasa és betartatisa, az informatikai
feladatok ellatasaban €s a szolgaltatasok biztositasaban kozremitkodé munkatarsak
tevékenységének szakmai iranyitasa és feliigyelete;

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

kiilon meghatarozott szabalyok szerint minden egyetemi polgar részére egyenld
es¢lyli hozzaférési lehetdség biztositasa az Egyetem és a kapcsolédo kozponti,
orszagos ¢és nemzetkdzi informacids rendszerek informatikai szolgaltatasaihoz;
feliigyeleti, lizemeltetési, fejlesztési hataskdrében a meglévd adminisztracios,
gazdalkodasi, humanerdforras kezelési, fekvd és jarobeteg ellatasi, tanulmanyi és
tudasbazis alapu informatikai szakrendszerekre ¢€piildé Vezet6éi Informécios és
Iranyitasi Rendszer létrehozésa és lizemeltetése;
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az Egyetem altal felhalmozott informécids adatvagyon védelme, ennek biztositasara
egyetemi szintli Informéciobiztonsagi Irdnyitasi Rendszer kialakitasa, miikodtetése
¢s fejlesztése;

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

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

(4) Az ISZI igazgato feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

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

Az egyetemi informatikai infrastruktura tizemeltetésének biztositasa, informatikai
beruhazasok, fejlesztések elékészitése, koordinalasa.

Korszerti és gazdasidgos informatikai megoldasok bevezetése az informatikai
szolgéaltatasok teriiletén.

Szakmai kapcsolattartas az Egyetemmel kapcsolatban allé informatikai szolgaltato
cégekkel, a szerzddésszerti teljesitéseik ellendrzése, vitas kérdések feliilvizsgélata, a
szerz6dések lejartdt kovetd ujratargyalasok szakmai vezetése, szerzddések
konszolidaciojanak, modositdsdnak ¢s megsziintetésének kezdeményezése, Uj
szerzOdések esetében informatikai témat is tartalmazo szerzédések szerzddéskotési
folyamatéban részvétel azok szakmai ellenjegyzése.

Informatikai eszk6zbeszerzések koordinalasa, szakmai ellenjegyzése.
Szolgaltataskatalogus 1étrehozasa, szolgaltatasi szint megallapodasok (SLA)
kidolgozasanak iranyitasa, feliigyelete, a teljesitések ellenérzése, mindségiranyitott
szolgaltatasok bevezetése és fenntartasanak biztositasa, iranyitésa.

Palyazatok készitésénél informatikai szakmai koordinacio biztositésa.

Biztonsagi szabalyzatok kidolgozasaban valo kdzremiikodés, biztonsagi feliigyelet.
Az egyetem kozponti informatikai infrastruktira (haloézat, szerverek,
er6forrastermek) tizemeltetésének koordinaciodja, javaslat a fejlesztésekre.
Altaldnosan hasznalt (halozati, levelezd, azonositd és egyéb) szoftverek ¢és
rendszerek mitkodtetésének menedzselése, koordinacidja.

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

Az Egyetem nagy felhasznéaloi rendszerei (kiilondsen a tanulményi, gazdasagi,
konyvtar, betegellatasi, levelezési, e-ligyintézési, EAK, telefonkonyv, portal, file
szerver szolgaltatdsi rendszerek) miikodéséhez sziikséges kozponti technikai
feltételek biztositasanak koordindlésa.

Az egyetemi kommunikacios rendszerek (telefonkézpontok, vezetékes €s mobil
telefon, optikai hélozat és Wifi rendszerek, videokonferencia) iizemeltetésének
koordinacidja.

Informatikai biztonsaggal 6sszefliggd feladatok (tlizfal, LDAP halézati azonositok,
virusvédelmi rendszerek stb.) ellatdsa, kozponti virusvédelmi rendszer
mitkddtetésének koordinalésa.

Ugyfélszolgalati rendszer mitkddtetése, és a hibakezelés megszervezése.

Szakmai feliigyelet gyakorlasa az egyetem informatikai fejlesztési munkai
tekintetében.
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Informatikai rendszerek mikodtetéséhez kapcesolodd informaciokérés, illetve
egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a kancellar ald tartozo szervezeti
egységekkel, valamint az egyetem egyéb szervezeteivel.

40. §

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

a) Ugyfélkapcsolati Iroda
aa) Informatikai és Szolgaltatasi Call center Egység
ab) Irat és dokumentum-menedzsment Egység
b)  Szolgaltatas-menedzsment Iroda
ba) Gazdasagi és Ugyviteli Informatikai Egység
bb) Elektronikus tigyintézési és Web Fejlesztési Egység
bc) Desktop Menedzsment Szolgaltatdo Egység
bd) Konyvtar-informatikai és Adatgazdalkodasi Egység
c) Uzemeltetési és Rendszertamogatasi Iroda
ca) Adatkozpont és Szerveriizemeltetési Egység
cb) Halozati eréforras Egység
cc) Telekommunikacios Egység
d) Egészségiigyi Informatikai Iroda
mikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kdzvetleniil az ISZI igazgatd utasitja,
illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd akadalyoztatasa
esetén az ISZI igazgaté gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd személy kijeldlésérdl az
irodan munkat végz6 munkavallalo koziil.

(3) Az irodavezetd:

a)
b)

c)

részt vesz az ISZI stratégia alkotasi és fejlesztési folyamataban.

kozremiikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informaciok
eléallitdsdban és rendszeres értékelésében.

havi és eseti kimutatdsokat, elemzések készit, koordindlja, ellendrzi €s jovahagyja az
iroda feladatkorébe tartozo6 adatszolgéltatasokat.

(4) A munkaszervezési keretek (egységek) munkajat az egységvezetd irdnyitja. Az
egységvezetd munkakori feladatait az adott iroda vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

(5) Az egysegvezetOk feladat €s hataskore:

a)

b)
c)

d)

ellatja, feliigyeli és szervezi az egység feladat- ¢és hatdskorébe tartozod
tevékenységeket

részt vesz az ISZI stratégia alkotasi és fejlesztési folyamataban.

kozremiikodik az tigyfélszolgalati (bejelentések, atfutdsi idok stb.) informacidk
eléallitdsdban és rendszeres értékelésében.

rendszeres tdjékoztatast ad az irodavezetonek az elvégzett munkarol.
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(6) Az ISZI szervezeti keretein beliil, feladatkorében biztositja a Hallgatéi Szolgaltato Iroda
(a tovabbiakban: HSZI) mikodtetését. A HSZI-t a HSZI irodavezeté vezeti, szakmai
feliigyeletét az ISZI igazgatd latja el. Az irodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd
személy kijelolésérdl az irodavezetd gondoskodik. Az irodavezetd kinevezését kovetden az
SZTE EHOK elnokét irasban tajékoztatja a HSZI — kancellar 4ltal jovahagyott — belsd
mikodési rendjérél. A HSZI szervezeti rendben elfoglalt helyének, alapveté miikodési
feltételeinek, illetve a HSZI irodavezetd személyének megvaltoztatdsa vonatkozasaban az
SZTE EHOK elndke egyetértési jogot gyakorol.

41. §

(1) Az Ugyfélkapcsolati Iroda feladatai:

a)

Service 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 szdmara, az
ehhez sziikséges call center és ligyfélszolgalat biztositsa.

Telefonkdzpont-kezeldi szolgaltatasok nyujtasa.

First line support feladatok majd eszkalacié a sziikséges szakértdi szintekre.
Oktatastechnikai eszk6zok incidenskezelése sziikség szerint szerz6dott partnereken
keresztiil.

Kapcsolattartas szerzodéses szolgaltatokkal, szerzddések teljesitésének szakmai
ellendrzése, mérése a szolgaltatdsi szint megallapodasoknak megfelelden, a mérési
eredmények Osszedllitasa.

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

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

EAK kartya informatikai menedzsment feladatok ellatdsa a Miiszaki Igazgatosaggal
¢s a TIK Igazgatosagaval egyiittmiikddve.

Dokumentum menedzsment és workflow rendszerek bevezetésében és kezelésében
részvétel.

Egyetemi iratkezeld rendszer kezelése, fejlesztése.

Nyomtatasfeliigyeleti rendszerek kialakitisa, bevezetése ¢&s iizemeltetése,
nyomtataskonszolidacios feladatok koordinélésa.

A gazdalkodasi ¢€s igazgatasi feladatokhoz kacsolddd tomeges nyomtatdsi és
dokumentum kezelési feladatok elvégzése az egyes igazgatosagokkal, irodakkal
egyeztetve.

EAK kartya teljeskorli menedzsment feladatainak ellatasa, a fizikai védelmet és
beléptetést érintd kérdésekben a Miiszaki [gazgatosaggal egyiittmiikodve.

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

a)

b)

c)
d)

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

Az egyetem kiilsd és belso ligyfelei szdmara szinvonalas és korszerl t4jékoztatasi
illetve telefonkdzpont-kezeldi szolgaltatasok nyujtasa.

Bejelentett hibak €s igények rogzitése a hibajegy-kezeld rendszerben.

Szerz8déses partnerek szerzOdés szerinti teljesitéseinek ellendrzése, a mérési
eredmények Osszeallitasa.
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Ugyfél elégedettségi felmérések, iigyfélszolgalati statisztikiak, SLA teljesitési
jelentések publikalasa.

Az ISZI tigytélszolgalati (Service Desk) folyamatainak feliigyelete, ligyfélszolgalati
rendszer miikodtetése. Tudasbazis kialakitésa.

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

a)
b)
c)

d)
€)

Egyetemi iratkezel6 rendszer kezelése, miikodésének tamogatasa és fejlesztése.
Dokumentum menedzsment ¢és munkafolyamat (workflow) rendszerek
bevezetésében ¢és kezelésében részvétel, a bevezetett rendszerek {izemelés
feliigyelete.

Nyomtatas konszolidaciés feladatok szakmai koordinacidja, ehhez kacsoldodo
szakértOi tevékenység az Egyetem egészére vonatkozoan.

Nyomtat6 feliigyeleti koltségfigyeld és szolgaltatasmenedzseri feladatok.
Irodatechnikai eszk6zok incidenskezelése a szerz0dott partnereken keresztiil.

42.§

(1) A Szolgaltatas-menedzsment Iroda feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

)
K)

Az Egyetem gazdasagi ¢és igazgatasi szervezetének mukddéséhez sziikséges
informatikai infrastruktura, gazdalkodasi és nyilvantartasi rendszerek, a mitkodést
tdmogatd informdcidbiztonsagi ¢€s vallalati informatikai rendszer létrehozasa,
iizemeltetése ¢és fejlesztése.

A tanulmanyi rendszer muikodésének tamogatasa, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa az Oktatasi Igazgatdsaggal egyiittmiikddve.

Humaniigyviteli rendszer informatikai miikodésének tamogatasa, fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi Foéigazgatosaggal és a Humanpolitikai
Igazgatdsaggal egyiittmiikodve.

Palyéazat nyilvantart6 rendszer informatikai miikodésének tdmogatasa, fejlesztése.
Vezet6i Informacios Rendszer kialakitasa, miikodésének tamogatasa a kancellar ala
tartozo szervezeti egységek mas igazgatdsagaival egyiittmiikodve.

Egyéb egyetemi szintli vagy a gazdalkodasi €s 1igazgatasi informatikai rendszerekhez
kapcsolodo alkalmazasok fejlesztése, lizemeltetése és karbantartasa.

Kapcsolattartas gazdalkodasi €s igazgatési feladatainak ellatasat biztositd szoftver
rendszerek fejlesztdvel, karbantartasi igények és fejlesztési tervek egyeztetése.
Altaldnosan hasznalt rendszerek illetve nagy felhasznaldi rendszerek (kiilondsen a
gazdalkodasi, bér és HR {igyviteli, csoportmunka, file szerver, elektronikus
iigyintézési, levelezési, cimtar szolgaltatasi &s azonositasi, telefonkdnyv szolgaltatasi
¢és VOIP rendszerek) iizemeltetése, fejlesztése és fejlesztési koncepcidk kidolgozasa.
Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatok (tiizfal, LDAP halozati azonositok,
virusvédelmi rendszerek, felhaszndldé menedzsment, jogosultsag kezelés) ellatasa,
egységes, kozpontilag tiizemeltetett ¢€s menedzselt virusvédelmi rendszer
mitkodtetése.

A kancellari szervezetet napi ligyviteli tevékenységének informatikai tdmogatasa,
részvétel az adatszolgaltatasi feladatok tervezésében és végrehajtasaban.

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

Informatikai rendszerek bevezetésének projektvezetése, egyéb egyetemi szintii
alkalmazasok lizemeltetése és karbantartasa.
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Szoftver licencek menedzsmentje. Az egyetemen hasznalt licencelt szoftverek
nyilvantartasanak és felhasznalasanak biztositasa.

Kapcsolattartas szerzodéses szolgaltatokkal, szerzodések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

Felhasznaldé menedzsment és jogosultsag kezelés, szoftver frissitések kezelése.
Egyetemi portal és az egyetemi weblapok egységes szakmai koncepcid szerinti
fejlesztése és a fejlesztésekben résztvevo partnerek informatikai szakmai
koordinacidja ¢és feliigyelete.

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

Desktop szoftver-hardver inventory kialakitasa és folyamatos miikodtetése, egyetemi
szintre torténd kiterjesztése, erre épitve a beszerzési, leltarozasi és selejtezési
feladatok tAmogatésa.

Desktop PC eszkozok szoftverkornyezetének definialasa, dokumentalasa, a
sziikséges installacios leirasok és image telepitd készletek elkészitése, ehhez
kapcsolodoan roll-out és roll-back feladatok biztositéasa.

Az Integralt Konyvtari rendszer miikddésének tdmogatasa, feliigyelete, fejlesztési
javaslatok megfogalmazdsa az SZTE Klebelsberg Kundé Konyvtarral
egylittmiikodve.

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

Az Egyetem kiilonb6zd informatikai rendszereiben létrejové és az abban tarolt
digitalis adatvagyon kezelése, els6- és masodszintli adathasznositasi lehetdségek
kialakitasa, adatbanyaszati elemz0 eszkozok alkalmazasa.

Az Egyetemen létrejové v) pontot érintd informatikai projektek tdmogatasa,
lizemeltetése, tovabbfejlesztése.

(2) A Gazdasagi és Ugyviteli Informatikai Egység feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

i)
)

A gazdalkodasi informatikai rendszer folyamatos miikodésének biztositasa, a
mitkddtetéséhez kapcsolodo szerzddések koordinacidja.

A gazdalkodasi informatikai rendszer iizemeltetés€¢hez, fejlesztéséhez kapcsolodod
feladatok ellatasa, illetve koordinacidja.

A gazdasdginformatikai rendszerek datalakitasara iranyuldé megoldasi javaslatok,
fejlesztések készitése, a megvaldsitasra vonatkozd eldkészitési és kivitelezési
feladatok.

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

Gazdasagi és adminisztracios munkafolyamatok webes tdmogatasa, automatizalasa,
elektronikus tligyintézési megoldasok fejlesztése, bevezetése és lizemeltetése.

A tanulméanyi rendszer mikodésének tamogatdsa, fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa az Oktatasi Igazgatdsaggal egyiittmiikddve.

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

Humaniigyviteli rendszer informatikai milkodésének tamogatdsa, fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi Foigazgatosdggal €s a Humadnpolitikai
Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

Pélyazat nyilvantart6 rendszer informatikai miikodésének tamogatasa, fejlesztése.

A gazdasagi és igazgatasi szoftverek kulcsfelhasznalok és felhasznalok szamara
rendszeres képzés szervezése, lebonyolitdsa, oktatasi anyagok naprakészségének
biztositasa.
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Alkalmazastamogato, dijelszamolésokkal 0Osszefiiggd, sajat fejlesztésti szoftver
rendszerek illetve egyéb egyetemi szintli alkalmazdsok kidolgozédsa fejlesztése,
iizemeltetése.

A felettesek altal kiadott rendszeres illetve eseti feladatok ellatasa.

(3) Az Elektronikus {ligyintézési és Web Fejlesztési Egység feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Az Egyetem Elektronikus iigyintézési rendszereinek fejlesztése, lizemeltetése, ezzel
kapcsolatos  projektek szervezése, az Egyetem adminisztrativ miikodési
folyamatainak timogatasa.

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

Webtarhely szolgaltatés (futtatasi kornyezet, adatbéazis) biztositasa minden egyetemi
egység szamara, a webtarhelyhez kapcsolodd technikai tdmogatds nyujtdsa a
felhasznalok iranyaba.

Meglévo webes rendszerek fejlesztése és karbantartéasa.

A tarhelyeken miikodé webalkalmazasok problémainak felderitése, hibak javitasa,
felmeriil6 problémak elharitasa.

Egyetem szinten biztositott egységes megjelenésre és tartalomkezelésre épitett web
fejlesztések végzése, koordinacidja és szakértdi feliigyelete szerzddéses esetekben.

(4) A Desktop Menedzsment Szolgaltato Egység feladatai:

a)
b)
c)
d)

f)

9)

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

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

Egyetemi rendszergazdai ¢s informatikai referensi halézat megszervezése,
tevékenységének koordinécioja.

Desktop szoftver-hardver inventory kialakitasa és folyamatos miikodtetése, egyetemi
szintre torténd kiterjesztése, erre épitve a beszerzési, leltarozasi és selejtezési
feladatok tAmogatésa.

Desktop PC eszkozok szoftverkdrnyezetének definidldsa, dokumentdldsa, a
sziikséges installacios leirasok és image telepitd készletek elkészitése, ehhez
kapcsolodoan roll-out és roll-back feladatok biztositdsa: az egyetemi szervezeti
egységek részére az Gjonnan beszerzett eszkdzok telepitési policy szerinti lizembe
helyezése ¢€s a selejtezésre javasolt eszkozok IBSZ szerinti el6készitése a selejtezést
bonyolito szervezeti egység részére.

Bejelentett hibak és igények valtozaskovetése a hibajegykezeld (iligyfélszolgalati
ticketing) rendszerben.

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

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

a)

b)

A konyvtar alap informatikai eszkdzparkjanak fenntartasa, tizemeltetése, fejlesztése
az 1SZI adott célra kijelolt lizemeltetési részlegeivel egyiittmiikodve (haldzat,
kiszolgald szerver park, kliens flotta, beléptetd rendszer, egyéb specialis konyvtari
eszk6zok).

A konyvtar informatikai alap szolgaltatasainak fenntartasa, lizemeltetése, fejlesztése
(altalanos informatikai szolgaltatdsok az ISZI kijelolt tizemeltetési részlegeivel
egyiittmiikddve, a specialis konyvtari és adatgazdalkodasi igényeket az Egység
keretein beliil).
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A konyvtar informatikai szolgaltatasainak egyéb egyetemi informatikai
rendszerekkel torténd kapcsoldodasi pontjainak menedzselése, 1Uj lehetdségek
kialakitasa.

Az egyetemen felhalmozodott adatvagyon nyilvantartasa, azok kezelése az egyetemi
GDPR ¢s IBIR szabalyozassal 0Osszhangban, elsddleges ¢és masodlagos
adathasznositasi lehetdségeinek kialakitasa, timogatasa.

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

A konyvtarban folyo oktatashoz kapcsolodo informatikai feladatok tamogatasa.

A kutatashoz kapcsoldédd, adatmenedzsmentet igényld informatikai feladatok
tamogatasa, kovetése, igény esetén lizemeltetése, tovabbfejlesztése.

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

Szaktanacsadas és koordinacios feladatok az egyetemen torténd (1) bekezdés V)
ponthoz tartozo6 informatikai fejlesztésekkel kapcsolatban.

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

Az Egység tevékenységi korébe tartozd 10j szolgaltatdsi lehetdségek kialakitdsa,
fejlesztése.

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

Hibajegykezeld rendszeren keresztiil az Egység hataskorébe tartozo feladatok
ellatasa, incidenskezelése, ezzel kapcsolatos tudastar épitése, dokumentaciok
korrigélésa és az alkalmazott megoldasok stabilitdsanak fejlesztése.

Részvétel a konyvtar informatikai és adatgazdalkodasi fejlesztések koordinalasaban.

43.§

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

a)
b)

d)

f)

Az Egyetem kozponti informatikai infrastruktarajanak (halézatok, szerverek,
er6forrastermek) lizemeltetése, javaslat fejlesztésekre €és konszolidalasokra.
Egyetemi szintli dedikalt adatkdzpontok kialakitdsa, a konszolidacids folyamat
szakmai vezetése, mely a nem szabvanyos eréforrastermek felszamolaséaval biztositja
az er6forrasok konszolidalt adatkdzpontokban torténd elhelyezését.

Altaldnosan hasznalt (halozati, levelezd, azonositd és egyéb) szoftverek ¢és
rendszerek valamint nagy felhasznaldi rendszerei (kiilonosen a tanulmanyi,
gazdasagi, konyvtar, betegellatasi, levelezési, EAK, kdzponti virusvédelmi rendszer,
telefonkonyv, portdl, file szerver szolgaltatasi rendszerek) miikodéséhez sziikséges
kozponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali lizemeltetése.

Az Egyetem gyogyitasi alapszolgéltatdsainak folyamatos miikodéséhez sziikséges
kozponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali izemeltetése.

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

Az egyetemi informatikai alapinfrastruktura miikddéséhez sziikséges hibajavitasok
kezelése a végponti eszkdzokkel egyiitt.
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i)
)
K)
1)
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Informatikai biztonsadggal 6sszefliggd feladatok (tiizfal, LDAP hal6zati azonositok
stb.) ellatdsdhoz sziikséges alap infrastruktura kialakitasa és lizemeltetése.

NIIFI regionalis kozpont feladatok, VOIP ilizemeltetés.

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

Az egyetemi nyomtatas-feliigyeleti rendszerhez sziikséges hattér infrastruktira
biztositasa, miikodtetése €s fejlesztése.

Szerver és storage eszk6zokhoz kapcsolodo roll-out és roll-back feladatok ellatasa.
Kapcsolattartas szerzodéses szolgaltatokkal, szerzodések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

(2) Az Adatkdzpont és Szerveriizemeltetési Egység feladatai:

a)
b)

)

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

Az egyetem nagy felhaszndloi rendszerei (kiilondsen a tanulmanyi, gazdasagi,
konyvtar, betegellatasi, e-ligyintézés, levelezési, EAK, kozponti virusvédelmi
rendszer, telefonkonyv, portal és file szerver szolgaltatasi rendszerek) mitkddéséhez
sziikséges kozponti technikai feltételek biztositasa, szerver oldali tizemeltetése.
Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatok (tlizfal, LDAP haldzati azonositok
stb.) ellatasdhoz sziikséges alap infrastruktira kialakitasa és tizemeltetése.
Webszerver és portal szolgaltatasokhoz sziikséges alap infrastruktura kialakitasa és
izemeltetése.

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

Szerver és storage eszk6zokhoz kapcsolodo roll-out és roll-back feladatok ellatasa.
Virtualizacid, egyetemi cloud infrastruktira kialakitasa és miikddtetetése.

Egyetemi szuperszamitogép (HPC) szolgaltatas kialakitasa, biztonsagos lizemeltetési
feltételeinek biztositasa, a HPC szolgaltatdas homogén, magas szinvonalon vald
tartasa, ) HPC projektek generalasaban valo részvétel,

A HPC szolgaltatasok egyetemi, belfoldi és kiilfoldi kutatd felhasznalok szaméara
valo elérhetdségének biztositasa, a korszeri HPC szolgaltatasok integralasa és
disszemin4cioja a kutat6 felhasznalok szamara.

(3) A Halozati eréforras Egység feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)
i)

Az egyetem kozponti halozati informatikai infrastrukturajanak, adatkozponti
halozatok lizemeltetése, javaslat fejlesztésekre és konszolidalasokra.

Az egyetemi gerinchéaldzat €s optikai halozat lizemeltetése.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd, az egyetemi halozatot érintd feladatok ellatasa
(tlizfal, halozati incidenskezelés). Teljes egyetemet lefedd, végpontokig tartd6 LAN
szakmai feliigyelet és incidens kezelés nytjtasa.

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

Videokonferencia rendszerek fejlesztése, iizemeltetése.

Rédidfrekvenciat hasznal6 rendszerek feliigyelete, szakmai kontrollja.

NIIFT HPC kozpont passziv (sotét szalas optikai kapcsolat) optikai kapcsolatanak
biztositasa, feliigyelete.

NIIFI regionalis kézpont feladatok. ellatasa

Halozati eréforrasokhoz kapcsolddoé roll-out és roll-back feladatok. ellatasa
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Kapcsolattartas szerzodéses szolgaltatokkal, szerzodések teljesitésének szakmai
ellendrzése.

(4) A Telekommunikacios Egység feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

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

Tavkozlési rendezdk és vezetékhalozat, ill. végberendezések (telefon, fax, modem)
iizemeltetése, karbantartasa és ezekkel Osszefiiggd feladatok biztositasa.

Vezetékes ¢és mobil telefon, valamint kabel tv szolgaltatasok biztositasa,
menedzselése.

Az Egyetem bejovo belfoldi és nemzetkozi hivasforgalménak menedzselése,
kezelése.

Adatszolgaltatas az egyetemi telefonkonyv rendszerekhez.

A telekommunikacids szolgaltatdsokhoz kapcsolédd dijszamlaldo  rendszer
iizemeltetése, karbantartasa ¢és fejlesztése.

Vezetékes ¢és mobil telefonszolgéltatdsokkal kapcsolatos szdmlak miiszaki
ellendrzése, flotta adatbazisok karbantartdsa, kapcsolodo tdjékoztatdsi feladatok
ellatasa.

44.§

(1) Az Egészségiigyi Informatikai Iroda feladatai:

a)

b)

f)

9)

h)

Korhazi beteginformacios rendszerhez illetve az ezekhez illesztett egyéb
szakrendszerekhez (pl. laboratoriumi, képalkotd diagnosztika, egészségiigyi vezetdi
informacioés rendszerhez kapcsolodd iizemeltetési és feliigyeleti tevékenység
ellatasa, a szolgéltatdsok monitorozasa, a miikkddési kornyezet lizemeltetésben valo
részvétel.

Rendszeres kapcsolattartas ¢és egylittmiikodés az informatikai rendszerhez
kapcsolodo kiilsé alrendszerek valamint az 6nalld hattér informatikai rendszerek
iizemeltetdivel, ezen részrendszerek egyiittmiikddésének, integracidjanak
tamogatasa, feliigyelete.

Az egészségligyi informatikai rendszerek szolgéltatasainak minél szélesebb korben
torténd  alkalmazasadnak  kiterjesztése, oktatasok, bemutatok szervezése,
lebonyolitasa..

Fejlesztési €s megvalositasi javaslat kidolgozasa az egyes betegellatasi teriileteken
még be nem vezetett koltséghatékony miikddést és gazdasagi megtakaritast biztositd
informatikai alkalmazasok és megoldasok bevezetésére, a folyamat szakmai
iranyitésa.

Innovativ egészségiigyl informatikai technologidk bevezetésére javaslattétel a
menedzsment részére az [SZI érintett iroddinak bevondsaval.

A szolgaltatasok rendelkezésre allasanak ellendrzése, feliigyeleti monitoring a kliens
szolgaltatasok, alrendszer kapcsolatok, adatbazis elérések, felhasznaloi bejelentések
teljesitésére vonatkozoan, szerzOdéses SLA szintek mérése, elemzd kimutatasok
készitése.

Az lizemeltetési kompetencia megszerzésével az lizemeltetés tdmogatd tevékenység
szabalyozott keretek kozott torténd miikodésének Dbiztositasa, ellendrzése,
iizemeltetési szabalyzatok, dokumentaciok készitése, 6sszeallitasa.

Szolgaltatasi szint ndveld és jogszabalykovetdé megoldasok bevezetésének
tamogatasa €s az egészseégligyi szervezetekre torténo kiterjesztésének eldsegitése.
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Az egészségligyl informatikai rendszerek klinika tdmogatéasi lizemeltetése soran
jelentkezd miikodési zavarok elharitasdban torténd kozremiikodés, hibaelharitasi
tudasbazis kidolgozasa, szoros szakmai egyiittmiikodés az ISZI mas szervezeti
egységeivel.

Az egészségiigyi alkalmazas rendszerek miikodéséhez sziikséges kornyezeti
paraméterek bedllitasa, tesztelése, finomhangolésa, publikalasa.

Felhasznaloi bejelentések, feldolgozasi igények, a HelpDesk hibajegy-kezeld
rendszer altal delegalt bejelentések megoldasa, megoldasokban vald kozremiikddés.
Kapcsolattartas ¢és egyiittmiikodés az informatikai rendszer iizemeltetésében
résztvevé Egyetemen beliili intézményekkel és az Egyetemen kiviili intézmények
képviseloivel.

Egyiittmikodés az ISZI més egységeivel és azok munkatarsaival a rendszer
iizemeltetési kornyezet, szerverkdrnyezet, halozati- ¢s munkadllomas paraméterek
beallitasaban.

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

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

45. §

(1) A Hallgatoi Szolgaltatd Iroda (a tovabbiakban: HSZI) els6dleges feladata az Egyetem
hallgatoi részére mindazon hallgatdi szolgéltatasok és az ezekhez kapcsolodo ligyfélszolgalat
biztositasa, amelyeknek ellatdsa az Egyetem adminisztrativ kotelessége. Ennek keretében a
HSZI feladatai koz¢ tartozik:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

a hallgatoi kifizetések kezelése a juttatasi és téritési szabalyzatban foglaltak szerint,

a hallgatoi befizetések kezelése a juttatasi €s téritési szabalyzatban foglaltak szerint,
a pénzligyi jellegli igazolasok, szamlak kiadasa,

a didkigazolvany-kezelés,

a diakhitel-kezelés,

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

a hallgatoéi elektronikus konyvtamogatasi rendszer miitkodtetése a juttatasi €s téritési
szabalyzatban foglaltak szerint,

a kollégiumi nyilvantartds és az ehhez kapcsolddd adminisztracios feladatok
kezelése,

a hallgatdi természetbeni juttatdsok €s palyazatok kezelése,

az Egyetem elektronikus ligyintézési rendszerének fejlesztése, lizemeltetése — a
hallgat6i juttatdsi €s téritési szabalyzatban foglalt juttatdsok esetén a hallgatoi
onkormanyzat hatarozatai szerint,

a hallgatoi szolgaltatasokkal kapcsolatos iligyfélszolgalat biztositasa.

(2) A HSZI egyablakos iigyintézési forméaban végzi az SZTE EHOK és tagénkorményzatai
altal kezdeményezett kotelezettségvallalasok, és az azokhoz kapcsoldodd adminisztracios
tevékenységet, a benyujtott szdmlak kezelését, az vonatkozo jogszabalyoknak és az Egyetem
gazdalkodéasara vonatkozo szabalyoknak megfelelden. Ezen feladatkort ellatasara az Egyetem
foallasu munkavallalot biztosit.
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9. A Miiszaki Igazgatosag
46.§

(1) A Miszaki Igazgatdsag (a tovabbiakban: MI) felel az Egyetem vagyongazdalkodasi
feladatai koziil a miszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, karbantartis-javitési,
energetikai, eszkdzgazdalkodasi, takaritasi, szallitasi, valamint a hasznalatdban 1év6é vagyon
kezelésével, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitését, tovabba ellatja a
munkavédelemhez, tlizvédelemhez, kornyezetvédelemhez, sugarvédelemhez, illetve polgari
védelemhez kapcsolodd intézményi feladatokat. Tevékenysége ellatdsa sordn kiemelt
figyelmet fordit az altala nyujtott, felligyelt szolgéltatasok mindségének folyamatos
fejlesztésére.

(2) Az MI ellatja az Egyetem szervezeti egységei vagyongazdalkodasi, ideértve a miiszaki,
l1étesitményhasznositasi, lizemeltetési, takaritasi, szallitasi, valamint a hasznalatdban 1évo
vagyon kezelésével, védelmével 6sszefliggd tevékenységeivel kapcsolatos feladatokat.

(3) Az MI a klinikai miikddést érinté miiszaki feladatokat érintden szorosan egyiittmiikodik a
SZAKK-kal.

47.§

(1) Az MI vezetdje a miiszaki igazgatd (a tovabbiakban: MI igazgatd). A muszaki igazgatot
akadalyoztatdsa esetén kijellés alapjan az altalanos igazgatohelyettesek helyettesitik. Ennek
keretében gyakorolja a MI igazgatd a szabalyzatokban, valamint jelen iigyrendben rogzitett
feladat- és hataskoreit.

(2) Az M1 igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozik kiillonosen:

a) Iranyitja és ellenérzi a feliigyelete ala tartozo irodak és szakteriiletekért felelGs
igazgatohelyettesek miiszaki- gazdalkodasi, ellatasi, szolgaltatasi, nyilvantartasi
tevékenységét.

b) Meghatarozott beruhazasi, fejlesztési, beszerzési tevékenységeket bonyolit le a MI
szervezeti egységei altal.

c) Felelds a MI szervezeti egységeinek hataskorébe tartozo feladatok szabalyozasaért,
az egyetemi tevékenység hozza tartozo feltételeinek biztositdsaval a zavartalan
miikodés megszervezéséért, ellendrzéséért.

d) Felel6s az Egyetem tulajdonaban és kezelésében 1€v6 vagyon védelméért.

e) Felelds a gazdalkodassal Osszefiggd vezetdi folyamatossagért és a feltart
hianyossagok kikiiszoboléséért.

f)  Kozremikodik egyes hatosagi tigyekben és a szerz6déskotéseknél.

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

h) Szervezi, iranyitja és ellenérzi az Egyetem miikodését szolgalé miiszaki és egyéb
ellatasi tevékenységeket.

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

J) Figyelemmel kiséri a szervezeti egységébe tartozo teriiletek mindségiranyitasi
rendszerrel 0sszefiiggd tevékenységét.
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K) Felelés a minéségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatarozott feladatok
teljesitéséért.

I) Igazgatdésagi titkarsaga altal koordinalja és szervezi a kozponti feladatellatassal
kapcsolatos adatszolgaltatasi, szervezetiranyitasi feladatokat. Kapcsolatot tart az
igazgatdsag részlegeinek titkarsadgaival, ahol a tovabbi részlegekhez kapcsolodo
személyiigyi feladatok, adminisztracids €s iktatasi feladatok ellatasa torténik.

(3) Az MI kozvetlen irodékra és szakteriiletek szerinti igazgatohelyettesek altal koordinalt
irodékra tagozodik. A szakteriiletek szerinti szervezeti egységekben az igazgatohelyettesek
gyakoroljak az igazgatoi jogkoroket. Erre figyelemmel az MI-n beliil:

a) Miiszaki igazgato iranyitasaban:
aa) Miiszaki Beruhazasi Iroda,
ab) Szallitasi Iroda,
ac) Jozsef Attila Tanulmanyi és Informacios Kozpont lizemeltetési és gazdalkodasi
Iroda,
ad) Energetikai Iroda,
ae) Eszkoz- és Ingatlangazdalkodasi Iroda,
af)  Science Park Uzemeltetési és Gazdalkodasi Iroda,
ag) Szakteriiletekért felelds igazgatohelyettesek.

b) Szakteriiletekért felelGs igazgatohelyettesek iranyitasaba es6 egységek:

ba) Miszaki {lizemeltetési szakteriiletért felelés részleg igazgatohelyettes
iranyitasaban:
1) Karbantartasi lroda,
2) Miiszaki Szakmenedzsment Iroda,
3) Eszkoéz Menedzsment Iroda,
4) Szentesi Uzemeltetési Iroda.

bb)  Védelmi szakteriiletért felelds részleg igazgatohelyettes iranyitasaban:
1) Akadémiai Rendészeti Iroda,
2) Klinikai Rendészeti Iroda,
3) Védelemi Iroda,

bc) Szolgaltatas Szervezésért felelds részleg igazgatohelyettes iranyitasaban:

Tertiletkoordinatorok
miikodnek.

(4) Az irodakat az irodavezetdk vezetik. Az irodavezetét kozvetlenill az igazgatd vagy a
szervezeti rend szerinti szakteriiletért felelds igazgatdhelyettes utasitja, illetve felé tartozik
kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott munkatarsak tekintetében
gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hatdskoroket. Az irodavezetd
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd vagy a szakteriiletért felelds igazgatohelyettes
gondoskodik az irodavezett helyettesitd személy kijeldlésérdl az iroddn munkat végzo
munkavallalok koziil. A szakteriiletért felelds igazgatohelyetteseket a kijelolt irodavezetok
helyettesitik.

(5) Az MI-n beliil tovabbi munkaszervezési keretként a miiszaki igazgatd munkajat Igazgatoi
Titkarsag segiti. Az Igazgatdi Titkarsdg munkatarsai munkakori feladataikat az igazgatod
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzik.
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Az egyes részlegek igazgatohelyetteseinek munkéjat Titkarsag segiti, amelynek feladatait és
munkajat az igazgatohelyettes hatdrozza meg, ¢és feladatait az 6 kozvetlen iranyitésa és
ellendrzése mellett végzi.

48.§

(1) A Miiszaki Beruhazasi Iroda kozvetlen igazgatoi feladatszabasban az alabbi
tevékenységeket végzi:

a)
b)

c)

d)

A miuszaki beruhazasi, felgjitasi munkak miszaki megvalositasanak szervezése,
lebonyolitasa, a beruhazasi, felujitasi munkak soran megrendeldi képviselet ellatasa.
Az egyetem hosszu, kozép €s rovidtava stratégiai beruhazasi és fejlesztési terveinek
miiszaki timogatasa.

A stratégiai beruhdzasi program készitése soran koordinalja az érintett egyetemi
szervezeti egységek ¢és a tervezOk munkdjat. A beruhdzasi program készitése soran
miiszaki technologiai, szakmai adatokat szolgaltat, részt vesz tervezdi tervtanacson
¢s a bemutatott terveket muiszakilag feliilvizsgaltatja, véleményezi.

A stratégiai beruhdzasok engedélyes ¢és kiviteli terveinek elkészittetése,
véleményezése, ide nem értve az Egyetem hataskorébe nem tartozé tervellendrzési
feladatokat. Kozremiikddés a hatdsagi engedélyek beszerzésében. A beruhazasok
palyaztatasaban, a szerzddések megkotésében vald miiszaki részvétel, miszaki
ellendri feladatok biztositasa.

Ellen6rzi a miiszaki megvalosulast a pénziigyi teljesithetéség érdekében.
Megszervezi a miiszaki dtadas-atvételi €s az lizembe helyezési eljaras lebonyolitasat.
Ellendrzi a végleges pénziigyi elszamolast.

Bels6 adatszolgaltatds, valamint a feliigyeleti szerv rendszeres beszdmoloi €s eseti
adatszolgaltatasai.

Egy éves szavatossagi vizsgalat megtartasat biztositja.

Osszeallitja az éves és kdozéptavu feltjitasi, beruhazasi terveket.

Intézkedéseket tesz a beruhdzasbol megvalosult kivitelezések garancialis
kijavitasara.

Az egyetemi beruhazisok utan az ingatlan-nyilvantartds valtozast eredményezd
felyjitasokrol, beruhazasokrol adatot szolgaltat.

Az ingatlanok telekkdnyvi adatait is tartalmazo6 analitikus nyilvantartdsdhoz adatot
szolgéltat.

ETDR és e-naplo megnyitasa, vezetése és lezarasa.

Lebonyolitja a webra értékhatart meg nem haladé miiszaki jellegii beszerzéseket.

A Miszaki Beruhdzasi Iroda &ltal lebonyolitott, kozbeszerzési értékhatart elérd,
stratégiai beruhdzasok tekintetében a miiszaki atadast kovetden garancialis id6szak
alatt tadmogatja a garancialis érdekérvényesitésen feliili alabbi iizemeltetési
igényeket:

Térsirodak részérél felmeriilt olyan miiszaki igények szakmai tdmogatisa és
javaslattétel megfogalmazasa, ami garancidlis hibdnak nem mindsithetd, de
lizemeltetési, ingatlan hasznalati szempontbdl kivitelezéssel, tervezéssel, miiszaki
atadassal kapcsolatban felmertilt hianyként azonosithat6.
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49. §

(1) A Szallitasi Iroda feladata, hogy gondoskodjon a szallitasi, személyszallitasi, az SZTE
tulajdondban 1évo egészségligyi intézmények betegszallitasi €s rakodasi feladatok komplex
megszervezésérol, ellatasarol, adminisztraciojarol az SZTE teljes teriiletén.

(2) A Szallitasi Iroda az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok mellett biztositja az
egyetemi szallitdsi feladatok ellatasat, az ehhez kapcsol6dd adminisztracidt, valamint az
egyetemi gépjarmiivek kezelését. Ennek érdekében az alabbi szallitasi tevékenységeket végzi:

a) Egészségiigyi teriileten:
aa) vér- és laboranyag szallitas
ab) mintaanyag szallitas
ac) onkologiai anyag szallitas
ad) konténeres gyogyszerszallitas
ae) anyatej begyiijtés
af) sterilizaloba torténd eszkoz szallitas
ag) dializis folyadékok, gépek szallitasa
ah) folyékony nitrogén szallitas
ai) HERCO palackok és gyantapatronok szallitasa
aj) szarazjég szallitasa
ak) allatszallitas
al) rendszeres (heti 2 nap) Budapesti minta, vér, anyag és eszkoz szallitas
am) butorok szallitasa
an) selejtanyagok szallitasa
ao) korlapok kiszallitasa a Domaszéki irattarba.

b)  Oktatasi teriileten:
ba) butorszallitas
bb) selejtpapir, selejtbutorok eszkdzok szallitasa
bc) kiadvanyok szallitasa
bd) kiallitasi anyagok szallitasa.

(3) Mindkét teriileten személyszallitasi feladatok ellatasa. Egészségiigyi teriileten készenlét
alatt berendelt orvos és személyzet szallitdsa sajat kapacitassal a klinikai egységek kozott.

50. §

(1) A Jozsef Attila Tanulményi és Informacios Kézpont Uzemeltetési és Gazdalkodasi Iroda
a feladatait a Jozsef Attila Tanulmanyi és Informaciés Kozpont (tovabbiakban JATIK)
mitkddéséhez, lizemvitelének biztositasdhoz latja el az alabbi részletezés szerint:
a) JATIK tizemeltetési rendjének kialakitasa.
b) JATIK éves koltségvetésének kidolgozasa, onkoltség aktualizalasa.
c) Kapcsolattartas a szolgaltatokkal, a karbantartokkal és a beszallitokkal.
d) A feladatellatashoz kapcsolodo adminisztracios, személyiligyi feladatok ellatasa.
e) Az épiilet felujitasi és beruhazasi munkalatait megel6z6 felmérés, majd a vezet6i
dontés eldkészitése.
f)  Létesitményiizemeltetéshez kapcsolodod beszerzések (targyi eszkoz, szolgaltatas,
miiszaki munka) szakmai el0készitése, menedzselése (4rajanlatok beszerzése,
igényldlapok készitése), sziikség esetén szakmai terv prezentalasaval.
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Sajat hataskorben az érvényes beszerzési eljarasrendnek megfeleléen a megrendelok
elokészitése, a partner iranyaba torténd kikiildése, majd a megvaldsulas ellendrzése.
Karbantartasok, javitasok, fejlesztések sordan a munka figyelemmel kisérése,
munkalapok leigazoldsa az lizemeltetési referensen keresztiil.

A szolgaltatok altal elvégzett munka teljesiilésének igazolasa, ¢és az altaluk
megkiildott szdmla tartalméanak ellendrzése, a szabalyos gazdalkodasi folyamatok
betartasa érdekében.

Az épiiletben zajlo oktatés és a rendezvények teljeskorti miiszaki és teremelrendezési
kiszolgalasanak biztositasa személyes jelenléttel.

A tanév soron kovetkez6 félévének orarendjének elkészitése a JATIK tantermeinek
vonatkozasadban a Karok oktatasszervezdivel, valamint az Oktatasi Igazgatosag
koézremiikddésével.

Miszaki referensi forumokon torténd részvétel biztositdsa az lizemeltetési
referenseken keresztiil és az elhangzottak érvényesitése az épiilet vonatkozasaban.
Nyilvantartasok, jelentések, kimutatdsok készitése és adatszolgaltatds az egyes
szervezeti egységek és egyeb szervek részére.

Hibalistak 6sszeallitasa a karbantartd partnerek szamara.

Leltarozasi feladatok ellatasa.

Takaritassal kapcsolatos protokollok feliilvizsgélata, javaslattétel az esetleges
valtoztatasokra.

A JATIK mélygardzsdnak haszndlatdval kapcsolatos feladatok ellatésa,
egylittmikodve az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosaggal. Az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasok, kimutatdsok készitése, az eljaras rend és a dijszabas
kidolgozasa, valamint adatszolgaltatas készitése az egyes szervezeti egységek és
egyéb szervek részére.

51. §

(1) Az Energetikai Iroda kozvetlen igazgatoi feladatszabasban az alabbi tevékenységeket

veégzi:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Az Egyetemen energiafelhasznaldsanak és koltségeinek, lizemeltetésének és
karbantartdsanak egység szintli bontdsban torténd éves tervezése, figyelemmel
kisérése az év végi zarasig, jelentések készitése.

Megujuld energiaforrasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, elemzése,
projektek tdmogatasa lizemeltetési informaciokkal.

Egyetemi szinten a napelem rendszerek lizemeltetésével, fejlesztési koncepciojaval,
adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, projektekhez iizemeltetési
informaciok adasa.

A szolgéltatoi szamlak tartalmi ellendrzése, ezt kovetden feldolgozasra és kifizetésre
torténo tovabbitasa a GF részére.

Folyamatos  kapcsolattartds a  szolgaltatokkal, szolaltatdsi  szerzddések
nyilvantartdsanak vezetése.

Az energiatéritések, belso elszamolasok eldkészitése.

Az Egyetem szabadpiaci tevékenységének irdnyitasa az energia szektorban.

A Kozponti kazanhaz vezetése lizemvezetd utjan, karbantartas és fejlesztés, a kiilsé
vallalkozasok altal izemeltetett egységek ellendrzése.

Az energetika program adatainak vezetése: fogyasztasmérok kezelése, allasanak havi
rogzitése, a szamlak leosztasanak ellenérzése koltséghelyek szerint, energias
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témaszamok ellenérzése a gazdalkodasi tigyviteli rendszerben, szakmai
kapcsolattartas az adott kozmi szolgaltatdval.

Bérleti szerzodésekhez tartozo energia elszamoldsok nyilvantartasa, havi energia
tovabb szamlazas vezetése.

ISO 50001 bevezetésében vald kdzremiikddeés.

Oktatassal, kutatassal kapcsolatos palyazatokhoz (rezsiszamitas).

Energia felhasznalds optimalizalasa érdekében épililetfeliigyeleti rendszerek
fejlesztésében és iizemeltetésében vald kozremiikodés a Miiszaki Uzemeltetési
részleggel és Miiszaki Beruhazasi Irodaval egylittmukodve.

Az Egyetem fiitési rendszereinek iizemeltetési és karbantartasi feladatainak
szervezése €s ellatasa a Szentesi Multidiszciplinaris Kozpontot kivéve.

intézkedési tervek Osszeallitasa és végrehajtasa.

EKR program koordinalési feladatok ellatasa, miiszaki, szakmai és partnerkapcsolati
kérdések kezelése.

(2) Az Eszkoz- és Ingatlangazdalkodasi Iroda kozvetlen igazgatoi feladatszabasban az alabbi
tevékenységeket végzi:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

k)

Bels6 adatszolgaltatds, valamint a feliigyeleti szervek fel¢ torténd rendszeres
beszamolas és eseti adatszolgaltatas.

Koordindlja és lebonyolitja a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, valamint
a selejtezési eljarast, végzi az értékesitéssel kapcsolatos kérelmezo levelek elbiralasat
¢s a kapcsolodo ligyintézést.

Nyilvantartast vezet a Szegedi Tudomanyegyetemért Alapitvany és a Szegedi
Tudomanyegyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében, hasznalatdban ¢és tartos
bérletében 1évo ingatlanallomanyrol.

A karok és mas szervezeti egységek elhelyezkedésérdl az altaluk és a miiszaki
referensek részérdl szolgaltatott adatok alapjan kimutatést tart nyilvan.

El6iras alapjan kataszteri-nyilvantartast vezet, és folyamatos adatszolgaltatast nyujt.
A lejart kovetelések tekintetében végzi az Egyetem koveteléskezelési és
kovetelésmenedzsment  tevékenységének  jogi  el6készitd  szakaszat a
vagyonhasznositashoz tartozo iigyek tekintetében.

Kozremiikodik az egyetemi ingatlan portfoliot érintd ingatlanjogi kérdések
rendezésében, a 1étesitményhasznositasi koncepciok, modellek kialakitdsaban.
Koordinalja az Alapitvanyi ingatlan portfolio SZTE altal iizemeltetetett részének
gazdalkodasat.

Hattértamogatast nytjt biztositasi ligyekben, szervezi a biztositasi folyamatokat.
Kozremiikodik az ingatlan-nyilvantartast, az energia elszamolast, létesitmény
iizemeltetést, 1étesitmény felligyeletet timogato informatikai rendszer fejlesztésében,
elemzi a beérkezd adatokat, tajékoztatast nyjt az egységek részére.

Nyilvantartast vezet a Szegedi Tudoményegyetem altal bérbe adott helyiségekrol,
lakasokrol, az ehhez kapcsolodo bérleti szerzodésekrdl. Koordinalja és jovahagyja a
megkotendd bérleti szerzodéseket, mind bérbeaddi, mind bérléi mindségben.
Koordinalja a bérleti szerzodések palyaztatisat, elokésziti a bérleti szerzodések
megkotése esetén alkalmazandd iranyelveket. Igény esetén elOkésziti a bérleti
szerzddések tervezeteit az Egyetem érintett szervezeti egységei részére.

Bérleti szerz6désekhez kapcsolodo energia kimutatasok készitése.

Munkavallaloi lakaskdlcsonnel kapcsolatos iigyintézés a korabbi JATE lakasalap
vonatkozasaban.

Vagyongazdalkodasi terv készitésével kapcsolatos iligyintézeés.
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EKR programhoz kapcsolddo jogi, szerzddési, konyvelési kérdésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

(3) A Science Park Uzemeltetési és Gazdalkodasi Iroda kdzvetlen igazgatoi feladatszabasban
az alabbi tevékenységeket végzi:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

Biztositja a Science Parkhoz tartoz6 valamennyi dokumentum fizikai és elektronikus
nyilvantartdsat, kiilonosen a terveket, alaprajzokat, engedélyeket, ingatlan-
nyilvantartdsi dokumentumokat, igényld lapokat, megrendeldket, munkalapokat,
hasznositasi €s lizemeltetési szerzodéseket.

Ellatja a Science Park teriiletén 1évo Iétesitmények iizemeltetési feladatainak
koordinalasat, a Védelmi Igazgatosaghoz tartozo feladatok tekintetében tdmogatd
szerepkort lat el.

Ellat valamennyi épiiletiizemeltetési referenshez tartozo feladatot, sajat referenseken
keresztiil, kiilondsen a karbantartasi naplok vezetését és hibaelharitasi feladatokat.
Koordinalja a TMK feladatokat a Védelmi Irodahoz tartozé feladatok kivételével.
Koordindlja a mas egységhez nem kapcsolddd Iétesitmény fogyoeszkoz
gazdalkodasat.

Biztositja a sziikséges karbantartasi és szolgaltatasi szerz6dés megkotését, lejarat
figyelését, beszerzési eljarasok lefolytatasat.

Ellatja az épiiletfeliigyeleti rendszer felhasznaldi szintli tizemeltetési feladatait az
egységekhez kozvetleniil nem rendelt épiiletek tekintetében.

A beruhazésokhoz kapcsolodoan biztositja a késobbi iizemeltetési feladatok
ellatasdhoz sziikséges ismereteket, részt vesz beruhdzdsokhoz kapcsolodo
bejarasokon, részvételét a Miiszaki Beruhazasi Iroda részére biztositani sziikséges.
Végrehajtja a Science Park iizleti modelljének megvalositasat.

Biztositja a bérldi kapcsolattartas a megkotott bérleti szerzodések tekintetében.
Koordindlja a teriilethez kapcsolddo bérleti, lizemeltetési szerzdések megkotését,
elokésziti a mas egységhez nem tartozd onkoltség szamitasokat.

Szamléazashoz sziikséges kimutatasokat, energia elszdmolasokat elokésziti.

Részt vesz a teriilet, illetdleg a teriilethez tartozd 1étesitmények koltségvetési
tervezési feladatiban, a bevételekrdl és a kiadasokrol a kdnyvelési nyilvantartason
kiviil analitikus nyilvantartast vezet.

Biztositja a teriilet bejarasat és a Science Park lizemeltetési és gazdalkodasi
képviseletét.

Koordinalja a Science Park arculati elemeinek a megvalosulasat.

52. §

(1) A Miszaki iizemeltetési részleg feladatai a SZTE-n, ezen beliil a SZAKK-hoz is tartozoéan:

a)

b)

d)

A telephelyek (ezen beliil a z6ldteriiletek vonatkozasaban is) és épiiletek tekintetében
elvégzésével kapcsolatos elkészitési, lebonyolitasi, valamint ezzel Osszefliggd
adminisztracios feladatok.

Beruhazas eldkészitési és kiemelt beruhazasi feladatok lizemeltetési oldalrol torténd
tamogatasa.

Miszerparkkal kapcsolatos javitdsi, hibaelhdritdsi és tervszeri megel6zd
karbantartdsi munkdinak biztositasa.

Miszerbeszerzések sziikség szerinti operativ miiszaki eldkészitési feladatainak
tamogatasa.

46



e)

JIG-SZTE/40-1/2025.

Szervezi ¢és bonyolitja a beszerzési szabalyzatnak ¢és a kapcsolodd utasitasoknak
megfeleléen mind a sajat hatdskorii mind a WEBRA eljards miszaki tartalmi
folyamatait.

(2) Feladatellatasat az alabbi egységeken keresztiil biztositja:

a)

b)

Titkarsag: A feladatellatashoz  kapcsolodd  titkarsagi,  adminisztracios,
folyamatkoordinacids, valamint személyi ligyviteli feladatok biztositdsa. Vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat, jelentéseket készit és sziikség szerint adatot szolgaltat
az illetékes szervezeti egységek, hatosagok részére. Kimutatasokat, teljesités-
igazolast készit a szolgaltatok altal végzett teljesitésekrol, valamint az altaluk kiildott
szamla tartalmat ellendrzi, a szabalyos gazdalkodasi folyamatoknak megfelelden jar
el.

Epiilet Karbantartési Iroda:

ba) Biztositja a SZTE miikodési teriiletein az iizemeltetési referensi rendszert,
koordindlja a miiszaki referensi rendszer kiépitését és szakmai fejlesztését.

bb) Miszaki kisegitéi allomannyal biztositja a sajat hataskorben elvégezhetd
¢lderds, segédmunkas szakvégzettséget nem igényld karbantartdsi, javitasi
feladatokat, valamint szakvégzettséget igényl6 feladatok esetén mérlegeli azt,
hogy sajaterds vagy kiszervezett szolgéltatast vesz igénybe.

bc) Feladatellatasahoz sziikséges fogydanyag és kéziszerszam raktarallomanyt tart
fenn és azzal gazdalkodik.

bd) Ellatja a zoldteriilet gondozasi feladatokat sajaterés allomannyal vagy sziikség
esetén  kiszervezett  szolgaltatdst vesz  igénybe a  kapcsolodo
zoldtertiletkarbantartasi munkak elvégzéséhez.

Miiszaki Szakmenedzsment Iroda:

ca) Az érvényes beszerzési eljarasrendnek megfelelden elkésziti a megrendeldket,
amelyeket tovabbit a szolgaltatd felé és ellendrzi azok megvaldsulasanak
hianytalansagat.

cb) Osszedllitja az épiilet-, épiilet-gépészeti, erdsaramu, specidlis gazellatd és
egyéb infrastrukturdlis berendezések sziikség szerinti, rendszeres €s egyedi
feliilvizsgalati, egyéb javitasi megrendeléseit.

cc) Szervezi, ellenérzi, bonyolitia az SZTE teljes ingatlanallomanyanak
karbantartési, javitasi, sziikség szerinti beruhdzasi és fejlesztési munkainak
elékeszitését €s lebonyolitasat.

cd) Az ¢épiletfeligyeleti  rendszerek és  megoldasok  nyilvantartasa,
karbantartdsanak szervezése, bedllitasok tamogatdsa, fejlesztésében valo
kozremiikodés az Energetikai Irodéval és Miiszaki Beruhédzési Irodéaval
egylittmikodve.

ce) Kozremikodik a SZTE alapfeladatok ellatasahoz sziikséges iizemeltetési,
karbantartdsi, tovabba a létesitményhasznositassal Osszefiiggd feladatok
hatékony ellatasaban.

cf)  Osszetettebb karbantartasi, javitasi és esetleges beruhazasok esetén sziikség
szerinti helyszini felmérést miiszaki el6készitést, koltségvetés készitést ¢és a
kapcsolddo beszerzési folyamatot miiszaki szakmai oldalrél koordinalja.
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cg) Tervezési szolgaltatast igényl6 beruhazasok esetén sziikség szerint tamogatja
¢és szervezi a tervezési munkak folyamatat, izemeltetési oldalrol biztositja a
tervek szakszerli megvaldsulésat.

d) Eszkéz Menedzsment Iroda:

da) Biztositia a SZTE folyamatos miikodéséhez sziikséges miiszer, miszaki
szolgéltatdsi beszerzési ¢és kozbeszerzési feladatok miiszaki szakmai
elOkészitési feladatainak ellatdsaban, kezdeményezi a miiszaki hataskorében
elvégezhetd beszerzések lefolytatasat.

db) A szervezeti egységek altal leadott miiszer karbantartdsi, javitisi ¢és
elOkésziti az engedélyezési, beszerzési eljaras, valamint szadmviteli folyamatok
lebonyolitasdhoz.

dc) Osszeallitja és bonyolitja a miiszerek, orvosi-berendezések rendszeres és
egyedi feliilvizsgalati, egyéb javitasi igényeit, megrendeléseit.

dd) Az érvényes beszerzési eljarasrendnek megfelelden elkésziti a megrendeldket,
amelyeket tovabbit a szolgaltatd felé és ellenérzi azok megvaldsulasanak
hianytalansagat.

e) Szentesi Uzemeltetési Iroda:

ea) Koordinaljaa Centrumhoz tartoz6 miiszaki tizemeltetési feladatokat, tamogatja
a beruhdzdsok megvalosuldsat, beleértve a sajadt erds karbantartdsi és
zoldterlilet fenntartasi feladatokat, egységes eljarasrendben a kozponti
adminisztracidval.

eb) Biztositja a Centrum miikodéséhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat,
azokat elOkésziti, sziikség esetén tovabbitja szakiroda részére, illetdleg
kozvetleniil teljesiti.

ec) Ellatja a fiitéslizemeltetési feladatokat, beleértve a termal kutak tizemeltetését
¢és biztositja a hozza kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatok teljesiilését a
Titkarsagon keresztiil.

ed) Biztositja az SZTE energetikai intézkedéseinek megvalosulasat és ellendrzi az
energia szolgaltatasi szamlakat, biztositja energetikai mérési adatokat tarsiroda
részére.

df) Biztositja a Termal Gyogyfiird6 lizemeltetéséhez sziikséges miiszaki feladatok
ellatasat egyiittmikodve a fiirdot tizemeltetdé SZTE Szent-Gyorgyi Albert
Klinikai K6zpont Neurologiai Klinikaval.

53. §

(1) A Védelmi Részleg feladata a védelmi feladatok komplex megszervezése, ellatasa, az
egyetemre haruld oktatasi, tudomanyos munkdk ¢és a betegellatds miikodését zavard
veszélyforrasok felderitése, megsziintetése, illetve az ilyen jellegli, a bekdvetkezd események
felszamolasa az Egyetem teriiletén. A szakreferensi és végrehajtd allomany gondoskodik a
miikodést zavard koriilmények feltarasarol, az esetlegesen bekovetkezett ilyen jellegli
események teljes korti felszamolasarol. Az események, rendkiviili események — balesetek,
tlzesetek, személy- ¢és vagyon elleni cselekmények, kornyezeti szennyezddések,
sugarvédelmi kockazattal jaro torténések — koriilményeit sajat hataskorben, illetve hatosagok
bevonasaval kivizsgélja, a keletkezési okok ismeretében pedig a sziikséges intézkedések
megtételére javaslattal ¢l a mliszaki igazgaté felé. Feladata a felelds szaktertiletek tekintetében
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a kapcsolodo beszerzési folyamatok kezdeményezése €és a beszerzési szabdlyzat szerinti
igyvitele, sziikkséges anyag, eszkoz és szolgaltatismegrendelések koordinalasa.

(2) A részleg az alabbi bontasban irodakra tagozodik és az (1) bekezdésben meghatarozott
feladatok ellatasa érdekében az alabbi védelmi és igazgatasi tevékenységeket végzi:

(3) Az Akadémiai Rendészeti Iroda feladatai:

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)

)

ElSer6s személy- és vagyonvédelem 24 6ras Rendészeti iigyelettel, jarér-, diszpécser,
illetve portaszolgalatokkal.

Az Egyetem vagyonvédelmi koncepcidjanak és Vagyonvédelmi és Rendészeti
Szabélyzatanak kidolgozasa soran a sziikséges modositasokra, elokészitésekre
javaslatok tétele.

Fegyveres értékszallitas megszervezése, feliigyelete, kapcsolodd hatdsagi
iigymenetben az érintett szervekkel torténd kapcsolattartas, ligyintézés.

A tajékoztatas, az oktatés, a tanacsadas rendjének, folyamatanak kidolgozasa soran a
szakmai anyagok el6készitésében valo aktiv részvétel.

A preventiv megel6z6 munkara iranyul6 szakmai tevékenység tervezése, szervezése,
javaslatok tétele.

Egylittmiikodés az egyetemi vagyonvédelemben résztvevd szervezetekkel és
hatésagokkal.

Kozremikodés a fopénztar, illetve a kiilsé pénztarak pénzszallitdsi és pénzdrzési
feladatainak szakszerli megszervezésében.

Hatékony buiniild6zés és feleldsségre vonas eldsegitése.

Elkésziti, folyamatosan frissiti és naprakészen tartja az Iroddhoz tartozd
vagyonvédelmi tevékenységet ellatdo dolgozok havi szolgalati vezényléseit.
Szervezi, iranyitja, koordindlja és ellendrzi az Irodédhoz tartozé vagyonvédelmi
dolgozok tevékenységét.

(4) A Klinikai Rendészeti Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)

ElSerds személy- és vagyonvédelem 24 oras Rendészeti tigyelettel, jarér-, diszpécser,
illetve portaszolgalatokkal.

Az Egyetem vagyonvédelmi koncepcidjanak és Vagyonvédelmi és Rendészeti
Szabalyzatanak kidolgozasa sordn a sziikséges modositasokra, eldkészitésekre
javaslatok tétele.

Fegyveres értékszallitds megszervezése, feliigyelete, kapcsoloddo hatosagi
iigymenetben az érintett szervekkel torténd kapcsolattartés, ligyintézés.

A tdjékoztatas, az oktatas, a tanacsadas rendjének, folyamatanak kidolgozésa sorén a
szakmai anyagok el6készitésében valo aktiv részvétel.

A preventiv megel6z6 munkara iranyuld szakmai tevékenység tervezése, szervezése,
javaslatok tétele.

Egyiittmiikodés az egyetemi vagyonvédelemben résztvevd szervezetekkel és
hatosagokkal.

Kozremiikodés a fopénztar, illetve a kiilsé pénztarak pénzszallitasi €és pénzirzési
feladatainak szakszer(i megszervezésében.

Hatékony buiniild6zés és felelosségre vonas eldsegitése.

Elkésziti, folyamatosan frissiti és naprakészen tartja az Irodahoz tartozo
vagyonvédelmi tevékenységet ellatd dolgozok havi szolgalati vezényléseit.
Szervezi, iranyitja, koordindlja és ellendrzi az Iroddhoz tartozé vagyonvédelmi
dolgozdk tevékenységét.
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(5) A Védelmi Iroda feladatai:
Munkavédelem teriiletén:

a)

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)

af)

ag)

ah)

ai)

3))
ak)
al)

am)

Ellenérzi a szervezeti egységek munkavédelmi tevékenységét, elOsegiti a
munkavédelmi eldirasok teljesitését, kozremiikodik a feltart hianyossagok
megsziintetésére teendd intézkedések kidolgozasaban, megszervezésében.
Kivizsgalja a bejelentett vagy mas Gton tudomasara jutott munkabaleseteket,
kozremikodik a foglalkozdsi megbetegedések, fokozott expozicidk
Kivizsgalasaban, végzi a jegyzOkOnyvezést és nyilvantartast, a hatosag felé
torténd bejelentést.

Kozremiikodik a munkabalesetet szenvedett vagy foglalkozasi artalom miatt
megbetegedett munkavallalo tdjékoztatasaban a kartéritéssel kapcsolatos
jogokrol, felszolitast kiild kartéritési igénybejelentésére.

Részt vesz az lizemi balesetek (munkaba menet, illetve munkabol jovet kozben
tortént sériiléseket, baleseteket) kivizsgalasaban, illetve a jegyzokonyvezést
elkésziti a tarsadalombiztositasi eldirasoknak megfelelden.

Létesitmény, gép, berendezés, miiszer, munkaeszkéz {lizembe helyezési
eljarasai elott a Védelmi Iroda vezetdjének, vagy a szervezeti egységvezetd
tdjékoztatdsa utdn kozremiikodik az eldzetes munkavédelmi feliilvizsgalat
elvégzésében, ellendrzi a munkavédelmi kovetelmények betartasat. Elozetes
tajékoztatas, értesités utan részt vesz az lizembe helyezési eljarasokon.

A munkavédelemmel kapcsolatos jogi szabalyozasok valtozasait figyelemmel
kiséri.

Részt vesz az altalanos elméleti oktatasi tematika elkészitésében, évenként
feliilvizsgalva adja ki a szervezeti egységek részére, illetve elektronikus
formaban a Védelmi Iroda honlapjan teszi elérhetévé, kozremukodik az
elézetes ¢és ismétlddd altalanos elméleti munkavédelmi oktatdsok
megtartasaban.

Jogosult a kiillonb6z6 hatosagok, egyetemi szervezetek altal a
munkavédelemmel kapcsolatban szervezett megbeszéléseken részt venni.
Kozremiikodik az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositasa érdekében a munkaeszkdzokre, munkafolyamatokra,
egyéni védbdeszkozokre vonatkozd, munkaltatdoi kovetelmények, szabalyok
megismertetésében, elsajatittatdsaban €s betartatasaban.

Felkérés alapjan kozremiikddik tervezési folyamatoknal.

Kivitelezési koordinaciokon valo kozremiikodés.

Kapcsolatot tart a munkavédelmi érdekképviseletekkel, a foglalkozas-
egeészsegligyl szolgalatokkal, az érintett hatosagokkal.

Kozremiikodik: az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzésében, az
expozicidos mérések és vizsgalatok elvégzésében, hatosagok felé kiildendd
jogszabalyokban  eldirt jelentések és  bejelentések elkészitésében,
bekiildésében, a mentési tervek munkavédelmi tartalmt kiegészitésében, az
egységes ¢és atfogd stratégiai terv kialakitasaban, a hdség riado ideje alatt
sziikséges védoital beszerzésében, biztositdsaban, a Védelmi Iroda
munkavallaléi szamara elsOsegélynyujté tanfolyamok, felvond vezetd és
mentési valamint személyemeld oktatasok megszervezésében, az egyes
munkafolyamatokhoz sziikséges egyéni véddeszkozok meghatirozasaban,
sziikség esetén szakértd bevonasaval, juttatasi rendjének elkészitésében,
feliilvizsgalataban, a kockazatértékelések elvégeztetésében. Kiilsé szolgaltato
megbizasa esetén kozremiikddik az elékészitésben, a feltart hidnyossagokra
torténd intézkedések kidolgozasaban, a munkavédelmi szabalyzat tervezetének
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elkészitésében, az SZTE tanszékekre, klinikdkra, intézetekre, igazgatasi
egységeire  vonatkoz6 munkavédelmi feladatok elldtdsba  bevont
munkavédelmi megbizottak munkdajanak eldsegitésében. Kozremiikodik a
résziikre id0dszakos tovabbképzések szervezésében.

Az SZTE terilletén felkérés alapjan szaktanacsadas keretén beliil
munkavédelmi allasfoglaldst készit.

Tlzvédelem teriiletén:

ba)

bb)
bc)
bd)
be)
bf)
bg)
bh)
bi)
bj)
bk)

bl)
bm)

bn)
bo)
bp)
br)
bs)

bt)

Az egyetemen taldlhato elektronikus tlizvédelmi rendszerek teljes kort
feliigyelete, nyilvantartasa, zokkenOmentes napi hasznalatukkal kapcsolatos
feladatok  elvégzése, meghibdsodds azonositasaban valdo  szakmai
kozremiikddés €és tdmogatas nyujtasa az egységek részére, majd az adott
szervezeti egységtol kapott igényldlap alapjan a javitas ligyintézése.
Tlizvédelmi Szabalyzat készitése.

Tlizriad6 Tervek készitése.

TMMT készitése az els6foku tiizvédelmi hatdosaggal egyeztetve.

Tlizvédelmi oktatdsok megtartasa.

Tuizriad6 gyakorlatok megtartasa, bejelentése, dokumentumok vezetése.
Tlizvédelmi berendezések iizemeltetdi feladatainak elvégzése.

Tlizvédelmet érintd beruhazasokban részvétel.

Tlizvédelmi hatosagi ellendrzéseken képviselet.

Hivatasos Tlizoltosag bevetési csoportjainak helyismereti gyakorlatain torténd
részvétel.

Tlizvédelmi dokumentaciok készitése, aktualizalasa (menekiilési és kiliritési
rajzok).

Kapcsolattartas a tlizvédelmi hatésagokkal, karbantartokkal.

Tlizjelz6 kozpontoknak a negyed éves iizemeltetési naplo ellendrzése,
vezetése.

Tlizgatlo, flistgatlo ajtok ellendrzése, lizemeltetési napld vezetése.

Ho- és fiist rendszerek negyed éves lizemeltetési ellendrzése napld vezetése.
Iranyfény lampak, biztonsagi lampak negyed éves ellendrzése, lizemeltetési
naplé vezetése.

Ttizolto késziilékek, tlizcsapok, tliziviz medencék negyed éves lizemeltetési
ellendrzése naplo vezetése.

Epiiletek bejardsa soran menekiilési ttvonalak, raktirok, épiiletek
kornyezetének ellendrzése.

Katasztrofavédelmi ellendrzéskor a kiilonbozd iratok bemutatasa, az egyetem
képviselete.

Kornyezetvédelem teriiletén:

ca)

cb)

cc)

Az Egyetemen a nem veszélyes és a veszélyes hulladékkal, az allati
melléktermékszallitassal kapcsolatos kornyezetvédelmi szaktevékenységek
elvégzése: kapcsolattartds a szallito cégekkel, szallitasok felligyelete, napi
szintll nyilvantartds vezetése, sziikséges dokumentumok kiallitdsa, szamlak
kezelése.

Kornyezetvédelmi jelentések elkészitése, és kapcsolattartds az érintett
hatdsagokkal.

Kornyezetvédelemhez kapcsolddo oktatdsok megszervezése, oktatasi anyagok
Osszeallitasa, jogszabalyok figyelemmel kovetése.
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f)

cd)

ce)
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Levegotisztasag-védelemmel kapcsolatos feladatok szervezése, feliigyelete,
feliilvizsgalatok, mérések ellendrzése, figyelemmel kisérése, egylitt miikodés
az érintett hatésagokkal,

A klimagaz adatbazis kezelése.

A nem ¢l6erds vagyonvédelem teriiletén:

da)

db)

dc)

dd)
de)

df)

Az egyetemen talalhatd elektronikus védelmi rendszerek (kivéve tlizjelzo
rendszerek) teljes kori feliigyelete, nyilvantartdsa, zokkendmentes napi
hasznalatukhoz  kapcsolatos feladatok  elvégzése, = meghibasodas
azonositasaban val6 szakmai kdzremiikodés és timogatas nyujtasa az egységek
részére, majd az adott szervezeti egységtol kapott igényldlap alapjan a javitas
ligyintézése.

A Védelmi Irodahoz kothetd beszéd és adat SIM kartyak illetve mobiltelefonok
beszerzése, kezelése, nyilvantartasa.

Biztonsagi vide6 megfigyeld rendszerek esetében adatkezelés és
adatszolgaltatas a Renddrség illetve maganszemély felol érkezd megkeresésre,
a hatadlyos GDPR jogszabalyi hattér alapjan, az SZTE Adatvédelmi
Tisztviseldjével egylittmikodve.

A riasztorendszerrel rendelkezd egyetemi objektumok esetén a belépési
jogosultsagok teljes kori kezelése egységvezetdi felkérés alapjan.

Beléptetd rendszerrel rendelkezd objektumokban egységvezetdi felkérésre a
dolgozoi beléptetd kartyakkal kapcsolatos jogosultsagok teljes korti kezelése.
Mechanikus és fizikai védelmi rendszerek (biztonsagi zéarak, kulcsok, széfek,
racsok) beszerzésnek és hasznalatba vételének teljes korl ligyintézése az egyes
szervezeti egységek vezetoi felol érkezd igények alapjan.

dg) Tervez6i és kivitelezi egyeztetések alkalmaval az Egyetem érdekeinek

dh)
di)
dj)

dk)

dl)
dm)

érvényesitése a jelenleg hatalyos belsé szabalyzok alapjan, a vagyonvédelmi
vonatkozésu témakban.

Egyetemi vagyonban keletkezett kar esetén az gy kivizsgalasa, sziikséges
intézkedések megtétele és a renddrségi feljelentés elkészitése.

Az Egyetem Védelmi Részlegéhez tartozé dolgozoinak mozgobér
elszamoléasara vonatkoz6 feladatok elvégzése.

A Jogi és Igazgatasi Igazgatosaghoz igényként beérkezett, és jovahagyott
bélyegzok elkészittetése.

Az egyetemi objektumokban hasznalt masolasvédett biztonsagi zarbetétek és
kulcsok egységvezetdi felkérésre torténd elkészittetése ¢€s kiadasa, azok
azonosito kodkartydinak taroldsa. Igény esetén azok potlasarol torténd
gondoskodas.

Az Egyetemre érvényes vagyonvédelmi eldirasok betartatdsa, ellendrzése.
Ko6zremiikodés az Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzatanak
elkészitésében.

A polgari és katasztrofavédelem teriiletén igény esetén ellatja a katasztrofavédelmi
hatdsag szakmai timogatasat.

Sugarvédelem

fa)

Az Egyetemi Sugarvédelmi Szolgalat koordinalja az ionizdld sugarzast
kibocsatd  berendezéseket, illetve radioaktiv izotopokat alkalmazo
munkahelyek sugarvédelmi megbizottainak tevékenységét.
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fb) A munkahelyi sugarvédelmi megbizottakat képzésben részesiti, megszervezi
¢s feliigyeli a munkéjukat.

fc) A munkahelyre specifikus sugarvédelmi dokumentumok 6sszeallitasa.

fd) Az érintett hatosagokkal vald kapcsolattartas, ellendrzéseken valo részvétel.

fe) Részt vesz az egyetemen folytatott, sugarvédelmi vonatkozasu kutatasi és
oktatasi tevékenységben.

54.§

(1) A Szolgaltatas Szervezési Részleg feladata a takaritasi feladatok komplex megszervezése,
ellatasa, ellendrzése, valamint az ezzel Osszefiiggd adminisztracids feladatok ellatasa az
SZTE teljes teriiletén.

(2) A Szolgaltatas Szervezési Részleg az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasa
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

A SZAKK teriiletek kivételével a takaritast és zoldfeliilet gondozast végzd
szolgaltato altal végzett munkat szakmailag feliigyeli, mindségét ellendrzi, javaslatot
tesz a munka elvégzésére.

A SZAKK teriiletén a takaritasi szolgaltatast szervezi, ellatja, iranyitja, feliigyeli és
ellendrzi.

Uj takaritasi teriiletek, illetve eseti takaritasi munkaknél a feladatot meghatérozza,
ajanlatot kér, illetve a SZAKK teriiletén elvégzi.

Feliigyeli a technologiai fegyelem betartdsdit a mindségi kovetelményeknek
megfelelden, részt vesz a technologiai fejlesztésekben.

Felelds az Egyetem tulajdonédban 1évé vagyon védelméért.

Koézremiikodik a szakteriiletet érintd egyes hatdsagi iligyekben és a szolgaltatas
ellatasara iranyul6 szerzodéskotéseknél.

Folyamatosan kapcsolatot tart az egységek vezetdivel, a szolgaltatokkal és a
beszallitokkal.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, jelentéseket készit és adatot szolgéltat az egyes
szervezeti egységek €s a hatdsagok részére.

Kimutatasokat, teljesitési-igazoldsokat készit a szolgaltatd altal végzett
teljesitésekrdl, valamint az altaluk kiildott szamla tartalmat ellendrzi, a szabalyos
gazdalkodasi folyamatoknak megfelelden jar el.

(3) A Szolgaltatas Szervezési Részleg a munkafolyamatok iranyitasat csoportfelelés és
tertiletkoordinatorok bevonasaval végzi.

10. A Nemzetkozi és Kozkapcsolati Igazgatosag

55. §

(1) A Nemzetkozi és Kozkapcsolati Igazgatdsag (a tovabbiakban: NKI) az Egyetem
nemzetkoziesitéssel kapcsolatos stratégiai céljainak megvalositasaért elldtja az Egyetem
nemzetk6zi kapcsolataival Osszefiiggd feladatokat, annak érdekében, hogy fejlessze az
Egyetem nemzetkozi, az Eurdpai Felsdoktatasi és Kutatdsi Régioban, valamint a Kérpat-
medencei oktatasi térben valo aktiv szerepvallalasat. Az Igazgatdsag ellatja az Egyetem hazai
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¢s nemzetkozi egységes megjelenésével és kommunikéciojaval, valamint a marketing és PR

c ey

(2) Az NKI vezetdje a nemzetkozi és kozkapcesolati igazgato (a tovabbiakban: NKI igazgato).
Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az altalanos és nemzetko6zi igazgatohelyettes helyettesiti.
Ennek keretében gyakorolja az NKI igazgaté szabalyzatban, valamint jelen iigyrendben
rogzitett feladat- és hataskoreit. Az NKI igazgaté munkajat az illetékes rektorhelyettessel
egylittmikodésben végzi.
Az igazgat6 feladatai:

a) az Egyetem hazai és nemzetkozi kapcsolataiban ellatja az Egyetem képviseletét;

b) iranyitja és egységesiti a szervezeti egységekben, karokon miikodtetett feladatellatast

az NKI hataskorébe tartozo teriileteken;
C) iranyitja és feliigyeli az igazgatdosag munkajat;
d) kapcsolatot tart az Egyetem vezetésével.

(3) Az NKI kozvetleniil az igazgatd iranyitasa ala tartozo irodakra és szakteriiletek szerinti
igazgatohelyettesek altal koordinalt irodadkra tagozodik. A szakteriiletek szerinti szervezeti
egységekben az igazgatohelyettesek gyakoroljak az igazgatdi jogkoroket. Erre figyelemmel
az NKI-n beliil
a. anemzetkozi igazgatd iranyitasdban
aa. Rendezvénytér Menedzsment Iroda,
ab.  Szakteriiletekért felelés igazgatohelyettesek,
ac. American Corner Szeged,
ad. SZTE Konfuciusz Intézet
b. aszakteriiletekért felelds igazgatohelyettesek iranyitasaban:
ba. az altalanos és nemzetkozi igazgatohelyettes iranyitasaban:
1. Nemzetkozi Képzések Irodaja,
2. Nemzetkozi Mobilitasi Iroda,
3. Nemzetko6zi Egyiittmiikddési Iroda,
bb. akozkapcsolati szakteriiletért felelds igazgatohelyettes iranyitasaban:
1. Szerkesztdség és Sajté Iroda,
2. Beiskolazasi és Marketing Iroda,
3. Rendezvényiroda
miikodik.

(4) Az irodakat az irodavezetOk vezetik. Az irodavezetdt kozvetlentil az igazgatd vagy a
szervezeti rend szerinti szakteriiletért felelds igazgatohelyettes utasitja, illetve felé tartozik
kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott munkatarsak tekintetében
gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket. Az irodavezetd
akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt irodavezetd-helyettes helyettesiti, ennek hianyaban az
igazgatd vagy a szakteriiletért feleldés igazgatohelyettes gondoskodik az irodavezetdt
helyettesité személy kijelolésérél az irodan munkédt végzé munkavallalok kozil. A
szakteriiletért felelds igazgatohelyetteseket a kijeldlt irodavezetdk helyettesitik.

(5) Az NKI-n beliil tovabbi munkaszervezési keretként a nemzetkdzi igazgatdé munkajat
Igazgatosagi Titkarsag segiti.
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56. §

Az Igazgatoi Titkarsag feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi,
amelyek kiilondsen:

a)

b)

c)

Az NKI igazgatoja és igazgatohelyettesei szamara titkari, adminisztrativ és egyéb

ligyintézai, ligyviteli feladatok ellatasa, e korben

aa) abeérkezo telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa;

ab) az NKI részére érkezett levélkiildemények, személyiigyi iratok bontésa,
illetékeshez torténd eljuttatasa, az NKI igazgato tajékoztatasa;

ac) ahivatali és az elektronikus levelezés iktatasa az NKI iktatorendszerében;

ad) az NKI igazgaté napi id6beosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas, az
igazgatoi elektronikus levelezés kezelése;

ae) megbeszélések, értekezletek Gsszehivasa, elékészitése., emlékeztetok irasa;

af) az igazgatot segiti a feladatok leosztasaban, ellendrzésében;

ag) tartja a kapcsolatot a rekori és kancellari kabinetekkel, rektorhelyettesi és
igazgatoi, foigazgatoi titkarsdgokkal, klinikai kdzpont elndki hivatalaval, kari
¢és egyetemi egységek hivatalaival.

Az NKI -re érkezett szerz6dések, egyiittmiikodési megallapodasok nyilvantartasa,

iktatasa.

Az NKI-t érintd pénziigyek, beszerzések, szerzédések iigyintézése.

Az NKI munkavallaléinak munkaidd, munkarend és tavollét nyilvantartési, egyéb

munkavégzéshez kapcsolddo nyilvantartasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

57.§

(1) A Rendezvénytér Menedzsment Iroda feladata az Egyetem rendezvénytereinek
hasznositasa €s optimalis kihasznaltsaganak biztositasa, kiillonds tekintettel a Jozsef Attila
Tanulményi és Informécios Kézpont (tovabbiakban JATIK), a Regiondlis Tudastranszfer és
Szolgaltato Kozpont (tovabbiakban RTSZK) valamint a Banga Ilona Egészségiligyl Képzési
Kozpont (tovabbiakban EKK) rendezvénytereire.

(2) A Rendezvénytér Menedzsment Iroda kiemelt altalanos feladatai:

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

h)
i)
)
k)

az Egyetem rendezvényterei optimalis kihasznaltsdganak biztositasa;

a rendezvényhelyszinek értékesitése;

teremfoglalési rendszer lizemeltetése;

a termek berendezésének koordinalasa, a rendelkezésre allo butorzattal;

a termek szamara a rendelkezésre allo audiovizualis technika lizemeltetése;

az események szamara a rendezvénytechnikai személyzet biztositasa;
rendezvénynaptar €s tdjékoztatd rendszer lizemeltetése a kozremiikodd egységek
szamara;

kapcsolattartas és egyeztetés a kiilonb6zd kozremiikodo egysegekkel;

a helyszineken megvalosulo események koordinéacioja;

a rendezvényterek helyszinein taldlhat6 kozosségi terek optimalis hasznositéasa;
szoros egyiittmiikddés a Rendezvényirodaval, a JATIK Uzemeltetési és
Gazdalkodasi Irodaval, az RTSZK {izemeltetési vezetdjével, az EKK iizemeltetési
vezetdjével, valamint az SZTE UniServ Kft-vel,

a JATIK épiiletében a CommunyTIK mobil k6zdsségi tér lizemeltetése.
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58. §

(1) A Nemzetkozi Képzések Irodajanak feladata az Egyetem nemzetkdziesitésének
elosegitése, kiillondsen a nemzetkodzi hallgatok 1étszamanak novelése, a nemzetkdzi hallgatok
toborzasa, a nemzetkdzi hallgatok szamara nyujtott hallgatoi joléti szolgaltatasok biztositasa.
A nemzetkozi, teljes képzési programok jelentkezési és felvételi eljarasainak kozponti
koordinacidja, a felvételi rendszer miikddtetése és intézményi szintli iranyitasa. Osztondij
programok, kiilondsen a Stipendium Hungaricum, Diaszpéra Felséoktatasi Osztondij,
Osztondij Keresztény Fiataloknak program centralizalt, intézményi szinti irdnyitdsa és
program-menedzsmentje.

Az Iroda feladata tovabba a piaci igényekhez igazodd képzési programok létrehozasanak
Osztonzése, azok bevezetésnek koordindldsa, ideértve a nemzetkdzi egylittmiikdodésben
megvalosulo kézos képzési programokat.

(2) A Nemzetkozi Képzések Iroddjanak altalanos feladatai az Egyetem nemzetkoziesitése
elésegitésének, illetve a nemzetkozi hallgatok 1étszamanak ndvelése tekintetében:

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

b) az Egyetem nemzetkozi képzései megismertetése és népszerisitése érdekében
ba) az Egyetem angol nyelvii weboldaldnak toborzas fokuszu tartalmait

képzésleirasokkal, felvételi kovetelményekkel, eljarasokkal és a didkélettel
kapcsolatos informaciok felhasznalobarat elhelyezésével folyamatosan frissiti;
bb) noveli az Egyetem nemzetko6zi képzéseire vonatkozo online lathatosagot;
bc) adatbazist épit a nemzetkozi érdeklédokrol (beszerzi az ehhez sziikséges
adatbazist);
bd) megtervezi, lebonyolitja az érdeklédokkel, felvételizokkel folytatott éves
be) folyamatosan megvalaszolja az Egyetemhez érkezé nemzetkozi képzésekre
vonatkoz6 érdeklddéseket.

(3) A Nemzetkozi Képzések Irodaja a nemzetkozi beiskolazasi tevékenysége soran az egyes
célorszagokra szabott egyedi toborzasi folyamatok kialakitdsdval és szakértok
igénybevételével eldsegiti a kiilfoldi hallgatok Egyetemre torténd jelentkezését és
beiratkozasat. E tevékenysége soran sziikség esetén egyiittmiikddik mas hazai és kiilfoldi
felsdoktatas intézményekkel, illetve ,,toborzo™ cégekkel.
a) Az Egyetem nemzetkozi stratégidjanak elokészitésével Osszefiiggésben adatot
szolgaltat a stratégia kialakitasdhoz szilikséges hattéranyagok eldkészitéséhez,
kiilonosen a nemzetkozi hallgatok szamanak novelése érdekében.
b) Kidolgozza a toborzasi folyamatokat, meghatarozza az chhez sziikséges
az érdekldddkkel, valamint a kiilfoldi szakértdkkel folytatott kommunikaciot.
ba) karban tartja az Egyetem idegen nyelvii képzéseire a nemzetkozi érdeklédok
részére fenntartott online jelentkezési és felvételi platformot, oktatasokat
szervez a kari munkatarsak részére ennek hasznalatarol, frissiti a feliileten
talalhat6 tartalmakat

bb) kezeli az Egyetem kdzponti angol kapcsolattartasara fenntartott elektronikus
levelezését, megvalaszolja az oda érkezett megkereséseket;

bc) kezeli, adminisztralja és tartalommal tdlti fel az Egyetem angol nyelvi
kozponti k6zosségi média profiljait;
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bd) nemzetk6zi hallgatok jelentkezési és beiskolazasi szokasairdl kutatasokat
végez, valamint adatbazisokat vasarol, amely alapul szolgal a toborzasi
stratégia kialakitasanak, illetve a cselekvési terv megvalositasanak.

Az Egyetem nemzetkzi kapcsolataiban torténd képviseletével 0sszefiiggésben:

ca) képviseli az Egyetemet a nemzetkézi képzéseinek ¢és Osztondijainak
events);

cb) részt vesz ezen események el6készitd tevékenységében és lebonyolitasaban,
igy nemzetkozi felsdoktatdsi vasarok, nyilt napok online és hagyomanyos
formaban val6 megszervezésében;

cc) gondoskodik ezen események utan-kovetésérol,

cd) el6késziti (megtervezteti, legyartatja) a fenti eseményekhez sziikséges
promocios anyagokat elektronikus és hagyomanyos formaban;

ce) folyamatosan kapcsolatot tart a nemzetkozi képviselet soran érintett szervekkel
¢s szervezetekkel.

(3) A Nemzetkozi Képzések Iroddjanak kiilonds feladatai a teljes képzésre vonatkozd
0sztondij programokhoz kapcsolodoan:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

az Egyetem részvételének biztositdsa a nemzetkozi teljes képzésre vonatkozd
programokban, kiilonos tekintettel a Stipendium Hungaricum programra;
intézményi palydzatok elkészitése a nemzetk6zi €s hazai szervezetek pélyazati
felhivasaira;

a projektek intézményi tdmogatdsi szerzOdéseinek eldkészitése és gondozasa
egylttmiikodve a palyazati felhivast kozzé tévo szervezetekkel;

a projektek intézményi szintli, centralizalt irdnyitdsa és programmenedzsmentje
egyiittmikodésben az egyetemi karokkal, testiiletekkel, mas egyetemi egységekkel,
valamint kiils6é partnerekkel;

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

a pénziigyli folyamatok ¢€s a felhasznalds szerzddés szerinti szabalyossaganak
ellendrzése, a tdmogatasok felhasznaldsi litemének monitoringja, igény esetén
tovabbi kiegészitd tdmogatasokra iranyuld palyazatok készitése a projektek
futamideje alatt;

a projektekhez kapcsolddd intézményi évkozi €s zard pénziigyi €s tartalmi
beszamolok elkészitése a TEMPUS Kozalapitvany, valamint mas, timogatast nyu;jto
szervezetek részére;

adatszolgaltatasi kotelezettség intézményen beliil, valamint a Tempus Kdzalapitvany
¢s az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag részére.

(4) A Nemzetkozi Képzések Irodaja feladatai az Egyetem nemzetkozi PR tevékenységével

Osszefiiggésben:

a) megszervezi ¢és koordinalja a nemzetkdzi hallgatok kozponti beiratkozasat,
fogadasat;

b) Dbiztositja a nemzetkézi hallgatok szamara nyujtott kozosségi és hallgatoi joléti
szolgaltatasokat és hallgatéi mentorrendszert egylittmiikodésben az ERASMUS
Student Network (ESN) Szeged szervezettel;

c) kozremiikddik €s segitséget nyljt a nemzetkozi hallgatok lemorzsolddasanak
csOkkentése érdekében;

d) egyetemi programok angol nyelvii promocidjanak segitése.
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(5) A Nemzetkozi Képzések Iroddja eldsegiti és intézményi szinten koordinadlja a Kérpat-
medencei oktatasi térben megvaldsuld kozosségi és teljes képzési programok megvaldsitasat.

59. §

(1) A Nemzetkézi Mobilitasi Iroda feladata a nemzetk6zi mobilitdsi programok az
ERASMUS+, az ERASMUS+ Nemzetkozi Kreditmobilitas, a Pannoénia, a CEEPUS és a
Makovecz programok centralizalt, intézményi szintli irdnyitasa és programmenedzsmentje, az
ezen programokhoz kapcsolédd oktatdi, kutatodi, hallgatdéi és adminisztrativ nemzetkdzi
mobilitdsok megvalositdsanak biztositasa.

(2) A Nemzetkozi Mobilitasi Iroda teljes projektportfolio-menedzsmenthez kapcsolodd
kiemelt feladatai kiilondsen:

a)

b)

9)

h)

)
k)

az Egyetem részvételének biztositdsa a nemzetkdzi mobilitdsi programokban és a
EUGLOH Eurdpai Egyetemi Szdvetségben nemzetkozi egylttmiikodések
kialakitasaval ¢és a kolcsonds mobilitasokra iranyuld bilaterdlis szerzddések
megkdtésével, gondozasaval;

intézményi palydzatok elkészitése a nemzetkdozi ¢és hazai szervezetek
Osztondijprogramra szO0lo palyazati felhivasaira, valamint kiilféldi mobilitasi
kormanyosztondijak  intézményi  pélyazataira  (pl. IISMA  indonéz
kormanydsztondij);

a projektek intézményi tdmogatdsi szerzOdéseinek eldkészitése és gondozasa
egylttmiikodve a palyazati felhivast kozzé tévo szervezetekkel;

a projektek tdmogatési koltségvetéseinek elkészitése a timogatast nyujto szervezetek
¢s az Egyetem kozotti kétoldalu intézményi szerzddések feltételrendszereinek
megfelelden;

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

a pénziigyi folyamatok és a felhaszndlds szabéalyossaganak ellenérzése, a
tamogatasok felhasznalasi iitemének monitoringja, igény esetén tovabbi kiegészitd
tamogatasokra iranyul6 palyazatok készitése a projektek futamideje alatt;

a projektekhez kapcsolddo intézményi €évkozi €s zard pénziigyi €s tartalmi
beszdmolok elkészitése az EU és a TEMPUS Kozalapitvany, valamint mas,
tamogatast nyujto szervezetek részére;

az Osztondijas palyazati felhivasok elkészitése, meghirdetése, a beérkezett
palyazatok Osszesitése, mobilitasi adatbazisok elkészitése;

az SZTE Hallgatéi Mobilitasi Alap kozponti kiegészité tamogatasi keretének
kezelése;

egyéni (hallgatoi, oktatdéi €s adminisztrativ munkatarsi) tdmogatasi szerzédések
megkotése;

az ERASMUS+ program 1j kovetelményrendszerének megfelelve az ECAS-
rendszerben a Beneficiary Module (az ERASMUS+ program teljes korti, eurdpai
uniods adatbazisa), az ERASMUS Dashboard és az EU Online Language System (a
kiutaz6 ERASMUS hallgatok idegen nyelvii vizsgaztatasa és nyelvtanfolyamra
torténd beiratasa, a teljesitések monitoringja és szamonkérése) online rendszereinek
miukodtetése;

adatbazisok létrehozasa, karbantartasa, kiilonos tekintettel az adatvédelmi elGirasok
betartasara;
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n) részképzések idegen nyelvii kurzuskinalatanak megszervezése a karokkal kozosen,
azok kozzététele az egyetemi honlapon;

0) részvétel és az Egyetem hivatalos képviselete intézményi fokuszu vasarokon,
részvétel nemzetkdzi rendezvényeken, tovabbképzéseken;

p) Dbiztositja a nemzetkozi részképzéses hallgatok szamara nyujtott kozosségi és
hallgatoi joléti szolgaltatasokat és hallgatdoi mentorrendszert egylittmiikodésben az
ERASMUS Student Network (ESN) Szeged szervezettel;

g) a szakmai  programkoordinatori  halézatok  mikodtetése,  naprakész
informacioszolgaltatas;

)  monitoring, mindségbiztositasi feladatok ellatasa;

S) adatszolgaltatasi  kotelezettség intézményen beliil, valamint a Tempus
Kozalapitvany, az Eurdpai Uni6 és az Orszagos Idegenrendészeti Fdigazgatdsag
részére.

(3) A Nemzetkdzi Mobilitasi Iroda a piaci igényekhez és nemzetkdzi partnerek elvarasaihoz
igazod6 részképzési programokat dolgoz ki, és kdzremikodik azok népszeriisitésében,
értekesitésében.

(4) A Nemzetkdzi Mobilitasi Iroda eldsegiti és intézményi szinten koordinalja a Karpat-
medencei oktatdsi térben megvalosuldé mobilitasi és mas részképzési programok
megvalositasat.

60. §

(1) A Nemzetkozi Egyiittmiikddési Iroda feladata az Egyetem nemzetkdzi stratégiaja
megvaldsitasa soran az Egyetem nemzetkdzi bi-és multilateralis kapcsolatainak fejlesztése, az
Egyetem nemzetkoziesitésének elosegitése, az illetékes hatdosagokkal torténd kapcsolattartas,
illetve az Egyetem egységes angol nyelvii megjelenésének eldsegitése. Nevezett célok elérése
érdekében az Iroda az alabbi feladatokat latja el:
a) az Egyetem nemzetkozi egyiittmiikodéseinek kialakitasa kapcsan:
aa) rendszerezett, naprakész nyilvantartast vezet az Egyetem nemzetkozi
szandéknyilatkozatairdl, egyiittmiikodési megallapodasairdl és mas
nemzetk6zi vonatkozasu szerz6déseirdl;
ab) megfeleld mintaszerzédéseket készit elé a nemzetkozi
szandéknyilatkozatokkal, egyiittmiitkodésekkel kapcsolatban;
ac) elokésziti a megallapodasokat azok megkdtésére, koordinalja annak
folyamatat;
ad) kapcsolatot tart a mar meglévo és potencialis partnerekkel;
ae) hattéranyagot készit delegaciok nemzetkozi ligyeket érint6 latogatasahoz;
af) nyomon koveti a meglévé nemzetkdzi kapcsolatok alakulasat, eldsegiti azok
tovabbfejlesztését;
ag) elkésziti a nemzetkozi vonatkozasu adatkéréseket, beszamolokat.

b) Annak érdekében, hogy a kiilfoldi hallgatok és érdeklddok idegenrendészeti ligyei
akadalymentesen tudjanak folyni, eldsegitve ezzel a Magyarorszagra torténd
mieldbbi bejutasukat, illetve a jogszerli magyarorszagi tartozkodasukat, az alabbi
feladatokat latja el:
ba) megvalaszolja a hatosag adatkérésre vonatkozo megkereséseit;
bb) a toérvény altal meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz;
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bc) folyamatosan kapcsolatot tart a hatosag képviseldivel;
bd) részt vesz a hatosag altal szervezett szakmai eseményeken.

(2) Az SZTE szervezeti egységei altal folytatott nemzetkd6zi kommunikacio kimagaslo
mindségének biztositasa, a nemzetkozi szintéren az idegen nyelven torténd megjelenése
egységes €s magas mindsége érdekében, tovabba az intézményi forditasi tevékenységek — és
kiilonosen az angol nyelvii szOovegek eldallitasat célzd forditasi tevékenységek —
hatékonysaganak és eredményességének eldsegitése érdekében az Iroda az alabbi feladatokat

latja el:

3)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

biztositja, hogy a forditasi tevékenységek koordinalasa az intézményi ligyvitelbe
szervesen integraltan és kelléen standardizalt médon torténjen,

6sszhangba hozza az integralt és standardizalt ligyvitel révén a forditasok mindségét
a vonatkozo elvarasokkal,

kiszolgalja az Egyetem koOzponti szervezetiranyitasi rendszerén beliil felmeriild
forditasi/lektoralasi igényeket,

ellatja a forditasi és lektoralasi megrendelések, megbizasok, projektek kezelését,
elokészitését, megvalositasat, ellendrzését, az esetlegesen ezekhez sziikséges
keretszerzodések elokészitését, adminisztrativ kezelését,

kezeli a Forditastamogato rendszert,

kezeli, frissiti és fejleszti a Terminologiai adatbazist,

kezeli a gépi forditasi rendszert,

kidolgozza a szakemberek és gyakornokok mindsitési rendszerét, lefolytatja a
mindsitési eljarast és kiértékeli.

61.§

A Szerkeszt6ség és Sajto Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

az SZTE kommunikécios stratégia megvalositasa;

az Egyetem kiils6 kommunikacidjanak koordinéalasa €s 6sszefogasa

a kozponti sajté kommunikacidjanak tervezése és megvaldsitasa

sajtofeladatok teljes korti ellatasa

sajtomegkeresések kezelése, sajtdanyagok és sajtomeghivok irdsa és kikiildése,
részvétel sajtonyilvanos  eseményeken, sajtofigyelés €s  sajtoarchivalas,
sajtokapcsolatok apolasa;

nyomtatott és elektronikus kiadvanyok kiadasa (pl.: Szegedi Egyetemi Magazin
lapcsalad); tartalomszolgaltatas az egyetem kozponti kiadvanyaiba,

a karok ¢s mas egységek kommunikacios tevékenységének tamogatasa;

kozponti egyetemi rendezvények fotozasa, fotok archivalésa;

SZTE kozponti palyazatok PR ¢és kotelezd nyilvanossag tevékenységének
koordinacidja valamint az online kommunikéci6 lebonyolitésa.

62. §

A Beiskolazasi és Marketing Iroda feladatai

a)

a beiskolazassal osszefiiggésben:

aa) online felvételi stratégia 6sszehangolasa a kari aktivitasokkal;

ab) a felvételi oldal tartalmi és informatikai fejlesztése, karbantartasa, folyamatos
aktualizalasa;
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d)

ac)
ad)

ae)
af)

ag)
ah)
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SZTE kozponti felvételi hirdetések menedzselése;

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

kapcsolattartas a karokkal, tovabbi egyetemi egységekkel,

nyomtatott és elektronikus kiadvanyok készitése;

beiskolazasi tajékoztatd el6adasok tartasara;

tovabbtanulasi dontésmechanizmusrdl adatbazis épités és elemzés.

az Egyetem marketing tevékenységével dsszefiiggésben:

ba)
bb)

bc)
bd)
be)

bf)

bg)
bh)

bi)
bj)

bk)
bl)

bm)

bm)
bo)

bp)
bq)

crer

a kozos marketingstratégia végrehajtasanak Osszehangoldsa az egyetemi
egyseégekkel;

az SZTE brand és egyetemi arculat gondozasa, feliigyelete, eszk6zok
biztositasa;

Filmek, bemutatkozo filmek imazsfilmek készitésének szervezése, a
kivitelezés koordinacioja;

imazsfotdk készitése;

marketing felmérések, elemzések készitése, koordinalasa, tervezése;

online bemutatkoz¢ feliiletek, applikaciok fejlesztése;

kozponti egyetemi reklamfeliiletek értékesitésének feliigyelete (kitelepiilések,
promocidk, indoor media, egyetemi print média, hallgatokat célzo direkt
marketing, dolgozokat, illetve oktatokat célz6 direkt marketing,
hallgato6i/dolgozoéi kedvezményrendszer);

kozremiikodés az SZTE Sportcsapatok tamogataskezelésében (molinok,
hirdetési oldalak készitése, karban tartdsa);

SZTE kozponti palydzatok egységet érintd programjainak megvaldsitasa,
koordinalasa;

nemzetkdzi marketingtevékenységek felligyelete, timogatésa;

SZTE webportal — kdzponti weboldalak frissitése (ezen tul: Szabadegyetem,
Felvételi, Felvettek, Potfelvételi, SZTE JATIK, Konfuciusz Intézet, TDK,
Tudésportal oldalak, valamint a kdzponti egységek honlapjainak tartalmi és
szerkezeti felépitésének tdmogatésa);

SZTE webportal — palyazatok aloldalainak létrehozésa, tartalomfeltoltése,
karbantartdsa (Fejlesztési projektek oldal);

SZTE webportal - Kari oldalak fejlesztésének tdmogatasa;

SZTE kozosségi média megjelenések és oldalak menedzselése, egylittmiikodés
egyetemi szervezeti egységekkel online tartalommegosztasban;

hirlevelek kikiildése;

K+F marketing és PR-tevékenység tdmogatasa.

az iroda ,Kreativ Studio”-t miikodtet, amely az Egyetem stratégiai céljainak
megvalositdsa érdekében a beiskoldzasi és marketingtevékenység tamogatasara
audiovizualis tartalmakat hoz létre, kezel és dolgoz fel. Ilyenek kiilondsen, de nem
kizardlag: podcast-ek, interjuk, kozosségi médiafeliiletekre szant audiovizudlis
tartalmak, illetve az Egyetem brand-jével, egységes megjelenésével kapcsolatos
tartalmak.

az iroda miikddteti az ,,SZTE Alma Mater”-t, mely a Szegedi Tudomanyegyetem
oregdiak-szervezete, mely miikddése sordn az alabbi feladatokat 1atja le:
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db)
dc)

dd)

de)
df)

dg)
dh)

di)
dj)

dk)
dl)

dm)
dn)

do)

dp)
da)
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Alumni kozosségépités, végzett hallgatokkal valo kapcsolattartas;

Alumni adatbézisok teljes korti kiépitése, tisztitasa, frissitése az egyetemi célok
tamogatasa, tudasharomszogek generaldsa érdekében, kapcsolatok tovabbi
erositése;

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

koz06sségépitd rendezvények, igy kiilondsen Alma Mater Mikulés, Alma Mater
Weekend szervezése, fejlesztése, amely utobbi rendezvény lehetdséget teremt
az SZTE dolgozok és csaladtagjainak aktiv kikapcsolddasara, kapcsolatok
kialakitasara;

Alma Mater tagkartya rendszer mukodtetése és bovitése;

a végzett hallgatok munkaeré-piaci elhelyezkedésének tdmogatasa, ill.
munkaerdpiaci szolgaltatdsok nyujtasa — az SZTE Karrier Irodaval
egyiittmikddve, allasajanlatok, tanacsadasok, Allasborzén kiemelt alumniknak
sz010 ajanlatok;

Alumni mentorprogram mitkodtetése és fejlesztése;

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

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

A szervezet, az Egyetem imdzs &s presztizs épitése, kiemelten a kiilfoldi
végzett hallgatok iranyaba;

SZTE Alma Mater Dijjal a kiemelt piaci partnerek elismerése;

SZTE Alma Mater Testiilet altali egyetemi célok tdmogatasa, a Testiilet
iléseinek szervezése;

kari alumni szervezetek szamara nyujtott szolgaltatasok fejlesztése;

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

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

SZTE Alma Mater hirlevél kiildése;

tudomany ¢és kultura népszeriisitése: ismeretterjesztd, szemléletformalo
programokon ¢és kiadvanyokon keresztiil

63. §

A Rendezvényiroda feladatai:
a) Az egyetemi rendezvényekkel 6sszefliggésben:

aa)

ab)

ac)

a kozponti tinnepségek, rendezvények koordindcidja, szervezésiikben valod
részvétel, amelyek hozzajarulnak az intézmény hirnevének €s presztizsének
noveléséhez mind nemzetkdzi, mind hazai viszonylatban;

a protokollaris események Osszehangolasa, koordinacidja, szervezése,
amelynek célja, hogy megmutassa az Egyetem elkdtelezettségét a tudomany, a
kultira és a tarsadalmi feleldsségvallalas irant, valamint, hogy lehetdséget
teremtsenek az Egyetem értékeinek és eredményeinek megismertetésére a
sz¢lesebb kozonseggel;

az egyetemi rendezvénynaptar kezelése;
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ad) az egyetemi rendezvényszabalyzat végrehajtasanak koordinacidja, kiilonos
tekintettel az abban meghatarozott rendezvénybejelentési kotelezettséggel
kapcsolatos tligyviteli tevékenységek kezelésére

ae) a tehetséggondozassal Osszefiiggésben tudomanynépszerisitd rendezvények
(Kutatoék ¢jszakaja, Szabadegyetem — Szeged eldadassorozat szervezése,
eléadokkal valdo kapcsolattartds, Szent-Gyorgyi Tanulméanyi Verseny)
szervezése, koordinacioja, lebonyolitasa, utankovetése.

b) Az Egyetem kulturalis életének megszervezésével ¢és a kulturalis értékek

kozvetitésével és megdrzésével dsszefliggésben:

ba) az egyetemi polgarok (hallgatok, oktatok, dolgozok) kulturalis igényeinek
feltérképezése, kiszolgalésa, alkotoi tevékenységiik segitése;

bb) programszervezés;

bc) kiemelt kulturalis programok szervezése: Egyetemi Tavasz, Oszi Kulturlis
Fesztival;

bd) palyazatok, versenyek kiirasa a hallgatok szamara;

be) amiivészeti csoportok munkajanak koordinalésa;

bf) hallgatoi affinitas novelése a kulturafogyasztas irant;

bg) tehetség felfedezés és tehetséggondozas;

bi) az egyetemi hallgatok bevezetése a magyar és az eurdpai miivészetekbe,
kultaraba;

bj) kulturalis nevelés: olyan egyetemi kulturalis kdzeg megteremtése, olyan
kulturalis szituacid teremtése, ami a muélvezetrdl, a kulturalt szérakozasrol
sz0l;

bk) az egyetem és a varos kozotti kulturalis kapcsolatok apolasa, folyamatos
kapcsolattartas a helyi és orszagos kulturalis intézményekkel;

A kulturalis feladatok ellatasa soran az Iroda az ,,SZTE Kulturalis Iroda” nevet hasznalja a
kommunikacioban.

64. §

(1) Az American Corner Szeged az Amerikai Egyesiilt Allamok Budapesti Nagykovetsége,
az SZTE és Szeged M.J.V. egyiittmiikodésével, az Amerikai Egyesiilt Allamok American
Corner halozatanak tagjaként miikodé szervezeti egység, amelynek célja, hogy olyan
programokat dolgozzon ki és olyan szolgaltatasokat nyudjtson, amelyek a helyi kdzosségeket
¢s egyéneket megismertessék €s 0sszekapcsoljdk az amerikai kultiraval €s tarsadalommal.

(2) Az American Corner Szeged vezetdje €s alkalmazottai az SZTE alkalmazéasaban allnak,
aki felett a munkaltatoi jogkoroket az NKI igazgatdja gyakorolja.

65. §

(1) Az SZTE Konfuciusz Intézet a Kinai Népkoztarsasag altal fenntartott nemzetkozi
kulturalis halozat részeként miikodo, a Chinese International Education Foundation, a
Shanghai International Studies University és a Szegedi Tudomanyegyetem megallapodasa
alapjan létrejott szervezet. Az SZTE Konfuciusz Intézet a rektor iranyitasa alatt latja el
feladatait.
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(2) Az SZTE Konfuciusz Intézet célja a kinai nyelv és kultiira megismertetetése, terjesztése a
helyi kozosségek és egyének korében, valamint a kulturalis kapcsolatok élénkitése.

(3) Az Intézetet egy kinai és egy magyar igazgatd kozdsen irdnyitja. A magyar igazgato,
illetve az intézet magyar alkalmazottai az SZTE alkalmazasaban all6 személyek, akik felett a
munkaltatéi jogkoroket az NKI igazgatoja gyakorolja.

(4) Az Intézet feladatait a (2) bekezdésben meghatarozott célok figyelembevételével hatarozza
meg ¢és végzi, amelyek kiilondsen, de nem kizardlag:

a) nyelvvizsgék szervezése és lebonyolitasa;

b) nyelvi taborok szervezése;

¢) kulturalis események szervezése;

d) kinai nyelv oktatasa, egyiittmiikodésben a szegedi E6tvos Jozsef Gimnaziummal.

(5) Az Intézet feladatai ellatasanak finanszirozasat a fenntartd partnerek kézosen latjak el a
haromoldali megallapodasban meghatarozottak szerint. Az Egyetem altal biztositott
forrasokhoz sziikséges pénziigyi (rendelkezési és felhasznalasi) feladatok végrehajtasa a
nemzetkozi és kozkapcesolati igazgatd kotelezettségvallalasaval és az Egyetem Gazdasagi
Féigazgatosaganak ellenjegyzésével torténik.

11. Az Oktatasi Igazgatésag
66. §

(1) Az Oktatasi Igazgatdosag (a tovabbiakban: OI) iranyitja az Egyetem tanulmanyi,
oktatasszervezési, hallgatoéi tanacsadasi feladatait, valamint tdmogatja az Egyetem altal
fenntartott oktatasi céli intézmények, kollégiumok szakmai feliigyeletét és iranyitasat. Az
Igazgatosag iranyitja az Egyetem oktatdsi alapfeladatat tdmogatd szervezeti egységeiben
miikddtetett oktatasszervezési, tanulmanyi €és hallgatoi tanacsadasi tevékenységet.

(2) Az OI vezetdje az oktatdsi igazgatd (a tovabbiakban: Ol igazgatd). Az OI igazgatot
altalanos jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az Ol
igazgatd szabdlyzatban, valamint jelen tigyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit. Az Ol
igazgatd munkajat az oktatasi rektorhelyettessel egyiittmiitkodésben végzi.

(3) Az Ol igazgato:

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

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

c) felel6s az egyetem oktatasszervezési, tanulmanyi adminisztracios kotelezettségeinek
teljesitéséért, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld mukodésért;

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

e) felelés a hallgatokat célz6 tanacsadasi szolgaltatasok miikodtetéséért, a
szolgaltatdsok mindseégéért;

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

g) felelés az egyetem tehetséggondozasi, szakkollégiumi rendszerének mikodtetéséért.
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(4) Az OI igazgat6 a Szegedi Tudomanyegyetem Munkaltatéi Jogkorok Gyakorldsanak
Rendje szabalyzat, valamint az egyes munkaltatéi jogkorok delegalasardl szold rektori,
valamint kancellari utasitasokban meghatarozottaknak megfeleléen

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

a Tanarképzd Kozpont,

a Felno6ttképzési Kozpont,

az Idegennyelvi Kommunikaciés Intézet,

a Karrier Iroda,

az Egyetemi Eletvezetési Tanacsadé Kozpont,
a Junior Akadémia,

a szakkollégiumok,

a Kozoktatasi Vezetoképzo ¢s Tovabbképzo Intézet,
a Fiivészkert,

a Sportkdzpont,

a kollégiumok,

a koznevelési €s szakképzo intézmények,

a Szakképzési Vizsgakdzpont

vonatkozasdban munkaltatoi jogkort gyakorol.

(5) Az Oktatasi Igazgatosagon belill, az OI igazgatd alarendeltségében Oktatasigazgatasi
Iroda, Oktatasfejlesztési Iroda, Felvételi és Oktatastamogatasi Iroda, valamint K6znevelési és
Szakképzési Iroda miikodik. Az irodat az irodavezet6 vezeti. Az irodavezet6k akadalyoztatasa
esetén helyettesitésiikrél az Ol igazgatod intézkedik. Az irodavezetok, tevékenységiiket az
oktatasi rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett, az Oktatasi Igazgatd iranyitasa alatt
végzik. Az irodavezetok munkdjukat egymassal egyiittmikodésben végzik.

(6) Az Oktatasigazgatasi Iroda irodavezetd feladat és hataskore:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

felelos az egyetem szaklétesitési €és szakinditisi eljarasainak lebonyolitdsaért,
koordinalja az érintettek egytittmiikodését;

felelds az elektronikus tanulmanyi rendszer miikddési feltételeinek biztositasaért;
feliigyeli a kozponti €s az egységeknél megvaldsuld tanulméanyi adminisztraciot;
felel az Oktatasi és Képzési Bizottsag tliléseinek szervezéséért, elokészitéséért;
felelds az oktatassal kapcsolatos egyetemi szabalyzatokért, a jogszabalyi valtozasok
nyomon kovetésért, a szabalyzatok, moédositasaik eldkészitésért. (pl. Tanulmanyi- és
Vizsga, Felvételi, Atoktatasi, Fegyelmi szabalyzat);

véleményezi az oktatdsi targy( kari szabalyzatok tervezeteit; gondoskodik az
oktatasszervezéssel kapcsolatos egységes ligyrendek ¢€s eljarasok kidolgozasarol és
érvényesitésérol;

felelds az oktatdssal kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd adatszolgaltatasok eldallitasaért,
koordinalja az érintett egységek munkajat;

(7) Az Oktatasfejlesztési Iroda irodavezetd feladat és hataskore:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

feligyeli a nemzetkdzi ¢és hazai online oktatasi platformokon torténd
oktatasfejlesztési folyamatokat;

felelds az oktatasfejlesztési tevékenységek tamogatasaért és dsszehangolasaért;
feliigyeli a nemzetkozi oktatési platformok, kiilondsen a Coursera for SZTE program
mukodtetését, folyamatos fejlesztését;

kezdeményez nemzetkozi €s hazai oktatasi egytittmiikodéseket;

koordinalja az egylittmitkddések kidolgozasat;

koordindlja a nemzetkozi oktatasi projekteket, kiillondsen a EUGLOH eurdpai
egyetemi szovetség oktatasfejlesztési egyiittmiikdéseinek kidolgozasat;
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)
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felelés a hallgatoi elkotelezettséget noveld és a hallgatok egyetemi programokba
torténd bevonddasat, lemorzsolddas csokkentést tdmogatd programok, kiilondsen
SZTE+ program mukodtetéséért;

koordinalja a nemzetkdzi oktatasi egyiittmikodések kezdeményezését és
kidolgozasat, kiilondsen az SZTE+ program fejlesztését €s kiterjesztését;
kezdeményezi a nemzetkdzi oktatdsi gyakorlatok megismerését, kiilonosen az
SZTE+ programmal rokon gyakorlatokat;

kezdeményezi ¢és koordinalja az intézmények kozotti képzési folyamatokat, azok
szervezeését, €s tamogatja azok megvalositasat;

részt vesz nemzetko6zi és hazai oktatasfejlesztési palyadzatok megvaldsitasaban.

(8) A Felvételi és Oktatastamogatasi Iroda irodavezet6 feladat és hataskore:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
K)
1)

P)

Felelés a kozponti felvételi eljarasok dokumentumai feldolgozasanak
Osszehangoldsaban az érintett egységekkel egyiittmitkodésben.

Felel6s a felvételi eljarasban részt vevo szervezeti egységek munkatarsainak szakmai
tovabbképzésének megszervezéséért.

Feliigyeli a tanulmanyi osztalyok, valamint egyéb szervezeti egységek munkatarsai
betanitidsanak megszervezését a felvételi eljards sordn hasznélatos elektronikus
feliiletek hasznalatara.

Felelos a felvételi eljards hasznélatdhoz sziikséges feliiletekhez az intézményi
jogosultsagok kiadasaért és karbantartasaért.

Felelds az intézményi pontokat add rendezvények szdmara létrehozandé Modulo
trlapok fejlesztésének koordinalasaért.

Vezeti a felvételi eljarashoz kapcsolodo fejlesztési projektet, majd feliigyeli azok
miukddtetésének megvaldsitasat, a szakmai tartalmak frissitését és karbantartasat.
Ellatja a Felsoktatasi Felvételi Szakmai vizsga intézményi koordinatori feladatait a
kdzponti felvételi eljaras soran.

Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal a felvételi eljaras soran az adminisztracios
feladatokkal kapcsolatban.

Az iroda feladatkorében koordinalja a felvételi eljarassal, beiskolazassal kapcsolatos
kozponti tajékoztatod kiadvanyok, prezentaciok, cikkek készitését.

Gondoskodik a felvételi honlapon megjelend szakmai anyagok elkészitésérdl, és
feliigyeli a kari és kozponti tartalmak dsszehangolasat.

Gondoskodik a felvételi hirlevelek elkészitésérdl.

Megszervezi az Oktatasi Igazgatosag képviseletét a beiskolazasi rendezvényeken —
Oktatasi Igazgatosag stand a nyilt napokon, EDUCATIO kiallitason, beiskolazasi
roadshow-n.

Feliigyeli a kozponti felvételi e-mail cimet mikodtetését a felvételizok és a
beiratkozok szamara.

Felelés a kozponti felvételi kiértesités koordinalasaért a Tanulmanyi Osztalyok
vezetdivel egyiittmitkddve.

Felelds a kozponti beiratkozas megszervezéséért a Hallgatoi Szolgaltatoi Irodaval és
Tanulmanyi Osztalyok vezetdivel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart az Oktatasigazgatdsi Iroda vezetdjével az oktatasszervezéssel
kapcsolatos feladatokban.

(9) A Koznevelési és Szakképzési Iroda irodavezeto feladat és hataskore:

a)
b)

Az intézmények fenntartoi feliigyeletének és iranyitasanak korében kapcsolatot tart
az Egyetem koznevelési intézményeinek, szakképzd intézményeinek vezetdivel.
Kapcsolatot tart a Tanarképz6 Kozpont munkatarsaival, az Oktatasi Igazgatosagot
érintd kérdésekben koordinacios feladatokat 14t el.
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Sziikség szerint kapcsolatot tart a Felnottképzési Kozpont és a Szakképzési
Vizsgakdzpont vezetdivel.

Felel a Koznevelési Bizottsag iiléseinek szervezéséért, elokészitéséért.
Kozremikodik az Egyetem koznevelési, szakképzési, illetéleg felndttképzési
tertileteit érintd — stratégiai szintli — fejlesztések, tervek kidolgozasaban.

67.§

(1) Az Oktatasigazgatasi Iroda:

a)

b)

d)

i)
)
K)

Az Egyetem szaklétesitési és szakinditasi eljarasainak bonyolitasa kdrében:

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

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

ac) a szakinditasi eljaras lefolytatasa soran az Oktatasi Hivatal részérdl felmeriilt
adatszolgaltatasi kérdésekben az Egyetem karaival, mas szervezeti egységeivel
egyeztet, toliikk tovabbi adatszolgaltatast kérhet,

ad) nyilvantartasba veszi a karok kozott létrejott oktatasi egytittmiikodési
megallapodasokat, valamint az Oktatasi Hivatal hatarozatat.

lizemelteti €és intézményi szinten fejleszti az elektronikus tanulmanyi rendszert és

egyes tarsrendszereit,

végzi az elektronikus tanulmanyi rendszerrel Osszefiiggésben kiilonosen a

szakirdnyok kiosztasaval, a kurzusfelvétellel, a hallgatoi statusz rendezésével,

automatikus bejelentkezéssel kapcsolatos szakmai feladatokat,

a Felsooktatasi Informacios Rendszer (a tovabbiakban: FIR) vonatkozasaban:

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

db) kapcsolatot tart a FIR-tizemeltetéssel, valamint a FIR-adatok tekintetében mas
felsGoktatasi intézményekkel;

dc) adatszolgaltatast végez a FIR-lizemeltetés részére, tovabba az chhez
kapcsolddo kérdésekben koordindcios tevékenységet végez,

koordindlja és végzi a felvételi eljardssal, valamint a felvételi ponthatarok

megallapitasaval 6sszefliggd feladatokat,

kidolgozza az oktatassal kapcsolatos egyetemi szabalyzatokat, gondoskodik azok

aktualizalasarol, sziikség szerint modositasarol, véleményezi az e kdrben a karok

altal el6készitett szabalyzatok és azok modositasanak tervezeteit,

kidolgozza a tanulményi adminisztracioval kapcsolatos eljarasrendeket;

kidolgozza az oktatdsszervezéssel kapcsolatos egységes iligyrendeket és

eljarasrendeket,

elokésziti és megszervezi az Oktatasi és Képzési Bizottsag iilését,

oktatasi kérdéseket érintd adatszolgaltatasi kérelem esetén adatszolgaltatast teljesit,

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a feladatkorét érintd tevékenységet végzd mas

szervezeti egységekkel, igy kiilondsen a kari tanulmanyi osztalyokkal, a Hallgatoi

Szolgaltato Irodaval, az Informatikai és Szolgaltatasi [gazgatosaggal.

(2) Az Oktatasfejlesztési Iroda:

a)

gondozza a nemzetkozi és hazai online oktatési platformokon torténd egyetemi
oktatasfejlesztési folyamatokat,
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f)
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segitséget nyujt az Egyetem egységeinek az oktatasfejlesztési tevékenységekben €s

azok 6sszehangolasaban,

tamogatja a nemzetkozi oktatasi platformok miikddtetését, folyamatos fejlesztését;

mikddteti és folyamatosan fejleszti a Coursera for SZTE programot:

da) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Coursera megfelel6 szervezeti egységeivel,

db) tajékozodik a Coursera fejlesztéseit, Gjitasait illetéen,

dc) aCoursera fejlesztéseirdl, ujitasairdl tajékoztatja az Egyetem érintett egységeit,

dd) sziikség szerint gondoskodik az Egyetem képviseletér6l a Coursera
eseményein.

részt vesz a hazai és nemzetkdzi oktatasi projektek oktatasfejlesztési

egylittmikodéseinek kidolgozasaban,;

mas nemzetkozi és hazai oktatasi intézményekkel kezdeményez oktatasfejlesztési

egylttmikodéseket:

fa) az egyiittmikodéseket kidolgozza a megfeleld Egyetemi egységek
bevonasaval,

fb)  Dbiztositja az oktatasfejlesztési egylittmiikodések szervezeti kereteit.

tdmogatja nemzetkdzi projektek, kiilonosen a EUGLOH eurdpai egyetemi szovetség

oktatasfejlesztési egyiittmikodéseit

ga) egyeztet a nemzetkdzi partnerekkel az oktatasfejlesztési egyiittmiikodések
tartalmarol,

gb) biztositja az oktatasfejlesztési egyiittmiikodések szervezeti kereteit,

gc) mikodteti a hallgatéi elkotelezettséget noveld és a hallgatok egyetemi
programokba torténd bevonddasat, lemorzsolodds csokkentését tamogatd
SZTE+ programot,

gd) gondoskodik a program folyamatos fejlesztésérol,

ge) kapcsolatot tart a kiilonboz6 egyetemi egységekkel a program sikeres
miikodése érdekében.

torekszik az SZTE+ program kapcsan nemzetkodzi egyiittmikodési lehetdségek

felkutatasara, a nemzetkdzi gyakorlatok megismerésére;

kozremiikodik az intézmények kozotti képzési folyamatok megvaldsitasaban,

tdmogatja azok szervezését,

tamogatja a nemzetkozi €és hazai oktatasfejlesztési palydzatok megvaldsitasat;

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a feladatkorét érintd tevékenységet végzd mas

szervezeti egységekkel.

oktatasi modszertan és kompetencidk fejlesztését szolgalo képzések szervezése.

(3) A Felvételi és Oktatastamogatasi Iroda:

a)

b)

c)

d)

Feliigyeli és Osszehangolja a kozponti felvételi eljarasok dokumentumainak
feldolgozasat az érintett egységekkel egyiittmiikodésben, kiilonds tekintettel az
intézményi pontot adé dokumentumokra.

Gondoskodik a felvételi eljarasban részt vevo szervezeti egységek munkatarsainak
szakmai tovabbképzésérdl, kiilonds tekintettel a felvételi eljarassal kapcsolatos
tudnivalokrol.

Megszervezi a tanulmanyi osztalyok, valamint egyéb szervezeti egységek
munkatarsainak betanitasat a felvételi eljaras soran hasznalatos elektronikus feliiletek
hasznalatara, intézményi szinten kezeli a jogosultsdgokat.

Koordinélja az intézményi pontokat ad6 aktivitdsok szamara létrehozandé Modulo
trlapok fejlesztését.

Koordinalja a felvételi eljarashoz kapcsolodo fejlesztési projektet, majd ellatja ezek
mukodtetésének szakmai feliigyeletét.
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Teljes kortien megszervezi a Felsdoktatasi Felvételi Szakmai vizsgat a kozponti
felvételi eljaras soran.

Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal a felvételi eljaras sordn az adminisztracios
feladatokkal kapcsolatban.

A szakmai tartalom biztositdsaval részt vesz a felvételi eljarassal, beiskoldzassal
kapcsolatos kozponti tajékoztatod kiadvanyok, prezentaciok, cikkek készitésében.
Elkésziti a felvételi honlapon megjelend szakmai anyagokat ¢s gondoskodik a kari
¢és kozponti tartalmak 6sszehangolasarol.

Elkésziti a felvételi hirleveleket.

Képviseli az Oktatasi Igazgatdsagot a beiskolazasi rendezvényeken — Oktatasi
Igazgatosag stand a nyilt napokon, EDUCATIO kiallitason, beiskolazasi roadshow-
n.

Kozponti felvételi e-mail cimet miikddtet a felvételizok és a beiratkozok szdmara.
Koordinalja a kozponti felvételi kiértesitést a Tanulméanyi Osztalyokkal
egylittmuikodve.

Megszervezi a kozponti beiratkozast a Hallgatdi Szolgaltatoi Irodaval és a
Tanulmanyi Osztalyokkal egyiittmiikodve.

Részt vesz az Oktatastamogatési Irodaval egylitt az oktatasszervezéssel kapcsolatos
feladatokban.

(4) A Koznevelési és Szakképzési Iroda:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Ellatja az Egyetem koznevelési intézményeinek, szakképzé intézményeinek
torvényességi ¢s mitkddési feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Megvalositja a koznevelési intézményekkel ¢és szakképz6é intézményekkel
kapcsolatos el6készitd, egyetemi szintii koordinacios és adminisztrativ feladatokat.
Az Egyetem fenntartéi feladatainak korében a gyakorloiskolai és -6vodai
tevékenység ellatasahoz sziikséges feltételek meglétének biztositasa €s ellendrzése.
Adatszolgaltatasi tevékenységet végez, e korben kozremiikodik az éves statisztikai
jelentés elkészitésében.

A tevékenységét érintd kérdésekben kapcsolatot tart az Egyetem szervezeti
egységeivel, valamint a kiilsd szervekkel, partnerekkel; e korben kiemelten tart
kapcsolatot az Oktatasi Hivatallal, valamint a Nemzeti Szakképzeési és Felndttképzési
Hivatallal.

Sziikség szerint elokésziti és megszervezi a Koznevelési Bizottsag iiléseit.

12. Az SZTE Logisztikai Kézpont

68. §

(1) Az SZTE Logisztikai Kozpont (a tovabbiakban: SZTE LK) az Egyetem
anyaggazdalkodasi és az azzal kapcsolatos koordinald, tervezd, szervezd, valamint
végrehajtoi feladatokat ellatod funkciondlis szervezeti egysége.

(2) Az SZTE LK feladatkorébe tartozik az Egyetem tevékenységeihez sziikséges fogyo- €s
konszignacios anyagi készletek terliletenként felmeriilé igényeinek 0Osszegyljtése,
koordinalasa, a beérkezett anyagok taroldsa, biztositasa
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69. §

(1) Az SZTE LK vezetdje a kozpontvezetd. Az SZTE LK kdzpontvezetdt altalanos jogkdrrel
a Miikodés Tamogato Iroda irodavezetdje helyettesiti. Ennek keretében gyakorolja az SZTE
LK kozpontvezetd szabalyzatban, valamint jelen ligyrendben rogzitett feladat- és hataskoreit.

(2) Az SZTE LK kozpontvezeto feladat- €s hataskorébe tartozik:

a) feliigyeletet gyakorol az anyaggazdalkodasi folyamatok szabalyszeriisége
vonatkozasaban,;

b) iranyitja a Miikodés Tamogatod Iroda, az Anyaggazdalkodd Iroda, Konszignacios
Iroda, Raktarozo és Anyagszallitdé Iroda, valamint a Textilgazdalkod6 Iroda
tevékenységét;

c) amikodéshez sziikséges informatikai fejlesztések igénylése, azok tesztelése;

d) szakmai projektek szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

70.§

(1) Az SZTE LK irodékra tagozodik, ennek megfelelden az SZTE LK-n beliil
a) Mikodés Tamogato Iroda,
b) Anyaggazdalkodé Iroda,
c) Konszignacios Iroda,
d) Raktarozo és Anyagszallito Iroda,
e) Textilgazdalkodo Iroda
miikodik.

(2) Az irodat az irodavezetd vezeti. Az irodavezetdt kozvetleniil az SZTE LK kézpontvezetd
utasitja, illetve felé tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a
beosztott munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetot megilletd
hataskoroket. Az irodavezetd akadalyoztatasa esetén az SZTE LK kozpontvezetd
gondoskodik az irodavezetdt helyettesitd személy kijelolésérdl az irodan munkét végzd
munkavallalok koziil.

71.§

A Miikodés Tamogatd Iroda az SZTE LK miikddésével, milkddtetésével kapcsolatos
feladatokat ellatd, tdmogatd szervezeti egysége. Tevékenysége ellatdsa soran kiemelt
figyelmet fordit a kiilsd és belsd szabdlyozasok betartdsdra. Ennek keretében az alabbi
feladatokat végzi:
a) egyittmikodik a gazdalkodast érintd szabalyzatok, utasitasok és eljarasrendek
kidolgozasaban, modositasaban;
b) tamogatja a vezetési, szervezetiranyitasi €s ellendrzési tevékenységet;
c) mikodteti az SZTE LK irodak kozotti szakmai kapcsolatrendszert és egyiittmiikodési
folyamatokat;
d) kozremiikodik az SZTE LK stratégiainak kialakitasaban és megvaldsitasaban;
e) kozremiikodik a vezetdi informacios rendszer miikddtetésében é€s fejlesztésében;
f)  egyiittmiikddik az Egyetem gazdasagi ligyviteli rendszerének paraméterezésében,
nyilvantartdsainak vezetésében.
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72.§

Az Anyaggazdalkodo Iroda az Egyetem mukodését taimogato készletkezelések koordinalasat
végz0 szervezeti egység.
Feladata:

a)

b)

az anyagfelhasznalashoz sziikséges raktari anyaggazddlkodas adminisztralasa,
nyomon kovetése, tekintettel mind az orvosi-, mind az altalanos-, mind az irodai-,
fogy6 és kellék anyagra.

a Klinikak altal leadott igények Osszegytijtése, rendszerezése, feldolgozasa, ennek
keretein beliill a beszerzési sziikségletek pontos tervezése, majd tovabbitasa a
szolgaltato cégnek;

Tevékenysége ellatdsa sordn kiemelt figyelmet fordit a gazdéalkodasi folyamatok
szabalyszerli, gyors ¢s hatékony megvaldsitdsara. Ennek keretében az alabbi

feladatokat végzi:

ca) egyiuttmiikodik a gazdalkodast érint6 szabalyzatok, utasitasok kidolgozasaban,
modositasaban;

ch) Osszedllitia az Egyetem anyag igényeit, egylittmikodik a beszerzések
lebonyolitasaban;

cc) figyelemmel kiséri a sajat raktaron készletezett anyagok fogyasat, sziikség
szerint elkésziti az igényléseket ezek potlasara;

cd) koordinalja az altala megvalositott beszerzések igényléhelyre torténd

ce) azirodara beérkez6 szamlakat ellatja a szabalyos gazdalkodasi folyamatoknak
megfeleld dokumentumokkal, sziikséges mellékletekkel

cf) folyamatosan pontositja a sajat készletek adatait, elérhetdségét;

cg) biztositja az anyaggazdalkodasi feladatok szabalyos lebonyolitasat;

ch  betartja és betartatja a teriiletére vonatkoz6 eljarasrendben meghatarozottakat.

73.§

A Konszignacios Iroda az Egyetem miikodését tamogatd konszignacios, idegen tulajdonu
készletkezelések koordinalasat végzd szervezeti egység.
Feladatai:

a)
b)

az  anyagfelhaszndlashoz  sziikséges  konszignaciés  anyaggazdalkodas

adminisztralasa, nyomon kovetése.

Tevékenysége ellatasa soran kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodési folyamatok

szabalyszerli, gyors ¢€s hatékony megvaldsitdsara. Ennek keretében az aldbbi

feladatokat végzi:

ba) aszerz6dés targyat képezd termékek beszallitasakor mennyiségi ellenérzés és
az arura vonatkoz6 mindségi eldirasok megfeleldségének ellendrzése,

bb) az aru fizikai elhelyezése a célraktarba,

bc) a szallitolevelek alapjan a cikkek készletre vétele, EOS ERP-ben torténd
rogzitése,

bd) a miitét soran felhasznalt eszkdzok vonatkozasaban a felhasznalas lejelentd
sablonok kezelése és nyilvantartasa;

Osszedllitja az Egyetem konszignacios anyag igényeit, egyiittmiikodik a beszerzések

lebonyolitasaban;

feliigyeli a konszignécios anyagok bevételezési, felhasznalas jelentési, visszapotlasi

folyamatait;

egylittmiikodve a beszallitoval elokésziti az eldirasok szerinti éves leltart.
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74. §

A Raktarozo és Anyagszallito Iroda az Egyetem mikodését tdmogatd készletkezelések
koordinalasat végz6 szervezeti egység.
Feladata:

a)
b)

az anyagfelhasznalashoz sziikséges raktarozasi feladatok biztositasa,

a raktari anyaggazdalkodas adminisztralasa, nyomon kovetése, tekintettel mind az

orvosi-, mind az altalanos-, mind az irodai-, fogyo ¢és kellék anyagra. Ennek

keretében az alabbi feladatokat végzi:

ba) lebonyolitja a beérkezd aruk bevételezését és rendszerezését,

bb) felelés a raktarozott készletek védelméért, megfelelé raktarozasi
koriilményeinek biztositasaért, a raktarkészletek mindségének megdrzéséért,

bc) el6késziti és kiszallitja az Egyetem szervezetei altal leadott igénylésekben 1évo
anyagokat,

bd) sziikség szerint adatokat szolgaltat az Anyaggazdalkodé Iroda felé,

be) az SZTE egységeinek miikodéséhez sziikséges anyagok biztositasa a kozponti
raktaron keresztil,

bf) akdzponti raktarba szallitott anyagok mennyiségi, mindségi atvétele,

bg) A kiadasi bizonylatok elkészitése a kiszallitasokhoz a szallitasi {itemterv
alapjan. A kiadési bizonylatok alapjan az aru Osszekészitése, szallitdsa és
tételes atadasa.

75. §

A Textilgazdalkod6 Iroda az Egyetem miikodését tdimogatd textil mosatas €s készletkezelések
koordinalasat végzo szervezeti egység.
Feladata:

a)

b)

c)

e)
f)

a textilgazdalkodashoz sziikséges raktdrozasi feladatok biztositdsa, a raktari

anyaggazdalkodds és a mosodai folyamatok adminisztraldsa, nyomon kdovetése.

Ennek keretében az alabbi feladatokat végzi:

aa) mosodai folyamatok nyomon kdvetése, adminisztralasa,

ab) ahagyomanyos egészségiigyi textiliak tisztitasa, fertétlenitése és sterilizasasa,

ac) aszennyezett textilia begyiijtése, tarolasa,

ad) a fertdzott textiliak kezelése, biztonsagos elkiilonitésére, és szallitasa,

ae) amunka és védoruha tervezése,

af)  bértextilia leltarkészletének nyilvantartasa és az 0j dolgozok védoruhaval valo
ellatasa,

ag) Uj textilia atvétele, jelolése, raktarozasa,

ah) anem javithato, illetve a mar nem hasznalhato textiliak selejtezése;

elkésziti a beszerzési eljarashoz sziikséges dokumentaciot a mennyiségi adatokkal és

a muszaki specifikaciokkal;

elokésziti és végrehajtja az eldirasok szerinti selejtezési folyamatot;

egylttmikodik a gazdalkodast érintd szabalyzatok, utasitdsok kidolgozéasaban,

modositasaban;

lebonyolitja a beérkezo aruk bevételezését és rendszerezését;

felelds a raktarozott készletek védelméért, megfeleld raktarozasi koriilményeinek

biztositasaért, a raktarkészletek mindségének megdorzéséért.
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13. A Kancellari Kabinet
76. §

(1) A Kancellari Kabinet az Egyetem kancellarjanak munkajat segit6 szervezeti egység, amely
kancellari kdzvetlen feladatszabas alapjan, illetve a jelen tigyrendben meghatarozottak szerint
végzi tevékenységét. A Kancellari Kabinetet a kancellar iranyitja

(2) A Kancellari Kabinet az alabbi irodakra tagozodik:
a) Kancellari Kabinet Kabinetiroda,
b)  Pirula Profit Center Iroda.

(3) Az irodakat az irodavezetOk vezetik. Az irodavezetét kozvetleniil a kancellar utasitja,
illetve felé tartoznak kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel. Az irodavezetd a beosztott
munkatarsak tekintetében gyakorolja a kozvetlen munkahelyi vezetét megilletd hataskoroket.
Az irodavezet6 akadalyoztatdsa esetén a kancellar gondoskodik az irodavezetot helyettesitd
személy kijel6lésérdl az iroddn munkat végzé munkavallalok koziil.

77.§

(1) A Kancellari Kabinet Kabinetirodaja gondoskodik a kancellar szamara a személyi titkari,
adminisztrativ és egyéb ligyintézoi, ligyviteli titkarsagi feladatok ellatdsarol, koordinalasarol.

(2) A Kancellari Kabinet Kabinetiroda feladata:

a) A beérkezo telefonhivasok fogadasa, tizenetek rogzitése, atadasa.

b) A kancellar részére érkezett levélkiildemények, iratok bontasa, iktatasa, illetékeshez
torténd eljuttatasa, a kancellar tajékoztatasa.

c) Az elektronikus levelezés kezelése.

d) A kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek szignalt
iratok nyomon kovetése, a hataridés feladatok nyilvantartasa, betartatdsa, a
Kabinetiroddn marad¢ iratanyag kezelése.

e) Az egyes szervezeti egységektol érkezé dokumentumok kezelése

f)  Minden, a kancellar alairasat igénylé iratanyag alairasra torténd elokészitése.

g) A kancellar napi idébeosztasanak kialakitasahoz segitségnyujtas.

h) A Kabineten szervezett megbeszélések, értekezletek Osszehivasa, elokészitése.

i) A vezet6i értekezletekre, testiileti iilésekre elbterjesztett anyagok elOkészitése,
jegyzékonyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan anyagnak a nyilvantartasa,
folyamatos elérhetdségének biztositasa, amely a kancellar munkéjahoz kdzvetleniil
kapcsolodik.

J) Hazai és nemzetk6zi vendégek fogadasaval, protokollaris események ¢és
konferencidk, iinnepi alkalmak lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

K) A kancellar altal adott meghatalmazasok nyilvantartasa, kezelése.

I) A munkavégzéshez sziikséges fogydeszkdzok megrendelése.

m) A Kabinet postazasi és belso kézbesitési feladatainak ellatasa.

n) Mindazon feladatok ellatasa, amelyet a kancellar a Kancellari Kabinet Kabinetiroda
részére meghatéaroz.
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78.§

(1) A Pirula Profit Center Iroda a szakfeladatként lakossagi gyogyszerellatast is biztosito
SZAKK intézményi telephelygyogyszertarak biztonsagos és gazdasagos mitkodtetése — mint
kiemelt fontossagl, hosszutava projekt — érdekében, annak iranyitasara és felligyeletére
létrehozott szervezeti egység.

(2) A Pirula Profit Center Iroda feladata:

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

A gybgyszer kiskereskedelmi iizleti stratégia kidolgozasa és megvaldsitasa
menedzsmentjének elékészitése, és megvaldsitasanak szakmai tamogatasa.

A gyogyszer kiskereskedelmi {izleti stratégia megvaldsulasanak elemzése ¢€s
értekelése.

A izleti stratégidk aktualizaldsdnak kezdeményezése az elemzések tiikrében,
javaslattétel a Kancellar felé a fejlesztendd tertiletek és folyamatok vonatkozasaban.
A gyogyszertarak éves lizleti tervének Osszeallitasa, eldterjesztése vezetdi dontésre,
a jovahagyott terv intézményi szintli koordinacioja.

A gyogyszertarak miikodésének értékelése, az ehhez kapcsolodo elemzések végzése,
vezetdi Osszefoglalok készitése (havi, negyedéves, féléves €s éves).

A gyogyszertarak miikodési hatékonysdganak fokozasa érdekében sziikséges
szervezetfejlesztési intézkedésekre torténd javaslattétel, kezdeményezés.
Eladasosztonzé tréningek, képzési programok szervezése ¢és koordinacidja a
gyogyszertari foglalkoztatottak szamara.

tdmogatdasa, értékelése.

A gyogyszertarak miikodéséhez és tevékenységéhez kapcsolddd szerzddések és
megallapodasok eldzetes szakmai véleményezése.

Kozremikodik a gydgyszertarak gyodgyszer- €s egyéb kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében egylittmiikddve a Beszerzési Igazgatosaggal. A kozbeszerzési
eljarasok lezartdig nyomon koveti annak teljes folyamatat, a hirdetmény
megjelenésétdl a szerzddések teljesiiléséig.

Id6északos belsd auditok kezdeményezése, szervezése ¢€s kivitelezése.

A gyogyszertarak miikodését vizsgald hatosagi ellendrzéseken valo részvétel.
Szakteriilete  vonatkozdsdban  gondoskodik a fogyogyszerésszel —torténd
egylittmiikodésrol.

14. A Rektori Kabinet Iroda

79.§

(1) A Rektori Kabinet Iroda az Egyetem rektoranak munkajat segit6 szervezeti egység, amely
a rektor szamara személyi titkari, adminisztrativ és egyéb ligyintézoi, ligyviteli titkarsagi
feladatok ellatasarol, koordinalasarol gondoskodik. A Rektori Kabinet Iroda miikodését a
rektor kozvetlen feladatszabasainak megfelelden a Rektori Kabinet Iroda irodavezetdje
iranyitja.

(2) A Rektori Kabinet Iroda feladata:

a)
b)

A beérkezd telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa.
A rektor részére érkezett levélkiildemények, iratok bontasa, iktatasa, illetékeshez
torténo eljuttatasa, a rektor tajékoztatasa.
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Az elektronikus levelezés kezelése.

A rektor altal a szervezeti egységek vezetdinek szignalt iratok nyomon kdvetése, a
hataridés feladatok nyilvantartisa, betartatdsa, a Kabinet Irodan marad6 iratanyag
kezelése.

Az egyes szervezeti egységektdl érkezd dokumentumok kezelése.

Minden, a rektor alairdsat igényld iratanyag aldirdsra torténd elokészitése.

A rektor napi id6beosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas.

A Rektori Kabinet Iroddn szervezett megbeszélések, értekezletek Osszehivésa,
elokészitése.

A vezetdi értekezletekre, testiileti iilésekre eldterjesztett anyagok eldkészitése,
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan anyagnak a nyilvantartasa,
folyamatos elérhet6ségének biztositasa, amely a rektor munkdjahoz kozvetleniil
kapcsolodik.

Hazai ¢és nemzetkdzi vendégek fogadasaval, protokollaris események ¢s
konferencidk, linnepi alkalmak lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa.

A rektor altal adott meghatalmazasok nyilvantartasa, kezelése.

A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkdzok megrendelése.

A Rektori Kabinet Iroda postazasi €s belso kézbesitési feladatainak ellatasa.
Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet a rektor a Rektori Kabinet Iroda részére
meghataroz.

15. A Fotitkari Kabinet

80. §

(1) A Fotitkari Kabinet az SZMSZ SZMR Masodik Rész III. Fejezet 46. pontja alapjan
létrehozott az egyetemi fotitkar munkéjat segitd szervezeti egység, amely az egyetemi fotitkar
kozvetlen feladatszabasa alapjan, illetve a jelen tigyrendben meghatdrozottak szerint végzi
tevékenységét. A Fotitkari Kabinetet az egyetemi fotitkar iranyitja.

(2) A Fotitkari Kabinet gondoskodik az egyetemi fotitkar szamara a személyi titkari,
adminisztrativ és egyéb ligyintézoi, ligyviteli titkarsagi feladatok ellatasarol, koordinalasarol.

(3) A Fétitkari Kabinet feladata:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

A beérkez6 telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadasa.

A Egyetemi Fotitkar részére érkezett levélkiildemények, iratok bontasa, iktatasa,
illetékeshez torténd eljuttatasa, a rektor tajékoztatasa.

Az elektronikus levelezés kezelése.

Az Egyetemi Fotitkar altal a szervezeti egységek vezetdinek szignalt iratok nyomon
kovetése, a hataridos feladatok nyilvantartdsa, betartatdsa, a Kabineten maradd
iratanyag kezelése.

Az egyes szervezeti egységektol érkez6 dokumentumok kezelése.

Minden, az egyetemi {fOtitkdr aldirdsat i1génylé iratanyag aldirdsra torténd
elokészitése.

Az egyetemi fOtitkar napi id6beosztasanak kialakitasdhoz segitségnyujtas.
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h) A Fétitkari Kabineten szervezett megbeszélések, értekezletek Osszehivasa,
elokészitése.

1) A vezet6i értekezletekre, testiileti tilésekre elbterjesztett anyagok eldkészitése,
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, valamint minden olyan anyagnak a nyilvantartasa,
folyamatos elérhetdségének biztositdsa, amely az egyetemi fétitkdr munkajahoz
kozvetleniil kapcsolodik.

J) A munkavégzéshez sziikséges fogyoeszk6zok megrendelése.

K) A Fétitkari Kabinet postazasi és bels6 kézbesitési feladatainak ellatasa.

I)  Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az egyetemi fotitkar a Fotitkari Kabinet részére
meghataroz.

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

81.§

A kozponti gazdalkodasirdnyitési és igazgatasi egységek munkatarsai tevékenységiik ellatasa
soran kotelesek egymassal és az Egyetem mas szervezeti egységeivel, vezetdivel,
munkatarsaival, hallgatdoi Onkormanyzati tisztségviseldivel egylittmiikddni, egymas
feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni €s az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informacidt egymadas szdmara
biztositani.

82.§

A kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatdsi egységeket egymdas kozotti, valamint az
Egyetem oktatasi, tudomanyos kutatasi, kozponti szolgaltatd, valamint gazdalkodasiranyitasi
¢€s igazgatasi szervezeti egységeivel, tovabba egyéb testiileteivel, illetve kiilsé szervezetekkel
torténd targyalasok, tandcskozasok, értekezletek sordn az adott szervezeti egység vezetdje,
illetve az altala kijelolt személy képviseli.

83.§

Az Egyetem kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egységei a Klinikai Kozpont
jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatdsahoz kapcsolodod gazdasagi, pénziigyi,
kontrolling, szdmviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai, vagyongazdalkodasi,
miiszaki, beruhdzési, létesitményhasznositasi, iizemeltetési, logisztikai, szolgaltatési,
beszerzeési €s kozbeszerzési szolgaltatasokat nyljtanak.
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17. Zaré és atmeneti rendelkezések
84.§

(1) Az utasitas a kozzététel napjan 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a Szegedi
Tudomanyegyetem kozponti gazdalkodasiranyitdsi és igazgatasi egységeinek miikodési
rendjérdl szold 3/2024. (1X. 17.) sz. kancellari utasitas hatalyat veszti.

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

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

Kelt: Szegeden, 2025. év januar ho 24. napjan

Dr. Fendler Judit s. k.
kancellar

A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata Szervezeti ¢s Miikodési
Rend Els6 rész I. fejezet 13., Masodik rész III. fejezet 17. a), VII. fejezet 6., 22. és 24.
pontjaban meghatarozottakra figyelemmel —a 4., 10., 11., 14. és 15. alcimek vonatkozasaban
— a jelen utasitas kiadaséaval egyetértek.

Kelt: Szegeden, 2025. év januar ho 24. napjan

Prof. Dr. Rovo Laszlo s. k.
rektor
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