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Preambulum

A Pécsi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 84. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan, figyelembe véve a felsdoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX torvény 30. § (4)
bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény, és a végrehajtasara
vonatkozo 217/1998. (XII. 30) és a 249/2000. (XIIL. 24) Kormanyrendeletekben foglaltakat is, a Pécsi
Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a Gazdasagi Foigazgatosag feladatait,
szervezeti felépitését, miikodését, az alabbiak szerint hatarozza meg.

I. fejezet
Altalinos rendelkezések
A szabalyzat hatéalya
1. § A szabdlyzat:

a) személyi hatalya a Gazdasagi Foéigazgatosag valamennyi alkalmazottjara, a Gazdasagi
Foigazgatosaggal egyéb alkalmazasi jogviszonyban all6 személyekre, a Gazdasagi
Féigazgatdsag feladataiban kozremiikodo, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy
egyéb alkalmazasi jogviszonyban allo személyekre, valamint a Gazdasagi Foigazgatosag
tevékenységével érintett valamennyi egyetemi szervezeti egységre;

b) targyi hatalya a Gazdasagi Féigazgatosag altal végzett tervezési, beszdmolasi, gazdalkodasi,
konyvviteli, adatszolgaltatasi, human, beszerzési, informatikai és miiszaki feladatokra;

c) teriileti hatalya az Egyetem egész teriiletére

terjed Ki.

A Gazdasagi Féigazgatosag elnevezése, székhelye hataskore, jogallasa, képviselete

2. § A Gazdasagi Foigazgatosag (tovabbiakban: GF) az Egyetem funkciondlis szervezeti egysége,
amely a gazdasagi féigazgatd iranyitasa alatt all. A GF gazdalkodasi hataskorét, kotelezettségét,
felelosségét az Egyetem jogszabalyokon alapuld Gazdalkodasi Szabalyzata (tovabbiakban: GSZ), és a
kapcsolodo egyetemi szabalyzatok tartalmazzak.

3. § A GF hivatalos elnevezése: Pécsi Tudomanyegyetem Gazdasagi Foigazgatosag;
Roviditett neve: PTE GF
4. § A GF székhelye: 7633 Pécs, Szanté Kovécs Janos u. 1/b.

5. § A GF-et rendeltetésszerlii mikodése, a feladat- és hataskorébe tartozo iligyekben a gazdasagi
foigazgato képviseli, ezt a jogkorét irasban altalanos jelleggel helyettesére, egyes tigyekben vezetdire,
vagy a GF-el kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozora atruhazhatja.

6. § A GF hivatalos levelezésében a Magyar Koztarsasag cimerét koriiloleld Pécsi Tudomanyegyetem
Gazdasagi Foigazgatosag” szovegll korbélyegzd hasznalatara jogosult. A GF szervezetén beliil
miikddo igazgatosagok, iroda, osztalyok a tevékenységi koriikbe tartozo tigyviteli leveleken a Magyar
Koztarsasag cimerét koriiloleld ,,Pécsi Tudomanyegyetem Gazdasagi
Foigazgatosag.............. Szervezeti egysége” sorszammal ellatott kdrbélyegzoket hasznalhatjak.



I1. fejezet
A Gazdasagi Féigazgatosag feladatai

7. § A Gazdasagi Foigazgatdsag feladata, hogy az Egyetem 6nalloé gazdalkodasu szervezeti egységei
szamara magas szinvonalu, gyors, koltséghatékony és a szervezeti egységek feladataihoz rugalmasan
alkalmazkod6 szolgaltatdsokat biztositson, ezzel tamogatva az Egyetem és szervezeti egységeinek
vezetdit kotelezettségvallaloi feladataik minél hatékonyabb ellatdsaban. E feladatdnak keretében a
Gazdasagi Foigazgatosag:

a) biztositja a fenntart6 altal kialakitott éves koltségvetési keretek kozott az Egyetem oktatasi,
kutatasi, tudomanyos, egészségiigyi és miivészeti munkajanak gazdalkodasi feltételeit,
feladatait,

b) 6ndllo funkcionalis szervezeti és gazdalkodd egységként, egységes szervezetben ellatja az
Egyetem egészére - a Klinikai Kozpontra az Egyetem szervezeti és mikodési, valamint annak
mellékleteiben megfogalmazott eltérésekkel - kiterjedd hataskorrel, a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-moédositassal, a mikddéssel, a munkaerd-
gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, konyvvezetéssel, a beszamolasi, controlling feladatokkal, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogo, iligyfélszolgalati és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat,

c) elkésziti a GSZ -ban meghatarozott, az Egyetem gazdalkodasara vonatkozo belsé és kiilsé
dokumentumokat,

d) pénziigyi szempontbdl feliigyeli a palyazati forrasokkal vald gazdalkodast, a palyazatokrol
nyilvantartast vezet, ellatja a palyazatok lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos tigyviteli,
pénziigyi feladatokat, ezen feladatanak ellatdsa soran egyiittmiikodik a Palyazati Igazgatdsaggal,
e) a rendelkezésére allo pénziigyi, gazdasagi informaciok felhasznalasaval kozremiikodik az
Egyetem rovid és kozéptava fejlesztési terveinek kidolgozasaban, segitséget nyujt a
gazdalkodési irdnyelvek kidolgozdsdhoz, a gazdasagi ¢és stratégiai rektorhelyettessel
egylttmiikodik az Egyetem tervezési és koltségvetési iranyelveinek elkészitésében

f) a gazdalkodd egységek részére a gazdasagi eseményekre és a koltségvetési keretek
felhasznalasara vonatkozo6 informaciokat nyujt,

g) ellatja a GSZ-ben részletezett szamviteli és pénziigyi feladatokat, megszervezi az ezzel
kapcsolatos iigyviteli és bizonylati rendszert, biztositja a bizonylati fegyelem betartasat,
szamitogépes konyvviteli rendszer segitségével kialakitja és vezeti a szamviteli, pénziigyi
analitikus és szintetikus nyilvantartasokat,

h) segiti és nyomon koveti a decentralizalt gazdalkodast folytaté gazdalkodd egységek
gazdasagi tevékenységét, felligyeli a keretgazdalkodast,

i) ellatja az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allokkal kapcsolatos bérszamfejtési, munkatigyi, tarsadalombiztositasi, emberi
erbforras gazdalkodassal, palyaztatassal kapcsolatos, feladatokat, valamint az ezekhez
kapcsolodd  nyilvantartasi, szabalyozési, gazdalkodasi és az ezekhez kapcsolodo
adatszolgaltatasi feladatokat,

J) ellatja az Egyetem egészségiigyi szolgaltato tevékenységével (Klinikai Kézpont) kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat,

K) részt vesz az Egyetem gazdalkodasi, informatikai, beszerzési, miiszaki és személyligyi
tevékenységét érintd egyetemi szintli szabalyzatok, utasitasok kidolgozasaban,

) kialakitja az Egyetem gazdalkodasi és személyligyi tevékenységének hatékony
mikodtetéséhez sziikséges folyamatok rendszerét, elkésziti az ehhez sziikséges Tligyviteli
szabalyozasokat, biztositja folyamatos karbantartasukat,

m) lebonyolitja és koordinalja az eszkoz-, készlet-, anyag-, és szolgaltatds beszerzéseket,
szervezi és lebonyolitja a kdzbeszerzési torvény hatalya ala tartozo beszerzéseket,

n) ellatja az Egyetem ingatlangazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, megszervezi, és ellatja
az Egyetem vagyonanak kezelését, nyilvantartasat,



0) elkésziti a beruhazasi- és felgjitasi litemterveket, a jovahagyott tervek alapjan az ilyen jellegii
munkakat szervezi, koordinalja és lebonyolitja,

p) lizemelteti, karbantartja és miikddteti korszerii miiszaki szinvonalon az Egyetem valamennyi
épiiletét, illetve a nagyértéki targyi eszkdzeit és egyéb berendezéseit,

g) részt vesz az oktatasi és egészségiigyi ilizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatasban e
szabalyzatban meghatarozott keretek kozott,

r) kozremiikodik az oktatasi és az egészségiigyi tevékenységre vonatkozd palyazati és egyéb
forrasok megszerzésében és az elnyert forrdsok keretein beliil a rd vonatkozé munkalatokat
szervezi, koordinalja és lebonyolitja,

S) iranyitja és szervezi a leggazdasagosabb modon az Egyetem energiagazdalkodasat,

t) ellatja az Egyetem biztonsagszervezési tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

u) mitkodteti és fejleszti az Egyetem informatikai, irodatechnikai, info- és mobilkommunikacios
infrastruktirajat, valamint szolgaltatasait.

8. § A gazdasagi féigazgatonak, illetbleg az altala megbizott személynek az egyetemi szintii
gazdalkodasi irdnyelvek, tevékenységek végrehajtasa tekintetében szakmai feliigyelete ellen6rzési joga
van a gazdalkodod szervezeti egységek felett.

I11. fejezet
A Gazdasagi Foigazgatosag vezetése
Gazdasagi Foigazgato jogallasa, feladatai, felelossége

9. § (1) Az Egyetem gazdalkodasi szervezetének vezetéje a Qgazdasagi féigazgatdo. A gazdasagi
féigazgatd az Egyetem mukodésével Osszefliggd gazdasagi és gazdalkodasi feladatok tekintetében a
rektor teljes jogkorti helyettese. Feladatait a rektor kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

(2) A gazdasagi foigazgatot nyilvanos palyazat alapjan a rektor — a Szenatus altal kialakitott rangsor
mérlegelésével tett - javaslatara, a felsboktatasért felelds miniszter bizza meg, 3-5 év idétartamra. A
megbizas nyilvanos palyazat alapjan tobb alkalommal meghosszabbithato.

(3) A gazdasagi féigazgatonak szakiranyt fels6fokt iskolai végzettséggel, vagy fels6foka iskolai
végzettséggel és emellett legalabb mérlegképes konyveldi képesitéssel vagy ezzel egyenértékil
képesitéssel kell rendelkeznie. A gazdasagi foigazgatdoi megbizas a hatvanotodik életév betdltéséig
szolhat. Ha a gazdasagi féigazgatdi megbizas a hatvandtodik életév betoltését kovetden keriilne
kitoltésre, a megbizas a Szenatus tagjai kétharmadanak igenld szavazatidval hozott timogatasaval —
legfeljebb a hetvenedik életév betdltéséig terjed6 iddszakra - adhatd meg.

(4) A gazdasagi foigazgatdoi megbizas megsziinésére a rektori megbizas megsziinésére iranyado
szabalyokat kell alkalmazni, az alabbi eltérésekkel:

a) a visszahivast a megbizasra jogosult kezdeményezheti,
b) a megbizas visszavonasara a felsdoktatasért felelés miniszter jogosult.

(5) A gazdasagi f6éigazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy ellenjegyzése nélkiil az
Egyetemet terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato eld, és ilyen
intézkedés nem tehetd. A kotelezettség vallalasnak eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

(6) A gazdasagi féigazgaté tagja a Gazdasagi Tanacsnak, a Rektori Tanacsnak, a Szenatus iiléseinek
allando meghivottja. Munkajarol évente koteles beszdmolni a Szenatusnak a Foigazgatosag kiemelt
feladatairdl €s azok statuszarol.



(7) A gazdasagi féigazgatonak a Szenatus, illetve a rektor altal rea ruhazott hataskoérben alairasi és
utalvanyozasi joga van.

(8) A gazdasagi fbigazgatd a Gazdasigi Foigazgatdsag tevékenységi korébe tartozod teriileteken
iranyitja az Egyetem egész teriiletén a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokat ellaté valamennyi
gazdalkodo egység munkajat. A hataskorébe tartozo ligyekben az Egyetem szervezeti egységeire
kotelezo intézkedésekre jogosult.

(9) A gazdasagi féigazgato:

a) szervezi és iranyitja a GF 7. §-ban meghatarozott feladatinak ellatasat,

b) gondoskodik az Egyetem gazdédlkodasi szabalyzataban meghatarozott, a gazdalkodashoz
kapcsolodo belsd, és kiilsé dokumentumok, a Szenatus, a Gazdasagi Tanacs, valamint mas
egyetemi szintli testiiletek elé keriilo gazdasagi témaju elbterjesztések elkészitésérol, mas
eloterjesztések gazdasagi szempontbol torténd véleményezésérol,

c) elkésziti és a Szenatus elé terjeszti az Egyetem gazdasagi tervét; biztositja, és iranyitja az
Egyetem koltségvetésének, és gazdasagi tervének végrehajtasat,

d) az altalanos és stratégiai rektorhelyettessel egylittmiikodve kozremiikodik az Egyetem
e) ellatja az e szabalyzatban meghatarozott, az Egyetem k6zponti épitési, miiszaki, beruhazasi,
fejlesztési, felujitasi tevékenységet, ebben a kdrben a dontés elokészités és a végrehajtas soran
egyiittmiikodik a beruhazasi rektori megbizottal, tovabba elvégzi a karbantartasi, lizemeltetési és
ingatlangazdalkodasi tevékenységével, valamint informatikai, irodatechnikai, info- ¢és
mobilkommunikacids rendszerének lizemeltetésével, fejlesztésével dsszefliggd feladatokat,

f) megszervezi, elemzi ¢€s ellendrzi a gazdalkodassal Osszefliggd iigyviteli és nyilvantartasi
tevékenységeket,

0) az Egyetem gazdasagi tevékenységre és a koltségvetési keretek felhasznalasara vonatkozo
informaciokat szolgaltat az Egyetem vezetd testiiletei és vezetdi, valamint az illetékes allami
szervek felé,

h) gondoskodik a jogszabalyon vagy szerz6désen alapuld gazdalkodasi jellegli egyetemi
kotelezettségek teljesitésérol, a kovetelések érvényesitésérol,

i) a GF kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve a vezet6i
megbizas kiadasa és a megbizas visszavonasa jogat,

J) a GF tevékenységi korében kiadmanyozasi jogot gyakorol, ezt a jogkorét a GF szervezetének
keretei kozott miikodo szervezeti egységei tevékenységi korébe tartozo ligyviteli levelezések,
munkaiigyi targyt dokumentumok esetében az egységek vezetdire atruhazhatja,

k) kozvetleniil irAnyitja és ellenérzi a gazdasagi féigazgatd-helyettes, Jogi és Miikodésfejlesztési
¢és Szervezési Osztalyvezetok, a Human Irodavezetd, a Miiszaki valamint a Vagyongazdalkodasi
igazgatok munkajat.

(10) A gazdasagi féigazgatod

a) felel6s az Egyetemnek a feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, illetve
tulajdonaban all6 vagyon rendeltetésszeri és célszerii hasznalataért, az azzal kapcsolatban
jogszabalyban, hatosagi hatarozatban, egyetemi szabalyzatban, utasitisban, valamint
szerz6désben meghatarozott kdvetelményeknek a betartasaért és betartatasaért. Felels tovabba
az Egyetem gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rend betartasaért,

b) a gazdasagi foigazgato jogainak és feladatainak gyakorlasat irasban, id6legesen vagy tartosan,
atruhazhatja a GF alkalmazasaban allo kozalkalmazottakra. Tartds jog- és feladatatadas esetén
az atruhazas tényét és az azzal kapcsolatos feladatokat, feleldsséget a kozalkalmazott munkakori
leirasaban is rogziteni kell.



A Gazdasagi Féigazgato helyettese

10. § (1) A gazdasagi féigazgatdot munkajaban altalanos gazdasagi féigazgatd-helyettes segiti. Az
altalanos gazdasagi foigazgato-helyettest a gazdasagi féigazgatod javaslatara a rektor bizza meg, a
munkaltatoi jogokat a gazdasagi féigazgatd gyakorolja. Vezeti megbizasa 3-5 évig szol, mely tobb
alkalommal meghosszabbithato. A gazdasigi fdigazgaté a GF feladataival Gsszhangban tovabbi
helyettesek megbizasara is javaslatot tehet.

(2) Az altalanos gazdasagi féigazgato-helyettes a gazdasagi féigazgatd akadalyoztatasa esetén jogosult
6t altalanos jogkorrel helyettesiteni. A gazdasagi féigazgatd munkaltatoi jogainak korében csak a
gazdasagi foigazgato kifejezett irasbeli felhatalmazasa alapjan intézkedhet olyan targyban, amely a GF
kozalkalmazottja kinevezésének tartalmat vagy vezet6i megbizasat érinti. Az altalanos féigazgato-
helyettest akadalyoztatasa esetén sorrendben a kozgazdasagi igazgatd és a kozbeszerzési és logisztikai
igazgatd helyettesiti.

(3) A gazdasagi féigazgato és helyetteseinek egyiittes akadalyozatasa esetén a rektor a GF szervezeti
egységeinek vezetdi koziil ideiglenesen, irasban, a hataskdr meghatarozasaval, a helyettesitésére mas
személyt is kijeldlhet.
IV. fejezet
Az Igazgatéi Ertekezlet

11. § (1) Az Igazgatoi Ertekezlet kozvetleniil segiti a gazdasagi féigazgatot feladatainak ellatisaban.
Az Igazgat6i Ertekezlet mindenkori alland6 tagjai a gazdasagi foigazgatd és helyettese, valamint a
Gazdasagi Foigazgatdsag igazgatdi. A meghivott tagok vonatkozasiaban az Igazgatéi Ertekezlet
szakmai és személyi Osszetételét, 1étszamat a Qazdasagi foéigazgatdo a kiilsé és belsé kornyezet
igényeihez folyamatosan igazodva, a jelentkezd feladatok hatékony ellatdsat szem el6tt tartva alakitja
ki.

(2) Az igazgatoi értekezlet iiléseit sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tartja a
gazdasagi féigazgatdo altal a résztvevOk szamara elézetesen, irasban megkiildott meghivoban
feltlintetett napirenddel. Napirendi javaslatot el6zetesen barmely résztvevd tehet a gazdasagi

féigazgato iranyaba.

(3) Az Igazgatoi Ertekezletrdl a gazdasagi titkar jelenléti ivet vesz fel és irasban rogziti az ott
elhangzott feladatokat az emlékeztetoben.

V. fejezet
A Gazdasagi Féigazgatosag szervezeti felépitése
12. § (1) A GF igazgatosagokra, irodara, osztalyokra tagolodik.
(2) A GF szervezeti felépitése:
Kozvetleniil a gazdasagi féigazgato irdnyitasa ala tartozo szervezetek:
a) Jogi Osztaly,
b) Mikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly,

C) Humaén Szolgaltato Iroda



ca) Személyligyi Szolgaltatasi Csoport,
cb) Illetmény Csoport,
cc) HR Fejlesztési és Kontrolling Csoport

d) Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
da) Ingatlangazdalkodasi Osztaly,
db) Ingb vagyon- és Miiszergazdalkodasi Osztaly,

e) Miiszaki Igazgatosag
ea) Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly,
eb) Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly,
ec) Energiagazdalkodasi Osztaly,
ed) Biztonsagszervezési Osztaly,

Kozvetleniil a gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasa ald tartozo szervezetek:

f) Kozgazdasagi lgazgatosag
da) Pénziigyi Osztaly,
db) Szamviteli Osztaly,
dc) Terv és gazdasagi elemzési Osztaly,

g) Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag,
ga) Ko6zbeszerzési Osztaly,
gb) Logisztikai Osztaly

h) Informatikai Igazgatosag,
ha) Informatikai Alkalmazasmenedzsment ¢s Fejlesztesi Osztaly,
hb) Informatikai Uzemeltetési és Tamogatasi Osztaly.

(3) A GF organogramjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A szervezeti egységekre vonatkozo altalanos szabalyok

13. § (1) Az Informatikai igazgatd, az Ingatlan Beruhazasi és Uzemeltetési igazgatd, a Human
Szolgaltatd irodavezetd, a Jogi osztalyvezetd és a Mukodésfejlesztési és Igazgatasi osztalyvezetd
kozvetlen szakmai iranyitisa a gazdasagi féigazgato feladata.

A Kozgazdasagi igazgatd, a Kozbeszerzési és Logisztikai lgazgato és a Vagyongazdalkodasi igazgato
kozvetlen szakmai iranyitasa a gazdasagi féigazgato-helyettes feladata.

Az osztalyvezetOk kozvetlen felettesei az igazgatok.

(2) Az igazgatok, irodavezeto, osztalyvezetok

a) kozvetleniil iranyitjak és szervezik a vezetésiik alatt allo szervezeti egység munkajat,
meghatarozzak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységen beliili tovabbi szervezeti részek
vezetéiének munkakori feladatait, hataskorét a jelen a SzMSz keretei kozott, és a Gazdasagi
Foéigazgato jovahagyasa mellett,

b) az irdnyitasuk alatt mikodo egységek tevékenységét kotelesek ugy megszervezni, hogy az
altaluk biztositott szolgaltatasok magas szinvonaltiak, gyorsak, hatékonyak, koltségkimélok
legyenek, €s rugalmasan illeszkedjenek az azokat igénybevevd egyetemi szervezeti egységek
miukoédéséhez,

¢) az iranyitasuk alatt miikddo egységek tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak a kdzvetlen
felettesiiknek,

d) gondoskodnak az adott szervezeti egység hataskorébe tartozd adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitésérol és tovabbitasardl az érintett személyek, szervek, szervezetek részére,



e) biztositjak a szervezeti egység mikodésére és feladataira vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartasat és kovetik azok valtozasait; felelnek a feladatok szakszer(i és hataridére
torténd ellatasaért,

f) kialakitjdk a szervezeti egység milkodéséhez sziikséges nyilvantartdsi rendszereket,
gondoskodnak naprakész vezetésiikrol,

g) kozvetlen feletteseik az adott szervezeti egység dolgozodinak,

h) egyiittmiikodnek a GF szervezeti egységeinek vezetdivel, a tobb teriiletet érinté dontések elott
azokkal egyeztetnek.

(3) A GF igazgatoit, irodavezet6jét, osztalyvezet6it a gazdasagi foigazgatd javaslatara a rektor bizza
meg. A GF igazgatoinak, irodavezetdjének, osztalyvezetdinek megbizatasa 3 — 5 évre szdlhat. A
megbizas tobbszor meghosszabbithato.

(4) Az adott szervezeti egység vezetdjének munkajat az adott szervezeti egység tevékenységének
Osszetettségétdl fiiggden sziikség esetén helyettesek, csoportvezetdk segitik.

(5) Az adott szervezeti egység vezetd helyettes, az egység vezetdje altal rea atruhazott hataskorben jar
el, a vezet6t annak tavollétében a vezetd altal meghatarozott, ennek hidnyaban teljes jogkdrrel
helyettesiti.

A GF szervezeti egységeinek feladata, hataskore

Jogi Osztaly
14. § (1) A Jogi Osztaly kozvetleniil a Féigazgaté iranyitasa ala tartozik.
(2) A Jogi osztaly feladatai:

a) szerzOdéseket szovegez, illetve egyeztet és véleményez,

b) ellatja a Gazdasagi Fdigazgatosag hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban az Egyetem jogi

képviseletét,

C) jogi kontrollt biztosit a beszerzések, szerzodéskotések, utasitasok felett,

d) peres képviseletet gyakorol munkajogi és mas perek esetében,

e) kozremiikodik az Egyetem mas szervezeti egység peres tigyeinek jogi tamogatasaban,

f) kdzremiikodik az Egyetem kintlévoségeinek hatékony behajtasaban,

g) sziikség szerint jogi allasfoglalast, illet6leg szakvéleményt készit.

h) egyiittmiikodik a Rektori Hivatal Jogi ¢s Humanpolitikai Koordinacios Osztallyal,

i) gondoskodik a Gazdasagi Foigazgatosagon dolgozd jogi végzettségli munkatarsak szakmai
Osszefogasarol, tajékoztatasarol, tovabbképzésérdl rendszeres szakmai konzultaciok formajaban.

Miikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly
15. § (1) A Miikodéstejlesztési és Szervezési Osztaly kozvetleniil a Féigazgatd iranyitasa ala tartozik.

(2) Az osztaly feladatai:
a) szerkeszti és nyilvantartja a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, gazdasagi féigazgatoi
utasitasokat, igyviteli utasitasokat, korleveleket,
b) a Gazdasagi Fbéigazgatosagra vonatkozo szervezetfejlesztési anyagok elkészitése, menedzselése,
€) a Gazdasagi Féigazgatdsag folyamataira vonatkozé folyamatfejlesztési javaslatok elkészitése,
menedzselése,
d) GF-et érint6 projektek koordinacios feladatainak ellatasa
d) kidolgozza, bevezeti és miikodteti a Gazdasagi Fbéigazgatosag szervezeti egységeire vonatkozo
belsd szolgaltatasi rendszert,



e) részt vesz az Egyetem mindségbiztositasi rendszerének kialakitasaban és miikddtetésében,

f) ellatja a GF-re beérkezé posta bontasat, szignalasra valo elokészitését, a szervezeti egységek
kozotti igazolhatd €s nyomonkdvethetd modon torténd szétosztasat, koordinalja és feliigyeli az
iratmozgast, elvégzi az iktatashoz kapcsolodo feladatokat,

g) ellatja a gazdasdgi fbOigazgatd és a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd vezet6k munkéjaval
kapcsolatos tikarsagi, iktatasi és egyéb adminisztracios feladatokat,

h) vezeti és iranyitja a GF kdzponti iktatasi rendszerét,

i) gondoskodik a gazdasagi fbigazgatd, helyettese, a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
nyilvantartasa, jelenléti ivek vezetése),

J) szervezi a gazdasagi foigazgatd, helyettese, valamint az igazgatok talalkozoit, megbeszéléseit,
gondoskodik az utazasi feltételek biztositasarol, a személygépkocsi rendelések tligyintézésérdl.

Human Szolgaltaté Iroda
16. § (1) A Human Szolgaltatd Irodat a human szolgaltato irodavezetd vezeti.

(2) A Human Szolgaltato Iroda az Egyetem funkcionalis human kiszolgalo szervezeti egysége. Felelds
az Egyetem munkatigyi és illetmény szamfejtési, emberi eréforras gazdalkodasi, fejlesztési, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaért.

17. § A Human Szolgaltaté Iroda feladatai:

a) személyligyi, valamint emberi er6forras gazdalkodassal kapcsolatos informacidkat szolgaltat az
Egyetem vezetése, szervezeti egységei, valamint harmadik személyek és szervezetek felé,

b) kozremiikodik az Egyetem humanstratégiajanak kialakitasaban, megvalositasaban és annak
ellendrzésében. Ellatja a Human Szolgaltatd Irodahoz delegalt személyzeti feladatokat, tovabba
a teljesitménymenedzsment, munkakorértékelés karriermenedzselés, toborzas-kivalasztas
delegalt feladatait,

béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, e tevékenységével kapcsolatosan
adatszolgaltatast teljesit,

d) szocialis és kifizetéhelyi feladatokat lat el,

e) koordinadlja és adminisztralja az Egyetem létszam- és statusz gazdalkodasat, személyiigyi
koltséggazdalkodasat,

f) segiti a munkaltatoi jogkor gyakorlasat,

g) megszervezi, szabalyozza a személyligyi folyamatokat,

h) ellatja a bels6 oktatasok menedzselésével kapcsolatos feladatokat.

A Human Szolgaltaté Iroda vezetése
A human szolgaltaté irodavezeté

18. § (1) A human szolgaltatd irodavezet6 feladatait a gazdasagi foigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

(2) A human szolgaltat6 irodavezet6 feladat és hataskore:

a) szakmailag iranyitja az Irodahoz tartozo szervezeti egységeket,

b) szakmailag iranyitja az Onalldan gazdalkodd egységek személyzeti, bér- és
létszamgazdalkodasi tevékenységét, vezetdi tamogatast nyljt emberi er6forras gazdalkodasi €s
fejlesztési kérdésekben

C) iranyitja az Iroda tigyviteli szolgaltato tevékenységét,

d) humanpolitikai teriileteken folyamatos tajékoztatassal segiti a gazdasagi foigazgatd munkajat.

(3) A Human szolgaltatdo irodavezetét akadalyoztatisa esetén Human szolgaltatd irodavezetd-
helyettes, illetdleg a csoportvezetok helyettesitik.



A Human Szolgaltaté Iroda szervezeti felépitése

19. § (1) A Human Szolgaltato Iroda az alabbi csoportokra tagolodik:

(2)

a) Személyligyi Szolgaltatasi Csoport,
b) llletmény Csoport,
c) HR Fejlesztési és Kontrolling Csoport

A Humén Szolgaltaté Iroda adminisztrativ, valamint {igyfélkapcsolati feladatait a human

tigyfélszolgalat latja el.

20. § (1) A Személyligyi Szolgaltatasi Csoport feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Q)
h)

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé feladatok ellatdsa (kinevezések ¢és azok
modositasainak elkészitése, besorolas, kotelezd béremelések végrehajtasa, jogviszony
megsziintetés dokumentumainak elkészitése, stb.),
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo igazolasokkal kapcsolatos ligyintézés,
kézremiikodés az elemi koltségvetés, a féléves, éves beszamolo 1étszam, bér- és munkatigyi
adatainak kidolgozaséaban,
kapcsolattartas a munkaltatoi jogkor gyakorloival, vezetdi tamogatas nyujtasa
a személyi anyagok kezelése, irattdrazasa,
munkaiigyi targyu adatszolgaltatas a feliigyeleti szervek és a hatosagok felé,
munkatigyi folyamatok megszervezése,
szocialis ellatasi feladatok korében:
ha) jogszabalyok altal a kozalkalmazottaknak utazashoz nyujtott juttatdsok
nyilvantartasa,
hb) a munkaruha nyilvantartas vezetése,
munkaidd nyilvantartas koordinalasa,
munkakori leirasok nyilvantartasa,
tanulmanyi szerzédések (munkaltatéi igénybejelentés alapjan készitése, nyilvantartasa, nem
teljesiilés esetén jogkdvetkezmények kezdeményezése),
irodahoz delegalt személyzeti feladatok ellatasa.

(2) Az llletmény Csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)

a kozalkalmazottak illetményszamfejtésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

letiltasok, illetményeldlegek szamfejtése, kezelése nyilvantartasa,

iizemi balesetet szenvedett dolgozok kartéritési igényének igazolasa,

a bérek ¢€s jarulék feladas Osszeallitasa fokonyv felé, szamlaegyeztetések,

adatszolgaltatas a hatdsagok, a nyugdij és egészségpénztarak felé,

az adoelszdmolashoz, bevallashoz kapcsolodd feladatok ellatdsa, a munkaltatéi, kifizetdi
adatszolgaltatasok elvégzése,

a tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasa,

béren kiviili juttatasok/cafetéria rendszer miikodtetése,

megbizasi szerzédésekhez kapcsolodo kifizetések szamfejtése, nyilvantartasa.

(3) A HR Fejlesztési és Kontrolling Csoport feladatai:

a)

az emberi er6forras gazdalkodas rendszerének mitkdtetése korében:

aa) statusznyilvantartds, létszam- ¢és Iétszamvaltozds nyilvantartds, munkaltatoi
jogkdrgyakorlok tajékoztatasa,

ab) elemi koltségvetés, féléves, éves beszamolok létszam-és személyligyi fejezeteinek
elkészitése, elemzések készitése a Kdzgazdasagi Igazgatosaggal egyiittmitkodve,

ac) bér- és munkaiigyi tigyviteli rendszermiikddtetése,
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b)

c)
e)

f)

9)
h)
i)
)]

kozalkalmazotti jogviszony létrehozasara iranyuld palyaztatassal kapcsolatos ligyintézés, az
Egyetemre bejov0 Onéletrajzok nyilvantartdsa, munkaltatok szamara toborzas-kivalasztas
tamogatasa, menedzseli a belsé munkaerdpiacot,

riportok, elemzések, beszamolok készitése,

adatszolgaltatas, statisztikdk elkészitése, adatszolgaltatas a Terv és Gazdasagi Elemzési
Osztaly felé kimutatasok készitéséhez, a vezet6i informacios rendszer miikodtetéséhez,
gondoskodik a személyi juttatdsoknak konyvelésre vald feladadsar6l az Egyetem
szdmlarendjének megfelelden,

szakmai helpdesk funkciot lat el, ellatja a bér és munkaiigyi tigyviteli rendszer rendszergazdai
feladatait,

személyiigyi folyamatszabalyozasok feliigyelete, javaslat az aktualizalasra

ellatja a munkakor értékelési és teljesitménymenedzsment rendszer, karriermenedzsment
rendszer miikddtetésében az Irodahoz delegalt feladatokat,

menedzseli a belsd oktatasokat,

biztositja az Iroda tevékenységének nyilvanossagat, miikodteti a HR Portalt.

(4) Az iroda altal ellatott tovabbi feladatok

a)
b)

c)
d)

segiti a munkaltatéi jogkor gyakorloit e jogkor gyakorlasa korébe esé feladatok
végrehajtasaban,

részt vesz & munkaiigyi kapcsolatok mitkodtetésében, Kollektiv Szerzédés eldkészitésében, a
munkaltatok részérél megfogalmazott KSZ modositasi igények Osszegyljtésében, a KSZ
targyalasok lefolytatasaban, végrehajtasanak, érvényesiilésének kovetésében,

munkajogi tAmogatast biztosit, tajékoztatokat, tovabbképzéseket szervez a Human szolgaltato
iroda munkatarsai, igény esetén a PTE munkatarsai szamara,

kozremiikodik az Egyetem személyligyi targyu szabalyzatainak, utasitasainak, szerzédéseinek
elkészitésében,

elkésziti az Egyetemen hasznalatos személyiigyi targyl dokumentumok, nyomtatvanyok
forméajat, biztositja az egységes hasznalatot, illetdleg a jogszabalyoknak valo megfeleloséget a
foglalkoztatasi kdvetelményrendszer rendelkezéseinek figyelembe vételével,

figyelemmel kiséri az Iroda tevékenységét érintd jogszabalyi valtozasokat, azokrol
tajékoztatast készit,

munkajogi szerzOdéseken, kinevezéseken ellatja a jogi ellenjegyzést, ennek keretében igazolja
a szerzO0dés jogszabalyoknak, belso szabalyzatoknak valé megfelel6ségét,

a fegyelmi eljaras lebonyolitasaban munkaltatoi kérésre kozremiikodik, valamint nyilvantartja
az Egyetemen inditott fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos hatarozatokat, dokumentumokat.

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

21. § (1) A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi, az
Egyetem ingatlanaival (létesitményeivel) és ingd vagyonaval - ezen belill a mobil berendezések,
eszkozok, valamint az oktatasban, kutatasban és gyogyitasban hasznalt miszerek- kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat.

(2) A Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg feladatainak ellatdsa soran egylittmikodik a Miuszaki
Igazgatdsaggal, a Kozgazdasagi Igazgatosaggal, valamint a Jogi Osztallyal.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatai

22. § (1) A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatai:

a) részvétel az Ingatlangazdalkodasi stratégia kialakitasaban,
b) kozép- és hosszitavia ingatlanfejlesztési és - gazdalkodasi koncepcio kidolgozasa,
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Facility Management (Létesitménymenedzsment) rendszerelvek szerinti
ingatlangazdalkodas,

ingd vagyoni eszkdzok gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok, ligyviteli és eljarasi
normativak készitése,

ingd vagyongazdalkodasi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok ellatdsa, adatbazisok
karbantartasa,

ingd vagyoni eszk6zok karbantartasi, potlasi feladatainak elvégzése.

kozremiikodés a Miiszaki Igazgatosag épliletfenntartasi, 1étesitményfeleldsi, beruhdzasi és
felyjitasi feladatainak tervezésében, meghatarozasaban.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag vezetése
A Vagyongazdalkodasi Igazgato

23. § (1) A Vagyongazdalkodasi igazgatd feladatait a gazdasagi foigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

(2) A Vagyongazdalkodési igazgato feladat és hataskore:

a)

b)

a kozvetlen iranyitasa ald tartozd osztalyok operativ szakmai és szervezeti iranyitasa
kiterjedéen az ingatlan és az ingd vagyoni eszk(zOk gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatok iranyitasara,

szakmailag feliigyeli az 6nalléan gazdalkodoé egységek eszkozgazdalkodassal foglalkozo
vezetdinek, munkatarsainak tevékenységét,

iranyitja az Igazgatosag ligyviteli tevékenységét,

az ingatlan és ingd vagyongazdalkodas teriiletén folyamatos tdjékoztatassal, intézkedési
tervek, dontés-elokészitd javaslatok kidolgozasaval tamogatja a gazdasagi foigazgatod
munkajat,

az Ingatlangazdalkodasi Osztaly és az Ingd vagyon- €s Miszergazdalkodasi Osztaly
szervezeti rendjének, €és az egyes munkakdrok meghatarozasa, az osztalyvezetok
munkakori feladatainak és hataskorének meghatarozasa az SzMSz keretei kozott, és a
Gazdasagi Féigazgato jovahagyasa mellett.

(3) Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott osztalyvezetd helyettesiti.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag szervezeti felépitése

24. § (1). A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Ingatlangazdalkodasi Osztaly,
b) Ingd vagyon- és Miszergazdalkodasi Osztaly.

25. § (1)

Ingatlangazdalkodasi Osztaly

Az Ingatlangazdalkodési Osztaly, mint a Vagyongazdalkodasi Igazgatésag szervezeti

egysége, a vagyongazdalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

(2) Az Ingatlangazdalkodasi Osztaly altal ellatott feladatok kore:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

kozép- és hosszatavu ingatlanfejlesztési és - gazdalkodasi koncepcid kidolgozasa,
kozremiikodés az Ingatlangazdalkodasi stratégia kialakitasa,

ingatlangazdalkodasi dontések eldkészitése, koordinalasa, végrehajtasa,

FM rendszer mikddtetése, a mitkodtetéshez sziikséges feladatok ellatasa,

a relevans ingatlanpiaci informaciok beszerzése, elemzése,

egyiittmiikodés a Miiszaki Igazgatosaggal az épiiletfenntartasi, létesitményfeleldsi és
beruhazas tevékenységek korében,
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g) az Egyetem ingatlankataszterének Osszeallitasa, az adatbazis naprakész karbantartasa.
Ing6 vagyon- és Miiszergazdalkodasi Osztaly

26. § (1) Az Ingo6 vagyon- és Miiszergazdalkodasi Osztaly, mint a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
szervezeti egysége, a vagyongazdalkodasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

(2) Az Ing6 vagyon- és Miiszergazdalkodasi Osztaly altal ellatott feladatok kore:
a) ingd vagyoni eszkozok gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok, ligyviteli és eljarasi
normativak készitése
b) mobil berendezés, eszkoz- és miszerigények rogzitése, feliilvizsgalata, Osszesitése,
teljesitése,
€) mobil berendezések, eszk6zO0k és miiszerek gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatasok elvégzése,
d) karbantartasi feladatok:
da) az egészségligyi célt szolgald (sajat és idegen tulajdonu) miiszerpark naprakész
nyilvantartasa,
db) a miiszerek ORKI-besoroldsanak feliilvizsgalata, kihasznaltsdguk regisztralasa,
kovetése,
dc) Klinikai Kozpont, illetve annak szervezeti egységei altal megfogalmazott
beszerzési igények rogzitése, javaslattétel a beszerzések sorrendjére, megrendelések
készitése,
dd) 0j miiszerek beszerzésére vonatkozd javaslattétel szakmai szempontok alapjan
rangsorolva, az indokolatlan parhuzamossag elkeriilése,
de) miikodésképtelen miszerek tovabbi hasznositdsara, értékesitésére vagy
selejtezésére vonatkozd javaslattétel,
df) miiszerkarbantartasok és  felijitasok  szakmai szemponti  igényének
megfogalmazasa és jelzése a Klinikai Kozpont fdigazgatdja és orvos-igazgatdja
szamara,
dg) a Klinikai K6zpont miiszerjavitasi igényeinek rogzitése, a miiszerek javitasa vagy
javittatasanak megrendelése és koordinalasa,
dh) karbantartasi szerzodések elokészitése, a szerzodések nyilvantartasa, tarolasa, a
teljesitések ellendrzése,
di) karbantartasok €s javitasok adminisztracidja, szervezése, koordinalasa, az Egyetem
valamennyi szervezeti egysége vonatkozdsaban a miiszerekre, irodagépekre, egyéb
eszkdzokre vonatkozdan, kapcsolattartas a szervizcégekkel és az érintett szervezeti
egységekkel,
dj) a mobil berendezések, eszkdzok és miszerek karbantartasi, poétlasi tervének
kidolgozasa.

A Miiszaki Igazgatésag feladatai
27. § A Miiszaki Igazgatosag:

a) részt vesz az Egyetem rovid- és kozéptava fejlesztési-korszeriisitési terveinek
kidolgozasaban,

b) részt vesz a beruhazasi terv, a feljitasi iitemtervek Osszeallitasaban, adatokat szolgaltat a
kapcsolodo szamitasok, dokumentumok elkészitéséhez, illetve a miiszaki jellegli dokumentaciok
elkészitését, 0sszeallitasat szervezi, koordinalja,

c¢) iizemelteti, karbantartja és miikddteti korszerii miiszaki szinvonalon az Egyetem oktatasi,
kollégiumi, sportcélti és klinikai épiileteit, illetve a nagyérték(i targyi eszkozeit és egyéb
berendezéseit(épiilettartozékok),

d) e szabalyzatban meghatarozott keretek kozott részt vesz az oktatdsi és egészségligyi
lizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatasban,
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e) kozremlikodik az oktatasi és az egészségiigyi tevékenységre vonatkozo palyazati és egyéb
forrasok megszerzésében és az elnyert forrasok keretein belil a munkalatokat szervezi,
koordinalja és lebonyolitja,

f) iranyitja és szervezi a gazdasagos modon az Egyetem energiagazdalkodasat,

) ellatja az Egyetem biztonsagszervezésével kapcsolatos feladatokat,biztositja a Tliz-,munka-és
kornyezetvédelmi elbirasoknak valoé megfelelést,

h) biztositja a miiszergazdalkodasi feladatok teriiletén a telepitések és miikodések miszaki
feltételeinek kialakitasat,

1) egyiittmiikodik a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsaggal az ingatlangazdéalkodas korében az
épiiletfenntartasi, létesitményfeleldsi, valamint a beruhazasi és feltjitasi feladatok tervezése és
végrehajtasa soran.

A Miiszaki Igazgatosag vezetése
A miiszaki igazgato

28. § (1) A miuszaki igazgaté feladatait a gazdasagi foigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.

(2) A miiszaki igazgato6 feladat- €s hataskore:

a) cllatja az Egyetem mikddésével Osszefliggd épitési, miiszaki, beruhazasi, fejlesztési,
felujitasi, karbantartasi, lizemeltetési valamint biztonsagszervezési feladatok iranyitasat és
feliigyeletét,

b) gondoskodik a hatékony energiagazdalkodasi feltételek megteremtésérol, egyetemi szinten
Osszehangolja az energiagazdalkodasi feladatokat,

c¢) gondoskodik az egyes beruhazasoknak, fejlesztéseknek az Egyetemfejlesztési célokkal valo
Osszhangjanak biztositasarol,

d) kozremiikodik a kiilsé beruhazasi forrasok (palyazatok) elnyerésének el6készitésében,
lebonyolitasaban,

e) elozetes megvalosithatosagi és tervtanulmanyokat készittet,

g) a beruhazasok, valamint az Egyetem felujitasi feladatainak - ideértve az egészségiigyi, az
orvosi és egészségtudomanyi teriiletet, valamint az energiagazdalkodast és az 6nallo energetikai
rendszereket érintd beruhazasokat és felgjitasokat is -, kozvetlen feliigyelete és iranyitasa
vonatkozasaban projektmenedzseri és muszaki képviseleti feladatokat 14t el,

h) az Egyetem stratégiai jelent6ségli ingatlanfejlesztési és beruhazasi iigyeiben folyamatos
konzultaciot folytat a gazdasagi és stratégiai rektorhelyettessel, a GF érintett vezetdivel, és a
beruhéazasi rektori megbizottal,

1) szervezi, iranyitja és 0sszehangolja a Miiszaki Igazgatdsag tevékenységét.

j) munkakapcsolatot tart a beruhazasi rektori megbizottal, koteles részére folyamatos
tajékoztatast, adatszolgaltatast nyujtani.

(3) A miiszaki igazgatd az Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly tevékenysége
soran az egészségligyi intézményeket érintd stratégiai jelentéségli kérdésekben, valamint a Klinikai
Kozpontot érintd ¢€pitési, miiszaki, beruhazasi, fejlesztési, feltjitasi, karbantartdsi, lizemeltetési
feladatok ellatasa soran a Klinikai K6zpont féigazgatdjaval egyeztetni koteles.

(4) A miiszaki igazgat6 az Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly tevékenysége sordn az
oktatasi egységeket érinté épitési, miiszaki, beruhazasi, fejlesztési, felujitasi, karbantartasi és

lizemeltetési kérdésekben az érintett oktatasi egység vezetdjével egyeztetni koteles.

(5) A miszaki igazgatd a (3) és (4) bekezdésben meghatirozott tevékenységek ellatasa soran a
gazdasagi foigazgatoval egyeztetni koteles.
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(6) A miszaki igazgatd felelés az e szabalyzat 35.§ a)-d) pontjadban meghatarozott osztalyok
munkajanak iranyitasaért, azok 6sszehangolasaért.

(7) A miszaki igazgatdé egylittmiikodik az Egyetem onalld szervezeti egységeinek vezetdivel a
Miszaki [gazgatosag feladatainak megoldéasa érdekében.

(8) A miiszaki igazgato altalnos helyettese az Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly
vezetdje.

A Miiszaki Igazgatosag szervezeti felépitése
29. § A Miiszaki [gazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly:

b) Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly:
c¢) Energiagazdélkodasi Osztaly,

d) Biztonsagszervezési Osztaly.

Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly

30. § (1) Az Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly a miiszaki igazgatdo kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

(2) Az Oktatasi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly altal ellatott feladatok kore:
a) a beruhdzasokhoz és felujitasokhoz kapcsolodo feladatok:

aa) beruhazasok és felyjitasok szakmai elokészitésének koordinalasa,

ab) tervezési és kivitelezési versenyeztetés a Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag
megfeleld szervezeti egységenek kozremiikodésével

ac) tervezési folyamat koordinalasa,

ad) beruhazasok és felujitasok lebonyolitasa, miiszaki ellenérzes,

ae) beruhazasok és felujitasok lizembe helyezése és garancia érvényesités

b) épiilet-fenntartasi feladatok:

ba) éves karbantartasi terv készitése és elvégzése,

bb) felujitasi terv készitése, felterjesztésre elOkészités, terveztetés, engedélyeztetés,
versenyeztetés, kivitelezés miiszaki ellendrzése,

be) épiiletek és épiiletgépészeti karbantartasok szervezése, miiszaki ellendrzése,

bd) kotelez6 karbantartasi szerz6dések elokészitése (versenyeztetés), kdvetése, ellenorzése,

c) létesitményfeleldsi feladatok:

ca) az adott 1étesitményi kdrzet fenntartasi, lizemeltetési koltségeinek felosztasa,

cb) a létesitménykdrzet napi lizemeltetési €s karbantartasi feladatainak iranyitasa,

cc) éves felujitasi terv készitése és kivitelezése,

cd) kiils6 vallalkozok altal végzett miiszaki munkak ellendrzése,

ce) kotelezden eldirt éves miiszaki vizsgalatok elvégeztetése,

cf) energia-felhasznalassal kapcsolatos napi feladatok és folyamatos ellenérzések végzése;

d) a Botanikus Kert:
da) oktatasi miiszaki feladatok feltételeinek biztositasa,

db) parkfenntartas és disznovény termesztés miszaki feltételeinek megteremtése.
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Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly

31. § (1) Az Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly a miiszaki igazgatd kdzvetlen
irdnyitasa al4 tartozo szervezeti egység.

(2) Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly altal ellatott feladatok kore:

a) a klinikdkat és az egészségiligyet kiszolgald létesitményeket érintd beruhazasokhoz és
felyjitasokhoz kapcsolodo feladatok:

aa) beruhazasok és felyjitdsok szakmai elokészitésének koordinalasa,

ab) tervezési és kivitelezési versenyeztetésben, kozbeszerzésben szakmai részvétel,
ac) a tervezési folyamat koordinalasa,

ad) beruhazasok és felujitasok lebonyolitasa, miiszaki ellenérzes,

ae) beruhazasok és felyjitdsok lizembe helyezése és garancia érvényesités,

b) a klinikakat és az egészségiigyi ellatast kiszolgalo 1étesitményeket és berendezéseiket érintd
épiilet-fenntartasi és felujitasi feladatok:

ba) éves karbantartasi terv készitése,

bb) felujitasi terv készitése, felterjesztésre elOkészités, terveztetés, engedélyeztetés,
versenyeztetés, kivitelezés miszaki ellenérzése,

be) épiiletek- és épiiletgépészeti karbantartasok szervezése, miiszaki ellenérzése,

bd) kotelez6 karbantartasi szerzOdések elokészitése (versenyeztetés, kdzbeszerzésben
szakmai részvétel), kovetése, ellendrzése

c) létesitményfeleldsi feladatok:

ca) az adott klinikai 1étesitményi korzet fenntartasaval kapcsolatos lizemeltetési feladatok
ellatasa, illetve igénybe vett szolgaltatas esetén azok ellatasanak feliigyelete

cb) klinikai létesitménykdrzetek napi miiszaki lizemeltetési feladatainak ellatasa, ill. igénybe
vett szolgaltatas esetén azok ellatasanak feliigyelete

cc) egészségligyi ellatorendszer miiszaki lizemeltetési kdvetelményeinek folyamatos és
biztonsagos biztositasa,

ellenérzése , atvétele,

ce) a Kklinikai 1étesitménykorzetek napi karbantartasi feladatainak elvégzése, illetve
elvégeztetése

cf) kdtelezden eldirt éves miiszaki feliilvizsgalatok elvégeztetése.

(3) A miiszaki igazgatd akadalyoztatasa esetén az Egészségiigyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési
Osztalyhoz tartozo létesitmények, vagy az egészségligyi ellatds biztonsagat veszélyeztetd, azonnali
intézkedést igényl6 esetekben az Egészségligyi Uzemeltetési és Ingatlanfejlesztési Osztaly dolgozoit a

Klinikai Kézpont féigazgatoja karbantartasi, hibaelharitasi munkak elvégzésére utasithatja.

(4) A Klinikai Kozpont féigazgatdja a (3) bekezdésben meghatarozott utasitasi joganak gyakorlasarol
koteles haladéktalanul tajékoztatni a miiszaki igazgatot és a gazdasagi foigazgatot.

Energiagazdalkodasi Osztaly

32. § (1) Az Energiagazdalkodéasi Osztdly a miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egység.
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)

Energiagazdalkodasi  Osztaly ellatja az  energetikai  1étesitmények  lizemeltetését,

energiagazdalkodasat, és az 6nalld energetikai rendszereket érint6 feladatokat, igy kiilondsen:

a) energiagazdalkodasi, és az 6nalld energetikai rendszereket érintd beruhazasi, rekonstrukcios,
felujitési és tervezési feladatokat,

b) az energetikai létesitmények iizemeltetését, a fogyasztasok optimalizalasat,

c) egészségiigyi intézményeket ellatd biztonsagi és egyéb energiahalozatok folyamatos
iizemeltetését, folyamatos miiszaki ligyeletet biztositasat, annak szervezését,

d) energiapolitikai, energetikai stratégiadk készitését és azok gondozasat,

e) energetikai fejlesztések tervezésének és kivitelezésének iranyitasat,

f) a szolgaltato cégekkel valo egyiittmiikddés szervezését,

g) az energiagazdalkodas stratégiai feliigyeletét és iranyitasat,

h) az Egyetem energia lekotése és annak modositasa,

i) gondoskodik a vagyongazdalkodasi igazgatosag meghatarozott szervezeti egységével az
energiahordozok beszerzésérdl, figyelembe véve az optimalis beszerzési lehetdségeket,

j) energiakdltségek €s fogyasztdsok folyamatos regisztralasa, az adatok elemzése.

Biztonsagszervezési Osztaly

33. § (1) A Biztonsagszervezési Osztaly a miiszaki igazgato kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti
egyseég.

(2) Biztonsagszervezési Osztaly altal ellatott feladatok kore:

34. §

a) védelmi feladatok:
aa) kornyezetvédelem,
ab) munkavédelem,
ac) polgari védelem,
ad) tlizvédelem,
ae) vagyonvédelem,
af) sugarvédelem
az adott teriiletekre vonatkozo6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok rendelkezései
szerint,
b) rendkiviili események kivizsgalasa és a tapasztalatok felhasznalasa az intézmény biztonsagos
mukoddése és mikodtetése érdekében,
¢) gondoskodik a miikodési korében késziilt, illetve készitetett iratok, dokumentumok pontos és
attekinthetd nyilvantartasarol, iktatasarol.

Kozgazdasagi Igazgatésag

(1) A Kozgazdasagi igazgatd a gazdasagi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egység. A Kozgazdasagi Igazgatosagot a kozgazdasagi igazgatd vezeti.

) A

Kozgazdasagi Igazgatosag felelos az Egyetem pénziigyi, szamviteli, tervezési és monitoring

illetve a klinikai dontés-elokészitési és elemzési feladatainak ellatasaért.

A Kozgazdasagi Igazgatésag feladatai

35. § A Kozgazdasagi Igazgatosag:

a)

b)

ellatja az Egyetem pénziigyi és szamviteli feladatait, melynek keretein beliil a bejovo
szamlakat befogadja, ellendrzi és konyveli, a kotelezettségvallalasokat nyilvantartja, a kimend
szamlakat elkésziti, a gazdasagi eseményeket nyilvantartja, rdgziti, konyveli,

nyilvantartja az Egyetem targyi eszkozeit, és ellatja azok leltarozasi feladatait,

17



c) gondoskodik az Egyetem likviditaismenedzsmentjérdl, palyazati pénziigyi feladatokat lat el,
pénztart izemeltet és kdnyveli az Egyetem bankszamlainak forgalmat, valamint pénziigyi és
szamviteli igyvitel-szervezési feladatokat 14t el.

d) elkésziti az Egyetem mindenkori havi, negyedéves, féléves és éves beszamoldjanak pénziigyi
és szamviteli részeit,

e) gazdalkodasi informacidkat szolgaltat az Egyetem vezetése, szervezeti egységei, valamint
harmadik személyek és szervezetek felé,

ellendrzésében

g) kialakitja és miikodteti az Egyetem tervezési, beszamolasi rendszerét, elemzésekkel elGsegiti,
tamogatja a dontéshozatalt,

h) a jogszabalyi el6irasok keretein beliil gondoskodik az Egyetem szabad pénzvagyonanak és
értékpapirvagyonanak hozamgarantalt kezelésérol.

i) Klinikai Kozpont féigazgatdjat és oOnallo gazdalkodasi jogkorii egységeinek vezetdit -
kotelezettségvallaloit - rendszeresen informaciokkal latja el tevékenységiik mérhetd
teljesitményérdl és gazdasagi, pénziigyi eredményérol,

j) nyilvantartja és feligyeli a Klinikai Kozpont egészének és szervezeti egységeinek valamennyi
tevékenységével — kiilonosen az egészségiigyi szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységek,
oktatas, szakképzés, kutatas, palyazatok - kapcsolatos gazdasagi adatat, feliigyeli a Klinikai
keretgazdalkodast,

k) elemzésekkel, kimutatasokkal, javaslatokkal és vezet6i tervek véleményezésével el8segiti a
Klinikai K6zpont vezetésének dontéseit,

I) folyamatosan fejleszti és miikodteti a Klinikai Koézpont gazdasagi helyzetének rendszeres
ellendrzését lehetoveé tévo vezetdi informacids rendszert,

m) ellendrzi a Klinikai Kézpont koltségvetésének végrehajtasat.

A Kozgazdasagi Igazgatésag vezetése
A Kozgazdasagi Igazgato

36. § (1) A kozgazdasagi igazgato feladatait a gazdasagi féigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

(2) A kozgazdasagi igazgato feladat és hataskore:

a) A kozvetlen irdnyitasa ala tartozo osztalyok operativ szakmai iranyitasa kiterjed:

aa) az éves gazdasagi tervek elkészitésére,

ab) az elGiranyzatokkal valé gazdalkodas betartasara,

ac) a tobb szervezeti egységet érintd, valamint a kiilsd adatszolgaltatasi feladatokat
koordinalasara,

ad) az éves és idOszaki beszamolo elkészitésének szakmai iranyitasara, annak auditaltatasara,

ae) a Pénziigyi Osztaly, és a Szamviteli Osztaly tevékenységének iranyitasan keresztiil az
analitikak a vezetésére, és a mérleget alatamaszto leltarak megszervezésére és elkészitésére,

af) az Allamkincstari kapcsolatok menedzselésére,

ag) a likviditasi, pénzkezelési, pénzgazdalkodasi feladatok iranyitasara,

ah) a Klinikai Kozpont féigazgatdja altal meghatarozott, illetve elfogadott iranyelvek, valamint a
jogszabalyok és tervezeési eldirdsok alapjan az éves gazdasagi terv elkészitésére,

ai) a klinikai keretgazdalkodas feliigyeletére,

aj) a kiils6 adatszolgaltatasi feladatok koordinalasara,

ak) a Klinikai Kozpont szervezeti egységei miikodésére és hatékonysagara vonatkozé gazdasagi
mutatok folyamatos feldolgozasara és értékelésére,

b) szakmailag feliigyeli az onalléan gazdalkodo egységek gazdasagi vezetSinek, gazdasagi
munkatarsainak tevékenységeét,

C) pénziigyi, gazdasagi teriileteken folyamatos tdjékoztatissal segiti a gazdasagi foigazgato
munkajat,
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d) feladatainak ellatdsa soran koteles egyiittmiikodni a Klinikai Kozpont féigazgatojaval és
altalanos fOigazgato-helyettesével, valamint a Klinikai Kozpont szervezeti egységeinek
vezetoivel, illetve az altaluk gazdalkodasi tigyekben megbizott személyekkel;

e) javaslatokat tesz a Klinikai Kézpont f6igazgatdja, altalanos f8igazgatd-helyettesével, valamint
szervezeti egységei vezetdi szamara a koltséghatékony miitkodés érdekében,

f) véleményezi a Klinikai Kozpont vezet6i utasitisainak, rendelkezéseinek tervezetét azok
varhat6 gazdasagi hatasainak tekintetében,

g) részt vesz a Klinikai Kozpont rovid- kozép- és hosszi tavl stratégiai terveinek
kidolgozasaban,

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a Klinikai Kozpont gazdalkodasi és pénziigyi feladataira
vonatkozo jogszabalyok, eldirasok valtozasait, azokrol a Klinikai Kdzpont vezetése felé
tajékoztatast készit, gondoskodik azok érvényesitésérol, és ellendrzi végrehajtasukat,

i) a Klinikai Koézpont f8igazgatdjaval egyiitt finanszirozasi kérdésekben egyeztetéseket folytat
azon karok vezetdivel, melyek szamara a Klinikai K6zpont oktatasi és/vagy kutatasi feladatot
végez, és a megfeleld adatok ismeretében a fOigazgatd szamara javaslatot tesz a
megallapodasra vonatkozoan.

(3) A kozgazdasagi igazgatot akadalyoztatasa esetén szakteriileti kérdésekben az osztalyvezetdk,
igazgatosagot atfogd tevékenysége tekintetében sorrendben a Terv és Gazdasagi Elemzési
Osztalyvezetd, a Szamviteli Osztalyvezetd, a Pénziigyi Osztalyvezeto helyettesiti.

A Kozgazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitése
37. § A Kozgazdasagi Igazgatosag az alabbi osztalyokra, azon beliil csoportokra tagolodik:

a) Pénziigyi Osztaly,
b) Szamviteli Osztaly
c) Terv és Gazdasagi Elemzési Osztaly,

Pénziigyi Osztaly
38. § A Pénziigyi Osztaly a kdzgazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

39. § (1) Az osztaly feladatai:
aa) pénziigyi torzsadatok kezelése,
ab) kimeno szamlak kezelése,
ac) bankszamlak, pénztarak konyvelése,
ad) készpénz ¢és likviditasmenedzsment,
ae) adozasi feladatok kezelése,
af) szallito és vevo folyoszamla egyeztetések,
ag) kimend szamlazassal kapcsolatos, banki és pénztari folyamatok végrehajtasa,
szabalyozasa,
ah) palyazati pénziigyi elszamolasok.
ai) eldlegek, kikiildetések kezelése,

(2) Az osztaly tovabbi feladatai:
a) a palyazatok elokészitésével, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
b) adatszolgaltatasi feladatok:
ba) vezetdi informaciok szolgaltatasa dontés elokészitéshez, tajékoztatashoz,
bc) a Pénziigyi Osztaly kezelésében 1évé nyilvantartasokbol kiilsé adatszolgaltatasok
elkészitése és elkészitése a MAK részére
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¢) a szigora szamadasti nyomtatvanyok kezelése és nyilvantartasa,

d) adobevallasok készitése, adok, vamok, illetékek elszamolasahoz sziikséges analitikdk vezetése,
foly6szamlak egyeztetése, kozremiikodeés ellendrzés soran,

e) a Magyar Allamkincstarral vagy jogutodjaval torténd egyeztetés, KTK analitikus nyilvantartas

Szamviteli Osztaly

40. § A Szamviteli Osztaly a kozgazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

41. § (1) Az osztaly feladatai:

a) klasszikus f6konyvi feladatok, gazdasagi események, kiadasok, bevételek konyvelése,
b) fokonyv szervezés,

c) bejovo szamlak kezelése és konyvelése,

d) bejovo szamlazassal kapcsolatos folyamatok végrehajtasa, szabalyozasa,

e) iddszaki és év végi fokonyvi zarasok,

f) immaterialis javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

g) leltarozasi és leltarellendrzési feladatok.

(2) Az osztaly tovabbi feladatai:

a) adatszolgaltatasi feladatok:
aa) az éves, féléves és az idOszaki beszamolok és jelentések elkészitése, mérlegjelentés
Osszeallitasa,
ab) a kincstari, fokonyvi és analitikus nyilvantartasok egyeztetése,
b) részvétel a mindenkori iligyviteli rendszer mitkddési paramétereinek meghatarozasaban,
beallitasaban,
¢) kapcsolattartds a mindenkori tigyviteli rendszer fejlesztdjével a felmeriild hibak elharitasa,
¢és a rendszer tovabbfejlesztése érdekében,
d) a mindenkori tigyviteli rendszerben vezetett nyilvantartasok adatintegritdsanak folyamatos
ellendrzése, hibak keresése és feltarasa, a hibajavitas szakmai koordinacioja.
e) aktiv, passziv szdmlakhoz analitika vezetése, a bérfiiggd esetében egyeztetés lefolytatasa.

Terv és Gazdasagi Elemzési Osztaly

42. § (1) A Terv és Gazdasagi Elemzési Osztaly a kozgazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység.

(2) Az osztaly feladatai:

a)

b)
c)

d)

9)
h)
i)
)

a tervezési és beszamolasi tevékenységén keresztiil eldsegiti a kiilsé és belsé kdrnyezethez,
illetve azok valtozasaihoz igazodd egyetemi stratégia kialakitasat, az Egyetem
beszamoloinak kialakitdsaban, megvalositdsdban és annak ellenérzésében,

elemzésekkel, javaslatokkal elésegiti a dontéshozatalat,

kialakitja és miikodteti az Egyetem gazdalkodasanak rendszeres ellendrzését lehetdvé tevo
tervezési és beszamoltatasi rendszert,

kozremiikodik a vezetéi informacios rendszer kialakitasaban, mikddtetésében és folyamatos
fejlesztésében,

kozremiikodik az Egyetem egészségligyi szolgaltatd tevékenységének gazdasagi
ellendrzésében,

elkésziti az Egyetem feliigyeleti szervének késziil6 koltségvetést és beszamolot,

a vezetdi informacids rendszeren keresztiil havi rendszerességgel tdjékoztatja az Egyetem
gazdalkodo egységeinek vezetdit gazdasagi helyzetiikrdl, az Egyetem gazdasagi helyzetérdl,
mikodteti, feliigyeli az Egyetem eldiranyzat gazdalkodasi és keretgazdalkodasi rendszerét,
karbantartja az egyetemi szakfeladatokat,

végrehajtja a belso koltségatterheléseket, és a kozvetett koltségek felosztasat,
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k) ellenérzi az Egyetem altal alapitott, vagy egyetemi tulajdonrésszel miikodé gazdasagi
tarsasagok miikodését, gazdalkodasat, e téren egylittmiikodik a gazdasagi és stratégiai rektor-
helyettessel,

g) koordinalja a Klinikai K6zpont koltségvetésének dsszeallitasat,

h) a Klinikai Kozpont féigazgatéjanak iranymutatasa alapjan Osszeallitja a klinikak havonta
rogzitendd kereteit, modositja a klinikai eldiranyzatokat a klinikak teljesitménye és a belsd
szolgaltatasok igénybevétele alapjan,

i) miikodteti a klinikak k6zotti bels6 elszamolasi rendszert,

j) informaciéval latja el a Klinikai Kozpont féigazgatdjat és gazdalkodasi jogkort egységei
vezetoit, kotelezettségvallaldo a tevékenységiik mérhetd teljesitményérdl és gazdasagi,
pénziigyi eredményérol,

K) elkésziti illetve ellendrzi a beruhazasokhoz kapcsolddo gazdasagi szamitasokat,

I) koordinalja a beruhdzasi terv elkészitését és félévente irasos tajékoztatast ad annak
helyzetérdl,

m) a beruhazasok utan elvégzi a gazdasagossagi utovizsgalatot,

n) kimutatasokkal, elemzésekkel és javaslatokkal a tamogatja a Klinikai Kozpont vezetésének
dontéseit,

0) kozremiikddik a Klinikai Kozpont integralt gazdalkodasi és vezetdi informacios rendszerének
kialakitasaban.

Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag

43. § (1) A Kozbeszerzési és Logisztikai igazgatdé a gazdasagi féigazgato-helyettes kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egység. A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosagot a Kozbeszerzési
¢és Logisztikai igazgato vezeti.

(2) A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag felelés az Egyetem kozbeszerzési és logisztikai
feladatainak ellatasaért.

A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag feladatai

A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatdsag elsddleges feladata, hogy a Pécsi Tudomanyegyetem
tevékenységének ellatasahoz elengedhetetlen sziikségletek kielégitéséhez a kdzbeszerzési torvényben
meghatarozott keretek kozott mindenben megfeleld anyagi javakat és szolgaltatdsokat szerezzen be az
igényelt mindségben, a kért mennyiségben, helyen és az elvart hatdridoben, ezzel parhuzamosan
koteles feliigyelni és torekedni az Osszegyetemi koltség-optimumon torténé beszerzések
megvaldsitasara. Raktar- és készletgazdalkodasi tevékenysége soran biztositja az egyetemi ellatasi
biztonsagot ¢s sziikség esetén gondoskodik az egyetemen beliili és kiviili személy és aruszallitasrol.

A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag vezetése
A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgaté

44. § (1) A kozbeszerzési és logisztikai igazgato feladat és hataskore:

a) A kozvetlen iranyitasa ala tartozo osztalyok operativ szakmai iranyitasa kiterjed:
aa) az éves kozbeszerzési elkészitésére,
ab) kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasara,
ac) beszerzési és készletgazdalkodasi stratégiai koncepcid kialakitasara és végrehajtasara,
ad) logisztikai szolgaltatasok koordinalasara és szakmai irdnyitasara

b) szakmailag feliigyeli az 6nalloan gazdalkodo egységek kotelezettségvallalasi tevékenységét,

C) kozbeszerzési, logisztikai teriileteken folyamatos tdjékoztatissal segiti a gazdasagi vezetés
munkajat,

(2) A kozbeszerzési és logisztikai igazgatot akadalyoztatasa esetén szakteriileti kérdésekben az

osztalyvezetOk, igazgatdosidgot atfogd tevékenysége tekintetében sorrendben a Logisztikai
Osztalyvezetd, illetve a Kozbeszerzési Osztalyvezetd helyettesiti.
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A Kozgazdasagi és Logisztikai Igazgatosag szervezeti felépitése

45. § A Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag az alabbi osztalyokra tagolodik:
a) Kozbeszerzési Osztaly
b) Logisztikai Osztaly

Kozbeszerzési Osztaly

46. § A Kozbeszerzési Osztaly a kdzbeszerzési és logisztikai igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység. Az osztaly feladatai:

a) kozbeszerzéssel kapcsolatos folyamatok szabalyozasa, karbantartasa és allando feliigyelete,
b) piacmonitoring,

C) kozbeszerzési eljarasok, palyaztatas, szallitok kivalasztasi folyamatainak menedzselése, az
ezzel kapcsolatos dontési folyamat koordinalésa,

d) keretmegallapodasok, szerzodések kizarolagos megkotése és kezelése,

e) kozbeszerzési terv elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

f) szallito elémindsitési rendszer kidolgozasa. és miikddtetése,

0) aukcioztato rendszer és a kdzbeszerzési honlap karbantartasa és frissitése,

h) a kdzpontositott kozbeszerzések lebonyolitasa .

Logisztikai Osztaly

47. § A Logisztikai Osztaly a kozbeszerzési és logisztikai igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység. Az osztaly feladatai:

a) koveti és ellendrzi a szallitok szerz6dés szerinti teljesitését,
b) az egyes 0nalld szervezeti egységek oOnallo hataskorben feladott megrendeléseinek
feliigyelete,
C) kozbeszerzési eljaras nélkiili beszerzési eljarasokhoz szallitoi adatbazis kialakitasa,
d) jotallasi, szavatossagi problémak kezelése,
e) szamlaellenOrzési feladatok ellatasa,
f) az Egyetem forgdeszkoz igényének raktarrol torténé kiszolgalasanak zokkenémentes
biztositasa és az ehhez sziikséges készletszintek lehetd legalacsonyabb koltségszinten torténd
menedzselése,
g) készletek raktari kezelése és értékelése,
h) leltarozasi folyamat menedzselése,
i) készlet- anyag- és raktargazdalkodasi tevékenység ellatasa, valamint az ehhez kapcsolodo
folyamatok szabalyozasa, karbantartasa és allando feliigyelete,
j) az Enterprise Resource Planning (Vallalati eréforras tervezés) rendszerben létrehozott
cikktorzs kizarolagos feliigyelete és kezelése,
K) szallito utomingsitési rendszer kidolgozasa és miikodtetése,
I) ERP rendszer logisztikai moduljanak kulcsfelhasznaloi kezelése,
m) vamiigyintézés,
n) a dologi kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
0) a kozbeszerzésekhez és beszerzésekhez kapcsolodd belsé és kiilsé adatszolgaltatasok
teljesitése:
0a) személy- és tehergépjarmii forgalom megszervezése, ellatasa,
ob) siirgésségi betegellatassal kapcsolatos gépjarmiiforgalom megszervezése, ellatasa,
oc) postaforgalomhoz kapcsolodo szallitasi feladatok megoldasa,
od) az egyetemi tulajdonban 1év6 gépjarmiiallomany kihasznaltsaganak nyomonkovetése,
koltséghatékony mitkodtetése, miiszaki karbantartasa, javitasa, a kapcsolodd adminisztracio
vezetése,

crer
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kiils6 szallitasi szolgaltatasok megrendelése,

of) betegszallitasi feladatok ellatdsa a betegszallitast végzé kiilsé szolgaltatoval
egylittmiikodve, a szolgaltato tevékenységének feliigyeletével,

0Q) pénzszallitasi feladatok ellatasa.

Informatikai Igazgatosag

48. § (1) Az Informatikai Igazgatosag feladata:

a)

b)

d)

9)
h)

az Egyetem Gazdasagi Fdigazgatosaga informatikai, irodatechnikai és telekommunikacios
infrastruktirdjanak és alkalmazési szolgéltatdsainak teljes korti iizemeltetése, tdmogatasa és
fejlesztése,

az Egyetem Rektori Hivatala informatikai, irodatechnikai ¢és telekommunikéacios
infrastruktirajanak és alkalmazasi szolgaltatasainak lizemeltetése, tamogatasa és fejlesztése,
az egyetemi portal alkalmazasfejlesztési és iizemeltetési feladatainak megoldasa,

az Oktatési Igazgatdsag informatikai, irodatechnikai és telekommunikacios infrastrukturajanak
tizemeltetése, tamogatasa és fejlesztése, valamint az Egységes Tanulmanyi Rendszer (ETR),
Coospace ¢s Modulo rendszerek kiszolgalé infrastrukturajanak (szerver, operacios rendszer,
adatbazis kezel6 rendszer) lizemeltetése,

az Egyetem klinikai teriiletén m{ikodé medikai alkalmazasok és az egészségiigyi gazdalkodast
tamogat6 informatikai rendszerek lizemeltetéséhez és fejlesztésé¢hez kapcsolodo szolgaltatasok
biztositasa, tovabba az informatikai, irodatechnikai és telekommunikacids infrastruktirahoz
kapcsolodo szolgaltatasok részleges, igény szerinti nyujtasa,

az Egyetem tovabbi szervezeti egységei szamara — szabalyozott keretek kozott, szolgaltatasi
szint megallapodasok alapjan — kdzponti informatikai infrastruktara és alkalmazasi, illetve
tamogatasi szolgaltatasok biztositasa, valamint — igény szerint — szakmai tanacsadas és
segitségnyujtas,

az Egyetem valamennyi szervezeti egysége szamara — a torvényi eldirasoknak torténd
megfelelés érdekében — az informatikai, irodatechnikai és telekommunikécios eszkozok
beszerzéséhez, javitasahoz és  karbantartdsdhoz  kapcsoldodd szakmai iranyelvek
meghatarozasa, valamint a beszerzési és javitasi igények kezelésének egyetemi szintil
koordinacidja,

az Egyetem informatikai infrastruktirajanak milkodéséhez kapcsolodd iizemeltetési €s
biztonsagi iranyelvek kialakitasa, valamint azok érvényesiilésének ellendrzése,

srer

srer

koordinalasa.

(2) Az Informatikai Igazgatosagot az igazgaté iranyitja.

(3) Az Informatikai Igazgatosag szolgaltatasi alapon végzi az (1) bekezdésben meghatarozott
feladatait, melyek az aldbbi, az ITIL nemzetkdzi informatikai szolgaltatas menedzsment
modszertannak megfelel6 tevékenységeket foglaljak magukba:

a)

b)

szolgaltatas stratégiak kialakitasa és kezelése:

aa) tzleti, szakmai oldali igények kezelése,

ab) pénziigyi tervezés, koltségszamitas és kimutatas,
ac) szolgaltatas portfoli6 menedzsment,
szolgaltatasok tervezése:

ba) szolgaltatas kataldgus menedzsment,

bb) szolgaltatasi szint menedzsment,

bc) kapacitasmenedzsment,

bd) rendelkezésre allas menedzsment,

be) informatikai szolgaltatas folytonossag menedzsment,
bf) informatikai biztonsag menedzsment,
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d)

bg) megfeleléségi menedzsment,

bh) beszallitoi mindsités és menedzsment,

szolgaltatasok bevezetése és valtozaskezelése:

ca) szolgaltatasok altal érintett eszkdzok (hardverek és szoftverek) nyilvantartasanak és
konfigurdcio-nyilvantartasanak kezelése,

cb) valtozasmenedzsment,

cc) alkalmazasok kiadasi és telepitési feladatainak menedzsmentje,

cd) szolgaltatasok és eszk6zok tesztelésének menedzsmentje,

ce) implementacio tervezése és tamogatasa,

cf) tudasbazis felépitése és menedzsmentje,

cg) teljesitmény és kockazat menedzsment,

ch) szolgaltatasok altal érintett folyamatok tervezése, ellendrzése, fejlesztése ¢és
menedzsmentje,

szolgaltatasok lizemeltetése €s tamogatasa:

da) eseménymenedzsment,

db) incidensmenedzsment (hibabejelentés, hibafelderités, elharitas, helyreallitas, kapcsolodod
adminisztracio),

dc) problémamenedzsment (gyakran, rendszeresen el6fordul6 incidensek okainak feltarasa),

dd) szolgaltatasokhoz kapcsolodo igények kezelése,

de) hozzaférés-menedzsment,

df) {izemeltetés menedzsment,

dg) tgyfélszolgalat menedzsment,

dh) infrastruktiramenedzsment,

di) alkalmazdsmenedzsment |,
szolgaltatdsok folyamatos fejlesztése:

ea) szolgaltatismenedzsment,

eb) informatikai folyamatmenedzsment.

Az Informatikai Igazgatésag vezetése
Az informatikai igazgaté

49. § (1) Az informatikai igazgaté feladatait a gazdasagi foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

(2) Az informatikai igazgat6 feladat- és hataskore:

a)

b)

d)

ellatja az Informatikai Igazgatosag altal nytjtott, az igazgatosag feladatkorébe tartozo kozponti

informatikai, irodatechnikai és telekommunikacids szolgaltatasok (a tovabbiakban egyiitt:

kozponti szolgaltatasok) lizemeltetési, timogatasi és fejlesztési feladatainak iranyitasat és

feliigyeletét,

szervezi, iranyitja és Osszehangolja az Informatikai Igazgatosag tevékenységét, szervezeti

egységeinek munkajat,

gondoskodik a kozponti szolgaltatasok egyetemi fejlesztési célokkal és az Egyetem

informatikai stratégiaval val6 6sszhangjanak biztositasarol,

gondoskodik a kdzponti szolgaltatasok vonatkozasaban:

da) aszolgaltatasi stratégia és ennek keretében a szolgaltatasi portfolio kialakitasarol,

db) a szolgaltatasi szint megallapodasok megkotésérél, nyomon kovetésérdl, betartasarol,
kezelésérol, szolgaltatasi szint riportok készitésérol,

dc) a szolgaltatasok hatékony miikodésrél, kapacitasoptimalizalasanak ellatasarol,

dd) az informatikai biztonsag és az informatikai szolgaltatas folytonossag kialakitasrol,
fenntartasarol, szabalyozasarol és ellenérzésérol,

de) azincidens és problémakezelés feliigyeletérol,

df) valtozaskezelés feliigyeletérol,

dg) a szolgaltatds katalogus, illetve az eszkozok és konfiguracios elemek naprakész
nyilvantartasardl és valtozaskezelésérol,

dh) a tudasbazis kialakitasarol és kezelésérol,
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di) az ellatott tevékenységek szabalyozasardl és folyamat-menedzsment;jérol,
dj) a projektek elékészitésének és megvaldsitasanak feliigyeletérdl és tamogatasarol,

e) az Informatikai Igazgatosag egyes feladatainak ellatasa tekintetében kozvetlen felelésoket
bizhat meg, akik az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allnak,

f) dontés-elokészitéshez eldzetes koltséghaszon-elemzéseket, megvalosithatosagi tanulmanyokat
készit, illetve készittet,

g) meghatarozza az [Egyetem szervezeti egységei informatikai, irodatechnikai és
telekommunikacids eszkdz és szolgaltatas beszerzési igényeinek kielégitésre és azok
fenntartasara, iizemeltetésére szolgald szakmai iranyelveket,

h) kozremiikddik a palyazati forrasok elnyerésének elokészitésében,

i) egyittmikodik az Egyetem informatikai stratégiajanak elkészitésében,

J) az Egyetem stratégiai jelent6ségd informatikai, irodatechnikai és telekommunikacios tigyeiben
folyamatos konzultaciot folytat a gazdasagi foigazgatdval,

k) az egyes gazdalkodo egységeknek nyujtott kozponti szolgaltatasok lizemeltetési, tamogatasi és
fejlesztési feladatainak ellatdsa soran egészségiigyi teriileten a Klinikai Ko&zpont
foigazgatojaval, egyéb esetben az érintett oktatasi vagy egyéb szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni koteles,

I) tevékenységérdl rendszeresen beszamol a gazdasagi foigazgatonak.

(3) Az informatikai igazgatot akadalyoztatasa esetén — sorrendben — az Informatikai
Alkalmazasmenedzsment és Fejlesztési Osztaly vezetdje vagy az Informatikai Uzemeltetési és
Tamogatasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

Az Informatikai Igazgatosag szervezeti felépitése
50. § Az Informatikai Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Informatikai Uzemeltetési és Tamogatasi Osztaly
b) Informatikai Alkalmazasmenedzsment és Fejlesztési Osztaly

Informatikai Uzemeltetési és Tamogatasi Osztaly

51. § (1) Az Informatikai Uzemeltetési és Tamogatasi Osztaly feladatai, melyek egyben a
feladatellatas hataskorét és felelosségét is magukba foglaljak az alabbiak.

(2) A Az Informatikai Uzemeltetési és Tamogatasi Osztily feladatai a 49. § (1) bekezdés a-f.
pontjaban meghatarozott szolgaltatasok vonatkozasaban
a) szolgaltatasi szint kdvetelmények biztositasa, figyelése, szolgaltatasi szintriportok készitése,
b) rendelkezésre allasi terv betartasa, figyelése,
c) kapacitismenedzsment, kapacitasi terv betartasa, figyelése,
d) szolgaltatasok miikodtetése, lizemeltetése, lizemeltetési feladatok elvégzése,
e) események figyelése, kezelése,
f) incidenskezelés,
g) problémakezelés,
h) valtozasok végrehajtasa, implementalasa,
i) igénykezelés,
J) hozzaférés kezelés,
k) tamogatasi szolgaltatasok miikodtetése, az alabbiak szerint:
ka) tgyfélszolgalat és adminisztrativ tiamogatas (service desk): 1. szintii tdmogatas,
kb) infrastruktira-tamogatas (technical support): 2. és 3. szintli tiamogatas,
kc) alkalmazéastamogatas (application support): 2. szintli tiamogatas,
I) infrastruktara-menedzsment,
m) infrastruktara szolgaltatasok, infrastruktira folyamatos fejlesztése:
ma) infrastruktara szolgaltatasok menedzselése,
mb) infrastruktara fejlesztése.
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Informatikai Alkalmazasmenedzsment és Fejlesztési Osztaly

52. § (1) Az Informatikai Alkalmazasmenedzsment és Fejlesztési Osztaly feladatai, melyek egyben a
feladatellatas hataskorét és felelosségét is magukba foglaljak az alabbiak.

(2) Az Informatikai Alkalmazasmenedzsment és Fejlesztési Osztaly feladatai az 50. § (1) bekezdés a-
d. pontjaban meghatarozott szolgaltatasok vonatkozasaban
a) alkalmazasmenedzsment,
b) valtoztatasi igények kezelése, valtoztatasmenedzsment,
C) szolgaltatasi szint kdvetelmények azonositasa, tervezése,
d) kapacitastervezés,
e) rendelkezésre allas tervezése,
f) alkalmazasi szolgaltatasok, alkalmazasok mindségének folyamatos fejlesztése:
fa) alkalmazasi szolgaltatasok menedzselése,
fb) fejlesztési iranyok, célok meghatarozasa,
fc) tizleti, szakmai oldali fejlesztési, valtoztatasi igények gyijtése,
fd) kovetelményelemzés, kovetelményspecifikacio készitése,
fe) koncepcidterv (logikai rendszerterv), funkcionalis specifikacio elkészitése, illetve ezek
elkészitésének tAmogatasa,
ff) fejlesztési folyamat nyomon kovetése, kezelése, menedzselése,
g) alkalmazasok fejlesztése,
h) valtozaskezelés,
i) kiadas- és telepitéskezelés,
J) tesztelés kezelés,
k) alkalmazasok felhasznaldi oktatasanak szervezése, lebonyolitasa,
I) alkalmazastamogatas (application support): 3. szintii tamogatas,
m) projekt el6készités, tervezés s megvaldsitas tdmogatasa:
ma) 1) alkalmazasok bevezetésének tamogatasa,
mb) alkalmazas fejlesztések bevezetésének tamogatasa.

VI. fejezet
Vegyes, zaro és hatalyba lépteto rendelkezések
A Klinikai Kozpont és a Gazdasagi Féigazgatésag kapcsolata

53. § (1) A GF szervezeti egységei és a Klinikai K6zpont Féigazgat6i Hivatala tevékenységi koriikben
kotelesek egymassal egytittmiikodni.

(2) Az Egyetem egységes Gazdasagi Foigazgatosag szervezete a Klinikai Kozpont részére az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja: keretgazdalkodasi, pénziigyi €s szamviteli, dontéselokészitési és elemzési,
human szolgaltatasi, miiszaki, beszerzési, vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és készletgazdalkodasi
feladatok ellatasat.

A gazdasagi foigazgatd feladatkorébe tartozik — a Klinikai Kozpont féigazgatdjanak kozvetlen
iranymutatasa mellett — a Klinikai Kozpont miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, human
szolgaltatdsi, miiszaki, intézménylizemeltetési, vagyongazdalkodasi és informatikai feladatok,
valamint a mindezekkel 0sszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa, a PTE SZMSZ
4.sz mellékletében meghatarozott munkaltatdi jogkdrdk sérelme nélkiil.

(3) A Klinikai Kozpont féigazgatdja a Klinikai Kézpontot érintd, de a GF altal ellatott alabbi feladatok
terliletén a GF szervezeti egységei iranyaban, kizarolag a gazdasagi foigazgatd-helyettesen (a.pont) és
a human szolgaltatdé irodavezeton (b. pont) keresztiil, a munka megszervezésére ki nem terjedd

utasitasi jogkdre van a kovetkezo feladatok tekintetében:

a) logisztika (szakmai €és egyéb anyag, gyogyszer, vér, laboranyag tekintetében): piackutatas,
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beszerzés, kozbeszerzés, beszallitas, raktarozas, nyilvantartas, kiadas, selejtezés, leltarozas,
szamviteli nyilvantartas,

b) az egészségiigyre vonatkozo specialis munkaiigyi feladatok korében: {igyeleti rendszer és —
dijazés, készenlét, talora, potlékok, miiszakositas.

(4) A GF szervezeti egységvezetdi a Klinikai Kozpont foigazgatojanak a (3) bekezdés szerinti
utasitdsanak végrehajtasat kizarolag abban az esetben jogosultak megtagadni, ha az utasitas
jogszabalyba, vagy az Egyetem szabalyzataiba iitkdzik. Ebben az esetben a végrehajtas
megtagadasarol a gazdasagi féigazgaton keresztiil a Klinikai K6zpont féigazgatdjat haladéktalanul
irasban kotelesek értesiteni.

(5) A Klinikai K6zpont tevékenységével kapcsolatos specialis igazgatasi teriiletei a KK SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelden a Klinikai Kozpont foigazgatojanak iranyitasa alatt szervezédnek.

54. § (1) A Klinikai Kdézpont kozalkalmazottai tekintetében a funkciondlis human szolgaltato
feladatokat a Human Szolgaltato Iroda latja el.

(2) A Kklinika/intézet igazgatdja jogosult és koteles az SZMSZ 4. mellékletében (Foglalkoztatési
kovetelményrendszer) meghatarozott, szamara delegalt munkaltatoéi jogkorében eljarva intézkedést
kezdeményezni a KK fdigazgatdjanak egyidejli értesitése mellett, a Human Szolgaltatd Iroda felé,
illetdleg azon esetekben, amelyek vonatkozasaban nem gyakorol munkaltat6i jogkort, a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja felé a Human Szolgaltato Irodan keresztiil. Az igényléssel egyidoben az intézkedés
végrehajtasanak fedezetét igazolni koteles.

(3) A Human Szolgéltato Iroda az igénylés és a Fdigazgatod engedélye alapjan:
a) ellendrzi a statusz és a bérfedezet meglétét
b) a sziikséges engedélyeket, dokumentumokat beszerzi
c) gondoskodik az intézkedés végrehajtasarol,
d) folyamatosan tajékoztatja a klinika/intézet vezetdjét, illetbleg az altala megbizott
munkatarsat.

(4) A Klinikai Kozpont féigazgatdja /klinika/intézet igazgatdja a PTE SZMSZ 4. mellékletében
meghatarozott munkaltatéi jogkorében eljarva felelés a személyiigyi folyamatok szabalyszerii
kezdeményezését biztosité intézkedések meghozatalaért a klinikak/intézetek vonatkozasdban. A
Human Szolgaltato Iroda felelds a Klinikai K6zpont személyiigyeinek szabalyszer lebonyolitasaért. E
korben jogosult a személyligyekkel kapcsolatos feladatok, folyamatok, eljarasok Klinikai Kozpontra
kotelez6 érvényli meghatarozasara és betartasanak biztositasara. E jogkorében eljarva intézkedést
kezdeményezhet a Klinikai K&zpont féigazgatojanal.

55. § A szabalyzat 2011. majus 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2008. december 18-an
elfogadott szabalyzat, a modositasaival egyiitt a hatalyat veszti.

Dr. Bodis Jozsef
rektor
Zaradék:

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2011. aprilis 28-i iilésén 59/2011. (04. 28.) szamu hatarozataval fogadta
el.
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1. sz. Melléklet: a Gazdasagi Fbéigazgatdsag szervezeti felépitése
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