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1.  Altalanos rendelkezések

A Magyar Képz6miivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mlikodési Rendjének
26. § (3) bekezdése alapjan a Beruhdzasi és Informatikai osztély (a tovabbiakban: Osztaly) tigyrendjét
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

2. Az I'J'gyrend célja

Az tigyrend célja, hogy egységessé ¢s attekinthetdvé tegye az Egyetem infrastruktira beruhazasi és
informatikai feladatait ellatd Osztaly feladatkoreit, tigyintézési, tgyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolddo tevékenységeit, és ezaltal elésegitse az Egyetem beruhazasi és informatikai feladatainak
magas szinvonalu ellatasat.

3. Az Ugyrend hatilya

3.1. Személyi hatdly

Az ligyrend személyi hatélya kiterjed az Osztalyon beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.

3.2, Targyi hataly

Az lgyrend targyi hatalya kiterjed az Osztaly altal folytatott valamennyi eljarasra,
tevékenységre.

4. Az Osztaly belso szervezeti tagozédasa, dsszetétele

Az Osztdly munkatarsai a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIIL torvény
felsboktatasban vald végrehajtasarol és a felstoktatasi intézményben vald foglalkoztatds egyes
kérdéseirél sz6lo 395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet 8. §-a szerinti munkakordkben latjak el
feladataikat. Funkcionalis feladatmegosztas szerint

a) osztilyvezetd;

b) beruhazasi projektmenedzser;
c) rendszergazda;

d) WEB-mester;

e) informatikai asszisztens.
Az Osztély aktualis létszamat az Egyetem allomanytablaja hatdrozza meg.

5. Az Osztaly feladatai

Az Osztily feladata az Egyetem infrastruktira fejlesztési beruhazisainak irdnyitdsa ¢és szakmai,
projekt koordinaciés feladatainak ellatdsa, tovabba az Egyetem informatikai Uzemeltetési
tevékenységeinek ellatasa. Ennek keretében kiilonosen:

a) aszamitdgépes haldzat és az I'T szolgaltatasok tizemeltetése;

b) a vezetékes telefonhdlozat tizemeltetése, karbantartisa és fejlesztése, valamint a mobil
szolgaltatasok kezelése, beszerzése és nyilvantartasa;

¢) a masold és nyomtatd berendezések (fénymdsoldk, nyomtatok, tobbfunkcids berendezések,
szkennerek, stb.) lizemeltetése, karbantartasa és fejlesztése;

d) a felhasznalok munkajanak tdmogatasa, az incidensek €s problémak kezelése;

e) operacios rendszerek konfiguralasa és telepitése, az operacios rendszerek €s az alkalmazasok
hibainak feltarasa és elharitasa;



g)
h)

)

k)
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személyes informatikai eszkdzok (asztali szamitogép, notebook, tablet, mobiltelefon stb.) és
kiegészitd perifériak (pl. egér, pendrive) telepitése, belizemelése a felhasznaloi igények és
vezetdi jovahagyas esetén;

az informatikai fejlesztések tervezése, végrehajtasa, koordinalasa és ellendrzése;

a kozbeszerzési terv informatikai beszerzéseket —a 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelettel a
Digitalis Kormanyzati Ugynokség hataskorébe utalt kdzpontositott kdzbeszerzések — érintd
részének Osszedllitisa, feliilvizsgalata és végrehajtasa a Gazdasigi Osztdly ellenérzése
mellett;

az Egyetem honlapjanak és kapcsolédd WEB-lapjainak technikai karbantartdsa, feltigyelete;
javaslattétel az Egyetem kézép- és hossztavu beruhazasi-felujitasi és az ehhez kapcsolddo
beszerzési tervére €s stratégidjara;

az Egyetem infrastruktira fejlesztési feladatainak (beruhdzasok, feltjitasok) ellatasa és
iranyitasa;

az Egyetem infrastruktira fejlesztési feladatai (beruhazas, fel(jitds) sordn a tervezés,

engedélyezes, és kivitelezés megvaldsitasanak koordindcidja az Egyetem més szervezeti
egységei, a Fenntartd, a hatosagok és mas kozremiikodd szervezetek kozott.,

A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

6.1. Osztalyvezetd

Az osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi az Osztaly munkajat, ezen beliil elsésorban:

a)

b)

Az Egyetem igényeit, aktualis helyzetét €s lehetdségeit figyelembe véve kozremiikddik a
rovid—, kozép— és hosszh tavh informatikai stratégia meghatérozésaban. Javaslatot tesz a
kancellarnak az elavult informatikai rendszerek és eszkozok cseréjére, 0j eszkdzok
beszerzésére.

Kozremiikodik az éves informatikai koltségvetés megtervezésében, valamint a kézbeszerzési
terv informatikai beszerzéseket érintd részének osszeallitasaban,

A terveknek megfelel fejlesztéseket, bovitéseket és az eseti, informatikai targya projekteket
megtervezi, elokészti és koordinalja azok megvaldsitasat.

A kiilonbdzd szervezeti egységek részérdl felmeriild informatikai igényeket egyezteti, €s
azokra mindenki szamara megfelelé megoldasokat keres.

A beszerzések és fejlesztések soran iranyitja, koordinélja és ellenorzi az informatikai teriiletet
érintd folyamatokban résztvevd belsé munkatarsak, kiilsd beszallitok és minden érintett
személy munkajat.

A napi szintli mlikddés soran koordinalja és ellendrzi a rendszergazdak, a WEB-mester ¢s a
kiils6 iizemeltetd cégek és szolgaltatok munkajat.

Gondoskodik az informatikai targyti szabalyzatok kidolgozasardl és frissitésérol.
Kézremiikodik az informatikai izemeltetést is érintd szabélyzatok véleményezésében.

Elkésziti az Egyetem informatikai vonatkozast tevékenységeire iranyuld kiilsé— és belso
ellendrzések soran a beadandé dokumentaciot.

Torekszik a nyajtott informatikai szolgaltatasok mindségének folyamatos javitasara

Az Egyetem infrastruktira fejlesztési feladatainak (beruhazasok, feltjitasok) ellatisa és
iranyitasa;



)
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Az Egyetem infrastruktira fejlesztési feladatai (beruhdzds, feldjitds) sordn a tervezés,
engedélyezés, és kivitelezés megvaldsitdsanak koordindcidja az Egyetem més szervezeti
egységei, a Fenntartd, a hatosagok és mas kézremiikodo szervezetek kozott.

6.2. Beruhdzdsi projektmenedzser

Az osztalyvezetd iranyitdsaval beruhazoi és megrendeldi feladatokat 14t el az egyetemi beruhdzdsok
és felljitasok tekintetében, ezen beliil feladatai elsésorban:

a)

b)

)
d)

k)

kozremiikodik a beruhdzasok és feltjitdsok forrasszerzésére irdnyuld palyazatok miiszaki és
koltségvetési munkarészeinek elkészitésében;

a beruhdzasok és feldjitasok tervezési munkainak és engedélyezési eljarasainak koordindlasa,
illetve a tervek véleményezése;

miiszaki tervdokumentéaciok, miiszaki tartalmak el6készitése, ellentrzése;

beszerzési, kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban vald kézremiikodés, miiszaki tdmogatas,
miiszaki kérdések megvalaszoldsdban valo részvétel, ajanlatok miiszaki-szakmai ellendrzese,
birdlébizottsagi tagsag;

szerzOdéskotések eldkészitése, adminisztricidja, szerzddések nyilvantartdsa, a teljesités
nyomon kdvetése, valtozasok kezelése;

kivitelezés nyomon kévetése, kivitelezés résztvevéinek koordindlasa, miiszaki ellendrzése;
koltségek nyilvantartdsa, teljesitésigazolasok, szamlak kezelése;

miiszaki titemtervek naprakészen tartasa;

irodai és helyszini egyeztetéseken valé részvétel, projektkovetés, beszdmolok, riportok
készitése;

kapcsolatot tart és egyeztet a hatosagokkal, kivitelezokkel, miiszaki ellentrokkel, tervezokkel,
kdzmiiszolgaltatokkal;

részt vesz a projektek utoértékelésében, ellatja a megvaldsult projektek kotelezd fenntartas
idészakanak feliigyeletét.

6.3. Rendszergazda

A rendszergazda feladatai kiilondsen:

a)
b)
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d)

Felhasznaldkkal valo folyamatos és kozvetlen kapesolattartds, kommunikacio.
Felhasznal6i bejelentések alapjan konfiguracids beéllitasok végrehajtasa.

Felhasznalék teljes korii informatikai szoftveres és hardveres tamogatésa, az incidensek
kezelése.

Rendszergazdai teendSk elldtdsa, operacios rendszerek konfigurdlasa és telepitése, az
operacios rendszerek és az alkalmazasok hibdinak feltardsa és elharitasa.

Napi szintii felhasznéloi gépeket érintd informatikai feladatok és problémak megoldasa.
Halozati tizemeltetési feladatok. Haldzati hibak felderitése, hibaelharitas:
e MS Windows, valamint Linux alap kiszolgalokon futé alkalmazasok feliigyelete;

o az intézmény szamitastechnikai eszkozeinek, kiilondsen az informatikai hélozat, a
szoftverek és kiilonféle adatbazisok, informatika terem stb. folyamatos és biztonsagos
tizemeltetésérsl valod gondoskodas.



g)

h)

i)
k)
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Az alapfeladatok ellatdshoz sziikséges szoftverek mikodési kdrnyezetének biztositasa,
beleértve az egyes szervezeti egységek (pl.: Gazdasagi Osztaly, Tanulmanyi Osztaly,
Konyvtar stb.) specidlis szoftvereit is.

A szamitogépek virusmentességének fenntartasardl valé gondoskodds, annak rendszeres
ellenérzése, az internet miikddésének folyamatos ellenérzése.

Uj hal6zati azonositok kiadésa, a felhasznaldk felhasznaloi jogainak karbantartasa.

A szoftverek és a licencszerzddések nyilvantartasa.

A szamitastechnikai eszkdzok szabalyos hasznalatanak ellendrzése, megrendelésének
lebonyolitdsa, telepitése, bedllitasa, selejtezése, rendszeres ellendrzése, a hibak felderitése €s
elharitasa.

HelpDesk feladatok ellatdsa, incidenskezelés, felhasznalok teljes korii informatikai

tdmogatésa (kornyezet: MS Windows, MS Office, MAC OS, Poszeidon iktatoprogram,
Neptun, Forras. NET gazdalkodasi program stb.).

Informatikai eszkozok életciklus kezelése (pl. eszkoz beszerzési tevékenységek, leltdrozasi
tevékenységek, iizembe helyezés, selejtezés, raktarozas stb.).

A tandrak, illetve az egyéb események, rendezvények hangositisa, ¢és multimédids
tamogatasa.

A kozosen (elsésorban oktatdstechnikai célokra) hasznalt eszkozok kolesénzésének
lebonyolitasa, azok kiadédsa, visszavétele az erre vonatkozé szabalyok szerint.

6.4. WEB-mester

A WEB—mester feladatai kiilondsen:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

az Egyetem WEB-lapjdnak (mke.hu) kezelése, karbantartisa és frissitése napi
rendszerességgel;

a WEB-lapon megjelenitend6 0j informacios anyagok elékészitése, illetve a mar elokészitett
anyagok WEB—lap arculatanak elkészitése, publikalsa;

az Egyetem aktudlis tartalmainak feltltése, hirendszerbe szervezése és kezelése;

a WEB-lapon 1év6 anyagok folyamatos tartalmi és arculati, valamint helyesirasi javitasa,
frissitése, athelyezése;

kreativ, konstruktiv kezdeményezések a honlap latogatottsaganak névelésére;

az Egyetem munkatarsaitol kapott informdaciot rendszerezi az Informatikai Tandcs dltal
meghatarozott honlap térkép (site map) és informacio-feleldsség szerint, valamint javaslattétel
a honlap térképpel kapcsolatos dontésekben;

a WEB-lappal kapcsolatos tartalmi valtoztatasokrél minden esetben értesiti az Egyetem
Kommunikacios és Kiallitasi Irodajat;
az Egyetem bels (intranet) oldalanak kezelése;

az Egyetemhez kapcsolodo WEB-oldalak linkelt megjelenitése (pl.: bestofdiploma.hu;
dflab.org stb.) a hivatalos honlapon;

felhasznalokkal valé folyamatos és kozvetlen kapesolattartas, kommunikécio az egyetemi
WEB-lapokkal kapcsolatban az info@mke.hu postafiokon keresztiil;

javaslattétel a WEB-s alkalmazés sziikséges modositasara, cseréjére vagy fejlesztések
elvégzésére.
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6.5. Informatikai asszisztens

a) az Osztaly munkéjanak adminisztrativ tdmogatasa, beérkezd és kimend levelek iktatdsa,
iktatoprogram kezelése, szkennelés, postazds mikodésével kapesolatos adminisztrativ
feladatok elvégzése;

b) kozremiikddés az informatikai eszkozik beszerzésének és hasznalatba adéasinak, illetve
visszavételének bonyolitasdban;

¢) kozremiikddés a leltarozasi és a selejtezési tevékenység technikai lebonyolitdsaban;
d) nyilvantartasok kezelése;
e) kimutatasok, statisztikak 6sszeallitasa;

f) folyamatos kapcsolattartas a tobbi szervezeti egységgel és alkalmanként kiilsé partnerekkel.

7.  Aziigyintézés rendje

Az Osztaly részére feladat — ha jogszabaly, belsé szabalyzat, a kancellar, vagy az osztalyvezetd
masként nem rendelkezik — az osztdlyvezetd utjan adhatd, megkeresés az osztalyvezetonél
kezdeményezheto.

Az Osztaly altalanos tigyintézési hatdrideje — ha jogszabdly, belsd szabélyzat, a kancellar vagy az
osztalyvezetd masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

Az Osztaly munkatérsai kotelesek a beérkezé megkeresésekre a lehetd legrévidebb idén beliil valaszt
adni, a feladatokat hataridére végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrol, megkeresésekre adott valaszokrdl az Osztdly munkatdrsai az
osztalyvezetdt minden esetben kotelesek tajékoztatni.

8. A Kkiilso és bels6 kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartas elsédleges forméja az e-mail. Az e-maileket az Osztaly dolgozéi napi
rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kitelesek figyelemmel kisérni.

Az Osztily minden munkatéarsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni,
az elektronikus formaban megkiildott feladatokat végrehajtani.

9. Az ellené6rzés rendje

Az osztalyvezetd a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettséggel tartozik
a kancellarnak.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabélyzatok és utasitdsok betartasat az osztdlyvezetod
koteles ellendrizni.

10. Az Osztaly gazdalkodasa

Az Osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Gazdasagi osztaly végzi, mellyel az Osztdly folyamatosan
kapcsolatot tart az dltalanos tigymenet és a Gazdasagi osztaly tigyrendje szerint.

11. Az Osztilyt érinté munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor
a) Az Osztaly munkatarsai feletti munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.

’

b) Az Osztily munkatarsai felett az osztalyvezetd — a kancellar altal atruhazott hatdskérben —
utasitasi jogkdorrel rendelkezik.
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¢) Az Osztily feladatainak ellatdsdban részt vevd alkalmazottak foglalkoztatisara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési felelosségére vonatkozo
rendelkezéseket az Egyetem Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere tartalmazza.

d) Az Osztdly munkatarsai foglalkoztatasanak részletes szabélyait az Egyetem Foglalkoztatési
Kovetelményrendszere alapjan elkészitett munkakéri leirds tartalmazza.

e) Az osztilyvezetSt a 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatdsrol (Nftv.) 37§. (3)
bekezdése alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

12. Munkaido

Az Osztaly munkatdrsainak munkaidejét a munkakéri leirds hatdrozza meg a Foglalkoztatasi
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

13. A szabadsagolas rendje

Az Osztaly munkatarsainak szabadsag iranti kérelmét az osztalyvezetd, az osztalyvezetd szabadsag
iranti kérelmét a kancellar hagyja jova.

A szabadségolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfelel6 helyettesitésérol.

14. A helyettesités rendje

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos felhatalmazassal az osztalyvezetd
altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Az Osztaly egyéb munkaviéllaloi vonatkozasaban a munkakéri leirdsban keriil meghatarozasra a
helyettesités rendje.

15. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leird munkakéri leiras a kinevezési okirat mellékletét képezi,
melyet a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a kancellar hagyja jova.

16. Etikai szabalyok

Az Osztaly munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megoérizni, valamint a Kjt. szerinti, illetve
a Foglalkoztatdsi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkdvetésétdl tartozkodni.

17. Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Kancellar altali jovahagyast kévetd napon 1ép hatélyba.

Budapest, 2022, aprilis

- H@Jzer Gy J
beluhaéﬁs/l és lmft{ kai

osztalyvezett



