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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalinos rendelkezések

Az Informatikai és Biztonsagi Igazgatésdg (a tovabbiakban: Igazgatdésag) ligyrendjét az
Allatorvostudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - Szervezeti és miikidési
Rendje 11. § (2) és 79 § (1) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR) alapjén az alabbiak szerint
hatérozom meg,.

2. Az Informatikai és Biztonsagi Igazgatosag

a) Informatikai Osztalyra és
b) Biztonsagszervezési Osztalyra

tagozodik.

3. A szervezeti egység létszama 15 6, ebb6l vezetok: 1 igazgatd és 2 osztalyvezet6.

4, Az Informatikai Osztaly létszama 10 f6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

5. A Biztonsagszervezési Osztaly 1étszama 4 6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

6. Az igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kancellar altal kijeldlt vezetd
helyettesiti.

7. Az egyes ligyintézdk helyettesitésének rendjér6l a munkakori leiras rendelkezik. Az
{igyintézok eseti helyettesitését a kizvetlen vezetd hagyja jova. Egyedi iigyekben, kivételesen
az iigyintéz6 is gondoskodhat sajat helyettesitésérol a kzvetlen vezetd elézetes egyetértésével.

II. Az Igazgatésag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskorok

Az Igazgatosag SZMR-ben meghatarozott feladatkorei az egyes osztalyok kdzott az alabbiak
szerint oszlanak meg:

1. A igazgat6 feladatkore:

a) az igazgatOsig tevékenységeinek irdnyitdsa és vezetése, végzett munka Osszefogasa,
Osszehangoldsa, belsd er6forras-menedzsment,

b) az Informatikai Osztaly iranyitasa, a Biztonsagszervezési Osztély iranyitasa,

c) az Egyetemi informatikdval és biztonsagszervezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok
koordinélasa, teljesitése,

d) eldkésziti, véleményezi az igazgatosag terilletére vonatkoz6 szabalyzatokat, a Jogi,
Igazgatasi és Beszerzési [gazgatosdaggal egyiittmiikidésben, a vonatkozo jogszabalyi
kornyezet alapjan,

e) ellitja az Egyetem informatikai és biztonsagtechnikai infrastruktirdjanak miiszaki
allagmegovasat, karbantartasat,

f) tervezteti, engedélyezteti, a Jogi, [gazgatasi és Beszerzési Igazgatosaggal
egyiittmilkdésben kozbeszerezteti, valamint kivitelezteti az informatikai és
biztonsagtechnikai beruhazasokat, felujitasokat,

g) gondoskodik a feltjitisokkal, beruhazasokkal kapcsolatos garancialis és jotallasi
igények érvényesitésérol,

h) iranyitja az Egyetem informatikai és biztonsdgszervezési tevékenységét,



i) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Szenatus, rektor vagy a
kancellar szdmara meghatéroz.

1.1. Hataskor:
- Hataskéore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed az Igazgatosag alkalmazottjaira.
- A tevékenységi korébe tartozo vezet6i ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.
- A vezetdi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

1.2. Jogkor:
- A kotelezettségvéllalasi, pénziigyi ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog gyakorldsa a
mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok alapjan.
- Ellendrzési jogkor az Igazgatésag alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

1. Az Informatikai osztalyvezeté feladatksre:

a) az SZMR-ben meghatédrozott iltalanos vezet6i feladatokon til teljesiti a jogszabalyokban,
illetve a koOzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok altal eldirt kotelezettségeit, vezeti a
Informatikai Osztaly munkajat, és felelés a Informatikai Osztaly feladatainak ellatasaért. A
hataskorébe utalt ligyekben és feladatkérben olyan médon gyakorolja a vezetdi, irényitdi €s
szakmai iranyitd jogkoroket, hogy az altala adoft utasitisok, azok cimzettjei, tovabba a
végrehajtas hataridoi és felelGsei egyértelmiien megédllapithatok legyenek;

b) folyamatosan szervezi és ellendrzi a Informatikai Osztély feladatainak hataridében torténé
végrehajtasat;

c) a beosztottak munkakdri leirasahoz képest sziikség szerint Uj feladatot hatdroz meg, vagy
dont a feladatok ideiglenes atcsoportositasarol,

d) egyedi tligyekben az igazgatd utasitdsdnak megfelelden gondoskodik a feladatok kozbtti
elosztasardl, az igazgatd utasitisa szerint kijeldli az iigyben els6dleges feleldsséggel eljard
személyt.

¢) a kiemelt jelentdségi, illetve a soron kivilli figyek elintézésérdl a kancellar utasitasa alapjan
maga gondoskodik, vagy eljarasra utasitja az erre kijel6lt munkatarsat;

f) az igazgato felhatalmazasa €s utasitisa szerint informatikai képviseleti feladatokat 1at el;

g) a sajat hataskdrébe tartozé ligyekben kijel6li az Informatikai Osztaly feladat- és hataskorébe
tartozé feladatok feleldseit és meghatarozza a belsé {igyintézési hataridGket;

h) javaslatot tesz az Informatikai Osztdly 1étszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi keretével
val6 gazdilkodasra;

i) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalmak adomanyozasara;



j) a feladatk6rébe utalt iigyekben gyakorolja a kiadményozasi jogkért a jelen iigyrendben
foglaltak szerint;

k) a kancellar elozetes egyetértése mellett gyakorolja az SZMR 4ltal hataskorébe utalt egyéb
munkaltatoi jogokat;

1) javaslataival, kezdeményezéseivel, dllasfoglaldsaival részt vesz a kancelldr, az igazgato
illetéleg a szakmai ellentrzést vagy tamogatast nyujto egyéb vezetdi felkészitésében;

m) gondoskodik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység dolgozdinak részvételérol az
értekezleteken;

n) tevékenysége soran biztositja a Informatikai Osztdly adatkezelésének torvényességét, az
igykezelési és titokvédelmi szabalyok megtartasat.

1.1. Hataskor:
- Hatéskdre, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed az Osztaly alkalmazottjaira.
- A tevékenységi korébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.
- A vezetfi ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

1.2, Jogkor:
- A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog gyakorlasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok és szabalyzatok alapjan.
- Ellenérzési jogktr az Osztily alkalmazottainak teljes munkavégzése, a minéségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

2. A Biztonsagszervezési osztalyvezetd feladatkore:

a) az SZMR-ben meghatarozott altalanos vezetéi feladatokon tul teljesiti a jogszabalyokban,
illetve a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok altal eldirt kotelezettségeit, vezeti a
Biztonsagszervezési Osztaly munkdjat, és felelds a Biztonsagszervezési Osztily feladatainak
ellatasdért. A hataskdrébe utalt ligyekben és feladatkérben olyan mddon gyakorolja a vezetéi,
irdnyit6i és szakmai irdnyité jogkoroket, hogy az altala adott utasitisok, azok cimzettjei,
tovabba a végrehajtas hatariddi és feleldsei egyértelmiien megallapithatok legyenek;

b) folyamatosan szervezi és ellenérzi a Biztonsagszervezési Osztaly feladatainak hataridében
tortén6 végrehajtasat;
c) a beosztottak munkakori leirasahoz képest sziikség szerint 1ij feladatot hataroz meg, vagy

dont a feladatok ideiglenes atcsoportositasarol;

d) egyedi iigyekben az igazgaté utasitisanak megfeleléen gondoskodik a feladatok kozotti
elosztasardl, az igazgatd utasitisa szerint kijeldli az iigyben elsddleges felelosséggel eljard
személyt.



e) a kiemelt jelentdségii, illetve a soron kiviili tigyek elintézésérol az kancellar utasitasa alapjan
maga gondoskodik, vagy eljarasra utasitja az erre kijelolt szervezeti egységet vagy munkatarsat;

f) az igazgato6 felhatalmazasa és utasitasa szerint biztonsagszervezési képviseleti feladatokat 14t
el;

g) a sajat hataskorébe tartozd iigyekben kijeloli a Biztonsagszervezési Osztdly feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok felelGseit és meghatarozza a belso ligyintézési hataridéket;

h) javaslatot tesz a Biztonsagszervezési Osztdly létszam-, személyi juttatisi €s jutalmazasi
keretével valo gazdalkodasra;

1) felveszi és integralja az osztaly 1ij munkatdrsait, szoros timogatassal képezi ket a szakmara;
j) megszervezi az osztaly munkajat és ellenbrzi hatékonysdgukat;

k) feliigyeli a munkaidd, a munkaiigyi, és munkabiztonsagi szabalyok betartasat. Betartja és
betartatja a munkarendet. A szabalyok megsértése esetén szankcional.

) kéveti a munkaidd nyilvantartast, kezeli az anomaélidkat, egyezteti a részleteket a a
személyzeti osztéllyal,

m) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalmak adomanyozasara;

n) a feladatkdrébe utalt {igyekben gyakorolja a kiadmanyozési jogkort a jelen ligyrendben
foglaltak szerint;

o) a kancellar el6zetes egyetértése mellett gyakorolja az SZMR altal hataskorébe utalt egyéb
munkaltatéi jogokat;

p) javaslataival, kezdeményezéseivel, dllasfoglalasaival részt vesz a kancellar, az igazgatd
illetbleg a szakmai ellendrzést vagy tamogatast nyijto egyéb vezetdi felkészitésében;

q) gondoskodik a sajit, valamint az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység dolgozéinak
részvételérol az értekezleteken;

r) tevékenysége sordn biztositja a Biztonsagszervezési Osztély adatkezelésének torvényességét,
az ligykezelési és titokvédelmi szabalyok megtartasat.

1.1. Hataskér:
- Hataskdore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az Osztély alkalmazottjaira.
- A tevékenységi krébe tartozd vezetdi ellendrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.
- A vezetdi ellenbrzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

1.2. Jogk®ér:
- A kotelezettségvillalasi, pénziigyi ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog gyakorlasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok alapjan.



Ellen6rzési jogkér az Osztily alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi

kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

IIL. A Igazgatésag részletes feladatai

1. Az Informatikai osztaly felépitése:

A Informatikai Osztily (tovabbiakban: I0) élén az osztilyvezetd all, aki feladatit az igazgatd
kézvetlen irényitdsa mellett latja el. Az 10 felel az egyetem informécidtechnolégiai kornyezetének
karbantartasaért, védelméért s fejlesztéséért.

2, Az Informatikai osztilyvezetéjének feladatkdre:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)

D

Biztositja az egyetem miikddéséhez sziikséges informacidtechnologiai (IT) kdrnyezet
hibamentes és naprakész rendelkezesre allasat

Biztositja az egyetem hardver és szoftvervagyondnak integritasat ¢s védelmét
Biztositja a felmeriilé IT hibak, problémak ziros idén beliili beazonositasat és feloldasat
Biztositja a telekommunikdacios rendszerek zavartalan miikodését

Biztositja az IT halozat (passziv és aktiv) elemeinek megbizhat6 rendelkezésre dllasat
Biztositja az egyetem sajat kezelésli szervereinek és IT szolgaltatasainak zavartalan
miikodését, kiemelten a Tanulmanyi, a Palyazati és Gazdaségi alrendszereket

Részt vesz az egyetem informatikai stratégiajanak tervezésében

Részt vesz az egyetem informatikai beszerzési és fejlesztési tervének megalkotasaban
Szakmai feliigyeletet biztosit az IT beszerzések korében a Beszerzési Osztallyal
egyetértésben (KEF/DKU)

Szakmai kapcsolattart az IT szakmai szerzédésekben

1. A Biztonsagszervezési Osztaly felépitése:

A Biztonsagszervezési Osztaly (tovabbiakban: BSZO) élén az osztalyvezetd 4ll, aki feladatat az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latja el. Az osztdly mikodése soran felel az Egyetem
vagyonbiztonsagaért és lizembiztonsagaért.

2. A Biztonsagszervezési osztalyvezetdjének feladatkire:

a)
b)

c)
d)

Biztositja a miik&dési teriileteket lefed6 biztonsagi feladatok megvaldsitasat.
Biztositja az Egyetem munkavéllal6inak, hallgatéinak, az Egyetem objektumainak
teriiletén alkalmi-, vagy rendszeres munkat végz6 személyek, személyi, és
vagyonbiztonsdgat garantalé miikodési kdrnyezet kialakitasat, illetve az erre
kockazatot jelentd koriilmények megeldzését, felismerését és felszamolasat.
Garantalja az Egyetem tulajdonaban 1évo értékek védelmét.

Feliigyeli az Egyetem mindennapos zavartalan, biztonsagos mikddését lehetove tevo
kdrnyezet megteremtését, és fenntartasat.

Biztositja az Egyetem munkavallaldinak, hallgatéinak, vendégeinek és az Egyetem
miikddését veszélyeztets események, kockéazatok kialakuldsanak megeldzését,



g

h)

i)
D

k)

)

bekovetkezésiik esetén a rendkiviili helyzetek élet-, és személybiztonsagot 6vo,
valamit a vagyonvesztést minimalizalo kezelését.

Kézremiikddik az Egyetem miik8dését szabalyzé szabalyzatok, intézkedések
kialakitasaban, és aktivan részt vesz azok betartatasaban.

Biztositja a biztonsagi technoldgia: a technikai berendezések (tiiz-, behatolas -, panik
jelzd berendezések, CCTV, druvédelem, raditechnika, mechanikus védelem,
zarrendszer) miikSdtetését, milkodési biztonsaguk, technikai szinvonaluk fenntartasat.
Felel a potencialis veszélyforrasokat jelent6 épiilet iizemeltetési technologia
berendezéseinek feliigyeletéért.

Kézremiikddik a biztonsdgi technologia berendezéseinek fejlesztésében.
Tevékenysége sordn biztositja a Biztonsagszervezési Osztily adatkezelésének
térvényességét, az ligykezelési és titokvédelmi szabédlyok megtartsat.

Biztositja a Tiiz-, Munka és Balesetvédelmi el6irdsok mindennapi érvényesitését, a
gyors reakciét a biztonsdgos mikddést, illetve az Egyetem munkatarsainak és
hallgatéinak, illetve a latogatok €s a testi épségét, egészségét veszélyeztetd
koriilmények észlelése esetén.

Biztositja a dolgozdk rendszeres tiiz-, munka-, és balesetvédelmi képzését.

m) Téjékoztatja az Informatikai és Biztonsagi Igazgatét minden tudomasara jutott

n)

0)

anomaélidrél, a teriileten zajlé valamennyi eseményrdl.

Minden évben megtartja munkatrsainak az éves értékeld elbeszélgetést: értékeli
munk&juk eredményét, meghatirozza a kovetkezd periddus célkitlizéseit és
fejlesztendo teriileteit, tényszerien felméri szakmai szintjitket.

Vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai beszerzésekben vald kézremiik&dés a
Beszerzési Osztéllyal egyetértésben.



IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. Az igazgatd a szervezeti egységhez érkez0 azon iigyeket jogosult - dontése szerint
osztalyainak vezetdire vagy barmely iigyintéz6jére — tovabb szignélni, melyekben az egyetem
magasabb vezetdje sajat részére nem tartotta fenn a szignalasi jogot.

2. A szignalast végzd vezetd az ligyiraton tilnteti fel arra vonatkozo — sajét keziileg alairt,
datummal ellatott — utasitdsat, hogy a feladatot melyik iigyintéz6, mely szakmai elvek mentén
és milyen hataridore hajtsa végre.

3. Eltérd vezet6i utasitas hianyaban az {igy érdemi elintézés céljabol arra a munkatarsra keriil
kiszigndlasra, aki a korabban érkezett, azonos ligyet is intézte.

4, Az igazgaté sajat hatdskorébe vonhat az ligyintéz6tél barmely, a szervezeti egység
hatéaskorébe tartozo iigyet.

5. Az iigyintézd feladatait 6nalloan, illetve sziikség esetén a szervezeti egység mas
ligyintézbivel, az osztalyanak vezetOjével, tovabba indokolt esetben az igazgatéval egyeztetve
latja el.

6. Az igazgato sajat hatiskirben jovahagydlag alairt ligyiratoknak a cimzettek részére torténd
kikiildésérdl az érintett osztaly adminisztrativ feladatokat ellaté munkatdrsa gondoskodik az
egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak szerint.

VI. A szervezeti egység nyilvantartisok vezetésének rendje

Az igyrend mellékletében felsorolt nyilvantartiasok vezetését az Igazgatdsig valamennyi
szervezeti egysége tekintetében az adminisztrativ feladatokat ellatd - illetve akadalyoztatasuk
esetén az igazgato altal helyettesitésiikre kijelolt - munkatérsak latjak el.

VII. Az ij foglalkoztatottak betanitasanak rendje

Az 1jj belépbként foglalkoztatott munkatarsak betanitasardl az osztilyvezet6k gondoskodnak.
Amennyiben az osztilyvezetdk nem személyesen latjak el a betanitast, gy kotelesek az
osztalyon dolgozé munkatdrsak koziil kijelolni az erre megfeleld személyt. A betanitassal
megbizott munkatérs vagy az 1j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijelolést irasba kell
foglalni.

VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az igazgatd és az osztalyvezetd(k) értekezleteken, illetve feladatkiadé megbeszéléseken
elhangzott informdacidk Atadasa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatasa érdekében
sziikség szerint munkaértekezletet tart(anak).

2. Az igazgat6 és az osztalyvezetd(k) a szervezeti egységet érint6 szakmai, illetve munkaltatoi
dontésekrol, valamint a tervbe vett €s az elvégzett feladatokrd! szol6 tajékoztatds megadasa,
tovabba a folyamatban lévé iigyek allasardl szolo tajékoztatds kérése céljabol szilkség szerint
munkaértekezletet tart(anak), amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatérsa részt vesz.
3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsanak munkakoérébe tartozé feladat
megfeleld ellatdsdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van szilkség, az egység



vezetbje gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassdggal rendelkezd személy kijelGlése
irdnt ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében torténd atadasa céljabol.

IX. A szabadsig kiaddsdnak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiiléndsen a nyari,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadsagolasi iddszakokban a szabadsag kiaddsa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel térténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében térténd atadasaért az
igazgaté felel.

3. A fentiektd] eltérd, eseti szabadsdgigényt a szervezeti egység valamennyi munkatéirsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon engedélyezés céljabol bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységilk ellatdsa soran egylitmiikddésre kotelezettek. A
feladatkériikbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkérébe
tartozik, illetve vezetdi szigndlas nyoman az els6 helyen kerillt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az igazgatd/osztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskérének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozo vezetdre atruhazni, illetbleg az alarendeltségébe tartozo barmely ligyet
magahoz vonni, tovabba az iigyek intézésére a jogszabalyok keretei k6zott érdemi és eljarasi
utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozoira nézve az iigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgdlati Gt pontos betartdsa és betartatasa kotelezo.

5. A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati ut melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb id6n belill, a szolgalati Ut betartasaval koteles jelentést tenni kézvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetbi kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informéciok
megadasdval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald elbzetes allasfoglalassal, a médszerek,
eszkozok és az idobeli litemezés meghatdrozasaval eldsegiteni.

7. A vezetdi utasitds a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.

8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kizvetlen felettes vezet6 jogosult donteni
az ligy intézésének modjarol.



X1. Zaro rendelkezések

1. A jelen iigyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.
2. Az ligyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetleniil kapja meg.
3. Az iigyrend kiadmanyozasanak napjan lép hatalyba.
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1. sz, fiiggelék
A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok jegyzéke
1. Személyes hasznalatra kiadott infokommunikécios eszkdz0k nyilvantartasa
2. Szabadsag nyilvantartas

3. Folyamatabrak

11






