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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Aziigyrend hatalya

(1) Az tgyrend személyi hatdlya kiterjed az Informatikai Szolgaltatd Kozpont
(tovébbiakban: ISZK) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére fliggetleniil attol,
hogy foglalkoztatasuk kozalkalmazotti, vagy egyéb jogviszonyban torténik.

(2) Aztgyrend targyi hatalya kiterjed az ISZK altal végzett valamennyi tevékenységre.

2.§ Aziigyrend célja

(1) Azigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokkal, valamint a Dunatjvarosi Egyetem
(tovabbiakban: Egyetem) belso szabalyzataival 6sszhangban részletesen meghatarozza az
ISZK feladatait. Tovabba, hogy meghatdrozza a feladatok ellatasdval kapcsolatos,
munkakdorre lebontott feladat-, hatas- €s jogkoreit.

(2) Az informatikai feladatok ellatasaval osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak
részletes eldirasait az Egyetem szabalyzatai rogzitik.

II. AZ INFORMATIKAI SZOLGALTATO KOZPONT HATASKORE, MUKODESE,
FELADATKORE

3.§ A szervezeti egység hataskore
(1) Az ISZK az Egyetem Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatosagan beliil miikodd
szervezeti egység.

(2) Az ISZK akozpontvezetd iranyitasa alatt llo szervezeti egység. Az ISZK kdzpontvezetd
a feladatait, az lizemeltetési és szolgaltatasi igazgatd kozvetlen feliigyelete, iranyitasa és
ellendrzése mellet latja el.

(3) A kozpontvezetd feletti munkairanyitasi, ellendrzési és szabadsagkiadasi jogkoroket a
kancellar az lizemeltetési és szolgaltatasi igazgatora ruhdzza at. A tobbi munkaltatoi
jogkort a kancellar gyakorolja.

(4) Az ISZK alkalmazottai feletti munkairanyitasi, ellendrzési és szabadsagkiadasi
jogkoroket a kancellar a kozpontvezetdre ruhazza at.

4.§ A szervezeti egység feladatai

(1) Az ISZK az alabbi feladatokat latja el:
a) informatikai infrastruktura tizemeltetése;
b) vezetékes telefon infrastruktira iizemeltetése;
c) rendezvények technikai tamogatasa;

d) informatikai jellegli (k6z)beszerzések tamogatasa;
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e) szerviz ligyintézés (informatikai eszk6zok, fénymasolok, telefonok).

5.8 A szervezeti egység felépitése

KANCELLAR

Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgato

Informatikai Szolgaltatdo Kozpont

Kozpontvezetd
. S , Technikusok
Adminisztrator Rendszermérnkok Rendszergazdak (Help Desk)

6.§ A munkafolyamatok iranyitasa, feladatok kiosztasa
(1) Az ISZK miikddés soran az egyes feladatkorok egyértelmiien és pontosan elhatarolasra
kertiltek. A napi feladatok meghatarozasanal az alabbi feladatkorok kertiltek kialakitasra:
a) vezetdi feladatkor;
b) adminisztratori feladatkor;
¢) rendszermérnoki feladatkor;
d) rendszergazdai feladatkor;

e) technikusi feladatkor.
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7.8 A kozpontvezeto feladatai
(1) Az ISZK kozpontvezetdje az alabbi feladatokat latja el:

a) iranyitja és szervezi az ISZK tevékenységét;

b) vezeti, feliigyeli, ellendrzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkéjat, értékeli
teljesitménytiket;

c) ellatja mindazon feladatokat, amelyek szamara jogszabaly, szabalyzat, szenatusi
hatarozat, a kancellar és az tizemeltetési és szolgaltatasi igazgatd meghataroz;

d) a szervezeti egység feladataival kapcsolatban intézkedéseket javasol, illetve — a
kancellar és az lizemeltetési és szolgaltatasi igazgatd egyetértése mellett — sajat
hataskorében intézkedéseket hoz;

e) véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érintd,
hataskorét meghaladé kérdésekben,;

f) felelds a munkakorébe tartozo feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

g) képviseli a szervezeti egységet az egyetemi testiiletek és vezetdk eldtt, tovabba az
Egyetemen kiviili szerveknél,

h) egyiittmiikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti
szervezetekkel, valamint a hallgatok képviseldivel;

1) javaslatot tesz az lizemeltetési és szolgaltatasi igazgato felé az ISZK képzettség és
¢letkor szerinti személyi Osszetételére, a HR és Jogi Iroda véleményének kikérésével;

j) javaslatot tesz az iizemeltetési €s szolgaltatasi igazgatd felé a beosztott dolgozo
munkatarsak  kozalkalmazotti jogviszonya Iétesitésére, meghosszabbitasara,
megsziintetésére, megbizasi szerz0dés kotésére, a HR és Jogi Iroda véleményének
kikérésével;

k) javaslatot tesz az lizemeltetési és szolgaltatasi igazgatd felé a szervezeti egységhez
tartozo munkatarsak bérére, a HR és Jogi Iroda véleményének kikérésével;

1) javaslatot tesz a rendelkezésre allo pénziigyi keretek felhasznélasara;

m) az egyseg koltségvetése alapjan gondoskodik a pénziigyi eszk6zok felhasznalasarol,

n) akdzvetlen munkahelyi felettesével és a koltségviselokkel egyeztetve engedélyezi a
belfoldi kikiildetést;

8.§ Adminisztrator
(1) Az ISZK sajat elkiilonitett adminisztraciéval rendelkezik.
(2) Az adminisztrator fobb feladatai az aldbbiak:

a)
b)
©)
d)

telefonbejelentések fogadasa;
a HelpDesk iranyitasa és a felhasznaldi front-end kapcsolat ellatasa;
munkalapok (ticket) megnyitasa;

bejelentés tovabbitasa - munkakiadas rendszergazdak, technikusok szamara;
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e) szervizigény bejelentése estén a megrendelés elkészitése €s tovabbitasa;
f) ISZK adminisztracio, iktatas és postakezelés;
g) irattarosi feladatok ellatasa;
h) telefoninformatikai feladatok ellatdsa, PIN-kod kiosztas, szigortan bizalmas
adminisztracidja;
1) belso telefon-elszamolas havi feldolgozasai;
j) rendszerdokumentaciok bizalmas kezelése;
k) tovabbi feladatkoreit a munkakori leirasa tartalmazza.
9.§ Rendszermérnok
(1) A rendszermérnok feladata a kozpontvezetd tdmogatasa a szolgaltatasi, lizemeltetetési és

2)

tizemviteli rendszerek koncepcidjanak kialakitdsdban és a koncepcionak megfeleld
technikai, technoldgiai munkak kivitelezésében. A munkakor magas szakmai tudést és
tapasztalatot igényel, valamint kiemelten bizalmas természetli. Ide tartozik a kdzponti
szerveriizemeltetés, virtualszerver kornyezet kialakitdsa ¢s miikddtetése, adathaldzati
struktira kialakitdsa, haldzati aktiv eszkozok, tlizfalak konfiguralasa, halézat- és
szerverfeliigyeleti folyamatos munkak ellatasa.

A rendszermérnokok f6bb feladatai az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

h)

cres

szolgaltato rendszerek feliigyelete, kapcsolattartas a support cégekkel;
kiadott programjavitasok végrehajtasa;

adatmentések kezelése;

DHCP szolgaltatds meghatarozasa (vlan, cimkiosztési rend, alhdlozatok);
email szolgaltatds meghatarozasa, ellendrzés;

dokumentum menedzsment rendszerek fejlesztése, miikddtetése, tlizemviteli
feladatai;

Active Directory és mdas cimtar rendszerek fejlesztése, mitkddtetése, ilizemviteli
feladatai - cimtar-szinkronizal6 rendszer feliigyelete;

tizemviteli koriilmények meghatarozasaban valo részvétel;
virtualszerver-kornyezet 1étrehozésa, rendszeradminisztralasa;

szerver operacios rendszerek telepitése, alkalmazdi rendszer paraméterek és
biztonsagi konfiguraciok elvégzése;

halézati konfiguraciok kialakitéasa, tlizfalszabalyok kialakitasa és feliigyelete;
rendszertechnikai valtoztatasok elokészitése, kisérleti probak, bevezetés;
logok elemzése, kovetkeztetések levonasa, javaslattétel;

password policy konfiguralasa;

tovabbi feladatkoreit a munkakori leirasa tartalmazza.
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10.§ Rendszergazda
(1) A rendszergazda feladata egy, vagy tobb meghatarozott, kdzponti iizemeltetésli és/vagy

)

(1

2)

)

alkalmazo6i rendszer lizemvitelének figyelemmel kisérése (pl.: tanulmanyi rendszer,
gazdasagi rendszer, nyilvanos web szolgaltatas, halozati és szerverrendszerek, mentési
rendszer, tarold adminisztracid), kapcsolattartas az alkalmazdi rendszert szallito /
miikédtetd (gyakran kiilsé vallalkozés) és a felhasznalok kozott. A rendszerleirasban
foglalt feladatok maradéktalan elvégzése, az alkalmazoi rendszer belsé dokumentalésa,
felhasznalok oktatdsa az Ttlizemeltetéssel kapcsolatos kérdésekben. Az iigyviteli
folyamatok oktatasat a szallitd cég vagy az iigyvitelben jaratos (nem ISZK-s) kollégak
végzik.

A rendszergazdak fobb feladatai az alabbiak:

a) a kliens operacios rendszer (nem szerver) paraméterek meghatarozasa, a kliens
operacios rendszerek konfiguralasa;

b) alkalmazoi rendszerek telepitése, testreszabasa - felhasznaloi igények vs. intézményi
szabalyozas 0sszhangjat biztositva;

c) szakmai  Onképzés, szakirodalom, web (Wikipedia, @ KnowledgeBase)
tanulmanyozasa, igénybejelentés szakmai tovabbképzésre;

d) alkalmaz6i rendszerek futtatasi kornyezetének biztonsagi beallitasai, a kozpontvezetd
¢s a rendszermérnokok titmutatdsai alapjan;

e) virusvédelmi rendszer menedzsment rendszerének mitkodtetése;
f) windows operacids rendszer frissités-kezeld rendszerének miikddtetése;

g) tovabbi feladatkdreit a munkakori leirdsa tartalmazza.

11.§ Technikus

A technikus tevékenysége soran napi rendszerességgel latja el a HelpDesk feladatok,
beleértve az informatikai eszkdzok hardver €s szoftver javitasat telefonos segitséggel,
vagy a felhaszndl6 munkahelyén, komolyabb probléma esetén az ISZK-ba torténd
beszallitassal. ~ Sziikség  esetén  kiils6  szervizszolgaltatas  megrendelésének
kezdeményezését végzi. Emellett feladata az informatikai eszkozok i1ddszakos
karbantartdsa, vasarolt szamitogépek, nyomtatok, szkennerek, stb. lizembe helyezése a
felhasznaloi munkahelyeken, vagy oktatasi kabinetekben, oktatastechnologusi timogatas
biztositasa a tantermekben és eldadokban az oktatdi / a rendezvény igénye szerint.

Tovabbi technikusi feladatok: vasarolt szamitdgépek operacios rendszer telepitése, a
belsé biztonsagi rendben meghatarozott beallitasai, jogtiszta felhaszndloi programok
telepitése (pl. Office rendszer). Ugyeleti feladatok ellatasa a szorgalmi idészakban eltolt
miszakos munkarendben.

A technikusok fobb feladatai az alabbiak:
a) felhasznaloi bejelentésekre reagalas, rovid idén beliil;

b) szamitoégépek, nyomtatok, egyéb informatikai eszk6zok javitasa, vagy szervizigény
bejelentése;
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(1

2)

(1

)

)

c) operacios rendszer, virusvédelmi rendszer alapvetd alkalmazasok (Office) javitdsa a
felhasznal6i munkaallomasokon;

d) telefonos, vagy személyes segitség munkatarsaknak, hallgatoknak;
e) halozati problémak felderitése, lehetdség szerinti javitasa;
f) kiadott munka elvégzésének visszajelzése, munkalap lezarasa;

g) szakmai  Onképzés, szakirodalom, web (Wikipedia, @ KnowledgeBase)
tanulmanyozasa;

h) oktatastechnoldgiai timogatas (projektor tizembe helyezés, hangositas);

1) tovabbi feladatkoreit a munkakori leirasa tartalmazza.

12.§ Dokumentumok kezelése

A szervezeti egység adminisztratora minden a szervezeti egységhez szorosan kapcsol6do
dokumentécié iktatasdra ¢és megorzésére kotelezett, amelyek a szervezeti egység
munkdjahoz elengedhetetlenek, illetve jogszabalyi eldiras vonatkozik ra.

Az ISZK a kifel¢ iranyulo levelezés soran sajat iktatdazonositast alkalmaz. A bejovo
levelek, szamlak esetében az adminisztrator ugy jar el, hogy a teljesités igazolast és az
utalvanyozast kovetden az eredeti bizonylatokat a Gazdasagi Igazgatdosdg szamara
visszajuttatja, és gondoskodik azok masolati példanyanak irattarazasarol a szervezeti
egységen beliil.

13.§ Nyilvantartasok

Minden honap 23. napjaig a jelenléti iveket a szervezeti egység adminisztratora
Osszegyjti és elokésziti, ezt kovetden az ISZK vezetdjének aldirdsra atadja.

Minden honap 25. napjaig az alairt jelenléti iveket, szabadsag-, és tappénz jelentéseket a
HR ¢és Jogi Irodaba kell leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és iratja ala
a vezetdjével.

A nyilvantartasok leadasat kovetden tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyhot
kovetd honap méasodik munkanapjaig van lehetdség a HR és Jogi Iroda felé.
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III. ZARO RENDELKEZESEK

(1} Jelen tigyrendet a Szenatus a 9-2018/2019. (2018.09.04.) sz. hatdrozatival jovahagyta,
amely 2018. szeptember 05. napjaval 1ép hatalyba.

Dunatjvaros, 2018. szeptember 04.

Dr, habil Andrés Istvén Kiss Adam Sandor

rektoy kancellar

Szendtus elnéke




