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2/2011. (L 31.) szamu rektori utasitds’

a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag Igazgatosagainak
és a Kontrolling Onall6é Osztaly miikodésérél szé6l6
4/2007. (I11. 27.) szamu rektori utasitas
modositasarol

Az Eobtvos Lorand Tudomdényegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat 1. kotete, a Szervezeti és Miikodési Rend (a tovdbbiakban: SzMR.) 76. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan, az SzMR 4. a. szamud melléklete, a Gazdasagi és Miiszaki
Féigazgatésag (tovabbiakban: GMF) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit 10. §. (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazds szerint a rektor az aldbbiakat rendeli el:

1. §
A Gazdasagi és Miszaki Fdigazgatésag Igazgatésdgainak és a Kontrolling On_g’lll(’) Osztaly
miikodésérol szolo 4/2007. (III. 27.) szamud rektori utasitds Miszaki €s Uzemeltetési
Igazgatésag cimet koveto része helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:

,,MUSZAKI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

6. §

(1) A Miszaki és Uzemeltetési Igazgatdsidg vezetdje a miiszaki féigazgatd-helyettes, a
gazdasagi fOigazgaté kozvetlen beosztottja, a foigazgaté és a gazdasdgi foigazgato-
helyettes tavollétében azok helyettesitdje.

(2) A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatésag hatdskore az ELTE egészére kiterjed.

(3) A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag szervezeti egységei:

a) Titkarsag;

b) Kiemelt feladatok csoportja;
c) Kozbeszerzési Osztily;

d) Vagyongazdélkodasi Osztaly;
e) Miszaki Osztaly;

f) Uzemeltetési Osztly.

TITKARSAG

7.8
A Titkdrsdg a miszaki fdigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasdval ellatja a Miiszaki €s
Uzemeltetési Igazgatosdg valamennyi adminisztrativ teenddjét, a beérkez6 iratok iktatdsat és
irattarozasat.

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes rektori és kancelldri utasitdsok hatdlyon kiviil helyezésérél sz6l6
1/2016. (II. 1.) szamu rektori - kancelldri egyiittes utasitds. Hatdlyon kiviil: 2016. februar 3. napjétol.
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KIEMELT FELADATOK CSOPORTJA

8.8

A Kiemelt feladatok csoportja a miiszaki féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasdval ellatja a
kiemelt fejlesztések, beruhdzasok elokészitését, menedzselését, lebonyolitasat, elszamolasat.
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KO6ZBESZERZESI OSZTALY

9.8

A Kozbeszerzési Osztily vezetdje a kozbeszerzési osztalyvezetd, kozvetlen felettese a
miiszaki foigazgat6-helyettes.

A Kozbeszerzési Osztély feladatai:

a) az Egyetem Kozbeszerzési Torvény hatdlya ald tartozé beszerzéseinek koordindldsa
és szakmai irdnyitdsa (igények felmérése, kozremiikodés a jogszabdlyoknak
megfeleld eljards kivalasztdsdban, az eljards lebonyolitisdban a szerzddéskotés
1étrejottéig) a  beszerzést kezdeményezd  szakmai  teriilet  szabdlyozott
kozremukodésével;

b) a kozbeszerzési eljards keretében megkotott egyetemi szintli szerzddések nyomon
kovetése, ennek alapjan az dj igények felmérése, majd ebbdl kovetkezden — sziikség
esetén Uj eljaras kezdeményezése;

c) a Kozponti Szolgaltatasi Foigazgatosag eljarasaival kapcsolatos kozponti egyetemi
szintll ligyintézés;

d) beszerzések elszamolésa, kapcsolddo statisztika vezetése;

e) vamolds, kapcsolddo statisztika vezetése.

VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY

9/A. §

A Vagyongazdélkoddsi Osztdly vezetdje a vagyongazddlkodasi osztdlyvezetd, kdzvetlen
felettese a miiszaki féigazgatd-helyettes.

A Vagyongazdilkodasi Osztaly feladata: az Egyetem vagyonkezelésében 1€vo vagyon

a) e célra kifejlesztett informatikai rendszer haszndlataval torténd nyilvantartasaval
(kiilonosen miiszaki adatok, allapot, nettd teriiletek, szervezeti hovatartozas, lakas és
nem lakds céld bérlemények szerzddései),

b) hasznositasaval (kiilonosen bérleti dijak egységesitése, érték-becslések elvégeztetése,
bérbeadds-bérbevétel feltételrendszerének kidolgozasa, értékesitési eljarasok
lefolytatdsa),

c) kezelésével (egylittmiikodésben a GMF mas teriileteivel)

kapcsolatos feladatok ellatdsa és ellendrzése.

A Vagyongazdilkodési Osztdly feladata tovabbd az Egyetem szervezeti egységei altal
elézetesen kiildott dokumentdcié alapjan a jelzett valtoztatdsi (helyiség datalakitas,
haszndl6 személyének valtozdsa) igények kezelése — a Miszaki Osztdly altali
véleményeztetést kovetden az dtalakitds jovahagydsa — €s a valtozdsok megtorténtének
visszajelzése utan az atalakitdsok dtvezetése a nyilvantart6 rendszerben.
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MUSzZAKI OSZTALY

9/B. §

A Miszaki Osztily vezetdje a miiszaki osztilyvezetd, kozvetlen felettese a miiszaki
foigazgatd-helyettes.

A Miiszaki Osztalyon beliil a miliszaki osztalyvezeté kozvetlen irdnyitdsaval a kdvetkezd

egységek miikodnek:
a) Szakreferens csoport;
b) Energiacsoport;
¢) Lagymanyosi Fomérnokség.
A Miiszaki Osztaly feladatai:
a) a Szakreferens csoport daltal az Egyetem beruhdzasi, kozponti feldjitdsi- és
karbantartdsi, akaddlymentesitési, vesz€ly elhdritisi tevékenységének miiszaki és
pénziigyi tervezése, épitdipari, szak- és szerelGipari, -karbantartdsi és javitasi,
-tizemviteli munkdk lebonyolitdsa (ajanlatkérés, szerzodéskotés, miiszaki ellendrzés,
miszaki 4tadds), melyek elvégeztetését a Magyar Allam, mint tulajdonos a
létesitmények kezeldi szamara eldirja (kotelezd gondossagu dllagmegdvas—felijitas),
vagy jogszabalyok, hatésagi eldirdsok, dllami szabvédnyok azokat kotelezOvé teszik
(karbantartasok), valamint ezek elszamolasa;
b)az Energiacsoport altal az egyetemi energiagazddlkodds nyilvéantartassal,
adatszolgdltatassal €s jelentések készitésével kapcsolatos feladatok elldtdsa, ennek
keretében
ba) az energia és kozmii szdmldk nyilvantartdsa, az ELTE teljes teriiletén
egyilittmiikodve a telephelyek illetékeseivel a fogyasztds helyességének
ellenOrzése, a szamlak kifizettetése;

bb) bérlemények energia és kozmil koltségeinek nyilvantartdsa, a fogyasztdsi adatok
helyességének ellendrzése, rendszeres elszdmolds, ki- vagy tovabbszamlazas;

bc) az energia termeld, atalakité és hasznositd berendezések nyilvantartasa, iddszakos
ellenOrzése, karbantartasanak szervezése €s ellendrzése;

bd) az Egyetem energia és kozmil koltségeinek elemzése, tervezése €s az energia
racionalizalasi lehetdségek felkutatdsa, kihasznalasa;

c) igény esetén — amennyiben létszdma és kapacitdsa megengedi — segitségnyujtds a
decentralizdlt egységek sajat bevétele terhére inditott feldjitdsi —munkdk
elOkészitésében (drajanlatok készitése, ellendrzése, szerzodéskotés), illetve ez
esetekben ellendrzésében;

d)a Lagyményosi fomémokségen keresztil a lagyményosi Eszaki és Déli tomb
tizemeltetése.

UZEMELTETESI OSZTALY

9/C. §

Az Uzemeltetési Osztily vezetdje az iizemeltetési osztdlyvezetd, kozvetlen felettese a
miuszaki féigazgatd-helyettes.

Az Uzemeltetési Osztaly szervezeti egységei:

a) Gondnoksdgok (Kecskeméti utca 10., Szerb utca 21-23., Gerléczy u 11.,
Maglédi ut 8.);

b) Udiilok (Balatonkenese, Visegrdd, Balatonfiired);
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, c¢) Szallitasi Csoport (gépjarmiivezetok, raktarak);
d) Kézbesitok (kozponti kézbesitok).

Az Uzemeltetési Osztaly feladata a kozponti feladatellatast igényld, az Egyetem

miukodését €s tizemeltetését elosegitd tevékenységek ellatasa, kiillonosen:

a) személyszdllitds, anyagmozgatds a létszdm ¢és gépjarmilpark biztositotta
nagysagrendben,

b) szemétszallitassal kapcsolatos szerzddéses feladatok,

c¢) kozponti raktarak (miiszaki, nyomtatvany) tizemeltetése,

d) kézbesités a GMF szamara,

e) targyi eszkozok selejtezése,

f) a GMF, mint Ingatlangazda irdnyitdsa al4 tartozo telephelyeken (a megbizott vezetdvel
egyiittmiikodve és rajtuk keresztiil) a telephely biztonsdgos haszndlatdhoz sziikséges
gondnoksagi és miiszaki teendok elldttatdsa.”

2.8
Jelen utasitas 2011. februdr 1. napjan 1ép hatalyba.

Az Egyetem fotitkara a jelen utasitds hatdlyba 1€pésétdl szdmitott 8 napon beliil koteles
gondoskodni az Utasités jelen modositasokkal val6 egységes szerkezetbe foglalasardl.

Budapest, 2011. januar 31.

Dr. Mezey Barna
rektor



