EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

6/2016. (11.1.) szami kancellari utasitas™
a Kancellaria iigyrendjérol szolé 6/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas
modositasarol

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 42. § (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet 10/A.
§-a rendelkezéseivel, figyelemmel a Miiszaki Féigazgatosag 1étrehozasarol és mas szervezeti
atalakulasokrol szolo CXCVIII/2015. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozatra, a Kancellaria
iigyrendjét az aldbbiak szerint mddositom:

1.§

(1) Az 1.§ (5) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»(5) A Kancellaria féigazgatosaga, igazgatdsagai, koOzpontjai belsé struktirajanak
kialakitasa, atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.”

(2) Az 1.§ 1 (10) bekezdéssel egésziil ki:

,»(10) A Kancellaria szervezetének része a bels6 ellendrzési vezet6. A belsé ellenbrzés egy
személy altal ellatott feladatkor, melynek részletes leirasat a Belsd Ellenérzési Kézikonyv
tartalmazza.”

(3) A 2.§ helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»2. § Munkaltatoi joggyakorlas a Kancellarian

(1) A kancellar gyakorolja az alapvetdé munkaltatdi jogokat a Kancellaria alkalmazottai
felett a (2) bekezdésben irt kivételi kor figyelembevételével.

(2) A miszaki féigazgatd gyakorolja az alapvetdé munkaltatoi jogokat a Miiszaki
Foigazgatosag alkalmazottai felett.

(3)  Alapveté munkaltatoi jogok:

a) jogviszony létesitése (kinevezés),

b) jogviszony lényeges tartalmanak meghatarozasa (kiilondsen a munkakor, a munkabér
¢s az illetmény, a munkavégzés helye €s a munkaido),

C) vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

d) munkavégzésére iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

e) kinevezés modositasa (ide értve a munkakor, a munkabér, az illetmény, a potlékok és a

jutalom, a prémium, a munkahely mddositasat a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok
keretei kozott),
f) sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatanak engedélyezése,

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes utasitasok hatalyon kiviil helyezésérél szolo 2/2019. (11. 1.) szamu rektori -
kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2019. februar 1. napjatol.
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9) a kozalkalmazotti kinevezésben foglaltaktol eltérd foglalkoztatas (a kozalkalmazotti
kinevezésben rogzitett eltéré munkakorben, munkahelyen vagy més munkaltatonal torténd
foglalkoztatas), belso athelyezés, kiilfoldi kikiildetés elrendelése,

h) tobbletfeladat elrendelése és a teljesités igazolasra jogosult kijeldlése,

)] helyettesités elrendelése,

)i tavmunka keretében torténd feladatellatasrol megallapodas,

k) jogviszony megsziintetése ¢s az ahhoz kozvetleniil kapcsolddo jognyilatkozatok

megtétele (kiilondsen felmentés; azonnali hatdlyl megsziintetés; munkavégzés aloli
felmentés; a jogviszony megsziintetésére iranyul6 kozalkalmazotti jognyilatkozatok atvétele),
)} jogviszony megsziinésének megallapitasa,

m) kartéritési felelosség megallapitasat célzo vizsgalat elrendelése €s lefolytatasa,
karfeleldsség megallapitasa, kartéritési igény érvényesitésének elrendelése (ide értve az
altalanos karfeleldsséget, a megorzési felelosséget, a leltarhianyért valo feleldsséget, vezetok
értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok és a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer
keretei kozott

n) tanulmanyi szerzédés megkotése,

0) kozalkalmazotti jogviszonnyal jar6 cim adoményozasa,

9)] kitlintetések adomanyozasanak kezdeményezése, illetve kitiintetésre felterjesztés,
q) a jubileumi jutalom és a kitiintetési jutalom, prémium,

r

4) A kancellar az igazgatokra (beleértve a Miiszaki Fdigazgatdsag igazgatdit) ruhazza 4t
az igazgatdsag kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jogkoroket az alabbi korben
(munkairanyitasi jogk6rok):

a) munkakori leirds kiaddsa, munkarend megallapitasa,
b) munkaid6 beosztasa,
C) rendkiviili munkaid6 elrendelése (munkaidd-beosztastol eltérd, a munkaidkereten

feliili, az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaidot
meghaladé munkaidd, tovabba az ligyelet elrendelése),

d) szabadsag kiadasa (alap- és potszabadsag), a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
kozalkalmazotti jognyilatkozatok atvétele,
e) mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol a

kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban, tovabba a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben, az annak keretei kdzott kiadott rektori, illetve kancelléri
utasitdsokban, valamint a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo egyes
megallapodasokban meghatarozott esetekben és mértékben,

f) mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol
kiilonos méltanylast igényl6 egyedi esetekben,

Q) betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa, illetve
megallapitasa,

h) munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetése,

1) helyettesitési dij megallapitasa,

)] a munkavégzés iranyitasa, utasitas adasa, munkavégzés ellenérzése,

k) hivatali eszk6zok magancélu hasznalatanak ellenérzése,

1) a jelen bekezdésben meghatarozott kitelezettségek teljesitésének igazolasa,

m) beosztottak értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok és a Foglalkoztatési
Kovetelményrendszer keretei kozott.

(5) A kancellar az igazgatosagon beliili szervezeti egység kozvetlen vezetdjére ruhdzza at
az adott szervezeti egység munkatarsa feletti munkavégzés iranyitasaval, utasitds adaséaval,
munkavégzés ellendrzésével kapcsolatos munkairdnyitoi jogkdrnek a napi munkavégzési
feladatok meghatdrozasara €s iranyitasara vonatkozé részét.”

(4) Az 5. § cime és alcime az alabbiak szerint valtozik:



»J. § A foigazgato, az igazgato/kozpontvezet6 hataskore
(féigazgatd/igazgato/kdzpontvezetd tovabbiakban egylittesen igazgatd)”

(5) A 6.§ (3) és (4) bekezdése helyébe az alabbi (3) és (4) bekezdés 1ép:

»(3) A munkakori leirasok elkészitése és kiadasa, az abban foglaltak és a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetése.

(4) A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért vald
felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges munkafolyamatra.”

(6) A 8.§-ban a mellékletek felsorolasa az alabbiak szerint valtozik:
1. szamu melléklet - A kancellar feladatkore, melynek dontés-elokészitése érdekében a
kancellari szervezet eljar

2 szamu melléklet Kancellari Kabinet

3 szamu melléklet Miiszaki Foigazgatosag

4. szamu melléklet Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatdsag
5. szamu melléklet Gazdasagi Igazgatdsag

6 szamu melléklet Szolgdltato Kozpont

7 szamu melléklet Palyazati Kézpont

8 szamu melléklet Informatikai Igazgatosag

9 szamu melléklet Emberi Er6forras Igazgatosag

10.  szdmu melléklet Kollégiumi Szolgaltatdo Kozpont

11.  szamu melléklet Kontrolling Ondllé Osztaly

12.  szdmu melléklet Oktatési Igazgatosag”

2.§

Az 1. melléklet 2. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

,»A kancellart tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki féigazgatod helyettesiti. A
kancellar tervezett tartds tavolléte idejére helyettesitésével az igazgatdkat bizhatja meg az
igazgato feladatkorével 0sszefliggd kancellari hataskor gyakorlés tekintetében. Tobb igazgatod
kijelolése esetén e helyettesek részletes feladatkorét, hataskorét €s feleldsségi korét a vezetdi
megbizasban hatarozza meg, mely nem eredményezi jelen szabalyzat modositasat.”

3.8
A 3. mell¢klet helyébe az alabbi 1ép:

3. szamu melléklet
Miiszaki Foigazgatosag

(1) Az igazgatosag megnevezése, cime, elérhetségei:
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Miiszaki FOigazgatdsag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23., Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.
Telefon: 06-1-4116722
Fax: 06-1-4116723
E-mail:
(2) Az igazgatosag bélyegzoi:
korbélyegzo:
fejbélyegzo:



(3) A Miiszaki Féigazgatdsagot féigazgatd vezeti, aki az Egyetem miiszaki féigazgatoja.

A fOigazgatd iranyitja, koordinalja, feliigyeli €s ellenorzi a foigazgatosaghoz tartozd szervezeti
egységek tevékenységét, valamint kozvetleniil vezeti az aldbbi, nem 0Onallé szervezeti
egységeket:

Beruhazasi Igazgatosag
Uzemeltetési Igazgatosag
Vagyongazdalkodasi Osztaly
Foéigazgat6i Koordinacios Iroda

(4) A foigazgato felel a foigazgatosag alabb irt feladatainak szakszeri és hataridore torténd
ellatasaért.

a)

b)

9)
h)

)
K)

felel az intézmény létesitményeinek rendeltetésszerii hasznalataért, biztositja az épiiletek
¢s az ahhoz kapcsolodo targyi infrastruktura folyamatos miikddését,

biztositja a 1étesitményiizemeltetéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

elkésziti az intézmény éves vagyongazdalkodasi, valamint beruhazasi és lizemeltetési
tervét és annak végrehajtasat megszervezi és feliigyeli,

iranyitja az intézmény vezetése altal elfogadott ingatlanokhoz kapcsolodd fejlesztések
megvaldsitasat,

meghatarozza az alkalmazott dolgozok munkakorének betdltéséhez sziikséges képesitést,

feladatai ellatasa soran kiilonésen a Jogi, Igazgatasi, Kozbeszerzési Igazgatosaggal,
valamint a Gazdasagi [gazgatdsaggal mikddik egyiitt,

kapcsolatot tart a hataskorébe utalt feladatok korében a kormanyzati szervekkel,

A feladatai ellatasa korében kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint
szerzodéskaotésre jogosult.

Feliigyeli a Fdigazgatosag altal ellatott versenyeztetések, ajanlatkérések tisztasagat, a
lebonyolitas feltételeit.

Feladatkdrével 0sszefiiggésben engedélyezi a kdzbeszerzési eljarasok meginditasat.

Munkaltatoi jogkort gyakorol.

A kancellart — annak tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén — helyettesiti.

(5) Beruhazasi Igazgatésag: Az Egyetem beruhazasi, feltjitasi és az ezekkel kapcsolatos
beszerzési feladatainak ellatasat végzi. Az Egyetemen a létesitményekhez szorosan
kapcsolodo targyi infrastruktira beszerzésével és fejlesztésével kapcesolatos feladatok 1at el.

A Beruhdzasi Ieazeatosag feladata részletesen

- Beruhdzasokhoz, felujitdsi munkakhoz kapcsolodo teljes kori miiszaki és iizleti el6készitése,
tigyletek strukturalésa,

- Versenyeztetések, kozbeszerzési eljarasok teljes korti elokészitése, részvétel a lebonyolitasaban,

- Kiilsds mérnoki/tervezoi szolgéltatdsok megrendelésének elokészitése,



- Torvény, mas jogszabaly, hatdsagi elbiras, allami szabvany altal kotelezévé tett munkak
lebonyolitasa,

- Beruhazasi terv elkészitése €s az ahhoz kapcsolodo cselekvési terv Osszeallitasa és végrehajtasa
iitemezett idérendben.

- Az 0sszes beruhazasi, fejlesztési feladatok kdzponti elokészitése, lebonyolitasa, a szerzodések
elokészitése, valamint utankdvetése,

- Miiszaki atadas/atvételi eljarasok, jegyzokonyvek kiadasa, alairasa, szakmai teljesitésigazolasok
kiadasa,

- Mindennemi miiszaki teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrol,

- Mindennemii beruhdzasi, fejlesztési, szamla utalvanyozasa

- Miszaki ellenéri kompetencia biztositasa az Egyetem részére

(6) Uzemeltetési Igazgatésag: Az Egyetem létesitményiizemeltetési feladatainak ellatasat végzi,
gondoskodik az épiiletekhez kapcsolodd karbantartédsi €s javitasi munkak valamint altaldnos
épiiletkezelési feladatok (szakipari, gépészeti és villamos ipari munkak) elvégzésérdl. Az
lizemeltetési igazgatdosdg gondoskodik a szervezeti egységek hasznalataban 1évd épiiletek
miukodtetésérol, és egyben biztositja, hogy az Osszes sziikséges szolgaltatas, infrastruktura és
egyeb eszkoz, megfeleld idoben és megfeleld helyen rendelkezésre alljon.

o Az Uzemeltetési Ieazgatdsde feladatkire részletesen:

- a felvonok és egyéb emeld berendezések rendszeres havi karbantartdsa, javitasa, kotelezé éves
vizsgalatainak elvégzése

- a hékozpontok, a kazanok, a gazégdk rendszeres karbantartasa, javitasa

- az idészakos érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi és villamvédelmi ellendrzések helyszini
elvégzése, vizsgalatok végeztetése, kizarolag a sulyos, életveszélyes hibak azonnali
javittatasa,

- szekunder kapcsoloterek, féelosztok évenként egyszeri karbantartésa,

- légszennyezés mérés, zajterhelés mérés €s szennyvizterhelés mérés valamint ezek bizonylatolasa
(a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden),

- id6szakos tiiz ¢és munkavédelmi ellendrzések helyszini elvégzése, utasitasok kiadasa a
hianyossagok hataridére torténé megsziintetésére (kiszervezetten ellatott feladat),

- vagyon ¢és rendészeti feladatok elvégeztetése, ellendrzése,

- létesitmény lizemeltetéséhez kapcsolodd mindennemti szerzddés elokészitése
- tliz és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozd jogszabalyok alkalmazasa
betartasa és betartatasa,

- a szakhatosagok altal kotelezben eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok folyamatos
betartasa és betartatasa,

- vagyon ¢és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

- biztositasi ligyek intézése (karfelvétel, stb.), vagyonbiztositasi szerzodések elokészitése

- tiz- és munkavédelmi szerzédések elokészitése

- egy¢éb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzddések elokészitése Foigazgatd részére
alairasra

- kiilsds mérnoki/tervezdi szolgaltatasok megrendelése egyetemi szinten,

- kotelez6 gondossagu allagmegdvasi munkak lebonyolitéasa,



- torvény, mas jogszabaly, hatosagi eldiras, allami szabvany altal kotelezové tett munkak
lebonyolitasa,

- karbantartasi munkéakhoz kapcsolodo teljes korti miiszaki elokészités,
- lizemeltetési feladatok korében atadas/atvételi eljarasok, jegyzokonyvek kiadasa, alairasa,
- izemeltetési teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrol,

- havi lizemeltetési feladatokrol és ellendrzésekrol irasos jelentés készitése, személyes atadasa
szobeli kiegészitésekkel a Foigazgatd részére a havonta rendszeresen tartando értekezletek
keretében. Eves karbantartasi terv készitése és annak végrehajtasa.

o Aziizemeltetési csoportvezetd feladatkore:

Az ELTE kezelésében 1évo oktatasi és egyeb célu épiileteinek, meghatarozott épiiletcsoportjanak
miszaki szempontbol torténd folyamatos, hatékony miikodtetése, ilizemeltetésének
feliigyelete, energiagazdalkodasi feladatok megszervezése, nyomon kovetése, palyazati
fenntartasi kotelezettségek miiszaki tartalmanak nyomon kovetése, koziizemi koltségek
monitoringja, miiszaki indikatorok kontrollingjanak miikodtetése, ingatlan adatbazis
feligyelete, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, biztonsagszervezési feladatok feliigyelete.
Feliigyelete ald tartoz6 munkatdrsak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, a mitkddésre
vonatkozd jogszabdlyok, eldirasok betartdsa és a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi,
kornyezetvédelmi és biztonsagi feltételek jogszabalyoknak megfeleld betartatasa. Feladata az
tizemeltetési naplo rendszeres vezettetése a rabizott épiiletcsoport gondnokaival.

Az épiiletek miiszaki allapotanak felmérése, allagmegdvasi és fejlesztési munkak éves és
kozéptava tervezése, javaslattétel, kozbeszerzésben vald kozremikodés. Kozbeszerzési

eljarasok  miszaki  dokumentacidojanak  elkészitése, alkalmassagi kovetelmények
meghatarozasa, kozremiikddés az eljarasok lebonyolitasaban.

Kivitelezés feliigyelete megrendeldi oldalrdl szallitasi, vallalkozasi szerzddések teljesitésének
teljeskort  feliigyelete. Az ¢épittetd (megrendeld, vagyongazda) részérél az ¢épités,
karbantartasi munkdk szakszeriiségének, terv szerinti megvaldsitasanak, szerz6dés szerinti €s
eldirt koltségkereten beliil torténd létrehozasanak biztositasa. Az épittetd érdekeinek
képviselete miiszaki, pénziigyi, gazdasagi €s jogi szempontbol az épitési munkak soran.

Mind a munkdk eldkészitésében, mind a kivitelezés soran az épitmények megfeleldé mindségl
biztonsagos ¢és gazdasagos kivitelezésének és dllagmegdvasanak biztositasa.

A megbizd érdekeinek képviseletében ellatja az ¢épitési, karbantartdsi munkak miiszaki
ellendrzését, az ¢épitmény megvalositasara irdnyuld ¢épitési-szerelési munka teljes
folyamatdban eldsegiti és ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok, hatosagi eldirdsok,
szabvanyok, szerzddések, valamint az épitésiigyi hatosag, illetve az épitmény létesitését
engedélyez6 hatosag altal jovahagyott épitészeti miliszaki terv valamint hataridék betartasat.
Amennyiben épitési napld vezetése kotelezo, az adott munkanal azt ellendrzi, megrendel6i
bejegyzéseket tesz, hianyossagok, mindségi kifogasok, eltérések stb. felmeriilésekor. Az
¢épiiletek miuszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a technologidval 0Osszefliggd
biztonsagi eldirasok betartasdnak ellendrzése.

Feladata a hibak és hidnyossdgok megel6zése, ami a megfeleld szakmai tudéssal, gyakorlattal, az
eldirasok betartatdsaval és a folyamatos ellendrzési tevékenységgel biztosithato. Hiba és
hidnyossag észlelésekor az épittetd értesitése mellett - vallalt szerzOdéses kotelezettségei
szerint - a sziikséges intézkedéseket megteszi.



Epitési dokumentécio irattarozasa, mindségi, egyéb anyagok, szerkezetek, berendezések mindségi
tanusitvanyainak meglétének ellendrzése, kezelése.

Az épittetd mindségi és gazdasagi érdekeit eredményesen képviseli mérndki tevékenysége révén.
Felelossége a kivitelezo altal befejezett munkaszakasz eredményeinek ellendrzése, atvétele,
teljesitésigazolas kiadasa, szamla miiszaki tartalmanak ellendrzése.

Az ¢épiiletet hasznalok biztonsaganak megfeleld intézkedések meghozatala az épiilet fizikai,
karbantartasi szempontjabol.

Feleldssége az adott év tervben foglalt koltségvetésének megfeleld karbantartasi keretek betartasa,
munkak eldzetes bearazasa, tenderek lebonyolitasaban javaslattétel, szerzodéses partnerekkel
kapcsolattartas.

Munkaja soran karbantartasi, épitési, szerelési, szallitasi szerzodések (mint vallalkozasi
szerzOdések) rogzitik a partnerekkel valé munkakapcsolatot.

Kozremikodik a szabvanyokra vald hivatkozasok kiirasaban (kozbeszerzési eljarasokban a
beépitendd anyagok mindségére vagy a megfeleloséget igazold vizsgalataira) Az épitési
helyszin berendezése, szervezése, a kozmiivek elhelyezése, a kozlekedési teriiletek kijeldlése,
a véddtavolsagok megallapitasa terén ajanlasokat fogalmaz meg. A kivitelezés soran ezek
mellett a munkavédelmi szabvanyokat, tovabba a balesetek -elkeriilésére vonatkozo,
tobbségében kotelezd alkalmazasu szabvanyokat, a tliz- és robbanasveszély elkeriilését célzo
szabvanyokat is betartatja.

o Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore:

- felvonodk és emel6 berendezések folyamatos tizemeltetése, a hibak/leallasok azonnali jelzése,

- gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (létesitmények takaritasa ellendrzés, portaszolgalat,
rendészeti feladatok, sajat dolgozoval, kiilsds vallalkozd esetében a napi kapcsolattartas,
szemétszallitas, kiilsd kornyezet rendben tartasa),

- izemeltetési naplo folyamatos vezetése

- heti jelentések készitése csoportvezetdje részére

- napi szemrevételezés, hibak bejelentése

- bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

- tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, esdviz lefolyok rendszeres tisztitasa €s javitasa,
- tetd rendszeres ellendrzése, lombkosarak, belsé esdviz gylijtok tisztitasa,

- hibak eseti javitasa

- nyilaszarok eseti javittatasa, iivegezése, mazolasa

- 1épcsok és kozlekedd utak allapotanak rendszeres ellendrzése, eseti javitasa,

- telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése és eseti javitasa,

- telken beliili épitett akndk, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitasa, sportpalyak, belsod
jarhatd udvarok burkolatdnak karbantartdsa és javitdsa, homlokzati hibdk, ¢élet és
balesetveszély észlelése (napi ellendrzéssel) €s a MUIG felé azonnali irdsos jelentése

- berendezési targyak szakszerii és folyamatos karbantartasa, javittatasa,

- flitési €s vizcsatorna halozatok és berendezési targyak rendszeres karbantartisa és javitasa,

- csotorések javitasa,

- szell6z6 és klima haldzatok rendszeres karbantartasa (szell6z6 ventillatorok, 1égkezelok, sziirok
tisztitasa, cseréje,) €s javitasa;



- egyedi klima berendezések (ablakklima, Split klimak, fan-coil rendszerek rendszeres és eldirt
karbantartasa €s javitasa

- kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa

- hécseréldk évenkénti tisztitasa

- gépészeti automatika elemek karbantartasa, javitasa

- tlizvédelmi és vészventillatorok, tlizszakasz hatarolod ajtok, tlizcsappantytk, nyomasfokozo
berendezések miikodésének ellendrzése, bizonylatolasa és a hibak javittatasa

- nem kozponti (kazdnhdzi) gaziizemi késziilékek, vizmelegitdk, konvektorok, f6z0 késziilékek,
stb., és ezek egyedi kéményeinek éves ellendriztetése, karbantartasa és javittatasa

- szigetelési javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése

- telken beliili csatornahalozat tisztitisa, karbantartasa, eseti javitasa

- épiiletfeliigyeleti rendszerek (belépteto rendszerek, épiiletautomatika) mukodtetése

- az épiiletek eloszto és kapcsolo szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,

- az épilet erds ¢és gyengearamu villamos halozatanak rendszeres ellenérzése, karbantartasa,

javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szerel6i -ellendrzés)
elvégeztetése és dokumentalasa

- az Uzemeltetési Igazgatosdg 4ltal végeztetett iddszakos érintésvédelmi, tiizvédelmi,
szabvanyossagi ¢és villamvédelmi vizsgalatok jegyzokonyveiben szerepld hidnyossagok
megsziintetésének iitemezése, a hibak javittatasa és ennek szakszerli bizonylatolasa

- az elvégzett villamos karbantartasok és javitasok dokumentalasa (egységes nyomtatvanyforma
alapjan)

- a villamos kéziszerszamok ellendrzése és dokumentalasa

- tlizjelzo, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek miikodésének rendszeres

- ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas

- vészvilagitasi haldzat karbantartasa és javitasa (a kozponti akkumulatorok karbantartdsa a
Foigazgatosag kozponti feladata)

- villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerii javittatasa

- villamos biztonsagi rendszerek és tlizjelzd

- rendszer miikodésének éves egyszeri ellendrzése és bizonylatolasa.

- a honap soran elvégzett feltjitasi feladatokrol és ellendrzésekrdl irasos jelentés készitése és
személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a havonta rendszeresen
tartando értekezletek keretében.

(7) Vagyongazdalkodasi ¢és Ingatlanhasznositasi Osztaly: Biztositjia az Egyetem
vagyonkezelési ¢és vagyongazdalkodasi feladatainak teljes korti ellatdsat, ideértve a
hasznositasi tevékenységet, a vagyon értékesitését, vagy a hasznalati viszonyokban
bekovetkez6 barmely valtozdsok miatt felmeriild6 feladatokat. A  kormdnyzati
adatszolgaltatasok készitése. Feladatat részletesen a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzat, valamint az ingatlanhasznositasrdl sz0l6 kancellari utasitas(ok) rogzitik.

(8) Foigazgatoi Koordinacios Iroda és Titkarsag:

A miiszaki foigazgatd megbizasabol szignalja a beérkez6 ligyiratokat; figyelemmel kiséri a
szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza jelentéseiket, kapcsolatot tart a
vezetdikkel az informécio-aramlas gyorsitdsa €s a vezetdéi dontéshozatal megalapozésa
végett; részt vesz a féigazgato altal meghatarozott projektek koordinalasaban.

Titkarsagi feladatkorben végzi a Féigazgatosag altalanos ligyviteli- timogatasat.

(9) Helyettesitések rendje



A Féigazgatot — hacsak eseti jelleggel masként nem rendelkezik — Uzemeltetési Igazgatosag
vezetdje helyettesiti.

A Beruhazasi Igazgatot kinevezett helyettese, az Uzemeltetési Igazgatot kinevezett helyettese
helyettesiti.

4..

A 4. szamu mellékletben a Kozbeszerzési Osztaly elnevezése Kozbeszerzési Foéosztalyra
valtozik és a melléklet vége kiegésziil a Kozponti Beszerzési Osztalyra vonatkozo alabbi
rendelkezésekkel:

,,K0zponti Beszerzési Osztaly
A beszerzési szabalyzatban részletezettek szerint latja el feladatait.”

5. §

Az 5. szamu melléklet (8) bekezdésében hatalyat vesziti az alabbi mondat:

Az 5. szamu melléklet kiegésziil a (28) bekezdéssel az aldbbiak szerint:

,» Koznevelési Intézmények Gazdasagi Ellaté Féosztalya”
6.§

A 6. szamu mellékletben a Hallgatéi Szolgaltatd és Sportkdzpont elnevezés Szolgaltatd
Kozpontra valtozik.

A (26) bekezdése helyébe az alabbi mondat 1ép:

»(26)A Szolgaltatd Kozpont folytatja a Hallgatdi Szolgaltatdé és Sportkdzpont, a Hallgatoi
Karrier- és Szolgaltatdo Kozpont (HKSzK) altal megkezdett feladat-ellatast, ennek
keretében kiilonosen kezeli a koradbban megkotott szerzddéseket, ezekben vallalt
palyazati és egyéb kotelezettségek teljesitését.”

7.8

A 9. szamu melléklet (Emberi Eréforras Igazgatosag) Humanerdforrds menedzsment osztalyra
vonatkozoan valtozik:

~Humaneroforras menedzsment osztaly
(az osztadly a karok, a Pedagogikum Kozpont és a kozoktatasi intézmények kivételével,
valamennyi szervezeti egységre vonatkozodan latja el feladatait)” mondat helyébe 1ép:



., Humanerdforras menedzsment osztaly
(az osztaly a karok kivételével valamennyi szervezeti egységre vonatkozodan latja el feladatait)”

8.§

A 10.szamu melléklet (Pedagogikum Kozpont) hatalyat vesziti.
Egyuttal az uj 10. szdmu melléklet a Kollégiumi Szolgaltaté Kézpontrol az alabbiak szerint
szol:

,»Kollégiumi Szolgaltatéo Kozpont
(1) A kdzpont megnevezése, cime, elérhetdségei, szervezeti besorolasa

Kollégiumi Szolgaltaté6 Kozpont (a tovabbiakban KSZK)
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.
Honlapja: http://kollegium.elte.hu

cres

(2) A kozpont bélyegzdi:

korbélyegzo:
fejbélyegzd: tagkollégiumok fejbélyegzoi:

(3) A Kollégiumi Szolgaltaté Kozpont célja, hogy

a) lakhatast biztositson a szocialisan raszoruld hallgatok részére, megteremtve az
es¢lyegyenldséget, a tanszabadsdgot a hallgatok szdmara;

b) segitse az értelmiségivé valas folyamatat, az értékteremtd, alkoto 1étforma kialakulasat;

c) megfeleld feltételeket biztositson a hallgatok tanulmanyaihoz, onképzéséhez, tehetségiik
kibontakoztatasahoz, miivelodésiikhoz, testedzésiikhéz és a szabadido eltoltéséhez,
valamint tdmogassa az e célbdl létrejott kollégiumi ontevékeny csoportokat, klubokat,
hallgatéi kezdeményezéseket;

d) apolja és fejlessze a kollégiumi hagyomanyokat;

e) tamogassa és szervezze a kornyezeti kultlra, egészség- és kornyezettudatos magatartas
valamint a kérnyezetvédelem megteremtését, fejlesztését;

f) szolgaltatasai akadalymentesen elérhetdek legyenek a specidlis sziikségletii kollégista
hallgatok szamara.

(4) A KSZK a (3) bekezdésben foglalt célok megvaldsitasa érdekében

a) koordinalja az Egyetem hallgatéinak a budapesti szallaslehetéségének biztositasara
fenntartott kollégiumok oktatasi-nevelési, valamint — a Miiszaki FOigazgatosaggal és a
Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittmikodésben — a gazdalkodasi és iizemeltetési
feladatainak ellatasat;

b) a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal egyiittmiikddve gondoskodik a kollégiumi
Felvételi Szabalyzat keretei kozott a kollégiumi felvételi eljaras zavartalan
lebonyolitasarol;
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c) az Egyetem érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben kidolgozza, feliilvizsgalja
kapcsolatos rovid-, kozép €s hosszu tava terveket;

d) szervezi és fejleszti a hallgatok szamara nytjtott kulturalis, szakmai és sport
szolgéaltatasokat;

e) a tevékenységi korével Osszefliggésben kapcsolatot tart nemzetkozi és orszagos szakmai
szervezetekkel és mas egyetemekkel.

(5) Céljainak elérése érdekében és feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az egyetem
vezetésével, a Kancelldria és a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, a Karokkal,
valamint az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal, a Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzattal és a tagkollégiumokban miikddd Kollégiumi Hallgatoi Onkorményzati
részegységekkel, valamint az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzattal.

(6) A KSZK miikodésének pénziigyi forrasai: kollégiumi dij, kollégiumi normativa, lakhatasi
tdmogatas €s sajat bevétel.

(7) A KSZK az alabbi tagkollégiumokra tagozodik:

a) Ajtosi Diirer sori Tagkollégium

b) Damjanich utcai Tagkollégium

c) Kerekes Tagkollégium

d) Korosi Csoma Sandor Tagkollégium
e) Nagytétényi ati Tagkollégium

f)  Nandorfejérvari uti Tagkollégium

g) Vezér ati Tagkollégium

(8) A KSZK vezetése

a) A Kollégiumi Szolgaltatd Kézpontot kézpontvezetd vezeti, igazgatd besorolasban.

b) A kozpontvezetét a kancellar nevezi ki palyazat Gtjan. A palyazatok rangsorolasaban a
Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat elndke részt vesz.

C) A kozpontvezetd négy osztaly koré szervezetten iranyitja, koordinalja, feliigyeli és
ellendrzi a KSZK-hoz tartozo6 tagkollégiumok tevékenységét.

(9) A kdzpontvezetd feladata, hataskore

a) Iranyitja és szervezi a KSZK munkajat, kiilonos tekintettel a szervezeti egység oktatoi-
neveléi munkajara, valamint a szervezeti egység mukodtetésére és ehhez kapcsolddo
gazdalkodasara.

b) Véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a KSZK-t érint6 kérdésekben.

C) Hatas- és illetékességi korén beliil gondoskodik a Kancellaria ligyrendjében foglaltak
betartasardl, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

d) A kozpontvezetdé hataskdre, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a KSZK-ra, a
kozvetlen iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére, modositasara.

e) Feladatai végrehajtasa érdekében egyeztet a Kancellariahoz tartozd szervezeti
egyseégekkel, illetve informaciot kérhet toliik.

f) A KSZK-t6] kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve annak miikddésével kapcsolatos
tigyekben alairasi jogot gyakorol.

~11-—



9)

h)

i)
)

K)

p)

q)
r

Gondoskodik az iranyitasa alad tartoz6 dolgozok munkakori leirasainak elkészitésérol €s
kiadésarol.

Felelés a tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért.

Ellatja a Kollégiumi Szolgaltaté Kézponti Felvételi Bizottsag elnoki teenddit.

A kancellartol atruhazott jogkdrben — a megbizas keretei kozott — kotelezettségvallalasi
¢és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elkésziti a KSZK
Kancellaridval egyeztetett éves koltségvetési tervét.

Gondoskodik a KSZK szamara rendelkezésre bocsatott anyagi €és pénziigyi eszkozok
gazdasagos ¢és szabalyszeri felhasznalasarol.

Egyetértése esetén jovahagyja a tagkollégiumokban miikddd Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzati Részegységek altal javasolt Hazirendet.

Egyiittmiikddik a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal, illetve a tagkollégiumokban
miikdé Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzati Részegységekkel.

Jogosult az Egyetem hallgatdira vonatkozo fegyelmi szabalyok szerint fegyelmi eljarast
kezdeményezni, illetve inditani.

Feladatainak ellatasa soran a kancellarral vagy a kancellar altal megbizott személlyel
egyeztet.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a kancellarnak.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghatdroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

Biztositja a feltételeket a tevékenységét ¢érintd kiils6 ¢és belsd ellendrzések
végrehajtasahoz, az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedéseket kezdeményez.

Részt vesz az 1) munkatéarsak kivalasztasadban, javaslatot tesz a kinevezésre.

Ertékeli az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményét, javaslatot tesz a
javadalmazasukra.

Felelés a szakteriiletén észlelt szabalytalansagok feltarasaért, dokumentéalaséaért,
megeldzeéséért, a szlikséges intézkedések megtételéért.

Gondoskodik a KSZK éves munkdjardl sz616 beszamold elkészitésérdl.

(10) Az osztalyvezetd altalanos feladata, hataskore

a)

b)

A tagkollégium kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozo feladatok
meghatarozasa, litemezése ¢€s atlitemezése a kdzpontvezetd altal elvart keretek kozott. A
feladatszabashoz kapcsolododan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztésa.

Ellendrzési jogkor az osztilyvezetohoz tartozo tagkollégium dolgozdinak a teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Az irdnyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak munkakori leirdsainak elkészitése és kiadasa,
az abban foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése. A tevékenységi
korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felelosség. Az
ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

Azonos szintli belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacié kérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

Egyiittmiikodik a tagkollégiumban miikdédé Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzati
Részegységgel.

Hatés- és illetékességi korén beliil, valamint a kdzpontvezetd felkérésére véleményezési
¢s javaslattételi jogot gyakorol.
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Hatés- ¢és illetékességi korén beliill gondoskodik a Kancellaria iigyrendjében foglaltak
betartasardl, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

Részt vesz a KSZK-t6l kimend belsd adatszolgaltatasok elokészitésében.

Felelés a tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a kdzpontvezetonek.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok a
szdmara meghataroznak, illetve amelyekkel a kozpontvezeté megbizza.

(11) Specialis osztalyvezetdi feladatok

a)

b)

A KSZK informatikai halézatanak ¢&s eszkozeinek fejlesztése, mukddtetése, az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos, KSZK-t érinté feladatok ellatasa, a
KSZK informatikai alkalmazottainak szakmai iranyitasa.

A KSZK Fogyatékosiigyi Koordinatoraként a tagkollégiumokban ¢€l6 specidlis
sziikségletli didkok regisztralasa, a hallgatok igényeinek a felmérése, a segitségadas
megszervezése, az eszkdzok biztositdsa, tanacsadés a specidlis sziikségletli hallgatok és a
kollégium dolgoz6i szdmara, valamint a folyamatos konzultacio a kari fogyatékosiigyi
koordinatorokkal, az aktudlis idevonatkozd torvények, szabalyzatok figyelemmel
kisérése, betartatdsa. A koordinator szorosan egyiittmiikddve végzi munkdjat az ELTE
Fogyatékosiigyi Kozponttal, valamint a Hallgatéi Onkorméanyzattal és a Kollégiumi
Hallgat6i Onkormanyzattal.

Részt vesz a KSZK tagkollégiumait érintd  feltjitasok  eldkészitésében,
dokumentalasaban, és kozremikodik a végrehajtdsban. Szakmai tdmogatast ad a
felyjitasban érintett tagkollégium vezetdje részére.

fejlesztésre, kozremiikodik a szolgaltatdsok fejlesztésében, és a hatékonysag
monitorozasaban.

A kozpontvezetd specialis osztalyvezetdi feladatot az érintett osztalyvezetd munkakori
leirdsadban rogzithet.

(12) Kollégiumi neveldtanarok, kollégiumi neveldk

a)
b)

c)

d)

Amennyiben a tagkollégium mérete, az ellatanddo feladatok indokoljak, a
tagkollégiumban kollégiumi neveldtanarok €s kollégiumi neveldk dolgozhatnak.

A tagkollégiumokban alkalmazhaté kollégiumi nevelStanarok és kollégiumi neveldk
szamarol a kozpontvezetdé dont a tagkollégiumban miikodé Kollégiumi Hallgatoi
Onkorményzati Részegység véleményének figyelembe vételével.

A kollégiumi neveldi megbizas palyazat Gtjan tolthetd be, a palyazatot a tagkollégiumban
miikddd Kollégiumi Hallgatoi Onkorményzat részegysége véleményezi.

A kollégiumi nevel6 munkajaval, kinevezésével és felmentésével kapcsolatban a
tagkollégiumban miikodé Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzati Részegységnek
véleményezési joga van.

A kollégiumi nevelStanarok és a kollégiumi neveldk feladatait a munkakdri leirasuk
hatdrozza meg.

(13) A KSZK miikodtetéséhez sziikséges tovabbi munkakoroket és munkakori feladatokat —

az érintett szaktertiletekkel egyiittmiitkodve — a kdzpontvezetd hatarozza meg.
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(14) Helyettesités

3)
b)

c)

d)

A kozpontvezetd a KSZK osztalyvezetdi koziil kijeldli azt, aki tavollétében, vagy
akadalyoztatasa esetén 6t helyettesiti.

Az osztalyvezetok a kozpontvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén, megbizas
alapjan a  kozpontvezetdt helyettesithetik. A  helyettesités korében megtett
intézkedésiikrol egyideji elektronikus tajékoztatast kiildenek kdzpontvezetd szamara.

Az osztalyvezeto tavolléte esetén a kozpontvezetd kijeldli a helyettesitd osztalyvezetot.
Az osztilyvezetok a tavollét megkezdése elétt gondoskodnak a folyamatban 1évo
feladatok atadas-atvételérdl, a tavollétet kovetden a helyettesitd tajékoztatja az érintett
osztalyvezetdt a tavolléte alatt megtett intézkedésekrol.

A nem vezetd beosztdsu munkatarsak helyettesitési rendjét munkakori leirasuk
tartalmazza.

(15) Kollégiumi Vezet6i Ertekezlet

a)

b)

c)
d)

A Kollégiumi Vezetdi Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) feladata elsGsorban a
tagkollégiumokban folyd6 munka Osszehangolasa, ¢értékelése, a kozpontvezetd
munkdjanak tdmogatasa, a KSZK-n beliili dontések elokészitése

A KVE sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik, iiléseit a kozpontvezetd hivja
0ssze.

A KVE tagjai a kozpontvezetd, az osztalyvezeték, a kozpontvezetd altal kijeldlt
kozalkalmazottak, és a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat elnoke.

A KVE iigyrendjérdl a bizottsag sajat hataskorben dont.

(16) Kollégiumi Tanacs

a) A Kollégiumi Tanacs (a tovabbiakban: KT) feladata a tagkollégiumok kozotti
informéciocsere tAmogatésa.

b) A KT kozremikodik a KSZK rovid- és kozéptava tervezési dokumentumainak
elkészitésében és a végrehajtasuk értékelésében.

c) A KT legalabb kéthavonta iilésezik, tiléseit a kozpontvezetd hivja Gssze.

d) A KT tagja a kozpontvezetd, az osztalyvezetok, a kozpontvezetd altal kijeldlt
kozalkalmazottak, a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat elndke és alelndke, illetve a
Kollégiumi Hallgatéi Onkorméanyzat kollégiumi részegységeinek a vezetéi.

e) A KT tigyrendjérdl a Tanacs sajat hataskorben dont.

(17) Hazirend

a) A hazirendnek tartalmaznia kell a kollégistak jogait és kotelezettségeit, a Kollégiumi

Szolgéltatd Kozpont tagkollégiumaira vonatkozo altalanos rendelkezéseket, az Egyetem
tiiz- és vagyonvédelmi szabalyzataibol a tagkollégiumokra vonatkozd részeket, az
egészségiigyl eldirdsokat, a latogatok és vendégek fogadasdnak rendjét, a be- és
kikoltozés szabalyait, a lakdszobak ellendrzésének rendjét és a tagkollégiumra vonatkozd
helyi eldirasokat.
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b) A Kollégiumi Hallgatoi Onkorményzati részegység altal elokészitett, a kollégiumi
koz/kiildottgytilés altal elfogadott hézirend a kollégiumi osztalyvezetd ¢s a KSZK
kozpontvezetdjének alairasaval 1ép hatalyba.”

9.§
(1) A 12. és 13. szamua mellékletek hatalyukat veszitik.

(2) A 14. szamu melléklet (Oktatasi Igazgatosag) szamozasa — valtozatlan tartalommal - 12.
szdmu mellékletre valtozik.

10.§

Jelen utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. februar 1.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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