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1.  Altalinos rendelkezések
A Magyar KépzOémiivészeti Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikddési

Rendjének 22. § (3) bekezdése alapjan az Uzemeltetési Osztaly tigyrendjét az aldbbiak szerint
hatérozom meg:

Az Uzemeltetési Osztaly a Magyar Képzémiivészeti Egyetem 0nalld szervezeti egysége, az
Egyetem miikddését tamogato, tizemeltetési feladatokat ellaté miszaki szervezet.

2. Az Ugyrend célja
A szabélyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem miiszaki, tizemeltetési
feladatait ellaté Uzemeltetési Osztaly feladatkéreit, munkarendjét, az ezekhez kapcsolodd

tevékenységeit, ezdltal tdmogassa a kancellar feladatdnak és munkéjanak magas szinvonald
ellatasat.

3. Az Ugyrend hatilya
a)  Személyi hatdly
Az tgyrend személyi hatilya kiterjed az Uzemeltetési Osztalyon belil foglalkoztatott
alkalmazottakra.
b)  Targyi hatdly
Az tgyrend targyi hatdlya kiterjed az Uzemeltetési Osztaly altal folytatott valamennyi
eljarasra, tevékenységre.
4. Az Uzemeltetési Osztaly belsé szervezeti tagozédasa, osszetétele
a) osztalyvezeto;
b) fégondnok, gondnok;
c) karbantartok;
d) beszerzési referens;
e) gépkocsivezetok;
f) takaritok, segédmunkasok.
Az Uzemeltetési Osztaly aktualis létszamat az Egyetem allomanytabléja hatarozza meg.

5. Az Uzemeltetési Osztily feladatai:

Az Uzemeltetési Osztaly feladatai az Egyetem kezelésében allo ingatlanok fenntartasahoz,

zavartalan mikodtetéséhez sziikkséges muszaki- és technikai feltételek megteremtése, ill.

folyamatos biztositdsa. Ezen beliil elsésorban:

a) figyelemmel kiséri az épiletek dllagat, az épiiletgépészeti berendezéseket és azok
szakszerl miikodését, sziikség esetén javaslatot tesz azok javitaséara, potlasara,

b) biztositja az Egyetem létesitményeinek lizemeltetési feltételeit, kiemelten a kozmiivek
szerzOdéseire, a becrkezd szamlék ellendrzésére, igazolasara,

c) végrehajtja a napi mikodésben felmeriild miszaki problémak kijavitasat és a tervezett
karbantartasokat,

d) szervezi, iranyitja és Osszehangolja az Egyetem létesitményeinek javitdssal,
karbantartassal és felujitassal kapcsolatos lebonyolitdi, kivitelezési és beszerzési
munkalatait,

e) szervezi és irdnyitja, az Egyetem Iétesitményeinek és a létesitményekben végzett
tevékenységeknek munka-, tiiz- és vagyonvédelmi biztonsagat,
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f)
g)

5.1.

gondoskodik az épiiletek takarittatasarol,

biztositja az épiiletek vagyonvédelmét biztonsagi szolgilat bevonasaval, valamint
technikai eszk6zok igénybe vételével.

Az osztalyvezetd feladatai:

Az osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi az lizemeltetési osztaly munkéjat, ezen beliil

2)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
k)
k)
D

m)

els6sorban:

kialakitja az izemeltetési osztily munkarendjét, az Egyetem ingatlanjai miiszaki
tizemeltetésének dsszehangolasat,

az Egyetem ingatlanjainak koziizemi és lizemeltetési szerz6déseinek feliilvizsgalata,
ellendrzése, sziikségszerli megyjitasa,

szervezi €s elOkésziti az iizemeltetéshez kapcsolédd kozbeszerzési  eljarasok
lebonyolitasat,

szervezi, iranyitja és végrehajtatja az épiilet-felujitasi, miiszaki karbantartdsi és
beruhazasi programokat,

ellatja az energiagazdilkodas-, a tliz- és a munkavédelem feletti iranyitd és ellen6rzd
feladatot,

figyelemmel kiséri az tizemeltetési tigyeket, azok megoldésait sajat hataskorben intézi, ha
sziikséges, megoldasi javaslatait a kancellar felé tovabbitja,

teljesités igazolja a fégondnoktol beérkezd, leellenérzott, iizemeltetéssel kapcsolatos
szamlakat,

a Gazdasagi Osztallyal egyiittmiikddve intézi a karbantartas és a napi beszerzés feladatait,
elokésziti a nyari karbantartdsi €s egyéb munkak véllalkozasi szerzédéseit, azok
jovahagyasa utan gondoskodik végrehajtasukrol, miiszaki atvételiikrdl, ellendrzésiikrél,
gondoskodik az épiiletek biztonsagi feladatainak ellattatasardl,

biztositja az épiilet napi takaritdasanak és rendeltetésszerti mitkodtetésének feltételeit,

a Gazdasagi Osztéllyal egyiittmi{ikddve elvégezteti és ellendrzi az éves leltart,

az Egyetem mads szervezeti egységei szamara biztositja az lizemeltetéssel kapcsolatos
miiszaki adatszolgaltatast.

5.2.A f6gondnok feladatai:

Az osztalyvezet iranyitasaval végzi a rdbizott épiilet és teriilet napi mitkddtetését, ezen beliil
feladatai elsdsorban:

a)

b)

a koziizemi szerzddések folyamatos monitorozésa, havi, éves dsszesitések elkészitése, a
kapcsolatos elemzést kdvetd energia-gazdalkodasi javaslatok megtétele,

kapcsolattartas az Epreskert €s a Strobl Alajos Kollégium gondnokaival, az épiiletekben
torténé miszaki meghibasodasok dokumentdlasa, a javitdsok osztalyvezet6vel
egyeztetése,

karbantartoi csoport napi munkéinak megszervezése, ellendrzése,

belépdkartyak nyilvantartasa, annak naprakész vezetése,

az ingatlanok rovarirtasainak szervezése, elvégeztetése,

kozremiikodés az éves leltarozasi munkaban, a miiszaki adatszolgaltatasban,

gondoskodik az egyetemi ingatlanok tiiz, a munka, a vagyonvédelem és az ANTSZ
eldirdsainak betartasardl, betartatasarol,



h)
i)
5.3.
a)
b)
)

d)
€)
f)
g)
h)
)
1)

S5.4.

b)

d)

b)

5.6.

b)

szervezi a gépkocsivezetok napi feladatait, ellendrzi havi elszamolasukat,
irdnyitja a kiallitdsokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szallitasi, pakolasi feladatokat.

A gondnok feladatai:

iranyitja €s szervezi a karbantartok és takaritok munkaéjat,

kisebb javitd, karbantartoi munkakat elvégez,

nagyobb meghibasodasokat jelenti a fégondnoknak és az osztalyvezetdnek, a kivitelezd
munkajat ellenérzi,

vezeti az épiilet kulcsainak nyilvantartésat,

korbejar az épiilet rovar és ragesaloirtasok kivitelezdivel, ellenérzi a végrehajtast,
kozremikodik az éves leltarozasi munkéban, a szabalyzat szerinti selejtezésben,

biztositja az egészségiigyi felszerelések folyamatos feltdltését, gondoskodik a tliz-, a
munka-, a vagyonvédelem és ANTSZ el6irasainak betartasarol,

gondoskodik a portaszolgalat zavartalansagarol,

gondoskodik az épiilet flitésérdl, a flitdberendezések szervizelésérdl,

iranyitja a terliletén lev6 udvari névényzet szakszer(i 4poldsat, a rendszeres flinyirést.

A karbantartok feladatai:

folyamatosan figyelemmel kisérik az Egyetem épiileteinek miiszaki allapotat,
szemrevételezéssel megallapitja a hibakat, hidnyossagokat, meghibasodaskor, illetve arra
utalo jelek észrevételekor értesitik a (f6)gondnokot,

elvégzik az elézetesen betervezett karbantartasokat,

naponta ellendrzik a nyomoé-, ill. szennyviz elvezetd vezetékek tomorségét,

elektromos hélézatot javitanak, szerelvényt/fogyasztot cserélnek, vizvezetéket szerelnek,
szerelvényeznek, dugulast elhéaritanak, épiiletgépészeti berendezést javitanak,
fémszerkezeti javitast végeznek, zarszerkezetet cserélnek, javitanak, butorzatot javitanak,
ellatjak a szallitasi, pakolasi feladatokat.

A beszerzési referens feladatai:

A beszerzési referens feladata az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz,
fenntartasahoz, mikodéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok beszerzése a beszerzési
szabalyzat alapjan,

naprakészen tablazatba foglalja az Egyetem ingatlanjainak koziizemi szamlait, ellendrzi
az atlagfogyasztasokat.

A takaritok feladatai:

az épiiletek kijelolt teriileteinek takaritdsa a gondnok iranyitasaval, a létesitmény
sajatossagainak figyelembevételével kialakitott munkarendnek megfelelden,

anyag €s eszkdzigényiiket az épiilet gondnokanak elére meghatarozott idGpontig
megadjak. A vételezett anyagokat ¢&s eszkozoket taroljak; rendeltetésszeriien-,
gazdasagosan hasznaljak fel.




5.7. A segédmunkas feladata:

a) Epreskerthez, Feszty-hazhoz, Doktori Iskolahoz tartozé jardak, belsé udvarok, 1épesék,
pthend, rendjének folyamatos fenntartdsa. Udvartakaritias, lombs6prés, fiinyiras,
névények apolasa, locsolas, udvari kukak, konténerek tiritése.

b) anyagmozgatds, butormozgatds, szallitds, folyékony szappan, eii. papir, kézt6rld
feltoltés, téli szezonban hoé eltakaritas.

c) egylittmiikddik a karbantartd miihelyek, illetve az osztaly tobbi dolgozojaval.

5.8. A gépkocsivezetd feladatai:

a) A gépkocsivezetd feladata az Egyetem dltal biztositott gépjarmiivek vezetése, a rabizott
kiildemények, 4ruk atvétele, gépkocsiba torténd ki- és bepakolasa, és meghatarozott helyre
torténd szallitsa, illetve kézbesitése, valamint a feladat elvégzéséhez kapcsolodd
adminisztracids feladatok elvégzése. '

b) Kiallitasokra, rendezvényekre szallitasi és pakolasi feladatokat is ellat.

6. Az ligyintézés rendje

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

Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai kotelesek a beérkezett feladatokat a leheté legrovidebb
1d6n beliil — ha van — el6irt hataridére végrehajtani.

A végrehajtott feladatokrdl az osztaly munkatarsai az osztalyvezetét minden esetben kotelesek
tajékoztatni.

7. A Kkiilsé és belso kapcsolattartas rendje

A belsd kapcsolattartas elsédleges forméja az e-mail. Az e-maileket az Uzemeltetési Osztéaly
szamitogép haszndlatdra kotelezett munkatarsai napi rendszerességgel, tavollét esetén sziikség
szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel kisérni.

Az Uzemeltetési Osztaly karbantartdival, takarité és gépkocsivezetd munkatarsaival a
kapcsolattartas szoban, illetve telefonon torténik.

8. Az ellenorzés rendje
Az osztalyvezetd a hatdskorébe tartozd feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A gondnokok hataskoreikbe tartozd feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az osztalyvezetének.

A kiadott miszaki és egyéb feladatok végrehajtasit, az adott teriilet gondnoka koteles
ellendrizni.

9. Az Uzemeltetési Osztily gazdilkoddsa

Az Uzemeltetési Osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdalkodasi feladatok ellatisat a Gazdasagi Osztaly végzi, mellyel az Uzemeltetési Osztaly
folyamatosan kapcsolatot tart az altalanos iigymenet és a Gazdasagi Osztaly tigyrendje szerint.




10. Az Uzemeltetési Osztalyt érinté munkaltaté jogkor
a) Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai feletti munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja.
b) Az Uzemeltetési Osztaly munkatérsai felett az osztalyvezetd — a kancellar altal atruhazott
hataskorben — utasitasi jogkdrrel rendelkezik.

¢) Az Uzemeltetési Osztaly feladatainak ellatdsaban részt vev6 alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritesi
felelsségére  vonatkozo rendelkezéseket a foglalkoztatdsi kovetelményrendszer
tartalmazza.

d) Az Uzemeltetési Osztaly altal ellatando feladatokat, munkatarsai foglalkoztatasanak
részletes szabalyait a foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori
leiras tartalmazza.

e) Az osztalyvezetdt az Nftv. alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

11. Munkaidé
Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsainak munkaidejét a munkakdri leiras hatarozza meg a
Foglalkoztatasi Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételevel.

12. A szabadsagolas rendje

Az Uzemeltetési Osztdly munkatarsainak szabadsag irdnti kérelmét az osztalyvezetd, az
osztalyvezetd szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantarto nyomtatvanyon.

A szabadsagolds ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérdl.

13. A helvettesités rendje
Az osztalyvezetd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén altalanos felhatalmazassal az
osztalyvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai vonatkozasdban a munkakori lefrasban  keril
meghatarozasra a helyettesitési rend.

14. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leiro munkakori leiras a kinevezési okirat mell¢kletét
képezi. Az osztalyvezetd esetében a kancelldr, az osztaly munkatarsai esetében az osztalyvezetd
hagyja jova.

15. Etikai szabalyok

Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megérizni, valamint a
Kjt. szerinti, illetve a Foglalkoztatdsi Szabélyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol
tartozkodni.

16. Hatalyba lépteto és zaré rendelkezések
Az Ugyrend a Szenatus altali jovahagydst kdvetd napon 1€p hatalyba.

Budapest, 2015. szeptember 30.

Kodmon Zsolt
osztalyvezetod




