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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Az tgyrend célja

Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza a Muszaki Szolgaltaté Kozpont feladatait, a szervezethez tartozé
vezetd ¢és a dolgozok a szervezeti egység tevékenységével, valamint a létesitmény
lzemeltetéssel Osszefliged feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes feladatok
lebonyolitasanak rendjét, ezaltal el&segitse feladatanak és munkédjanak magas szinvonala
ellatasat.

Jelen tigyrendnek nem célja az tizemeltetéssel Osszefiiggo egyes tevékenységek végrehajtasanak
részletes szabalyozasa, azokat a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb belsé szabalyzatok
rogzitik.

2. § Az iigyrend hatalya

Az ugyrend személyi hatalya kiterjed a Miszaki Szolgaltaté Kézpont (tovabbiakban: Miszaki
Szolgaltaté Kozpont/szervezeti egység) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

Az tgyrend targyi hatalya kiterjed a Muszaki Szolgaltaté Kozpont altal végzett valamennyi
tevékenységre.
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II. A MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE
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3. § A Miszaki Szolgaltaté Kézpont szervezete

(1) A Muszaki Szolgaltaté Koézpont a Miaszaki és Szolgaltatasi Igazgatd szakmai iranyitasa és
ellen6rzése mellett miikodo szervezeti egység.

(2) A Mdszaki Szolgaltaté Kozpont vezetbje a kozpontvezetd, aki a feladatait a Miszaki és
Szolgaltatasi Igazgat6 kézvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

(3) A kozpontvezeté munkakor betoltetlensége esetén a Muszaki és Szolgaltatasi Igazgato latja
el a kbzpontvezetdi feladatokat.

4. § A Miszaki Szolgaltaté Kézpont tevékenysége, hataskore

(1) A Miszaki Szolgaltatdé Kézpont alapvetd szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ,
valamint jelen tigyrend tartalmazza.

(2) A Muszaki Szolgaltaté Kozpont, az Egyetem muszaki, Gzemeltetési, fejlesztési, energetikai,
szolgaltatasi és biztonsagszervezési, valamint intézményi beruhdzasokhoz kapcsolodd
feladatait latja el.

I1I. A MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT FELADATAI

5. § A Miiszaki Szolgaltaté Kézpont feladatkorei

(1) A Muszaki Szolgaltaté Kozpont feladata

a)

b)

)
d)

¢)

)

az Egyetem munka-, tiz-, kbrnyezet- és vegyvédelmének megszervezése és ellenSrzése
a vonatkozo szabalyozok szerint;

az Egyetem vagyonvédelmének megszervezése és ellenérzése;
az Egyetem létesitményeinek hatékony és biztonsagos muikodtetése;

a létesitmények teljeskord lzemeltetése, a létesitmények infrastruktarajanak
mukodtetése;

az Bgyetem beruhazasainak, fejlesztéseinek szakszerd megszervezése és lebonyolitasa,
valamint az Egyetem éptileteinek allagmegdvasa és szakszert karbantartasa;

szervezi ¢és biztositja az egyetem energiacllatasat, energiagazdalkodasat, energetikai
feladatait;

portaszolgalat biztositasa;
segédmunka ¢és takaritasi feladatok ellatasa;

kiszolgalja és segiti az épiiletek, épiiletrészek hasznositasaval kapcsolatos eseményeket,
iranyitja a tartés bérbeadast,

koézremikodik a rendezvények el6készitésével kapcsolatos miszaki feladatok
elvégzésében.
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A Miszaki Szolgaltaté Kozpont az Egyetem intézeteivel és mas szervezeti egységeivel
szorosan egyuttmikodve mikodik.

6. § A Miiszaki Szolgaltat6 Kézpont vezetdje, a kézpontvezetd feladata

A Miszaki Szolgaltaté Kozpontban a feladatokat és a munkavallalok napi munkéjat a
kozpontvezetd koordinalja és iranyitja, aki a Muszaki és Szolgaltatasi Igazgatoé kézvetlen
iranyitasa, ellen6rzése alatt all.

A kozpontvezet6 feladatai és felel6ssége:
iranyitja és szervezi a Miszaki Szolgaltaté Kozpont tevékenységét;
dontést készit el6 a rektor és a miszaki és szolgaltatasi igazgatd részére;

képviseli a szervezeti egységet az Egyetem testiletei és vezet6i el6tt, tovabba az
intézményen kiviili szervezetek vonatkozasaban a bels6 szabalyzatokban foglalt kérben;

gondoskodik a pénzigyi eszkozok felhasznalasardl a szervezeti egység koltségvetése
alapjan;

gondoskodik a munkavallalok megfelel6 munkakorilményeirdl;

részt vesz az intézményi szintli projekt feladatok megvalositasaban, ellatja mindazokat a
teladatokat, amivel a rektor és a miszaki és szolgaltatasi igazgaté megbizza;

teladatkorében gondoskodik a torvényesség, a vonatkozd jogszabalyok és  belsé
szabalyzatok el6irasainak maradéktalan betartasarol és végrehajtasarol;

feladatkorében gondoskodik a minéségi kritériumok maradéktalan betartasarol;
biztositja az oktatasi feltételeket és korilményeket;

biztositja a rendelkezésre all6 munkaerével és technikai eszkozokkel valé optimalis
gazdalkodast;

kialakitja és karbantartja a miszaki adatbazist;
iranyitja és ellendrzi a karbantartast végzék munkajat;

gondoskodik a karbantartasi és egyéb anyagok felhasznalasanak kévetésérdl, nyilvantartasa
vezetésérol;

gondoskodik a gazdalkodashoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetésérdl, adatgydjtésrol és
adatszolgaltatasrol;

gondoskodik a munkavédelmi és tdzvédelmi elbirdsok ismeretérdl, betartasardl és
betartatasarél, tovabba a tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feladatok ellatasardl, az iranyitas
szervezésérél, ebben a feladatkérben kotelez6 oktatast szervez a munkavillalék és a
hallgatok részére;

gondoskodik az éptletek és teriiletek tizemeltetésérol, karbantartasardl, a koztertletek
gondozasardl, az energiaellatasrol, az energiagazdalkodasrol;

gondoskodik az igénybevett szolgaltatasok, illetve azok mukoédésének folyamatos
ellenbrzésérdl;

kozremikodik — az elvarasoknak megfelel6 mértékben — a beruhazasokban és a fejlesztési
munkalatokban;
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megszervezi a rendészeti, gondnoki feladatok ellatasat, a tantermek és helyiségek
ellenérzését, intézkedések kiadasat, a kiilsé tertiletek bejarasat;

kozremukodik a szabad kapacitasok hasznositasaban (pl. bérbeadas);

gondoskodik a hibajegyzékekben szereplé napi feladatok megoldasanak tervezésérdl,
kiviteleztetésérdl,

vezeti, feliigyeli és ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat;
ellatja az atruhazott jogkéréknek megfeleléen a munkairanyitasi jogok gyakorlasat;
egyéb, belsé szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa;

munkdjara egyebekben iranyadé az SZMSZ 51.§ szerinti altalanos vezet6i feladat-,
felel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

A Kozpontvezet6 akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat a létesitményfelels latja el.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

A Miuszaki Szolgaltatd Kozpont mukodése soran az egyes feladatkérok pontosan
elhatarolasra keriilnek. Ennek alapjan a kézpontvezetd a jelen tgyrend 6. (2) bekezdése
szerinti feladatok ellatasaval az intézmény stratégiai iranyvonalanak megfelel6en iranyitja a
szervezeti egység munkajat.

A létesitményfelelés végzi az izemeltetési feladatok operativ koordinalasat a
kozpontvezetd kozvetlen utasitasinak megfeleléen. Iranyitja a szervezeti egység
allomanyahoz tartoz6 fizikai munkaeré munkajat, folyamatos konzultacidt tart az
intézmény mas szervezeti egységeivel. Ellatja a tervezett és rendkivili karbantartasok
szakmali feliigyeletét. Feladatai részletesen:

a) az uzemeltetéssel Osszefiiggd feladatok operativ iranyitasa;
b) a hibajegyzékekben szereplé napi feladatok megoldasanak tervezése, kiviteleztetése;
c) a karbantartasi és egyéb anyagok felhasznalasanak kovetése, nyilvantartasa,

d) a gondnoki feladatkor ellatasa tekintetében a tantermek és helyiségek ellendrzése,
intézkedések, kiilsé teriiletek bejarasa, az oktatasi feltételek biztositasa;

e) az épuletek allagmegdvasara tett kezdeményezés, javaslattétel;

f) a szitkséges muszaki adatgydjtés (alaprajzok, statisztikak, helyiségkataszterek);
@) takaritoszemélyzet koordinalasa;

h) gépjarmivek karbantartasanak szervezése;

1) a portaszolgalat beosztasanak és mikodtetésének a szervezése;

j) kapcsolattartas az érdekelt felekkel;

k) a kozpontvezets akadalyoztatasa esetén ellatja annak feladatait.

adminisztrator:

a) akozpontvezets részére sziikséges titkari feladatok napi szintd ellatasa;
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b) a szervezeti egység tgyviteli, adminisztracios, irattarazasi feladatainak elvégzése;
c) postazasi és iktatasi feladatok ellatasa;

d) adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, analitikak vezetése;

e) az egységes iratkezel6 rendszer naprakész vezetése;

H

g
h)

a szervezeti egység havi létszamjelentését el6készitése, a szabadsag nyilvantartasok,
jelenléti ivek vezetése;

a stirgls feladatok ellatasaban valé részvétel;

a személy- és tehergépkocsikkal kapcsolatos tgyviteli feladatok elvégzése, tizemanyag-
koltségek elszamolasa, nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése;

szitkség szerint — jellemzéen félévente — a szervezeti egység irodaszer igényének
Osszeallitisa és tovabbitisa a raktar felé;

az irodaszerek atvétele a raktartdl, majd azok szétosztasa a szervezeti egység
alkalmazottai részére;

egészségugyi termékek és takaritoszerek beszerzésének lebonyolitasa;

a bizonylati fegyelem betartasa, bizonylatok mozgatasa a szervezeti egységek kozott;
kotelezettségvallalasok megirasa, gondozasa;

pénzigyi kbzpont szamok egyenlegeinek nyomon kévetése;

bizonylatok pénztgyi kbzpontszam szerinti leigazolasanak el6készitése;

a munkavédelmi és tlzvédelmi elGirasok ismerte, betartasa;

a tizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok ellataisa (NEPTUN);

a beruhazassokkal, feldjitasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése;
telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felvilagositas adas;

portaszolgalat beosztasanak el6készitése, valamint médositasa szikség esetén;
havi készpénzallomany teljes kord kezelése;

kapcsolattartas az érdekelt felekkel.

A Muszaki Szolgaltaté Koézpont iranyitasa alatt az Egyetem bizonyos létesitményeiben
portaszolgalat mikodik. A portas feladata:

)
b)
0
d)
0

f)
g

a személy- és jarmtforgalom biztositasa;

a vagyonvédelmi el6irasok betartasa és betartatasa;

a kulcskezelés rendjénck betartasa;

szolgalati helyének, kozvetlen kornyezetének rendben tartasa;

hibabejelent6 nyomtatvany, valamint az eseménynaplé vezetése, id6ében torténd
tajékoztatasi kotelezettség;

vagyonvédelmi rendszerek muakodtetése;

az épllethez tartozé tzjelz6 berendezés kezelése, naplozasa, illetve kapcsolattartas a
katasztrofavédelmi hatosag diszpécserszolgalataval,
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h) az intézményi mikodéssel kapesolatos folyamatos tajékoztatas biztositasa;

1) munkavédelmi és tdzvédelmi el6irasok betartasa, az altalanos és egyedi
munkabiztonsagi felszerelések, eszk6z6k hasznalata;

) az épuletfeligyeleti rendszer tizemeltetése

k) a portasok tizvédelmi és vagyonvédelmi eszk6zok hasznalatara vonatkozé oktatasarol
a muszaki szolgaltaté kézpont vezetdje gondoskodik.

) kapcsolattartas az érdekelt felekkel.

A Miszaki Szolgaltaté Kozpont mikodési teriiletéhez kapcsoléddan altalanos karbantartasi
teriilethez kothet6 feladatok ellatasara fizikai allomanyt tart fent. A Miszaki Szolgaltato
Kozpont az altalanos karbantartasi, izemeltetési feladatok végrehajtasahoz szakipari, illetve
segédmunkas munkaerdt alkalmaz.

a)

b)

5

a fizikai allomany részére a napi feladatok kiadasa minden munkanap kezdetével
eligazitas formajaban torténik. Az eligazitast a létesitményfelel6s tartja;

a fizikai allomany tagjai részére szakmai utasitast a kozpontvezeté és a
létesitményfelelés adhat. Rendezvényekkel kapcsolatos munkafolyamatok esetén a
rendezvényszervezé is utasithatja a munkavallalokat az egyes feladatok elvégzésére;

a karbantartasi munkalatokon kiviil a feladatuk a z6ld tertiletek gondozasa: fnyiras, fa
metszés, lombseprés, jardak, kozleked6 utak tisztan tartasa, folyokak, egyéb
csapadékviz elvezet6k mikodésének biztositasa;

az egyetemi rendezvényekhez kapcsolodo berendezések, diszletek kialakitasaban valo
részvétel,

kapcsolattartas az érdekelt felekkel.

Az intézményi takariték feladatai:

a)

b)

kilonboz6 épiletek belsé tereit tartjak tisztan és rendben. Felilettisztitast, ipari jellegd
takaritasi munkakat végeznek kézzel vagy géppel;

ismerik a takaritando teriletet, tisztazzak a feladatot a muszaki Ggyintézével, sziikség
esetén az alkalmazandd takaritasi technoldgiat, el6készilnek a munkavégzésre,
kivalasztjak az alkalmazandé gépeket, eszkozoket, anyagokat (tisztitoszereket);

kitritik a hulladékgyijté edényeket és tiszta tasakot helyeznek bele (a szelektiven
Osszegyujtott hulladékot a kijel6lt helyre szallitjak);

célgépeket tizemeltetnek (pl.: suroléautomata, porszivok);
szényegeket, szényegpadlot, karpitot, padlézatot porszivoznak;
surolnak és vizk6telenitést végeznek;

tisztitjak az Gvegfelileteket, tikorfelileteket, radiatorokat és csdveket, vilagitotesteket,
tiggonyoket elére egyeztetett litemterv szerint;

az el6csarnokok, folyosok, 1épcsSk padlojat tisztitjak (moppal, géppel);

Osszegyljtik a darabos szennyezédéseket és a szivargd anyagokat, megel6zik a
kornyezetszennyezést;

portalanitjak és apoljak a feliileteket, a berendezési targyakat;

eltavolitjak a nem tapadd és a tapado szennyezédéseket;
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) fert6tlenitést végeznek;

m) fird6ket, mosdokat, illemhelyeket takaritanak, a fogyoban 1évé tisztasagi eszkozoket
higiéniai szereket potoljak;

n) csdszas mentesiti és védoréteggel latja el a feluleteket, tertleteket;

0) pokhalozast végeznek;

p) a munkaeszkozoket, gépeket és a kezel, tisztité és apoloszereket a kijelolt helyen
taroljak;

q) dokumentaljak az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzik és jelzik
a felettestknek;

r) kapcsolattartas az érdekelt felekkel.

Az ugyrendben felsoroltakon kivil az egyes munkavallalok kotelesek eleget tenni a
munkakori lefrasban régzitetteknek, valamint rendkiviili feladatkorokkel is felruhazhatdak
szitkség szerint a kozpontvezetd utasitasai alapjan, a munka térvénykonyvével
harméniaban.

IV. A MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT MUKODESE

8. § A szervezeti egység miikédése

A Miiszaki Szolgaltaté Kézpont bels6 miik6désére vonatkozé tovabbi altalanos
rendelkezések

A Miuszaki Szolgaltaté Koézpont valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel élni a
kozpontvezets, ennek akadalyoztatasa esetén az Gt helyettesité munkatars felé, amennyiben
azonnali beavatkozast igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. A kézpontvezetd
ilyen esetben kételes az Gigyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a
muszaki és szolgaltatasi igazgatonal, vagy a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységnél,
személynél kezdeményezni. A kézpontvezeté mulasztasa esetén a muiszaki és szolgaltatasi
igazgaté felé kell jelzéssel élni.

A Miszaki Szolgaltaté Kozpont valamennyi dolgozoja koteles az tigykezelési, iratkezelési,
iktatasi szabalyokat betartani. A szervezeti egységnél az Iratkezelési Szabalyzat szerinti
iratokat iktatni szikséges.

A szervezeti egység adminisztratora minden a szervezeti egységhez szorosan kapcsol6do
dokumentaci6 iktatasara koteles, mely a szervezeti egység munkajahoz elengedhetetlen -
illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt el6irja -, valamint gondoskodik azok 61rzésérél.

A Miszaki Szolgaltaté Kozpont a kifelé iranyuld levelezés soran sajat iktatéazonositast
alkalmaz.

A keletkezett dokumentumok elektronikus uton tovabbithatok. A szervezeti egység
valamennyi dolgozdja kételes arrdl gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés,
iratkezelés nyomon kovethet6 legyen.
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(6) A szervezeti egységen belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgss, esetben a szébeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(7) A szervezeti egység ugyfélfogadasi rendje: munkaidében, azaz munkanapokon 7.00 - 15.00
o6ra kozott.

(8) A Muszaki és Szolgaltatasi Kozpont valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott
bizalmas adatokat megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartisra vonatkozo
intézményi szabalyokat megtartani.

(9) A hatarid6k betartasa a szervezeti egység valamennyi munkatarsanak kotelessége.

(10) A szervezeti egység valamennyi dolgozoja koételes a feladatkorére iranyadd jogszabalyok,
szakmai el6irasok, intézményi szabalyozok rendelkezéseinek pontosan és koriltekintGen
utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

(11) A szervezeti egység az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

- Kozponti cim és hibabejelentés: muo@uniduna.hu (valamennyi vezets és adminisztrativ
munkatars)

(12) A felmertlé panaszokat a kozpontvezetének kell eljuttatni, aki gondoskodik a panasz
kivizsgalasa irant a panaszkezelésrél sz0l6 intézményi szabalyoz6 rendelkezéseinek
megfelelGen.

(13) A szervezeti egység koltségvetési- és beszerzési tervét a kbzpontvezetd koteles elkésziteni
a gazdasagos mikodés elvét szem elbtt tartva.

9. § A Miiszaki és Szolgaltatasi Koézpont értekezlete

(1) A Mdszaki Szolgaltaté Koézpont vezet§je részt vesz a Matrix értekezleten. Ezt kévetSen pedig
megtartja sajat egységén belill az Egységértekezletet, melyen a Mészaki Szolgaltatdé Kézpont
révid tava feladatai kertilnek meghatarozasra, illetve kijelolésre.

10. § Dokumentumok kezelése

(1) A kozpontvezetd és alkalmazottai kotelesek a szervezeti egység dokumentumkezelése soran
jelen tigyrend 8.§ (2) - (6) bekezdéseit, valamint az Egyetem vonatkozo szabalyzatainak — igy
kilonosen az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat, valamint az Iratkegelési Szabilyzat —
rendelkezéseinek megfelelGen eljarni.

11. § Munkaidé nyilvantartas

(1) Minden honap 23. napjaig a jelenléti fveket a szervezeti egység adminisztratora gyujti Ossze €s
el6késziti, majd a kbzpontvezetének atadja, aki ellenjegyzi a hataskorébe tartozé munkatarsak
jelenléti {vét.

(2) Minden hénap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkatgyi Irodan kell
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leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és iratja ala a felettes vezetdjével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyho
utols6 munkanapjaig van lehet6ség a Munkatigyi Iroda felé.

V. ZARO RENDELKEZESEK
12.§

(1) Jelen ugyrendet a rektor a 11/2024. sz. utasitisaval adta ki, amely 2024. aprilis 16. napjaval

1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 19/2022. szamu rektori utasitassal kiadott
korabbi ugyrend.

(2) A jelen Ugyrend kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokisos médon gondoskodik, belsé
halézatan hozza nyilvanossagta.

(3) Az Ugyrend elérési utvonala: N:\04 - 1 Rektori utasitasok.

Dunatjvaros, 2024. aprilis 15.

rektor




