Ikt.sz: MKE/262-5/2021

MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM

1871

MAGYAR
KEPZOMUVESZETI
EGYETEM

UZEMELTETESI OSZTALY

UGYRENDJE

Jovahagyta a Szenatus a 14/2021. (11.19) szamu hatarozataval.

2021. februar 19.



Ikt.sz: MKE/262-5/2021

1.  Altalinos rendelkezések

A Magyar Képzdmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rendjének
22. § (3) bekezdése alapjan az Uzemeltetési Osztaly iigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg;
Az Uzemeltetési Osztaly a Magyar Képzémiivészeti Egyetem 6néllo szervezeti egysége, az Egyetem
miikddését tamogatd, tizemeltetési feladatokat ellatdé miiszaki szervezet.

2. Az Ugyrend célja
A szabdlyzat célja, hogy egységessé €s attekinthetové tegye az Egyetem miuszaki, lizemeltetési
feladatait ellato Uzemeltetési Osztaly feladatkdreit, munkarendjét, az ezekhez kapcsolodd

tevékenységeit, ezaltal tamogassa a kancellar feladatanak ¢és munkdjanak magas szinvonala
ellatasat.

3. Az Ugyrend hatilya

a)  Személyi hataly
Az iigyrend személyi hatilya kiterjed az Uzemeltetési Osztalyon beliil foglalkoztatott
alkalmazottakra.

b)  Targyi hataly
Az iigyrend targyi hatalya kiterjed az Uzemeltetési Osztaly altal folytatott valamennyi
eljarasra, tevékenységre.

4. Az Uzemeltetési Osztaly belsé szervezeti tagozédasa, dsszetétele
a) osztalyvezeto;
b) osztalyvezetd helyettes
c) gondnoki feladatkor
d) karbantartoi feladatkor;
e) gépkocsivezetok;
f) takarito, segédmunkas feladatkor
Az Uzemeltetési Osztaly aktulis 1étszamat az Egyetem 4lloménytablaja hatdrozza meg.

5. Az Uzemeltetési Osztaly feladatai:
Az Uzemeltetési Osztaly feladatai az Egyetem kezelésében 4ll6 ingatlanok fenntartisahoz,
zavartalan miikodtetéséhez sziikséges miiszaki- €s technikai feltételek megteremtése, ill.
folyamatos biztositasa. Ezen beliil elsdsorban:

a) figyelemmel kiséri az épliletek allagat, az épiletgépészeti berendezéseket és azok
szakszerli miikodését, sziikség esetén javaslatot tesz azok javitdsara, potlasara,

b) biztositja az Egyetem létesitményeinek lizemeltetési feltételeit, kiemelten a kozmiivek
szerzddéseire, a beérkezd szamlak ellendrzésére, igazolasara,

c) végrehajtja a napi miikodésben felmeriilé miiszaki problémak kijavitasat és a tervezett
karbantartasokat,

d) szervezi, irdnyitja és Osszehangolja az Egyetem létesitményeinek javitassal,
karbantartassal €s felujitassal kapcsolatos lebonyolitoi, kivitelezési munkalatait,

e) szervezi és iranyitja, az Egyetem Ilétesitményeinek és a Iétesitményekben végzett
tevékenységeknek munka-, tliz- €s vagyonvédelmi biztonsagat,

f) gondoskodik az épiiletek takarittatasarol,



g)

5.1.
Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellenérzi az lizemeltetési 0sztaly munkajat, ezen beliil

a)
b)
c)

d)

5.2.
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biztositja az épiiletek vagyonvédelmét portaszolgalat bevonasaval, valamint technikai
eszk0zok igénybevételével.

Az osztalyvezetd feladatai:

elsésorban:

kialakitja az tlizemeltetési osztaly munkarendjét, az Egyetem ingatlanjai miszaki
lizemeltetésének Osszehangolasat,

az Egyetem ingatlanjainak koziizemi és iizemeltetési szerzddéseinek feliilvizsgalata,
ellendrzése, sziikségszerlii megujitasa,

szervezi, iranyitja és végrehajttatja az épiilet-felujitasi, miiszaki karbantartasi és beruhazasi
programokat,

ellatja az energiagazdalkodas-, a tliz- és a munkavédelem feletti irdnyitd ¢és ellendrzd
feladatot,

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

teljesités igazolja az lizemeltetéssel kapcsolatos szdmlakat,

szervezi a karbantartas feladatait,

elokésziti a nyari karbantartasi és egyéb munkak vallalkozasi szerzddéseit, azok
jovahagyasa utan gondoskodik végrehajtasukrol, miiszaki atvételiikrdl, ellendrzésiikrol,
gondoskodik az épiiletek biztonsagi feladatainak ellattatasarol,

biztositja az épiilet napi takaritdsanak és rendeltetésszerti mikodtetésének feltételeit,

az Egyetem mads szervezeti egységei szamadra biztositja az iizemeltetéssel kapcsolatos
miszaki adatszolgaltatast.

Az osztalyvezetd helyettes feladatai:

Az osztalyvezetd irdnyitdsaval végzi a rabizott épiilet és teriilet napi miikodtetését, ezen beliil
feladatai elsdsorban:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

a koziizemi szerzddések folyamatos monitorozasa, havi, éves Osszesitések elkészitése, a
kapcsolatos elemzést kovetd energia-gazdalkodasi javaslatok megtétele,

kapcsolattartas a Kisképzd, és a tihanyi miivésztelep gondnokaival,

az ¢épliletekben torténd miszaki meghibasoddsok dokumentalasa, a javitisok
osztalyvezetdvel egyeztetése,

karbantartoi csoport napi munkainak megszervezése, ellendrzése,

belépdkartyak nyilvantartdsa, annak naprakész vezetése,

az ingatlanok rovarirtasainak szervezése, elvégeztetése,

gondoskodik az egyetemi ingatlanok tiz, a munka, a vagyonvédelem és az ANTSZ
eldirasainak betartasarol, betartatasarol,

szervezi a gépkocsivezetok napi feladatait, ellendrzi havi elszamolasukat,

iranyitja a kiallitasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szallitasi, pakolasi feladatokat.

gondnoki feladatkor:
iranyitja és szervezi a karbantartok €s takaritok munkajat,
kisebb javito, karbantart6i munkékat elvégez,
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c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
5.4.
a)

b)

c)
d)

f)
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nagyobb meghibasodasokat jelenti az osztalyvezetének vagy helyettesének,

a kivitelezok munkajat ellenérzi,

vezeti az épiilet kulcsainak nyilvantartasat,

korbejar az épiilet rovar és ragesaloirtasok kivitelezdivel, ellendrzi a végrehajtast,
biztositja az egészségiigyi felszerelések folyamatos feltdltését, gondoskodik a tliz-, a
munka-, a vagyonvédelem és ANTSZ el6irasainak betartasarol,

gondoskodik a portaszolgalat zavartalan mitkk6désérdl,

gondoskodik az épiilet fiitésérdl, a fiitdberendezések szervizelésérol,

iranyitja a teriiletén levé udvari névényzet szakszerii apolasat, a rendszeres flinyirast.

A Kkarbantartoi feladatkor
folyamatosan figyelemmel kisérik az Egyetem épiileteinek miszaki allapotat,
szemrevételezéssel megallapitja a hibakat, hianyossagokat, meghibasodaskor, illetve arra

utalo jelek észrevételekor értesitik elsdsorban a gondnokot, majd sziikség szerint az
osztalyvezetd helyettest, vagy osztalyvezetot,

elvégzik az elézetesen betervezett karbantartasokat,

naponta ellenérzik a nyomo-, ill. szennyviz elvezet6 vezetékek tomorségét,

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

az egyetem ¢épiileteihez tartozd jardak, belsé udvarok, Iépcsék, pihend, rendjének

folyamatos fenntartasa. Udvartakaritas, lombsoprés, fliinyiras, novények apolasa. locsolas,
udvari kukak, konténerek uiritése.
anyagmozgatas, butormozgatas, szallitas, folyékony szappan, el. papir, kéztorlo feltoltés,

téli szezonban ho eltakaritas.

5.5 A takarit6 feladatkor:

a)

az ¢piletek kijelolt teriileteinek takaritasa a gondnok irdnyitasaval, a létesitmény
sajatossagainak figyelembevételével kialakitott munkarendnek megfelelden,

b) anyag és eszkozigényiiket az épiilet gondnokanak eldre meghatarozott iddpontig megadjak.

5.6.
a)

b)

A vételezett anyagokat ¢és eszkozoket taroljak; rendeltetésszerlien, gazdasdgosan
hasznaljak fel.

A gépkocsivezetd feladatai:

A gépkocsivezetd feladata az Egyetem 4ltal biztositott gépjarmiivek vezetése, a rabizott
kiildemények, aruk atvétele, gépkocsiba torténd ki- €s bepakolasa, és meghatarozott helyre
torténd szallitsa, illetve kézbesitése, valamint a feladat elvégzéséhez kapcsolodo

adminisztracios feladatok elvégzése.
Kiallitasokra, rendezvényekre szallitasi és pakolasi feladatokat is ellat.
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6. Aziigyintézés rendje

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

Az Uzemeltetési Osztaly munkatérsai kotelesek a beérkezett feladatokat a lehetd legrovidebb idén
beliil — ha van — el6irt hataridére végrehajtani.

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

7. A Kiilsé és belsé kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartas elsédleges formdaja az e-mail. Az e-maileket az Uzemeltetési Osztaly
szamitogép haszndlatira kotelezett munkatarsai napi rendszerességgel, tavollét esetén sziikség
szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel kisérni.

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

8. Az ellendrzés rendje

Az osztalyvezetd a hataskorébe tartozod feladatok tekintetében beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A gondnokok hataskoreikbe tartozo feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséggel tartoznak
az osztalyvezetonek.

A kiadott miiszaki és egyéb feladatok végrehajtasat, az adott teriilet gondnoka koteles ellendrizni.

9. Az Uzemeltetési Osztaly gazdilkodasa

Az Uzemeltetési Osztaly feladatellatasanak gazdasagi hatterét az Egyetem biztositja.

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Gazdasagi Osztaly végzi, mellyel az Uzemeltetési Osztaly
folyamatosan kapcsolatot tart az altalanos ligymenet és a Gazdasagi Osztaly ligyrendje szerint.

10. Az Uzemeltetési Osztalyt érinté munkaltaté jogkor
a) Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai feletti munkaltatdi jogkort a kancellar gyakorolja.

b) Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsai felett az osztalyvezetd — a kancellar altal truhazott
hataskorben — utasitési jogkdrrel rendelkezik.

¢) Az Uzemeltetési Osztaly feladatainak ellatasdban részt vevd alkalmazottak
foglalkoztatasara, az alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési
feleldsségére vonatkozd rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer
tartalmazza.

d) Az Uzemeltetési Osztaly altal ellatandd feladatokat, munkatirsai foglalkoztatasdnak
részletes szabdlyait a foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori
leiras tartalmazza.

e) Az osztalyvezet6t az Nftv. alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

11. Munkaidé

Az Uzemeltetési Osztaly munkatarsainak munkaidejét a munkakori leirds hatdrozza meg a
Foglalkoztatasi Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.
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12. A szabadségolas rendje
Az Uzemeltetési Osztaly munkatirsainak szabadsdg iranti kérelmét az osztalyvezetd, az
osztalyvezetd szabadsag iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-

nyilvantartd nyomtatvanyon.
A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérol.

13. A helyettesités rendje

Az osztalyvezetot tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén altalanos felhatalmazassal az
osztalyvezetd helyettes helyettesiti.

Az Uzemeltetési Osztdly munkatdrsai vonatkozasdban a munkakori leirasban keriil
meghatdrozasra a helyettesitési rend.

14. A munkakéri leirasokra vonatkozo6 rendelkezések
A munkatarsak feladatait részletesen leird6 munkakdri leiras a kinevezési okirat mellékletét képezi.

Az osztalyvezetd esetében a kancelldr, az osztaly munkatarsai esetében az osztalyvezetd hagyja
jova.

15. Etikai szabalyok

Az Uzemeltetési Osztaly munkatérsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megdrizni, valamint a Kjt.
szerinti, illetve a Foglalkoztatasi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol
tartozkodni.

16. Hatalyba 1éptet6 és zaro rendelkezések
Az Ugyrend a Szenatus altali jovahagyast kdvetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2021. februar 19.

lizemeltetési osztalyvezetd



