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Dunaujvarosi Foiskola Szenatusa altal 101-2014/2015. (2015.05.05.) sz. hatarozataval

egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2015. majus 06.

Dunaijvarosi Egyetem Szenatusa altal 10-2018/2019 (2018.09.04.) hatarozataval
egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2018. szeptember 05.

Dunatjvarosi Egyetem Szenatusa altal 97-2019/2020 (2020.05.26.) hatarozataval
egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2020. majus 27.

Dunaijvarosi Egyetem Szenatusa altal 16-2020/2021 (2020.09.01.) hatarozataval
egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2020. szeptember 2.
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1. Altalanos rendelkezések

1. § Aziigyrend hatalya

(1) Az iigyrend személyi hatdlya kiterjed a Miuszaki Szolgdltat6 Kozpont valamennyi
alkalmazottjanak tevékenységére fiiggetleniil attdl, hogy foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti,
vagy egyéb jogviszonyban torténik.

(2)Az tigyrend targyi hatélya kiterjed a Miiszaki Szolgaltaté Kozpont altal végzett valamennyi
tevékenységre.

2. § Aziigyrend célja, tartalma

(1) Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabdlyokkal, valamint a Dunatjvarosi Egyetem
(tovébbiakban: Egyetem) belsd szabdlyzataival Osszhangban részletesen meghatdrozza a
Miiszaki Szolgaltaté Kozpont feladatait, a szervezeti egységhez tartozd vezetd, felelds
személyek és egyéb nem oktaté alkalmazottak létesitményi tizemeltetéssel Osszefiiggd feladat-
, hatds-, és jogkoreit.
(2) Az iigyrend tartalma:

a) meghatdrozza a szervezeten beliil, tevékenységi koronként, a vezetok és mads

alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkorét;

b) szabdlyozza az egyes feladatok lebonyolitdsdnak modjat;

¢) kialakitja egyiittmiikodésének gyakorlatit az Egyetem mds szervezeti egységeivel.
(3) Az iigyrendnek nem célja az {izemeltetéssel Osszefiiggd egyes tevékenységek
végrehajtdsanak részletes szabdlyozdsa, azokat a munka- és tlizvédelmi és egyéb belsd
szabdlyzatok rogzitik.

I1. A Miiszaki Szolgaltaté Kozpont osszetétele, munkaja

3. § A szervezeti egység hataskore és feladatai

(1) A Miiszaki Szolgaltaté Kozpont, az Egyetem Uzemeltetési és Szolgdltatasi
Igazgatésagdnak muszaki, iizemeltetési, fejlesztési, energetikai, szolgaltatdsi és
biztonsdgszervezési, valamint intézményi beruhdzdsokhoz kapcsolddo feladatait ellaté atfogd
szervezeti egysége.

(2) A Miszaki Szolgdltaté Kozpont a kozpontvezetd irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység.
(3) A kozpontvezetd feladatait az tizemeltetési és szolgaltatasi igazgaté kozvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett l4tja el.
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(4) A kozpontvezetd feletti munkairdnyitdsi, ellen6rzési €s szabadsagkiaddsi jogkoroket a
kancellar az tizemeltetési €s szolgaltatasi igazgatdra ruhdzza at. A tobbi munkaltatéi jogkort a
kancellar gyakorolja.
(5) A Miszaki Szolgéltaté Kozpont alkalmazottai feletti munkairdnyitasi, ellendrzési és
szabadsagkiadasi jogkoroket a kancellar a kozpontvezetdre ruhdzza at.
(6) A Miszaki Szolgdltaté Kozpont az aldbbi feladatokat latja el:

a) szervezeti egységen beliili adminisztrativ feladatok ellatasa;

b) gazdalkodasi rend betartasa;

c) az oktatds muszaki feltételek/koriilmények biztositdsa, kivétel az oktatdsi eszkozok

biztositasa

d) arendelkezésre dll6 munkaerdvel valé gazdalkodas;

e) kezelhetd miiszaki adatbazis kialakitasa és karbantartasa;

f) épiiletek és teriiletek tizemeltetése, karbantartdsa, zoldteriiletek gondozésa;

g) energiaellatas, energiagazdalkodas szervezése, biztositisa;

h) energetikai feladatok ellatasa;

1) beruhdzasi, fejlesztési és fenntartdsi munkdk lebonyolitdsa, megvaldsitdsa, valamint

abban val6 kozremikodés;

j) tliz-, munka-, kornyezet-, vegyvédelmi feladatok elldtdsa, irdnyitdsa és szervezése;

k) foglalkozds-egészségiigyi kotelezettségek koordinélésa;

I) rendészeti feladatok ellatasa;

m) szolgaltaté egységek mikodtetése;

n) épiiletek, épiiletrészek hasznositadsdval kapcsolatos események kiszolgaldsa, segitése.

4. § A szervezeti egység munkamegosztasa

(1) A Miiszaki Szolgdltatd6 Kozpont milkddése sordn az egyes feladatkérok pontosan
elhatdrolasra keriilnek. Ennek alapjan a kozpontvezet6 az intézmény stratégiai iranyvonaldanak
megfelelden irdnyitja a szervezeti egység munkdjat.

> A létesitményfelelds végzi a szervezeti egység feladatainak operativ irdnyitdsat a
kozpontvezetd kozvetlen utasitdsinak megfelelden. Munk4djukat az Egyetem intézeteivel €s més
szervezeti egységeivel szorosan egyiittmiitkddve teljesitik.

(3) Az igyrendben felsoroltakon kiviill az egyes munkavéllalok kotelesek eleget tenni a
munkakori lefrasban rogzitetteknek, valamint rendkiviili feladatkorokkel is felruhdzhatéak
sziikség szerint a kozpontvezetd utasitdsai alapjan, a munka torvénykonyvével harménidban.

5. § A szervezeti egység felépitése

(1) A kozpontvezetd kozvetleniil irdnyitja a Miiszaki Szolgaltaté Kozpont tevékenységét,
tizemeltetési kérdésekben az iizemeltetési és szolgéltatasi igazgat6 és a kancellar részére dontés
elékészitoként kozremiikodik.

(2) A létesitményfelelds az tizemeltetési feladatok operativ koordindlasat végzi. Irdnyitja a
szervezeti egység allomanydhoz tartozd fizikai munkaerd és portaszolgdlat munkdjat,



U-06
MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT UGYREND

1. kiadas 3. modositas 6 (10). oldal

folyamatos konzultaciét tart az intézmény mas szervezeti egységeivel. Ellatja a tervezett és
rendkiviili karbantartasok, beruhdzdsok szakmai feliigyeletét.

(3) A Miuszaki Szolgiltatd Kozpont az Informatikai Szolgdltatd6 Kozponttal kozos
adminisztraciéval rendelkezik, feladatat az Uzemeltetési és Szolgdltatdsi Igazgatdsag irdnyitdsa
ala tartoz6 egyéb adminisztrativ teriilettel sszefiiggésben végzi.

(4) A Miszaki Szolgaltaté Kozpont az Egyetem napi miikodése sordn felmeriilé segédmunka
feladatok €s takaritdsi feladatok ellatasara fizikai dllomdanyt tart fenn.

(5) Az egyes épiiletekben mikodd portaszolgdlatokat a Miiszaki Szolgaltaté Kozpont
irdnyitdsa ala tartoz6 sajat dllomanyu portdsok biztositjak.

6. § A kozpontvezeto feladatai

(1)A Miiszaki Szolgaltaté Kozpont vezetdje az alabbi feladatokat latja el:

a) irdnyitja a szervezeti egység munk4djat;

b) képviseli a szervezeti egységet az Egyetem testiiletei és vezetdi eldtt, tovabbd az
intézményen kiviili szervezetek vonatkozdsdban a belsd szabdlyzatokban foglalt
korben;

¢) gondoskodik a pénziigyi eszkdzok felhaszndldsardl a szervezeti egység koltségvetése
alapjans

d) elOkésziti a humdnerdforras fejlesztéshez sziikséges dontéseket;

e) atruhdzott jogkorben gyakorolja a szervezeti egység alkalmazottai feletti
munkairdnyitési, ellendrzési és szabadsagkiadasi jogkoroket;

f) javaslatot tesz a kancellar felé a kozalkalmazottak felvételére, jogviszonyuk
megsziintetésére, a kozpont optimdlis személyi allomédnydra a koltségvetésben
jovahagyott 1étszam €s bérkerettel gazdalkodva;

g) gondoskodik a kozalkalmazottak megfelel6 munkakdoriilményeirdl;

h) részt vesz az intézményi szintli projekt feladatok megvaldsitdsaban, elldtja mindazt a
feladatot, amivel a kancellar és az iizemeltetési és szolgaltatisi igazgatdé megbizza;

i) gondoskodik a torvényesség, a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok
eldirdsainak maradéktalan betartdsardl €s végrehajtasarol;

j) gondoskodik a mindségbiztositasi kézikonyvben foglaltak betartasarodl;

k) biztositja az oktatds miiszaki feltételeit és koriilményeit, kivétel ennek eszkozeit;

1) biztositja a rendelkezésre 4ll6 munkaerdvel és technikai eszkozokkel vald optimalis
gazdélkodast;

m) kialakitja és karbantartja a mliszaki adatbazist;

n) koordindlja és ellendrzi a karbantartast végzok munkdjat;

0) gondoskodik a karbantartési és egyéb anyagok felhasznaldsanak kovetésérol,

p) gondoskodik a gazdalkoddshoz kapcsol6dé adatgytijtésrol €s adatszolgaltatasrol;

q) gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatdsardl, tovabba a tiiz-,
munka- és kornyezetvédelmi feladatok ellatasarol,

r) gondoskodik az épiiletek és teriiletek iizemeltetésérdl, karbantartasarol, a zoldteriiletek
gondozdsardl, az energiaellatasrol, az energiagazdalkodasrol;

s) gondoskodik az igénybevett szolgéltatiasok, illetve azok mukodésének folyamatos
ellen6rzésérol;

t) kozremiikodik - az elvardasok és a kompetencidi szerint - a beruhdzasokban és fejlesztési

6
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munkdélatokban, sziikség szerint szolgaltatot delegdl;

u) megszervezi a rendészeti, gondnoki feladatok ellatasat, a tantermek és helyiségek
ellendrzését, intézkedések kiadasat, a kiilso teriiletek bejarasat;

v) kozremikodik a szabad kapacitdsok hasznositdsaban (pl. bérbeadds, tartos bérbeadas);

w) gondoskodik a hibajegyzékekben szerepld napi feladatok megoldasdnak tervezésérol,
kivitelezteté€sérol;

x) Kapcsolattartas az érdekelt felekkel.

y) Helyettese a Iétesitményfelelds.

7. § A létesitményfelelos feladatai

(1) A létesitményfelelds a karbantartdst végzOk irdnyitdsa és ellenOrzése sordn az aldbbi
feladatokat latja el:
a) az lizemeltetéssel Osszefiiggd feladatok operativ irdnyitasa;
b) ahibajegyzékekben szerepld napi feladatok megoldasanak tervezése, kiviteleztetése;
¢) a karbantartasi és egyéb anyagok felhaszndldsanak kovetése, nyilvantartdsa;
d) a gondnoki feladatkor elldtasa tekintetében a tantermek és helyiségek ellendrzése,
intézkedések, kiilso teriiletek bejardsa, az oktatési feltételek biztositdsa;
e) az épiiletek dllagmegdvasara tett kezdeményezés, javaslattétel;
f) asziikséges miiszaki adatgytijtés (alaprajzok, statisztikak, helyiségkataszterek).
g) takaritoszemélyzet koordinélésa.
h) gépjarmiivek karbantartdsanak szervezése.
(2) A portaszolgalat beosztasanak €s miitkodtetésének a szervezése.
(3) Kapcsolattartds az érdekelt felekkel.
(4) Helyettese a kozpontvezetonek.

8. § Az adminisztrator feladatai

(1) a kozpontvezetd részére sziikséges titkari feladatok napi szintli ellatdsa;

(2) a szervezeti egység ligyviteli, adminisztracios, irattarazasi feladatainak elvégzése;

(3) postazasi és iktatasi feladatok elldtdsa

(4) adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa, analitikak vezetése;

(5) az egységes iratkezel rendszer naprakész vezetése,

(6) a szervezeti egység havi létszamjelentését elokészitése, a szabadsdg nyilvantartasok,
jelenléti ivek vezetése;

(7) a stirgds feladatok ellatasaban valo részvétel,

(8) a személy- és tehergépkocsikkal kapcsolatos iigyviteli feladatok elvégzése, lizemanyag-
koltségek elszamoldsa, nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése;

(9) sziikség szerint — jellemzden félévente — a szervezeti egység irodaszer igényének
Osszeallitasa €s tovabbitasa a raktar felé;

(10) az irodaszerek atvétele a raktartol, majd azok szétosztasa a szervezeti egység alkalmazottai
részére;

(1T)egészségligyi termékek €s takaritdszerek beszerzésének lebonyolitdsa;
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(12) a bizonylati fegyelem betartdsa, bizonylatok mozgatdsa a szervezeti egységek kozott;
(13) kotelezettségvallalasok megirdsa, gondozasa;

(14) témaszdmok egyenlegeinek nyomon kovetése;

(15)bizonylatok témaszam szerinti leigazoldsanak elOkészitése

(16) a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok ismerte, betartasa;

(17)a tizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok elldtdsa (NEPTUN);

(18) a beruhdzassokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok elvégzése;
(19) telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, felvilagositas adés;

(20) portaszolgélat beosztdsanak el0készitése, valamint mddositdsa sziikség esetén;
(21) havi készpénzallomany teljes korii kezelése;

(22) kapcsolattartds az érdekelt felekkel.

9. § A portaszolgalat feladatai

(1) A Miszaki Szolgdltat6 Kozpont irdnyitdsa alatt az Egyetem bizonyos létesitményeiben
portaszolgédlat mikodik.
(2) A portaszolgélatot ellaté személyek részére szakmai utasitast a 1étesitményfelelds adhat.
(3) A portés feladata:
a) a személy- és jarmiiforgalom biztositdsa;
b) a vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa és betartatdsa;
c) akulcskezelés rendjének betartdsa;
d) szolgalati helyének, kozvetlen kornyezetének rendben tartdsa;
e) hibabejelentd nyomtatvany, valamint az eseménynapld vezetése, idében torténd
tdjékoztatasi kotelezettség;
f) vagyonvédelmi rendszerek mitkddtetése;
g) az épiilethez tartozo tlizjelz6 berendezés kezelése, napldzasa, illetve kapcsolattartds
a katasztréfavédelmi hatésag diszpécserszolgalataval;
h) az intézményi miikodéssel kapcsolatos folyamatos tdjékoztatds biztositasa;
i) munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsa, az é&ltaldnos és egyedi
munkabiztonsagi felszerelések, eszk6zok haszndlata;
j) az épiiletfeliigyeleti rendszer izemeltetése
(4) A portdsok tlizvédelmi és vagyonvédelmi eszk6zok hasznélatara vonatkozé oktatdsardl a
miuszaki szolgaltaté kozpont vezetdje gondoskodik.
(5) Kapcsolattartds az érdekelt felekkel.

10. § A fizikai allomany feladatai

(1) A Miszaki Szolgéltat6 Kozpont mikodési teriiletéhez kapcsoldddan 4ltalanos
karbantartasi tertilethez kothetd feladatok elldtdsara fizikai dllomdnyt tart fent.

(2) A Miszaki Szolgaltaté Kozpont az daltalanos karbantartdsi, iizemeltetési feladatok
végrehajtdsahoz szakipari, illetve segédmunkds munkaerdt alkalmaz.

(3) A fizikai dllomény részére a napi feladatok kiaddsa minden munkanap kezdetével eligazitas
formdjdban torténik. Az eligazitast a 1étesitményfelelds tartja.

(4) A fizikai dllomény tagjai részére szakmai utasitast a kozpontvezeto és a Iétesitményfelelds
adhat. Rendezvényekkel kapcsolatos munkafolyamatok esetén a rendezvényszervezd is
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utasithatja a munkavallaldkat az egyes feladatok elvégzésére.

(5) A karbantartdsi munkalatokon kiviil a feladatuk a zold teriiletek gondozasa: flinyiras, fa
metszés, lombseprés, jardak, kozlekedd utak tisztdn tartisa, folyokdk, egyéb csapadékviz
elvezetok miikodésének biztositasa.

(6) Az egyetemi rendezvényekhez kapcsolédd berendezések, diszletek kialakitisaban valo
részvétel.

(7) Kapcsolattartds az érdekelt felekkel.

11. § Az intézményi takaritok feladatai

(1) Kiilonbozo épiiletekeink belso tereit tartjak tisztan és rendben. Feliilettisztitast, ipari jellegi
takaritdsi munkakat végeznek kézzel vagy géppel.

(2) ismerik a takaritandé teriiletet, tisztdzzdk a feladatot a miiszaki iigyintézdvel, sziikség
esetén az alkalmazand6 takaritdsi technoldgiat, elOkésziilnek a munkavégzésre,
kivalasztjak az alkalmazando6 gépeket, eszkdzoket, anyagokat (tisztitoszereket)

(3) kitiritik a hulladékgy(ijtd edényeket és tiszta tasakot helyeznek bele (a szelektiven
0sszegyljtott hulladékot a kijelolt helyre szallitjak)

(4) célgépeket lizemeltetnek (pl.: suroléautomata, porszivok)

(5) szdényegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padlézatot porszivoznak

(6) surolnak és vizkdtelenitést végeznek

(7) tisztitjdk az iivegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radidtorokat és csoveket, vilagitotesteket,
fliggdnyoket eldre egyeztetett litemterv szerint

(8) az eldcsarnokok, folyosok, 1épcsok padlojat tisztitjdk (moppal, géppel)

(9) 0Osszegylijtik a darabos szennyezddéseket és a szivargd anyagokat, megeldzik a
kornyezetszennyezést

(10) portalanitjak és dpoljak a feliileteket, a berendezési targyakat

(11)eltavolitjdk a nem tapadé €s a tapadd szennyezddéseket

(12) fertotlenitést végeznek

(13)fiirdoket, mosddkat, illemhelyeket takaritanak, a fogydban 1év0 tisztasagi eszkozoket
higiéniai szereket potoljak

(14) csuszas mentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket

(15) pokhalozast végeznek

(16) a munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és dpoldszereket a kijelolt helyen taroljak

(17)dokumentéljak az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzik és jelzik a
felettesiiknek

(18) kapcsolattartas az érdekelt felekkel

12. § A munkafolyamatok iranyitasa, feladatok kiosztasa

(1) Az iizemeltetési €s szolgaltatasi igazgaté kozvetlenill irdnyitja a kozpontvezetd
tevékenységét.
(2) A szervezeti egység tevékenységét a Miiszaki Szolgaltaté Kozpont vezetdje koordindlja.
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(3) A Miiszaki Szolgaltatd Kozpont részt vesz a Matrix értekezleten. Ezt kovetben pedig
megtartja sajat egységén beliil az Egységértekezletet, melyen a Miiszaki Szolgéltaté Kézpont
révid tava feladatai kertilnek meghatarozasra, illetve kijeldlésre.

13. § Dokumentumok kezelése

(1) A szervezeti egység adminisztratora minden a szervezeti egységhez szorosan kapcsolodo
dokumentéacio iktatasara koteles, mely a szervezeti egység munkajahoz elengedhetetlen - illetve
jogszabdly vagy belsé szabalyzat azt eldirja -, valamint gondoskodik azok érzésérdl.

(2) A Miiszaki Szolgaltaté Kozpont a kifelé iranyuld levelezés sordn sajat iktatdazonositast
alkalmaz. A bejovd levelek, szamldk esetében az adminisztrator gy jar el, hogy a teljesités
igazolast és az utalvanyozast kovetden az eredeti bizonylatokat a Gazdasdgi Osztaly szamara
visszajuttatja, és gondoskodik azok mésolati példanyanak irattdrazasardl a szervezeti egységen
beldl.

(3) Az (1) és (2) bekezdések vonatkozasdban az Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatdnak
rendelkezései iranyadoak.

14. § Nyilvantartasok

(1) Minden hénap 23. napjaig a jelenléti iveket a szervezeti egység adminisziratora 6sszegylijti
és elékeésziti, ezt kdvetden a Miiszaki Szolgaltaté Kozpont vezetjének aldirdsra dtadja.

(2) Minden honap 25. napjdig az alairt jelenléti iveket, szabadsig-, és tappénz jelentéseket a
HR Szolgéltatd Kozpontba kell leadni. A szabadsdgengedélyt mindenki maga irja ki és frafja
ala a vezetdjével.

(3)A nyilvantartasok leadasat kdvetoen tortént valtozdsok bejelentésére legkéstbb a targyhot
kévetd honap masodik munkanapjig van lehetéség a HR Szolgaltatd Kézpont felé.

HI. Zaro rendelkezések

(1} Jelen {igyrendet a Szenatus a 16-2020/2021 (2020.09.01.) sz. hatdrozataval jovahagyta,
amely 2020. szeptember 2. napjaval 1ép hatalyba. '
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Kiss Adam Sandor

Dr. Andras I?stvén
‘ kancellar

rektor
Szenatus elndke
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1. sz. melléklet

A MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

UZEMELTETESI ES SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

UZEMELTETESI ES SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

IGAZGATO

ADMINISZTRATOR

MUSZAKI SZOLGALTATO KOZPONT

KOZPONTVEZETO

LETESITMENYFELELOS ADMINISZTRATOR

FIZIKAI ALLOMANY INTEZMENYI

(segédmunkasok, TAKARITOK
szakmunkasok)

PORTASZOLGALAT




