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1. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalanos rendelkezések

A Beruhdzasi Igazgatésag ligyrendjét az Allatorvostudoményi Bgyetem Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata - Szervezeti és miikddési Rendje 11. § (2) és 79 § (1) bekezdése (a
tovabbiakban: SZMR) alapjan az aldbbiak szerint hatarozom meg.

2. A Beruhézasi Igazgatdsag

a) Miiszaki és Uzemeltetési Osztdalyra
b} Beruhazasi Osztdalyra

tagozodik.

3. A szervezeti egység létszama 20 6, ebbdl vezetok: 1 6 igazgato, 1 £6 osztalyvezetd.

4. A Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly létszdma 18 £6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

5. A Beruhézasi Osztaly 1étszama 2 £6. Az Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

6. A vezet6t tavollétében vagy akadélyoztatisa csetén a Kancellar altal kijeldlt vezet6
helyettesiti vagy a munkakéri leiirasban régzitett az iranyadok.

7. Az egyes lgyintézok helyettesitésének rendjérél a munkakéri leiras rendelkezik. Az
tigyintézok eseti helyettesitését vezetd hagyja jova. Egyedi tigyekben, kivételesen az ligyintéz6
is gondoskodhat sajat helyettesitésérdl a vezetd elGzetes egyetértésével.

8. Az tigyrend hatalya az igazgatdsag vezetdire és kizalkalmazottaira terjed ki.

11. Az Igazgatosag szervezeti felépitése, feladat-, és hataskordk

1. A beruhazasi igazgaté (a tovabbiakban: igazgatd):
szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az Igazgatésdg munk4jét, gondoskodik arrdl, hogy az
Igazgatdsdg mitkddése a jogszabalyoknak, az SZMR-nek, valamit a vezet$i utastdsoknak
megfeleljenek,

Igazgato feladatai:

a) az igazgatdsag tevékenysegeinek irdnyitisa €s vezetése, végzett munka Osszefogésa,
gsszehangolasa, belsd erdforras-menedzsment,

b) a Beruhazasi Osztaly operativ vezetése, a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly iranyitasa,

¢} kiadmanyozasi jogkort gyakorol a kancellar altal meghatarozott tigyekben,

d) elokésziti, véleményezi a Beruhazasi Igazgatdsag teriiletére vonatkozé szabélyzatokat,
a Jogi ¢és Beszerzési Igazgatdsaggal egylittmiikédésben, a vonatkozd jogszabalyi
kornyezet alapjan,

e) amiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd operativ vezetése mellett iranyitja a raktirozasi
feladatokat, a szervezeti egységek feleslegessé valt, de még haszndlhatd eszkézeinek
tarolasat, miikddési feltételek biztositasat (kiilonéisen: takaritas, textiltisztitds,
kommunalis, veszélyes és vegyi veszélyes hulladékszallitasa, parkfenntartds), nyomon
kdveti az egyetemi gépjarmiiallomany nyilvantartasat és tizemviteli feladatait,
ellendérzi az  Egyetem  épiileteinek, épitményeinek, kozponti kezelés(i
infrastruktirajanak miszaki dllagmegdvasat, karbantartasat, az ingatlan-felajitasokkal,
beruhéazasokkal kapcsolatos garancialis ¢s jotallasi igényeket



f)

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Szenatus, rektor vagy a Kancellar
szdméara meghataroz

Osztdlvvezetdi feladatai:

a)
b)
©)
d)

€)

f)

g)
h)

a Beruhazasi Osztaly operativ vezetése,

az Egyetemi vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatdsok koordinalasa, teljesitése,

az Egyetem ingatlanvagyon hasznositisdnak elokészitése,

az ingatlanvagyonnal kapcsolatos beruhazasokhoz, felujitdsokhoz, palyazatokon vald
részvételhez a tulajdonosi joggyakorlok szitkség szerinti hozzdjdruldsainak
megszerzése,

tervezteti, engedélyezteti, a Jogi és Beszerzési Igazgatdsaggal egylittmiikddésben
kozbeszerezteti, valamint kivitelezteti a beruhazasokat, felujitasokat,

kezeli, aktualizalja és fejleszti az Egyetem tervtarat,

iranyitja az Egyetem beruhdazasi és vagyongazdalkodasi tevékenységét

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a Szenatus, rektor vagy a kancellar
szdméara meghatiroz.

1.1. Hataskor, jogkdr:

utasitdsi és ellencrzési jogkore kiterjed az Igazgatésdg alkalmazottaira,

a tevékenységi kirébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakoridsdnak folyamatos elldtdsa, az
Igazgatésdg alkalmazottainak teljes munkavégzése, a minGségi kovetelmények és a
hataridck betartdsa felett,

a vezetli ellendrzés sordm észlelt, vagy a munkatdrsak dital jelzett hidnyossdgok

felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala,

kételezettségvdllalasi, kiadmdnyozdsi, aldairasi, képviseleti joghGr a mindenkor érvényes

Jjogszabalyok és szabalyzatok alapjdn.

2.

A miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetd (a tovabbiakban: osztilyvezetd):

szervezi, vezeti s ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly munkajat, gondoskodik arrél, hogy az
igazgatd irdnyitd rendelkezései az osztaly munkéjdban érvényesiiljenek.
Osztilyvezetdi feladatai:

2)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

az osztily tevékenységeinck vezetése, végzett munka Osszefogisa, dsszehangolasa,
bels6 er6forras-menedzsment,

szervezi, iranyitja, koordindlja és ellenérzi az Egyetem beruhédzasi és felajitasi, valamint
tizemeltetési feladatainak ellatasat;

szervezi az energetikai rendszerek lizemeltetését, karbantartasat; kapcsolatot tart az
energetikai szolgaltatokkal, naprakészen kezeli a szerzédéseket;

el8késziti a tervezési munkakat, feliilvizsgdlja a kivitelezések szerz6déseket;
kapcsolatot tart a tervezd és kivitelezo kozott;

feladat a miiszaki ellendrzés; a garancialis és szavatossagi igények érvényesitése.

részt vesz a kizbeszerzési eljarasok muszaki tartalménak elékészitésében és szakmai
biralataban

h) ellenérzési az lizemeltetési csoport munkéjat

i)

feladata a tervezés és a beszamoldjelentésekhez a miiszaki és {izemeltetéssel
kapcsolatos évkézi és év végi szamszaki jelentés, valamint szdveges elemzések
készitése;



j) a koltségvetési elbiranyzat alapjan a beruhdzas, felujitds, a nagyjavitas kiadasokra
vonatkozé kdliségvetési terv készitése;

k) éptiletek, épitmények palyazati, kézponti vagy sajat forrasbdl torténd korszertisitése;

) a javadalmak és kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak biztositdsa; szerzédéses
allomany nyomon kévetése

m) a szerzddések és egyéb feltart pénziigyi hidnyossagokra intézkedési tervet/javaslatot
készit, melynek teljesiilését ellendrzi

n) egyiittmiksédik a pénziigyl osztdlyvezetGvel a hatékony forrdsfelhasznaldas és a
gazdasagi teriilet 4ltal igényelt adatok rendelkezésre alldsa érdekében

2.1. Hataskor, jogkor:
— utasitdsi és ellendrzési jogkore kiterjed az osztaly alkalmazotiaira,
— a tevékenységi korébe tartozo vezetdi ellendrzés gyakorldsdnak folyamatos elldtdsa, az
osztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi kivetelmények és a hatdriddk
betartasa felett,

— q vezetli ellendrzés sordn észlelt, vagy a munkatdrsak dltal jelzett hidnyossdgok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala,

— kotelezettségvallaldsi, kiadmdnyozdsi, aldivdasi joghdr a mindenkor érvényes
Jjogszabalyok és szabalyzatok alapjan.

II1. Az Igazgatosag részletes feladatai
1. Egyes munkakorékhoz vagy csoportok munkakoréhez tartozé feladatok:

1.1.Uzemeltetési feladatok:

a) szlikség szerinti eldreltassal tervet készit a felujitasrol 4s karbantartasokrol, amit
negyedévente aktualizal;

b) ellenfrzi a fenntartast, napi karbantartdsi feladatokat;

c) szervezi és ellendrzi az lizemeltetés zavartalansagat;

d) biztositja a telephelyek zavartalan energiaellatasat;

e) gondoskodik az energia ellato rendszerek id6szakos karbantartdsarol,

f) sajat hataskorébe utalt karbantartasokra kétott szerzOdéseket ellentrzi,

g) zavarmentes kazanlizem biztositasa

h) irdnyitja a gépjarmii vezetbk napi lizemeltetéssel, szallitdssal, anyagbeszerzéssel
kapcsolatos feladatait

1.2.Miiszaki feladatok:

a) a beruhazasi, fel(jitasi igények teriileti regisztralasa;

b) a tervezési munkak eldkészitése, szerz6dések szakszerti feliilvizsgalata;
c) a kivitelezések szerzédéseinek feliilvizsgélata;

d) kapcsolat tartdsa a tervezd és kivitelezd kozott;

e) miiszaki ellenOrzés;

f) a hataridd betartasa €s betartatdsa;

g) a kdzbeszerzési eljarasokban valo részvétel;

h) a garancialis és szavatossagi igények érvényesitése.




1.3.Energiagazdalkodasi feladatok:

a) szervezi az energetikai rendszerek lizemeltetését, karbantartasat;
b) folyamatosan szervezi és ellendrzi az energia hordozok felhasznalasat;
¢} kapcsolatot tart az energetikai szolgaltatokkal, naprakészen kezeli a szerzddéseket;

L.4.Vagyongazddalkodidsi feladatok:
a) az Egyetemi vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasok koordinélasa, teljesitése,
b) az Egyetem ingatlanvagyon hasznositasanak elokészitése,
¢) az ingatlanvagyonnal kapcsolatos beruhdzasokhoz, feltjitdsokhoz, palyazatokon vald
részvételhez a tulajdonosi joggyakorldk sziikség szerinti hozzajaruldsainak megszerzése,

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

1. Az igazgaté a szervezeti egységhez érkezd azon ligyeket jogosult - dontése szerint a
szervezeti egység egyes osztalyainak vezetbire vagy barmely tigyintézdjére - tovabbszignalni,
melyekben az egyetem magasabb vezetdje sajat részére nem tartotta fenn a szignélasi jogot.

2. A szignalast végzd vezet6 az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozé — sajat keziileg aldirt,
datummal ellatott — utasitasat, hogy a feladatot melyik iigyintéz6, mely szakmai elvek mentén
¢s milyen hataridére hajtsa végre.

3. Eltér6 vezet6i utasitas hianydban az {igy érdemi elintézés céljabol arra a munkatarsra kertil
kiszignalasra, aki a kordbban érkezett, azonos ligyet is intézte.

4. A vezetd sajat hataskorébe vonhat az ligyintéz6tol barmely, a szervezeti egység hataskorébe
tartozo iigyet.

5. Az lgyintézd feladatait 6ndlldan, illetve szikség esetén a szervezeti egység mads
ligyintézéivel, az osztalyanak vezet6jével, tovabba indokolt esetben az igazgatdval egyeztetve
1atja el.

6. A vezetd sajat hataskOrben jovahagyolag aldirt ligyiratoknak a cimzettek részére toriénd
kikiildésérsl az érintett osztaly adminisztrativ feladatokat ell4té munkatarsa gondoskodik az
egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.

VI. A szervezeti egység nyilvintartisok vezetésének rendje

Az tgyrend mellékletében felsorolt nyilvantartasok vezetését az Igazgatosag/Osztaly
valamennyi szervezeti egysége tekintetében az adminisztrativ feladatokat ellatd - illetve
akadalyoztatisuk esetén az igazgatd altal helyettesitésiikre kijeldlt - munkatarsak latjak el.

VII. Az 4j foglalkoztatottak betanitisanak rendje

Az {j belépdként foglalkoztatott munkatdrsak betanitdsarl a szervezti egységek vezetdi
gondoskodnak. Amennyiben az egységvezetok nem személyesen latja el a betanitést, ugy
koételes az osztalyon dolgozd munkatdrsak koziil kijeldlni az erre megfeleld személyt. A
betanitassal megbizott munkatars vagy az 0j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijelolést
irasba kell foglalni.



VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az igazgatéi vagy osztilyvezetéi értekezleteken, illetve feladatkiadé megbeszéléseken
elhangzott informAacidk ataddsa céljabdl, tovabba az aktuélis feladatok megvitatasa érdekében
a szilkség szerint munkaértekezletet tart.

2. Az igazgatd vagy az osztalyvezet$ a szervezeti egységet érint6 szakmai, illetve munkaltatoi
dontésekrdl, valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrol sz6l6 tajékoztatas megadasa,
tovabba a folyamatban 1évo tigyek allasardl sz6ld tajékoztatas kérése céljabdl szikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatérsa részt vesz.

3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatdrsdnak munkakdrébe tartozé feladat
megfeleld ellatisdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
igazgato6 vagy az osztalyvezeté gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassdggal rendelkez6
személy kijeldiése irdnt ezen ismereteknek a szervezeti egység beliili képzés keretében t6rténd
atadasa céljabol

IX. A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiildndsen a nyari,
valamint linnepek idejére tervezett - szabadsagolasi id6szakokban a szabadsag kiaddsa az éves
szabadsagoldsi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsigterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridében torténd atadasaért az
igazgatd felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvantarté lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozdi tevékenységiik ellatasa soran egylittmikddésre kitelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté iigyekben az
egyeztetésert az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a 6 feladatkérébe
tartozik, illetve vezet6i szignalds nyoman az elsé helyen keriilt megjeldlésre.

2. A szervezeti egység dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az igazgatd/osztdlyvezetd jogosult a feladat- ¢&s hataskorének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartozo vezetdre atruhdzni, illet6leg az alarendeltségébe tartozd barmely ligyet
magahoz vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozbtt érdemi és eljarasi
utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozdira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati Ut pontos betartdsa és betartatasa kotelezd.

5. A felettes vezetd a kOzvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb idon beliil, a szolgalati Ut betartasaval koteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.



6. A szervezeti egység vezetGje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald eldzetes allasfoglalassal, a médszerek,
eszkdzok és az idobeli litemezés meghatarozasaval elésegiteni.
7. A vezet6i utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.
8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kdzvetlen felettes vezetd jogosult donteni
az lgy intézésének modjarol.

XI. Zaro rendelkezések

1. A jelen ligyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései irdnyadok.
2. Az tigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kézvetleniil kapja meg.
3. Az ligyrend kiadmanyozasanak napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. oktdber 1.

............................

beruhazasi igazgatd

Budapest, 2019. oktdber 1. /CA’Z’lig_yfendet jovéhagyom:

kancellar



1. sz fiiggelék

A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartisok jegyzéke
1. Eves beruhézési terv
2. Ingatlan bérletek nyilvantartésa
3. Gépjarmii nyilvantartas
4. Alvallalkozok mindsitett jegyzéke
5. Szabadsag nyilvantartas
6. Jelenléti iv

7. Folyamatabrak



