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A Kollégiumok Igazgatésag (a tovabbiakban KI) Ugyrendje a 368/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet 13.§ (5) bekezdésében foglaltak, valamint a BME Kancellaria Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 18.§ alapjan az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra.

Az Ugyrend tartalmazza a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, Kancellaria
Kollégiumok Igazgatosag a BME Szervezeti és Milkodési Rendben (tovabbiakban: BME
SZMR) nem érintett munkamegosztasi €és eljarasi kérdéseket, a vezetdk, osztalyvezetok, al-
kalmazottak, feladat-, hatas-, és jogkorét, a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat.

A Kollégiumok Igazgatosag az Ugyrendjében meghatarozott feladatait az alabbi jogszabaly-
okban és szabalyzatokban foglaltak betartasaval latja el:

- anemzeti felsfoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. toérvény

- akozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

- az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

- BME Kancelléria Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

- BME Teéritési és Juttatasi Szabalyzat

- Kollégiumok Hézirendje

- Ontevékeny Kori Szervezeti és miikddési szabalyzatok.

1. A Kollégiumok Igazgatosag fobb feladatai, szervezete

1.1.A Kollégiumok Igazgatdsag fobb feladatai a BME Kancellaria altal (részben a Kancellaria
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban) meghatarozott feladatkorében a kovetkezok:

- A BME kollégiumainak fenntartasaval, tizemeltetésével, gazdalkodasaval és admi-

- A kollégiumokra vonatkozd jogszabalyokbdl, egyetemi szabalyozasokbol, utasita-
sokbol ad6do feladatok végrehajtasa.

- A kollégiumi célra szolgalo bérleményekkel kapcsolatos teljes korti tigyintézés.

- A kollégiumi férdhelyek nyilvantartasa, feltdltésiik ellendrzése, a kollégiumi dijak
beszedésének lebonyolittatasa, ellendrzése.

- A kollégiumok és bérlemények éves koltségvetésének megtervezése, a hatékony
miikodés-mitkddtetés biztositasa.

- A Kollégiumok Igazgatosag hataskorébe tartozd gazdalkodasi keretek felhasznala-
saval kapcsolatos, az egyetemi szabalyozasban a szervezeti egység altal elvégzendo
konyvelési, ellendrzési feladatok ellatasa, tovabba a kapcsolodo kimutatasok elké-
szitése.

- A kollégiumok miikddtetésében a hossztavu stratégiai érdekek érvényesitése, a
kollégiumi épiiletek felszerelésének, miiszaki allapotanak megovésa, szinten tarta-
sa, sziikség esetén felujitas kezdeményezése.

- A kollégiumi fér6helyeken a jogszabalyban meghatarozott alapszolgaltatasok bizto-
sitasa.

- A targyi és pénziigyi eszkozok, emberi eréforrasok hatékony, gazdasagos felhasz-
nalasa. A kollégiumok gazdalkodasi kereteivel (koltségvetés, sajat bevételek, pa-



1.2.

lyéazati és szponzori tdmogatasok, kollégiumi téritési dijak, stb.) vald onallo és fele-
16s gazdalkodas.

A kollégiumok sajat bevételt eredményez6 tevékenységeinek hatékony szervezése.
A szakhatosagi (ANTSZ, tiizvédelmi és munkavédelmi) eldirasok betartasanak és
betartatdsanak szervezése és ellendrzése a sajat kollégiumokban, illetve az eldirasok
betartdsanak ellenérzése a bérelt kollégiumi férohelyeken.

A Kancelldria mas szervezeti egységeivel, a hallgatoi és doktorandusz 6nkormany-
zattal, az illetékes kari dékanokkal valo kapcsolattartas €s egyiittmiikodés, a jogsza-
balyok, belsé szabalyozasok altal meghatarozott korben.

A kollégiumokon ¢és a bérleményeken beliil a hallgatok értelmiségi 1étre valo felkeé-
sziilésének segitése.

- A kollégiumokban ¢s bérleményekben ¢l hallgatok panaszainak és problémainak

hatékony kezelése, a szolgaltatdi szemlélet gyakorlasa.

A kollégiumokban és bérleményekben eldforduld hallgatoi fegyelmi vétségek ese-
tén a megfeleld eljarasok lefolytatdsa vagy a vétségtol fiiggden kezdeményezése az
arra illetékes dékannal, illetve az eljaras figyelemmel kisérése.

A kollégiumokkal kapcsolatos kotelezettségvallaldsok eldkészitése, véleményezte-
tés utani megkdtése és ellenjegyeztetése, teljes korii ligyintézése a vonatkozd gaz-
dalkodasi, kotelezettségvallalasi és egyéb belsd szabalyozasok és a jogszabalyok
keretei kozott.

Kollégiumi hallgatoéi célu helyiségek hasznalati rendjének meghatdrozasa, a vonat-
kozo egyetemi rendelkezések alapjan.

Illetékességbdl a kollégiumokkal, kollégiumi diakélettel kapcsolatos palyazatok
iigyeinek intézése, a hallgatok altal benyujtando, a kollégiumokat is érintd palyaza-
tok segitése.

A kollégiumokban folyd szakmai-, kulturdlis-, -, szakkollégiumi tevékenységek se-
gitése, infrastrukturalis mikodési feltételeik lehetdség szerinti biztositasa.

A kollégiumi egyiittélés szabalyainak meghatarozasa, a hallgatoi és doktorandusz
onkorményzat (tovabbiakban: HDOK) kdzremiikddésével.

A kollégiumok altal nyujthatd kiegészitd szolgaltatasok igénybevételi feltételeinek
meghatarozasa.

Mas felsdoktatasi kollégiumokkal, felsdoktatasi kollégiumokat 6sszefogd szerveze-
tekkel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés szervezése.

A Kollégiumok Igazgatosag szervezete, a meghatarozott feladatok ellatasa céljabol az
alabbiak szerint tagozodik:

Kancellaria

Kollégiumok Igazgatosag

e Igazgatd (1 f0)

Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly
e Osztalyvezet6 (1 6)
Gazdasagi ligyintézok (3 {0)
Ugyvivé szakérté (Neptun és adminisztracios iigyek) 1 f6
Adminisztracios ligyintézd (1 £0)
PPP tlizemeltetésii kollégiumok gondnokai (4 £6)
Kollégiumi vezetd mentorok €s mentorok (valtozo 1étszammal)
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Kollégiumok Miiszaki Osztaly

e Osztalyvezetd (1 f6)

e Ugyvivd szakértd (miiszaki iigyek) 1 £6

e BME lizemeltetésii kollégiumok gondnokai (6 {6)

e BME iizemeltetésii kollégiumok technikai személyzete (, kisegité alkalmazot-
tak, karbantartd szakmunkasok)

A kollégiumok igazgat6i, osztalyvezetdi palyazatait a Kancellaria irja ki.
A kollégiumok igazgatojat, osztalyvezet6it a kancellar nevezi Ki.
A munkaltatoi jogkort az Igazgatésag munkatarsai felett a kancellar gyakorolja.

2. A Kl vezetoinek feladat- és hataskore

2.1. Igazgato

Felelds:

Jogosult:

Feladata:

Az Igazgatdsag tevékenysége szabdlyszerliségéért, a jogszabalyok, egyetemi belsd
szabalyozasok betartasaért.

Feladatainak legjobb képessége szerinti, az elvarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal torténd elvégzéséért, teljesitéséért.

Az Igazgatosdg gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kove-
telményeinek érvényesitéséért.

Az egységes kollégiumi eljarasi rendek és folyamatok kialakitasaért, folyamatos fe-
lilvizsgalatért és szlikség szerinti modositasanak kezdeményezéséért.

A vezet6i ellendrzés megszervezéséért és fenntartasaért az Igazgatosag tekinteté-
ben.

A munkakdre, illetve az Igazgatosag tevékenységének ellatasdhoz sziikséges infor-
maciokra.

A munkajaval kapcsolatos tigyviteli valtozasok kezdeményezésére a kancellarnal.
Kotelezettségvallalasi jogot gyakorolni az Igazgatdsag pénziigyi keretei javara és
terhére, a vonatkozo jogszabalyok és egyetemi belsd szabalyozasok keretein beliil.
Az Igazgatdsag tekintetében:

— osztalyvezetdk, munkatarsak iranyitasara,

— munkaveégzés folyamatanak az ellenOrzésére;

— tajékozodasra, és beszdmoltatasra;

— jutalmazasi, illetményemelési, és kitiintetési javaslat tételére;

— nem megfeleld munkavégzés, alkalmatlansdg megallapitasara, illetve az
azonnali hatalya felmondas, anyagi és kartéritési felelésségre vonas kez-
deményezésére;

— szervezeti, ligyviteli valtozdsok kezdeményezésére.

A Kollégiumok Igazgatosag miikodésének tervezése, megszervezése és irdnyitasa.
Ezen beliil:
— az Igazgatésag feladat-ellatasi rendjének, a munkafolyamatoknak a ki-
alakitdsa, irdsos rogzitése, sziikség esetén jovahagyatasa,
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a feladatok éves litemezése, az litemezés esetleges korrekcidja, a teljesi-
tések ellendrzése;

a hataridok meghatarozasa, azok betartasa, és betartatasa;

a munkafolyamatban illesztett ellendrzés megszervezése, és a feltart hia-
nyossagok megsziintetésének ellendrzése;

vezetOi ellendrzés;

dontésekrol, eseményekrol, teenddkrdl az érintettek rendszeres tdjékozta-
tasa;

megfeleld szakképesitéssel, hozzaértéssel rendelkezd munkatarsak kiva-
lasztasa, betanitasa, 0sztonzés, elismerés, indokolt esetben feleldsségre
vonas kezdeményezése;

adatszolgaltatas a szenatusi, valamint egyéb eloterjesztésekhez;
adatszolgaltatas az éves terv, az intézményi beszdmoldjelentések, a szo-
veges beszamolo elkészitéséhez;

a kollégiumok mitkodtetésével, lizemeltetésével, fenntartasaval, gazdal-
kodasaval Osszefiiggd tevékenység, valamint az adminisztrativ munka
iranyitasa, szervezése,

kollégiumi teriiletekkel kapcsolatos bérleti és a kollégiumokkal kapcsola-
tos szponzori szerzédések elOkészitése, illetve eldkészittetése, vélemé-
nyeztetése, megkdtése és jovahagyatasa,

a kollégiumi nyari hasznositasi keretfeltételek meghatarozasa, a nyari
hasznositasi szerzddések eldkészitése, illetve eldkészittetése, vélemé-
nyeztetése, megkdtése és jovahagyatasa,

kollégiumokban zajlé rendezvények engedélyezése, miikodési feltételeik
meghatarozasa,

hallgatoi elhelyezések szabalyzatok szerinti megoldésa, alapszolgaltata-
sok meglétének ellendrzése, hallgatokkal kapcsolatos vitas tigyek, fe-
gyelmi kérdések menedzselése;

kollégiumi Hazirendek gondozasa, a kollégiumokban igénybe vehet6 ki-
egészitd szolgaltatasok és igénybevételi lehetdségeik meghatarozasa,
bérleményi féréhelyek figyelemmel kisérése, bérlemények bérleti dijai-
nak rendezése;

bérleményekben miikodd kollégiumi mentorok feladatainak meghataro-
zasa, munkdjuk koordinélésa, ellendrzése.

Az Igazgato az e pontban meghatarozott jogkoreit a jutalmazasi-, illetményemelési-, kitiinte-
tésre javaslati, valamint a nem megfelelé6 munkavégzés, alkalmatlansag megallapitasa, illetve
az azonnali hatalyua felmondas kezdeményezési jogkor kivételével esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében az osztalyvezetokre vagy az Igazgatdosag mas alkalmazottjara atruhaz-
hatja. Az atruhazott hataskor gyakorldja a hataskort nem adhatja tovabb.

2.2. Osztalyvezetd(k)

Az igazgatdo munkajat osztalyvezetok segitik.
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt osztalyvezetd helyettesiti.

2.2.1. Uzemeltetési osztalyvezetd

Felelos:

A hozz4 tartoz6 lizemeltetési €s /vagy miiszaki teriiletek miikodésének — az lgazga-



Jogosult:

Feladatai:

tosagot alkoté valamennyi Kollégiumra iranyadd egységes elvek és folyamatok
alapjan torténd — teljes korti megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.
Feladatainak legjobb képessége szerinti, az elvarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal torténd elvégzéséért, teljesitéséert.

A hozza tartozé lizemeltetési és/vagy miszaki teriiletek napi feladatainak problé-
mamentes lebonyolitasaért, illetve lebonyolittatasaért.

Az Igazgatdsag irattari rendjének kialakitasaért, feliigyeletéért.

A tevékenysége szabalyszertiségéért, a jogszabalyok, belsé szabalyozasok betarta-
saért, feladatai hatariddre torténd, szakszerti elvégzéséért, teljesitéséért.

a hozza tartozo lizemeltetési és/vagy miiszaki teriileteken
— amunkatarsak f616tt munkairdnyit6 jogkort gyakorolni;
— amunkavégzés folyamatanak ellendrzésére;
— tajékozodasra és beszdmoltatasra;
— jutalmazasi, illetményemelési €s kitiintetési javaslat kezdeményezésére;
— felelésségre vonas kezdeményezésére;
szervezeti, tigyviteli valtoztatasok kezdeményezésére;
a munkakor ellatasahoz sziikséges informaciokra.

A hozza tartozo lizemeltetési és/vagy miiszaki teriileteken a torvényben eldirt alap-
szolgaltatasok biztositéasa.
A hozza tartozo tlizemeltetési és/vagy miiszaki teriiletek tevékenységének figye-
lemmel kisérése.
A hozza tartoz6 tizemeltetési és/vagy miiszaki teriiletek napi miikodésének (kiemel-
ten az adott kollégiumi gondnok alabbi tevékenységeinek) feliigyelete:

— adminisztracios feladatok ellatasa;

— hallgato6i korok, kozosségek, rendezvények figyelemmel kisérése.
A kollégiumi sajat bevételek keretein beliil atfutd szallasok kezelése, bérleti szer-
zO0dések, szponzori szerzOdések elokészitése, azok menedzselése, egyéb bevételt
eredményezd szerzddések eldkészitése.
Hallgatoi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenységek elvégzése.
Kollégiumban sziikségessé valt feltjitasi munkékra valo javaslattétel.
Gazdalkodasi tervek osszeallitasa.
Kapcsolattartds az adott kollégiumban elhelyezett hallgatok kara szerint illetékes
Hallgatoi Képviselettel.
A gazdasagi ligyintézOk munkajanak megszervezése, a modszerek meghatarozésa, a
csoportos munka operativ iranyitasa, ellendrzése, rendszeres €rtékelése és az ehhez
sziikséges adatszolgaltatds megszervezése.
A szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, felsObb utasitdsok €s rendelkezések be-
tartasa illetve betartatasa.
A kollégiumok gazdasagi szakmai csoportos munkéjaval Osszefliggd korlevelek
elokészitése, melynek kiadasara a kancellar jogosult.
A Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly feladatkdrébe tartozd jovahagyott gazdalko-
dasi keretekkel valé gazdalkodas.
A Kollégiumok Igazgatosag feladatkdrébe tartozo jovahagyott gazdalkodasi kere-
tekkel kapcsolatos MGR kezelés, abba adatok, kotelezettségvallalasok felvitele,
témaszamok figyelése, kezelése, szamlak €s utaldsok intézése.
Az Igazgatosag feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitésében vald aktiv rész-



vétel.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok munkakdri leirdsa tervezetének elkészi-
tése.

A feladatkorével Gsszefliggd jogszabalyok és egyetemi belsé szabalyozasok folya-
matos figyelemmel kisérése, az 0j vagy modosul6 jogszabalyokrdl egyetemi belsd
szabalyozasokrol tajékoztatas nyhjtasa az osztalyon beliil.

Eves szoveges beszamolohoz adatszolgéltatas.

A munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés elvégzése, feltart hianyossagok keze-
1ése, megsziintetése, javitasa.

Minden olyan munkakdrével osszefliggo feladat, amivel az igazgatd megbizza.

2.2.2. Miszaki osztalyvezetd

Felel6s:

Jogosult:

Feladatai:

A hozza tartozo ilizemeltetési és/vagy miiszaki teriiletek miikodésének — az lgazga-
tosagot alkotd valamennyi kollégiumra irdnyadd egységes elvek és folyamatok
alapjan torténd — teljes korti megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.
Feladatainak legjobb képessége szerinti, az elvarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal torténd elvégzéséért, teljesitéséért.

A hozza tartoz6 tlizemeltetési és/vagy miiszaki teriiletek napi feladatainak problé-
mamentes lebonyolitasaért, illetve lebonyolittatasaért.

A hozza tartozo lizemeltetési és/vagy miiszaki teriileten dolgozdk esetében a munka
¢s balesetvédelmi rendszabalyok betartasanak ellendrzéséért.

A tevékenysége szabalyszerliségéért, a jogszabalyok, belsd szabalyozasok betarta-
saért, feladatai hataridére torténd, szakszera elvégzéséért, teljesitéséért.

a hozza tartoz6 lizemeltetési és/vagy miiszaki teriileteken
— a munkatarsak folott munkairanyit6 jogkort gyakorolni;
— amunkavégzés folyamatanak ellendrzésére,
— t4jékozodasra és beszamoltatasra,
— jutalmazasi, illetményemelési és kitlintetési javaslat kezdeményezésére;
— feleldsségre vonas kezdeményezésére;
szervezeti, ligyviteli valtoztatasok kezdeményezésére;
a munkakor ellatdsahoz sziikséges informaciokra.

A hozza tartozé ilizemeltetési és/vagy miiszaki teriileteken a torvényben eldirt alap-
szolgaltatasok biztositasa.
A hozzé tartozé iizemeltetési és/vagy miszaki teriiletek tevékenységének figye-
lemmel kisérése.
A hozza tartozé lizemeltetési €s/vagy miiszaki teriiletek napi miikodésének (kiemel-
ten az adott kollégiumi gondnok alabbi tevékenységeinek) feliigyelete:

— takaritasi feladatok feliigyelete;

— hulladékrendezési feladatok ellatasa;

— agynemdiicsere lebonyolittatasa;

— adminisztracios feladatok ellatasa;

— a kollégiumi helyiségekben sziikségessé valo javitdsi, napi karbantartési

feladatok szervezése;
— hallgatéi korok, kozosségek, rendezvények figyelemmel kisérése.



Kollégiumi leltarral, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kollégiumban sziikségessé valt feltjitasi munkékra vald javaslattétel.

Karbantartasi tervek Osszeallitdsa, a karbantartasi munka megszervezése, ellendrzé-
se, a karbantartasi tevékenységek elvégzéséhez sziikséges anyagokkal és eszk6zok-
kel kapcsolatos beszerzési, felhasznalas-ellendrzési nyilvantartasi, elszamolasi fela-
datok feliigyelete.

Kapcsolattartds az adott kollégiumban elhelyezett hallgatok kara szerint illetékes
Hallgatoi Képviselettel.

A szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, felsobb utasitdsok és rendelkezések be-
tartasa illetve betartatasa.

A Kollégiumok Miiszaki Osztaly feladatkorébe tartozo jovahagyott gazdalkodasi
keretekkel valo gazdalkodas.

Az Osztaly feladatkorébe tartozo szabdlyzatok elkészitésében vald aktiv részvétel.
A kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok munkakdri leirdsa tervezetének elkészi-
tése.

A feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok és egyetemi belsd szabdlyozéasok folya-
matos figyelemmel kisérése, az 0j vagy modosulo jogszabalyokrdl egyetemi belsd
szabalyozasokrdl tajékoztatds nyljtasa a osztalyon beliil.

Eves szoveges beszamolohoz adatszolgaltatas.

Osztalyon beliil a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés elvégzése, feltart hia-
nyossagok kezelése, megsziintetése, javitasa.

Minden olyan munkakdrével 0sszefliggd feladat, amivel az igazgatdé megbizza.

2.3. Ugyvivd szakértdk

2.3.1. Uzemeltetési Osztaly iigyvivo szakértd

Felelos:

Jogosult:

Feladatai:

Feladatainak hataridére torténd, legjobb képessége szerinti, az elvarhato szakérte-
lemmel €s gondossaggal torténd elvégzéséert, teljesitéseéert.

A tevékenysége szabalyszerliségéért, a vonatkozd jogszabalyok, belsdé szabalyoza-
sok betartasaért.

a hozza tartozo lizemeltetési teriileteken tajékozodasra;
igyviteli valtoztatasok kezdeményezésére;
a munkakdre ellatasahoz sziikséges informaciokra.

crer

lyezések jogosultsagaval kapcsolatos valtozasokat (ezen iigyekben kapcsolatot tart
az illetékes Hallgatoi Képviseletekkel).

Elékésziti a kollégiumi 1étszamokkal és egyéb adatokkal kapcsolatos jelentéseket,
valtozas bejelentéseket, adatot szolgéltat az éves szoveges beszdmolohoz.

Kezeli a kollégiumokba bekoltozott hallgatok befizetendd tételeit a Neptun rend-
szerben.

Feliigyeli a Poszeidon iratkezelési rendszernek a Kollégiumok Igazgatosagan valod
mukodését.

Elvégzi a Kollégiumok Igazgatosag kozbeszerzéseinek eldkészitését.



Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az igazgatot, osztalyvezetdket érinté hataridoket
¢€s programokat.

Kozremiikodik a hallgatoi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenységekben.
Vezet6i szignalds utan levelek, iratok ataddsa az érdemi iigyintézok részére.
Minden olyan munkakorével 6sszefliggd feladat, amivel az igazgatd vagy az 0sz-
talyvezetd megbizza.

2.3.2. Miszaki Osztaly tigyvivo szakértd

Felel6s:

Jogosult:

Feladatai:

A karbantartas — az Igazgatdsag altal tizemeltetett valamennyi kollégiumra irdnyado
egyseéges elvek és folyamatok alapjan torténd — elOkészitéséért, megszervezéséért,
iranyitasaért a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen és napi szintii ellenérzése mellett.
A karbantartasi anyagok raktari készletezéséért, a folyamatos munkavégzés biztosi-
tasanak figyelembevételével.

Az anyagraktarakban elhelyezett karbantartasi anyagok célszerii és hatékony fel-
hasznalasanak biztositasaért, a felhasznalas ellen6rzéséért.

Az anyagraktarakban elhelyezett anyagok szakszer(i és eldirdsszerli tarolasaért, a
raktarak rendjének kialakitasaért és betartatasaért.

A karbantart6 személyzet munkaruhéval, véddfelszereléssel torténd ellatasaért.

A munkavégzéshez kapcsolodd miiszaki, technoldgiai eldirasok betartatdsaért.

A munkavégzés kapesan el6irt munka-és balesetvédelmi szabalyok betartasanak el-
lenérzéséért.

Feladatainak legjobb képessége szerinti, az elvarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal torténd elvégzéséért, teljesitéséért.

A hozz4 tartozo6 karbantartasi teriiletek napi feladatainak problémamentes lebonyo-
litasaért, illetve lebonyolittatasaért.

A tevékenysége szabalyszerliségéért, a jogszabalyok, belsd szabalyozasok betarta-
s&ért, feladatai hataridore torténd, szakszerii elvégzéséért, teljesitéséért.

a hozza tartozo lizemeltetési és/vagy miiszaki teriileteken
— a munkatarsak folott munkairanyit6 jogkort gyakorolni;
— amunkavégzés folyamatanak ellendrzésére,
— t4j¢kozodasra és beszamoltatasra,
— jutalmazasi, illetményemelési és kitiintetési javaslat kezdeményezésére,
— feleldsségre vonas kezdeményezésére,
— amunkakor ellatasahoz sziikséges informacidkra.

A hozza tartozd karbantartasi és miiszaki teriiletek tevékenységének figyelemmel
kisérése.
A hozza tartoz6 karbantartasi és miszaki teriiletek napi miikodésének (kiemelten a
kozvetlen ala tartozo szakipari munkasok alabbi tevékenységeinek) feliigyelete:

— vizvezeték szerel6k napi karbantartasi munkdjanak kiosztasa, ellendrzé-

Se,

— villanyszerel0k napi karbantartdsi munkajanak kiosztasa, ellendrzése,

— asztalos napi karbantartasi munkdjanak kiosztéasa, ellenérzése,

— festd napi karbantartasi munkdjanak kiosztasa, ellendrzése.
Az egyetemi Karbantartasi Osztallyal valo kapcsolattartas, az altaluk kollégiumi te-



riileten végzett munkak leegyeztetése €s ellendrzése,

A kollégiumi helyiségekben sziikségessé valo javitasi, napi karbantartasi feladatok
szervezése;

Kollégiumban sziikségessé valt feltjitasi munkékra vald javaslattétel.

Részvétel a karbantartasi tervek Osszeallitasaban, a karbantartasi munka megszer-
vezése, ellendrzése, a karbantartasi tevékenységek elvégzéséhez sziikséges anya-
gokkal és eszkozokkel kapcsolatos beszerzési, felhasznalas-ellenérzési nyilvantar-
tasi, elszamolasi feladatok elvégzése.

A szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, felsobb utasitdsok és rendelkezések be-
tartasa illetve betartatasa.

Minden olyan munkakorével 6sszefliggd feladat, amivel az igazgatd vagy az 0sz-
talyvezetd megbizza.

3. A Kl alkalmazottainak feladat- és hataskore

3.1. A Kl valamennyi dolgozdjanak altalanos kotelessége, feleldssége €s jogai:

Kotelessége:

eldsegiteni az Igazgatosag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eloirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

munkateriiletén a torvényességet betartani,

az egyetemi vagyon és eszk6zok megdvasa,

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékes figyelmét felhivni,

munkahelyén az eldirt idopontban munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét a beosztasdnak megfelelden hatékony munkavégzéssel toltent,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogsza-
balyoknak és az utasitdsoknak megfelelden, hataridore végrehajtani, és a tevékeny-
ségérol felettesének beszdmolni,

az iigyfelekkel, és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes maga-
tartast tanusitani,

az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg0rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

az Igazgatosag miikodéséhez sziikséges eszkdzoket €s anyagokat kizarolag az Igaz-
gatosag érdekében hasznalni, illetve hasznositani,

Feleldssége:

Jogosult:

a kinevezésében, szerzédésében, a munkakori leirasaban és a belsd szabalyzatokban
részére eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért,

a feladatainak hataridére torténd, legjobb képessége szerinti elvarhatd szakérte-
lemmel és gondossaggal torténd teljesitéséért és elvégzéséért,

a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért.

a munkakoréhez tartozo feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokra,
igyviteli valtozasok kezdeményezésére a sajat munkaja és a KI vonatkozasaban,
egyéb jogai a Munka Torvénykonyvében, a Kozalkalmazottak jogéllasarol szo6lo
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torvényben, a BME szabalyozasaiban és a munkakdri leirasaban irtak szerint.

3.2. Gazdasagi ligyintézd:

Feladatai:

Kotelezettségvallalasok, szerzdédések, nyilvantartasok naprakész vezetése.

Keretek, felhasznalasok nyilvantartdsanak egyeztetése.

Szamlak, kapcsolodd dokumentumok, elszamolasok, teljesitésigazolasok utalva-
nyozasra torténd elokészitése, alaki és tartalmi ellendrzése, ellenjegyzése, tovabbi-
tasa érvényesitésre.

A szabadsag nyilvantartasok vezetése.

Etkezési utalvanyok kezelése.

Az lIgazgatdsag adminisztracios feladatainak ellatdsa (szabadsag, betegallomany
nyilvantartasa, jelenléti iv figyelemmel kisérése, irattarozasa).

Selejtezési feladatok eldkészitése, elokészittetése ill. ellendrzése.

A dolgozok maganbeszélgetési telefonszdmlainak dijanak beszedése.

Az igazgatdt, osztalyvezetoket érintd hataridok és programok nyilvantartasa, figye-
lemmel kisérése.

A beérkez6 és kimeno levelek, iratok iktatasa.

Vezetdi szignalas utan levelek, iratok ataddsa az érdemi ligyintézok részére.

A kimend levelek, egyéb iratok elkészitése €s formai ellendrzése.

A postara, illetve az egyetemi szervezeti egységekhez kimend posta intézése.
Irattarozas az egyetemi iratkezelési szabalyzat szerint.

A bélyegzdk a szabalyzatban eldirt modon kezelése és rendeltetésszerli hasznalata.
Szoéban és tavbeszéElo utjan az osztalyon dolgozok részére érkezd hivatalos lizenetek
feljegyzése, tovabbitasa.

3.3. Kollégiumi mentorok

Munkajukat az igazgatd vagy az illetékes kollégiumi vezetd kdzvetlen irdnyitasaval és elle-
norzése mellett végzik.

A hozza tartozo kollégiummal kapcsolatosan:

- hallgatoi igények, észrevételek rendszeres kozvetitése a Kollégiumok Igazgato-
sag fele;

- a kollégium épiiletével Osszefiiggésben tudomasara jutott, vagy altala észlelt
problémak jelentése a Kollégiumok Igazgatosag felé;

- bekoltozés és kikoltozeés segitése;

- lgyelet tartasa a kollégiumban;

- a Kollégium Hézirendjének betartatasa, kiilonos tekintettel a BME Hallgatok

- akollégiumban tartozkodok jogosultsaganak ellendérzése;

- kapcsolattartas az illetékes Kari Hallgatoi Képviselettel;

- folyamatos kapcsolattartds a Gondnoksaggal, illetve PPP konstrukcidban feluji-
tott kollégium esetén az lizemeltetdvel is;

- ahallgat6i célu helyiségek rendeltetésszerli hasznalatanak ellendrzése;

- felévenként legalabb két alkalommal a kollégium szobdinak, lakoinak ellendr-
zése;
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a kollégiumban lak6é barmely hallgato altal bejelentett rongaléds, rendzavaras,
hazirenddel ellentétes cselekedet jegyzokdnyvbe vétele, a jelentést tevd hallga-
td személyazonossaganak nyilvanossagra hozatala nélkiil;

rendkiviili esetekben segitségnyujtas a portasoknak;

a kollégiumra vonatkozé szabalyzatok és a Bentlakasi Megallapodés betartasa-
nak feliigyelete és ellendrzése, kiilonos tekintettel a tulajdonvédelmére és a ko-
zOsségi élet normainak betartasara. Ugyeleti idejében felelés a kollégium rend-
jéért;

koteles intézkedni, amennyiben a biztonsagos, szabalyos kollégiumi miikodést
veszélyeztetd eseményt, tevékenységet észlel, vagy ilyenrdl tajékoztatast kap
barmilyen forrasbdl (igy kiilondsen, de nem kizarolag tiiz- és balesetvédelem,
helyiséghasznalat korében), és errdl az illetékes vezetdt tajékoztatni. Az egye-
temi rendes munkarend szerinti munkaidén kiviil észlelt ilyen szabalytalansa-
gok, események esetén utasitasadasi joga van minden, a kollégiumban tartoz-
kod6 személy részére;

Munkaidon tul a kollégiumi kérokhoz rendelt eszkdzok kivitelét az tigyeletes
mentor engedélyezheti, de csak akkor, ha az eszkdzért vagy leltari targyakért
felelds, kozosségi leltarfelelds azt mar engedélyezte. A kivitelt rogzitenie kell
az ugyeleti napléban és a kovetkezO munkanap reggel le kell jelentenie a
Gondnoknak;

koteles a havonta legalabb egyszer megtartott mentori {ilésen részt venni, ahol
az elmult id6szakban torténteket, illetve az elkdvetkezendo feladatokat tekintik
at;

koteles tlizriado esetén az épiilet kiiiritésében a gondnoknak segiteni;

havonta kdteles irasos beszamolot késziteni.

Kollégiumi vezeté mentor feladata a tovabbiakban:

havonta legalabb egyszer mentori {ilés Gsszehivasa, azon részvétel, ahol az el-
mult idoszakban torténteket, illetve az elkovetkezend6 feladatokat tekintik at;

a palyazati kiirasban, kinevezésben, megbizasban foglaltak szerint koteles ira-
sos beszamolot készitenti;

sziikség esetén heti/havi rendezvényterv egyeztetése a KI-val;

hallgaté eszkozeinek behozatala/kivitele engedélyeztetése, az eszkoz lista le-
adasa a Gondnoknak legkésobb a kovetkezd munkanap reggelén;

rendkiviili esetekben eljaras, sziikség esetén a Renddrség, Tlizoltosag, a Men-
tok, az Igazgato értesitése;

a rendkiviili eseményeket a portai tanari tigyeleti naploban rogzitése;

a Kollégiumi zart kozosségi helyiségek kulcsait kiadéasa, de csak akkor, ha az
nincs lefoglalva, vagy nem vették igénybe azok, akik lefoglaltak;

a kollégiumi tlizkulcsokat tartalmazo helyiségek kulcsainak indokolt esetben
felvétele, de ezt minden esetben a tlizkulcs fiizetben a portaszolgélatot ellato-
nak rogziteni kell;

iigyeleti rend, beosztas elkészitése — a tObbi mentorral egyeztetése;

a tobbi mentor beszamoltatasa és errél idészaki jelentés készitése a KO-nak;
Minden egyéb, munkakorével osszefliggd feladat, amivel az igazgaté megbiz-
Za.

3.4. Kisegitd alkalmazott

- Ellatja a kollégiumban és kornyékén a napi fizikai és egyéb betanitott jellegli fela-
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datokat a gondnok (mint atruhazott hataskorii munkairanyitdjanak) utasitasai alap-
jan.

- Elvégzi a szemét-, és hulladékkezelés, lomtalanitas feladatat, valamint a kiils6 és
kapcsolddo jardak tisztantartasat, csiszasmentesitését.

- Elvégzi a munkavédelmi eldirdsok betartdsdval a kollégiumban a sziikséges
anyagmozgatasi feladatokat, agynemii mozgatast.

- Elvégzi a kisebb, szakképesitést nem igényld javitdsokat, karbantartasokat, munka-
kat.

- Esetenként kézbesitoi €s anyagbeszerzoi tevékenységet is ellat.

3.5. Karbantarté szakmunkas

- Ellatja a kollégiumokban a szakmaja szerinti festési-, vizszerelési-, villanyszerelési-
, asztalos munkakat a miiszaki és karbantartasi teriiletet feliigyelé miiszaki osztaly-
vezetd felligyelete €s a teriileten dolgozé ligyvivo szakértd napi szintli irdnyitasa és
ellendrzési tevékenysége mellett.

- Sziikség szerint egylittmikodik a Karbantartasi Osztaly dolgozodival.

- Felel6s a rabizott szerszamok allagmegovasaért, rendeltetésszerli hasznalataért.

- Felelds a rabizott anyagok célszerti és hatékony felhasznalasaért.

- Felel6s a tevékenysége soran a szakszerliségért, a szakmai sztenderdek betartasaért.

- Felel6s a munka-és balesetvédelmi elOirasok betartasaért, a rendelkezésére alld
munkavédelmi felszerelés, munkaruha el6irdsszerii hasznalataért.

- Koteles a Karbantart6i eseménynaplo eldirasszerii vezetésére.

3.6. Gondnok

- Feladata a kollégium berendezéseinek biztonsagos, elbirasok szerinti mitkodtetése,
a folyamatos, lizemszerti mitkdés biztositasa.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi épiilet és berendezéseinek miiszaki allapotat, in-
tézkedik a javitasokrol, karbantartasokrol, javaslatot tesz a cserére, felujitasokra.

- A kollégium teriiletét koteles naponta ellendrizni, rendellenességet kozvetlen felet-
tesének jelenteni, a takaritas minéségét folyamatosan ellendrizni.

- Meghibasodas esetén gondoskodik a sziikséges munkak megrendelésérol.

- Biztositja és ellendrzi a munkavégzést az érintett teriileten. Az elkésziilt munkakat,
anyagfelhasznalast, a raforditott id6t ellendrzi, és a munkalapokon azokat igazolja.

- Karokozas esetén annak tényét jelzi az osztaly vezetése felé, a torténtekrdl jegyzo-
konyvet vesz fel.

- Folyamatosan ellendrzi a lakoszobak tisztasagat.

- Megszervezi és ellendrzi a folyamatos szemétszallitast.

- Gondoskodik az épiilet rovar- és ragcsaloirtas elvégzésérol.

- Kozremiikodik az ANTSZ tisztiorvosi bejarasainal, intézkedik az esetleges észrevé-
telekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

- Biztositja a Hazirend és tlizvédelmi, munkavédelmi eldirdsok betartasat és betarta-
tasat.

- Ellatja a vonatkozd szabdlyzat szerinti leltarfeleldsi feladatokat, egyiittmiikodik a
leltarozast végz6 személyekkel.

- Gondoskodik a tiszta agynemi raktarozasarol, nyilvantartasarol.

- Javaslatot tesz a miikodésképtelen eszkdzok selejtezésére, kdzremitkodik a selejte-
z¢s lebonyolitasaban.

- Ellatja a szerzddéses partnerekkel kapcsolatos gondnoki feladatokat.
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- Feliigyeli a hallgatok felé¢ nyujtott szolgaltatdsok biztositasat, az eszkozoket elle-
nérzi, az adminisztrativ feladatokat elvégzi. Folyamatos kapcsolatot tart a hallga-
tokkal, kollégiumi mentorokkal.

- Megszervezi és lebonyolitja a kollégistak be- és kikoltozését, naprakészen vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat. Elkésziti €s atveteti a szobaleltarokat.

- Iranyitja és ellendrzi, véleményezi a kollégiumban dolgozd — irdnyitasa ala beosz-
tott segédmunkasok munkajat, szervezi a dolgozok szabadsaganak kiadasat, a dol-
goz0 hianyzéasat azonnal jelenti a gazdasagi csoport felé, elvégzi a beosztottjait
érintd adminisztrativ feladatokat.

Barmilyen K1 leltari eszkozt €s targyat munkaidében csak gondnoki engedéllyel le-
het kivinni.

- Feliigyeli a takaritasi munkalatokat, folyamatosan ellendrzi a kollégiumokat.

- Monitoring szoftvert kezeli — az altala vagy a hallgatok altal tapasztalt hianyossa-
gokat rogziti/feljegyzi.

- Az lizemeltet6 altal tapasztalt észrevételek megalapozottsagat ellendrzi, azok jogos-
saga esetén azt igazolja, a jegyz6konyvet alairja.

- Javaslatot tesz az épiilet ésszerlibb lizemeltetésével kapcsolatosan, az iizemzavarok
elharitdsaval, a hibak javitasaval kapcsolatban.

- A hatékony energia-felhasznalast folyamatosan ellenérzi, a hatékonysag fokozasara
javaslatokat tesz.

- Eleget tesz a takaritasi és portaszolgalati feladatok ellatdsara kotott szerzédésben
foglaltakbol a munkakorére haruld szervezési, ellendrzési, egyiittmiikddési kotele-
zettségeinek.

Munkaltaté fenntartja a jogot, hogy a szervezeti egység munkafeladatainak valtozasa,
valamint més okbo6l a konkrét munkakori feladatokat a munkakdr céljanak megfeleld
moédon meghatarozza.

4. A Kl altal végzett munkafolyamatok

4.1.Szervezi és koordinalja az egyetem vagyonkezelésében 4llo, kollégium céljara szolgald
épiiletek ¢€s bérelt kollégiumi féréhelyek fenntartasaval, lizemeltetésével, gazdalkodasaval,

crer

4.1.1. Fenntartas
- A sajat bevételek ,,visszaforgatasadval” hozzajarul az alrendszer mitkoddképes-
ségének biztositasdhoz.

4.1.2. Uzemeltetés

- Biztositja a kollégiumokban a torvényben eldirt alapszolgaltatdsokat.

- Az egyetem sajat ilizemeltetésti kollégiumaiban az ilizemeltetési-
tizemszervezési feladatokat el6késziti, ellendrzi, optimalizalja (hibaelharitas,
karbantartas), elvégzi a felujitasokkal, korszeriisitésekkel, amortizacios potla-
sokkal kapcsolatos feladatokat a koltséghatékonysag folyamatos novelésével.

- Folyamatosan végzi a miiszaki/lizemeltetési allapotfelmérést, nyomon kove-
tést, feliilvizsgalatokat, a kollégium gondnokok bejelentései alapjan elvégezteti
a garancialis javitasokat, id6szakos karbantartasi munkakat.

- Javaslatokat fogalmaz meg a koltségmegtakaritasra, és beszerzésekre, illetve
beszerzi a kis- és nagyértéki targyi eszkozoket. Ennek kapcsan gondoskodik
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raktarbol kivételezett anyagok kiszallitdsarol a kollégiumokba.

- Folyamatosan ellendrzi a beruhazasokat, felujitasokat.

- Feliigyeli a kiilsé tizemeltetésii kollégiumok monitoring rendszerét, megszer-
vezi ¢és elOkésziti az ehhez kapcsolodd adminisztraciot. Képviseli a BME-t a
PPP szerzddésekben az Uzemeltetési Kézikonyv és Hazirend és vonatkozé do-
kumentumok figyelembevételével, valamint a dokumentumok, szerzédések fe-
lilvizsgalataval, modositasaval kapcsolatos tevékenységet koordinalja. Fel-
igyeli a kollégiumi féréhelyek be és kikoltdzéset.

- Eldkésziti a BME kollégiumok szorgalmi és vizsgaiddszakon kiviili szabad fé-
réhelyeinek értékesitését.

- Iranyitja és feliigyeli a napi miikodést a kollégiumokban.

4.1.3. Gazdalkodas korében végzendod feladatok

- Kozbeszerzések elokészitésében, tervezésében torténo részvétel.

- Kollégiumi leltarak elkészitése, selejtezések elokészitése, a kollégiumokban
befektetett eszkdzok, készletek nyilvantartdsa, a vasarolt eszk6zok készleteinek
bevételi bizonylatai elkészitése, szerzodések kezelése.

- Koltségvetési tAmogatasok, sajat bevételek nyilvantartdsa, a kiadadsok nyilvan-
tartasa.

- A vonatkozo kancellari utasitasoknak megfeleléen részvétel a kollégiumok lel-
tarozasaban.

- A bejovo szdmlak utalvanyozasra elokészitése és nyilvantartasa, vevoi szdmlak
elkészitése.

- KIl pénziigyi kereteinek folyamatos ellendrzése.

rom

- A kollégiumban értékesitett szabad féréhelyek elszamolasa.
4.1.4. Adminisztracios feladatok:

Az Igazgatosagra beérkezd és kimend tigyiratok, szamlak kezelését, nyilvantartasat a
gazdasagi ligyintézok és tligyviteli alkalmazottak latjak el.

Az adminisztracio munkajat az e feladattal megbizott tizemeltetési osztalyvezetd ira-
nyitja és ellendrzi. Az adminisztracié6 munkatarsai az tizemeltetési osztalyvezetd felii-
gyelete ala tartoznak, 6 ellendrzi és iranyitja €s feliigyeli az iratkezelési rendszert.

Feladatok:

- A Kl-ra beérkezd és kimend tigyiratok kezelése, a posta atvétele, rendszerezé-
se, az ligyintézOkhoz, illetve alairasra torténd tovabbitasa, kézbesitésre, posta-
zasra elokészitése, rendszerezése, irattarozasa, iktatasi rendszer kezelése.

- A KI altali kiadményozéashoz rendelkezésre allo valamennyi bélyegzd napra-
kész nyilvantartasanak vezetése. (A nyilvantartasnak a beszerzés idérendi sor-
rendjének megfeleléen tartalmaznia kell valamennyi hasznalatban vagy hasz-
nalaton kiviili bélyegz6é lenyomatat, a bélyegzdé beszerzésének napjat. A hasz-
nalatban 1évo bélyegzOk esetében a nyilvantartasnak tartalmaznia kell tovabba
a hasznaltra torténd atadéas-atvétel napjat, a bélyegzé lenyomatat, bélyegzd
hasznalatara kijelolt személy(ek) nevét, a bélyegzd atvétel aldirdssal torténd
igazolasat, a bélyegzd hasznalatadért az atvevd irasbeli feleldsségvallalasat. A
hasznalaton kiviili bélyegzoket pancélkazettaban kell 6rizni.)

- Kézbesitési feladatok megszervezése és végrehajtasa.

- Gépelési, szovegszerkesztési, sokszorositasi, faxolasi teendok ellatasa.

- Kozremiikddés az adatszolgéltatasok, beszdmolok, kimutatdsok leirdséban,
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elektronikus uton torténd tovabbitasaban.

Az Igazgatdsagon beliili adminisztracios feladatok elldtdsa (munkalap, meg-
rendelés kiallitasa, ebédjegy szétosztasa, betegallomany, szabadsagjelentés el-
készitése, irodaszer igénylések Osszegytiijtése stb.).

A kollégiumokban dolgoz6é munkatarsak személyi anyagénak, munkaszerzodé-
seinek vezetése, nyilvantartasa.

Belépd dolgozok munkakdri leirasanak elkészitése, a kilépd dolgozok doku-
kakori leirasainak elkészitése.

Bekolt6z6 hallgatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok el6készitése.
Hallgatoi fegyelmi targyaldson torténd jegyzOkonyv vezetés.

Az Igazgatdsag leltaraban 1évo kisértéki targyi eszkozok analitikus nyilvantar-
tasanak vezetése, a Leltarozasi Utemterv szerinti leltarozasa.

Az lgazgatdsag kiskassza ellatmanyéanak kezelése, elszamolasa.

Nyilvéntartds vezetése a Kl dolgozdinak kiadott szabadsagnapokrol, havonta
Osszesitd készitése Munkaiigyi Osztaly részére, a jelenléti ivek begylijtése a
kollégiumokbdl, havonta hivatalos telefonbeszélgetések koltségérdl, a tanul-
manyi szerzddésekrdl, a tanfolyami tovabbképzésekrdl, az utazasi koltségtéri-
tésekrol, szakmai kiadvanyok megrendelésérdl.

Dolgozok részére az étkezési utalvanyok igénylése, atvétele, kiosztasa.

A kollégiumok koziizemi szamlainak nyilvantartasa, egyeztetése Uzemeltetési
Osztallyal, MGR-el.

Kollégiumi bekoltozésnél listak érkeztetése, listak leosztasa a gondnokoknak.
Neptun adatbazishoz kapcsolddoé iratkezelési, iratrendezés, kollégiumi lét-
szamnyilvantartas.

Kollégiumi dijakkal kapcsolatos adminisztracio.

Miiszakpotlékok, tulora elszamoldsok eldkészitése.

Kollégiumi 1étszdmokkal és egyéb adatokkal kapcsolatos jelentések készitése.
Lakhatassal kapcsolatos valtozas-bejelentések elkészitése, adatbazis-kezelés.
Kozlonyok, jogszabalyokat tartalmazé kiadvanyok, korlevelek nyilvantartasa,
rendszerezése, szlikség szerinti visszakeresése.

Az Igazgatdsag programjainak technikai megszervezése.

Belso ¢s kiilso tigyfelek fogadasa.

4.2. Bérelt féréhelyek vonatkozasaban az egyetemet, mint bérl6t megilletd jogokat gyakorol-
ja, kotelezettségeket teljesiti.

4.3. A Téritési és Juttatasi Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a bérelt féréhelyekre a
bérleti szerzdés megkotésérol, és az azt megel6zo kozbeszerzési eljaras lefolytatasarol.

4.4. Részt vesz a PPP lizemeltetésii kollégiumokat érintd programokban, a bérleti, tizemelteté-
si, szolgaltatasi szerzOdések elOkészitésében, gyakorolja az azokban foglalt, az egyetemet
megilletd, a szolgaltatasok teljesitésének ellendrzésével és értékelésével kapcsolatos jogokat.

Hatarozott idejii ingatlan bérleti és szolgaltatasi szerzddést kot a PPP-ben
résztvevd vallalkozoval, amelyen beliil meghatdrozza a jogviszony létrehoza-
sara, idGtartamara, kotelezettségeire vonatkozo szabalyokat, PPP szolgaltatas-
sal érintett ingatlanrészeket, a program bérleti és szolgaltatdsi megsziinésére,
illetve a felek jogaira vonatkozé bérleti és szolgaltatasi jogviszony idétartamat.
Felek meghatarozzak a bérleti és szolgaltatasi dijak mértékét, esedékességét és
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megfizetésének modjat, valamint a szerzédésszegés jogkovetkezményeit, titok-
tartasi kotelezettséget, értesitések modjat, jogvitdk rendezésének lehetdségét,
az alkalmazas és fejlesztés szabalyait, a célnak megfeleld alapelveket.

A haromoldala (OM-BME-Primogen) dokumentacid része a kézbeszerzési do-
kumentacio, az OM-BME nyilatkozat a KSH éallasfoglalasrol, az OM-BME
kozott kottetett kétoldalu megallapodas, a befektetdi nyilatkozat a hitelszerzo-
dés egyes feltételeirdl, a korrekcios tablazat, és a fizetésképtelenség esetére
sz0l6 azonnali inkassz6 megallapodas. Ezeket folyamatosan figyelemmel kisé-
ri, és sziikség modositasra el8késziti a KI Uzemeltetési Osztilya.

A mérés pontozasos rendszerben (6sszesen 10000 pont a szolgaltatasok 100 %-
a figyelembevételével) torténik. A kollégiumokban hibanaplét vezetnek, amely
a tényleges javitasi teljesités kozotti idoben (javitasi munkalapok igazolasa)
tortént lizemeltetés szolgaltatas-csokkenés mérésére szolgal.

A méréseknek és értékelésnek megfeleléen javasolja BME a dijkorrekciot el-
végezni havonta/negyedévente/évente a biztonsagi kovetelmények és adhatd
hibapontok figyelembevételével.

4.5. Végrehajtja a kollégiumokra vonatkozd jogszabalyokbol, egyetemi szabalyozasokbol,
utasitasokbol a Kollégiumok Igazgatosag feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat:

a kollégiumok hazirendjei

a KTK tizemeltetési Kézikonyve szerinti nyilvantartasi feladatok
a SCH iizemeltetési Kézikonyve szerinti nyilvantartasi feladatok
Téritési és Juttatasi Szabalyzat és annak 1. szamu melléklete
BME Hallgatok Fegyelmi és Kartéritési Jogorvoslati Szabélyzata

Kollégiumi Bentlakasi Megallapodas

4.6. Végrehajtja a kollégiumi alrendszer éves koltségvetését, biztositja a kollégiumok kdltség-
hatékony miikddését és mitkodtetését.

A Kollégiumok Igazgatosag (szervezeti egységszama: 412) a

019 - Vasarhelyi Pal Kollégium

073 - Kéarman Todor kollégium

115 - Bercsényi Kollégium

167 - Martos Flora Kollégium

216 - Schonherz Zoltan kollégium

266 - Baross Gabor Kollégium

320 - Wigner Jen6 Kollégium

tovabba a Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly (490)
¢s a Kollégiumok Miiszaki Osztaly (491)

szervezeti egységszamokhoz tartozo (11,20,61,70-es forrasokkal rendelkezik).

Amennyiben palyazati forrds all rendelkezésre, azokhoz kiilon témaszam igénylése
torténik.

4.7. Biztositja az Egyetem vagyonkezelésében allo kollégiumi épiiletek felszerelésének, mi-
szaki allapotanak megovasat, ennek érdekében.

Beléptetd rendszer, kartyas, kontrollalt belépés van minden kollégiumban, aki
nem kartyaval 1ép be, annak a portaszolgélat rogziti az adatait és dont a belépés
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engedélyezésérol.

- A hallgatéknak, a kollégiumban lakoknak be kell tartaniuk az adott kollégium
héazirendjét, amennyiben jogsérelem keletkezik, fegyelmi targyaldson dontik el,
hogy a Hallgatok Fegyelmi, Kartéritési és Jogorvoslati Szabalyzata szerint
mely szankciot alkalmazza a fegyelmi jogkor gyakorloja.

- A jogsérelmeket a hallgatok vonatkozasaban biintetépontok kiosztasaval, az
egész egyetemre vonatkozé szabalyrendszerrel mérik és figyelik, melynek
alapjan iddlegesen, vagy akar véglegesen is kitilthatd az adott hallgato a kollé-
giumbol, stlyosabb esetben az intézmény valamennyi kollégiumabol.

- A hallgato6 karokozasi felelossége anyagi feleldsségvallalassal is parosul.

- A kollégiumokban térfigyel6 kamerak kertiltek elhelyezésre.

- A kollégiumi portas munkakori kotelezettsége a jogosultsagok ellendrzése, a
tulajdon/eszkoz kiszallitas kontrollalasa, az illetéktelen személyek kisziirése, a
kollégiumi bejaratok figyelése, feliigyelete, zarasa, nyitasa.

— Ellendrzést tart a gondnok, az HDOK, a mentorok és a kollégiumok feliigyele-
tét ellato szerv.

- A kollégiumi hazirendek szerint minden épiiletben, berendezésben bekdvetke-
z6 meghibasodast, karesetet a kollégistanak azonnal jelenteni kell a gondnok-
nak, vagy a portasnak.

- A kollégium vagyonanak megovasa minden kollégista kotelessége, egyénileg
atvett targyakért az egyén, a folyosokon, szobakban 1évé targyakért és beren-
dezésekért egyetemleges feleldsség all fenn. A kollégista a maga vagy vendége
altal okozott kéarért anyagi feleldsséggel tartozik.

4.8. Nyilvantartja a kollégiumi és bérleményi féréhelyeket, megallapitja a kdvetkezd tanul-
manyi félévben rendelkezésre allo féréhelyeket, ellendrzi feltdltésiiket, valamint lebonyolitja
¢s ellendrzi a kollégiumi dijak beszedését.

A kollégiumi feltoltottségre, a beszedett dijakra vonatkoz6 adminisztracids kotelezett-
ség, hogy a NEPTUN-ban vezeti az osztily egyik munkatarsa a befizetéseket, jogo-
sultsagokat. A bérelt féréhelyek vonatkozasaban atalanydijas szerz6dés megkotése tor-
tént, a feltltottség tekintetében a hallgatoi onkormanyzatnak is vannak feladatai, a fel-
toltottséget a KI részérdl vezetdi ellendrzés keretében is, €s a kollégiumi gondnok is
folyamatosan figyeli. A kollégiumi dijbeszedés elmaradésa jogkovetkezményekkel jar,
30 napon beliil késedelmi kamattal novelt 6sszegben all fenn az egyetem kovetelése,
amennyiben nem torténik meg a befizetés, a kovetkezd félévre nem iratkozhat be a
hallgaté a kollégiumba. A felel6sség tobboldalu, feleldssége van a hallgatonak, a hall-
gatoi képviseletnek, a kollégiumi mentoroknak és a KI-nak is. A bentlakasi szerzddést
az Igazgatdsag igazgatoja irja ala, a folyamatos féréhelyvaltozast az Igazgatosag kont-
rollalja a kollégiumi monitoring program segitségével.

4.9. Szervezi ¢€s ellendrzi a szakhatdsagi (ANTSZ, tizvédelmi, munkavédelmi stb.) eldirasok
betartdsat €s betartatasat a sajat kollégiumokban, illetve ellendrzi az eldirasok betartasat a
bérelt kollégiumi féréhelyeken.

- Gondoskodik az 1) dolgozok tlizvédelmi, munkavédelmi képzésen vald részvé-
telérol.

- A kollégiumi héazirendekben ismerteti az ehhez kapcsolodo szabalyokat, me-
lyeket a hallgatok alairasukkal elfogadnak.

- A gondnok és az ligyeletes mentor élet- és vagyonvédelmi okbol, vagy tlizkar
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elharitasa céljabol barmely helyiségbe, barmikor bemehet a ,,vezérkulcs” felvé-
tele utan.

Dohényozni csak az arra kijelolt helyen, megfelel6 hamutartok biztositasaval
lehet, fokozott figyelemmel a tiizvédelmi szabalyok betartasara.

Elektromos hdfejlesztd késziiléket igy kiilondsen rezsot, elektromos hdsugar-
zot, vasalot, kavéfozot, grillsiitot, kenyérpiritot, meriiléforralét a szobaban
hasznalni tilos.

4.10. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Hallgat6i Szolgaltatasi Igazgatosaggal, HDOK-Kel,
a karok vezetdivel a jogszabalyok €s belsé szabalyozasok altal meghatarozott korben.

A PPP kollégiumok hallgatoi rendezvényei kapcsan koordinacios feladatokat
lat el.

A hallgatok jogait és kotelezettségeit érint6 kari szabalyzatok esetenkénti isme-
rete sziikséges lehet, mert az egyes kollégiumok ,,karhoz” rendeltek a hallgatok
elhelyezésének szempontjabol. A Hallgatéi Szolgaltatasi Igazgatosaggal a ren-
dezvények kapcsan all fenn folyamatos egyeztetési kotelezettség, a hallgatoi
onkormanyzat pedig a lakhatasi kérdésekben, kollégiumi hazirendek elfogada-
sa esetén az egyéb szabalyzatokban meghatarozott jogokat gyakorolja.

A rendezvények kapcsan a keriileti onkorméanyzat megfeleld munkatarsaival az
Igazgatdsag igazgatoja egyeztet.

Az lgazgatosag ligyintéz6i a feladatellatasukkal Osszefliggésben folyamatos
munkakapcsolatot tartanak a kollégiumok gondnokaival, a Hallgat6i Szolgalta-
tasi Igazgatosaggal, a hallgatdéi dnkormanyzatokkal, az igazgatd és osztalyve-
zetOk a kompetenciajukba tartozd munkakapcsolatot tartanak a helyi onkor-
manyzattal, rendezvényszervezdkkel és hallgatdi képviseletekkel.

4.11. Meghatarozza a kollégiumi nyari hasznositasi keretfeltételeket, elkésziti és megkdti az
ezekre vonatkozo szerzddéseket:

Az ajanlattételi felhivasba szerepelnek a hasznositasra vonatkozo fobb feltéte-
lek, a bérleti dija és a fizetés mddja, az ajanlat benyljtasanak helye és maddja,
beadasi hatarideje, a bérleti szerz6dés megkotésének tervezett idépontja, a bir-
tokba adéas varhat6 idépontja €s az lizemszeri miikodés megkezdésének hatar-
ideje is. Ajanlatot kollégiumonként lehet tenni. Az ajanlattételi felhivas mel-
1éklete az adott kollégium hazirendje és lizemeltetési kézikonyve, valamint a
BME nyilatkozata a hasznositast biztositd szerz6déshez.

A palyazatok rangsorolasat kovetden a KI eldonti, kivel kot szerzddést. Beérleti
szerzOdések tartalmat eldzetesen egyezteti a Jogi Igazgatosaggal és megkoti a
hasznositasra vonatkozo bérleti szerz6dést. A nyari hasznositasbol befolyt 6sz-
szeg sajat bevételként keriil konyvelésre az MGR-ben, az sszegeket a Kl a
kollégium fenntartisara és lizemeltetésére hasznalja fel.

5. A Kl iigyviteli rendje, helyettesités rendje, miikodésének szabalyai

5.1.Bélyegzdhasznalat rendje

A Kollégiumok Igazgatdsag kezelésében az alabbi hivatalos bélyegzd tipusok talalhatok:

szervezetazonositod ovalis bélyegzo
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- szervezetazonositd hosszukas bélyegz6
- hitelesito bélyegz6
- lgyviteli bélyegzd

A képviseleti jogkdrben kiadott kiadmanyokon a hitelesitési funkcidval bird szervezetazonosi-
to ovalis bélyegz6 hasznalata a kotelezd. A bélyegzd lenyomatanak szine kék. A hitelesitési
funkcioval bird, a nyilvantartasban feltlintetett szervezetazonosité bélyegzot kizarolag a bé-
lyegz6 lenyomat sorszamozott soraban feltiintetett bélyegz6 hasznald hasznalhatja. Amennyi-
ben a bélyegzdt hasznald tisztségviseld tobb tisztséget is betolt, akkor a tényleges iiggyel kap-
csolatos kiadményain ahhoz a tisztséghez tartozd bélyegzot koteles hasznalni, amely tisztség
alapjan eljart.

Az illetéktelen bélyegzdhasznalat vagy illetéktelen bélyegzd birtoklas a nem megfelelé6 mun-
kavégzést, illetve a kozszolgalati jogviszonybdl szarmazod l1ényeges kotelezettség szandékos
vagy sulyos megszegését okozva az azonnali hatalyu rendkiviili felmondast is megalapozhat-
ja.

A bélyegzoé-nyilvantartast az 1. sz. melléklet tartalmazza. A bélyegz4-nyilvantartas napra-
készségéért, a személyi- vagy szervezeti- valtozasok atvezetéséért az lizemeltetési osztalyve-
zet6 a felelds.

5.2. Helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében — beszamolasi kotelezettség mellett — az igazgatd altal megbizott
osztalyvezetd helyettesiti.

A gazdasagi tigyintézok, gondnokok vezet6i kijelolés alapjan helyettesitik egymast.

Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség esetén irasos formaban kell atadni, ismer-
tetve az ligyben addig tett intézkedéseket, a varhato feladatokat. A helyettesités megsziintét
kovetden az ligyben tett intézkedésekrdl be kell szdmolni a helyettesitett munkatarsnak.

5.3. Képviseleti, alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsag

Az igazgatd a kancellarnak feleldsen gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogokat a Kl miiko-
désére €s hataskorébe tartozo feladatokra a belsd koltségvetésben megtervezett és jovahagyott
eléiranyzatok felett.

5.4. Fontosabb munkakorok atadasa-atvétele

A vezetd allasu dolgozok, az 6nalld ligyintéz6k munkakorét — szervezeti valtozas, vagy sze-
mélyiikben torténd valtozas miatt — jegyzOkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.
A munkakor atadas - atvétele a kozvetlen felettes vagy képviseldjének jelenlétében torténik.
Az atadas - atvételrdl készitett jegyzokonyvet két példanyban kell elkésziteni, és abban rogzi-
teni kell:

- az atadas - atvétel id6pontjat, az abban részt vevo személyeket,

- az atadott folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,

megjegyzéseket,

- az atadas targyat képezd okmanyok utasitasok, munkaeszkzok felsorolasat,

- az atado, illetve atvevo esetleges észrevételeit,

- az atado, illetve az atvevo alairasat.
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Az Igazgatdsag a Kancellaria altal jovahagyott miikddési rend, illetve iigyrend szerint végzi
feladatait. Az ligyintézok, az tigyviteli alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirds egy-egy példanyat a dolgozonak at kell adni, és az atvételt
igazoltatni.

5.5. Szabadsag megallapitasa, és nyilvantartasa a Kollégiumok Igazgatdsagon

A szabadsagok nyilvantartisara a szabadsagos karton szolgal, amelyet a Kollégiumok Igazga-
tosag gazdasagi ligyintézoi vezetnek. A Kollégiumok Igazgatdsag szamitogépes haldzatan
elhelyezett tablazatban az osztalyvezetok a munkavallalok szabadsagait targyév kezdetén
iitemezik. A tablazat aktualizaldsarol, a nyilvantartasokkal valo egyeztetésérdl targyhot kove-
t6 honap 5-ig gondoskodik. A Kollégiumokban a kisegitd alkalmazottak szabadsagengedélye-
zését a kollégiumi gondnok intézi.

A szabadsag kiirasahoz szabadsag-engedélyt kell hasznalni, amelyet a Kl, vagy kollégiumok-
ban a gondnok kezel. A munkavallalo a szabadsag kiirasat csak akkor kezdeményezheti, ha
erre az osztaly- vezetdje, illetve a kollégiumi gondnok engedélyt adott. Az engedélyezd a Sza-
badsag-igényt telefonon lejelentéssel, és irasban a szabadsagos tombben torténd engedélye-
zéssel jelzi a KI felé. A KI adminisztralja a szabadsagnapokat, majd a szabadsag-engedélyt
ala kell iratni a munkavallaléval, a munkahelyi vezet6jével, valamint az engedélyezdvel.

5.6. Informatikai feladatok

A Kollégiumi férohelyek és befizetések tekintetében a NEPTUN rendszerében teljes jogu
felhasznaloi jogosultsaggal rendelkezik a KI tizemeltetesi osztalyvezetdje ¢s az erre kijeldlt
munkatarsa. Ok végzik a kollégiumi férhelyek koordinalasat, a hallgatéi jogosultsagokkal
kapcsolatos (lakhatasra hatassal 1év6) valtozasokat vezetik egy tablazatban, a NEPTUN-ban
az adatok ellendrzését, lekérdezéseket végeznek ¢€s frissitik a havonta torténd befizetések ada-
tait.

Az Informatikai Igazgatdsag végzi a kollégiumok szamitogépeinek karbantartasat, az elofor-
dulo hibak esetleges javitasat, az ezzel osszefliggd informatikai felmeriild problémak megol-
dasat, az 0 beszerzésui gépek beiizemelését.

5.7. Az ligyvitel szabalyai

Az lgyvitel alatt értendd az érdemi ligyintézés €s az iratkezelés. Az igazgatonak kotelessége
az ugyvitel ellatasanak személyi, targyi, szervezeti stb. feltételeir6l gondoskodni, a végrehaj-
tast rendszeresen ellendrizni, valamint az ligyvitel allandé fejlesztése érdekében a hataskorébe
tartozo intézkedéseket megtenni.

Az Igazgatdsag altal ellatott ligyek:

- Jogszabalyi rendelkezésen, hatdsagi intézkedésen, belsd szabalyzaton alapuld, fo-
lyamatos, vagy meghatarozott rendszerességgel visszatérd, illetve eseti jellegli adat-
szolgaltatés, beszamolas.

- A Kancellariara érkezett, és a kancellar dontése alapjan a Kl feladatkorébe utalt
tigyek ¢és mas feladatok.

- Kozvetleniil a Kl-ra érkezett iigyiratok.

- A KI feladatkorébe tartozé tevékenységekkel kapcsolatos kiilsé és bels6 tigyfélfor-
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galom.
- A KI sajat hataskorében inditott tigyek.
- Egyéb tigyek.

Az tgyvitel ellatasaban részt vevo minden dolgozd koteles munkdja sordn a jogszabalyok ¢és
egyéb rendelkezések, valamint az egyetemi szabalyzatok, utasitasok, korlevelek szerint eljar-
ni.

A KI munkatérsai bels6 ¢és kiils6 igény alapjan adatot kizarélag az igazgatd tudomasaval, jo-
vahagyasaval szolgaltathatnak.

Az iratkezelés rendjét, az irat-selejtezéseket, az irattari védelmet a BME Iratkezelési Szabaly-
zata hatdrozza meg.

A munkatigyi feladatok ellatdsa soran keletkezett iratok kezelésének és 6rzésének rendjére a
BME Iratkezelési Szabalyzatat kell alkalmazni az alabbi eltérésekkel:

- A személyi anyagok tarolasa zarhato (tiizallo) pancélszekrényben torténik a Kollé-
giumok Igazgatdsag Irattaraban. Az Irattar kulcsa az iizemeltetési osztalyvezetonél
van.

- A személyi anyagokba kizarélag a kozalkalmazott és a munkaltatoi jogkor gyakor-
16ja jogosult betekinteni.

- A dolgozék feladatukat kotelesek a K1, illetve a Kancellaria mas igazgatdsagainak
munkatarsaival, valamint az tigyben érintett (atfogo) szervezeti egységek felelései-
vel egyiittmikodve végezni.

- A Kl dolgozoéinak részletes feladatait az igazgat6 altal a dolgozdkra lebontott mun-
kakori leirasok tartalmazzak. A dolgozo részére atadott munkakori leirast kozvetlen
felettes gondozza, gondoskodik annak a tényleges feladatok szerinti aktualizalasa-
rol.

5.8. Igazgatosagi értekezlet

A Kollégiumok Igazgatosag igazgatdja kezdeményezi és szervezi. Az értekezlet keretében az
1gazgatd tajekoztatja az [gazgatosag dolgozoit az elmult iddszak értekezletein elhangzottakrol,
megvitatjak az aktudlis kérdéseket, a munkavallalok javaslatokkal élhetnek az Kollégiumok
Igazgatosag vezetése felé.

Az igazgatd ismerteti a szervezeti egység munkdjat érintd jogszabalyi valtozasokat és a szer-
vezeti egyseg eldtt allo aktualis és jovobeni feladatokat.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2016. majus 1. napjaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. 04. 29.

Dr. Rémai Zsolt
igazgato
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