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K/.../2020. (....) szamua hatarozata a
a Létesitményfejlesztési Szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1 Rész 3. § (8) bekezdés a) pontjdban foglalt feladatkorében eljarva a
Semmelweis Egyetem Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Létesitményfejlesztési Szabalyzatot, az
egyetemi ingatlanok fejlesztéséhez kapcsolodd projektfolyamatok és feladatok meghatarozasa
érdekében.

2. § Jelen hatdrozat és azzal a Létesitményfejlesztési Szabélyzat a Jogi és Igazgatési
Féigazgat6sag (JIF) alhonlapjan val6 kézzétételt koveté napon Iép hatilyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a K/36/2017. (X. 05.) szamu
kancellari hatérozat és az azzal elfogadott Létesitmény-fenntartasi Szabalyzat.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Hollo Irén
kancellar altalanos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed mindazon ingatlanfejlesztési munkalatokra - ide
értve az €pitési, felujitasi, karbantartdsi és javitasi, hibaelharitdsi munkalatokat (a
tovabbiakban egyiitt: fejlesztés) -, amelynek elékészitését és lebonyolitasat a Miiszaki
Féigazgatdsag szervezeti egységei végzik.

(2) A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervére, szervezeti
egységére ¢s az Egyetem foglalkoztatottaira.

1.2, Fogalmak

strukturalt és jogosultsagokhoz kotétt modon elérhetd elemi
Adatbazis adatok Osszessége.

Beszerzési egyiittmitkodés beszerzés tervezésében, elokészitésében és lefolytatdsaban,
valamint a beszerzési stratégia kialakitasaban kézremiikodés.

Beruhazas ingatlan, létesitmény, illetve ezekbe eszkdz beszerzése, 1étesitése,
elallitasa bévitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, 4talakitasat,
élettartamdnak,  teljesitOképességének  kozvetlen  névelését
eredményezd tevékenység.

Egyeztetés, kooperacié a fejlesztési munkdk bonyolultsdgatél és nagysigatol fliggden
rendszeresen vagy esetenként megtartott munkamegbeszélések,
melyrdl jegyzOkdnyv, illetve emlékeztetd késziil. ElsGsorban a
projektszervezési feladatok egyeztetésének foruma.

Energiagazdalkodasi az egyetemi Integralt irdnyitasi rendszer (a tovabbiakban: IIR)

iranyitasi rendszer (EIR) része, azzal Osszehangoltan mikodik. Az EIR célja, hogy
szisztematikus megkozelitésben lehetévé tegye az egyetem
szamara az energiateljesitmény folyamatos fejlodését, beleértve az
energiahatékonységot, az energiabiztonsigot, a felhaszndalast és
fogyasztast, mely 4ltal hozzdjarul az energiakoltségeket és az
uiveghazhatast gazok kibocsatds mennyiségének csokkentéséhez
is.

Energiagazdalkodasi az épiiletre meghatarozott energia tipusonkénti energiateljesitmény
Teljesitmény Mutaté mennyiségi értéke, az EIR szabalyozasok és dokumenticiokban
(ETM) rogzitettek szerint. Az energiaszolgaltatasi tipusra kiilén - kiilon

képzett mutatészam, az egyes energiafogyasztasok (kiilondsen:
villamos 4ram, fiitési héfogyasztds, HMV, tavhé, sajat kazan,
hdszolgaltatds, technikai géz, viz, csatorna) megallapodott
egységre vonatkoz6 atszamitasaval.

Felujitas eredeti allag helyredllitasat szolgalé tevékenység, illetve a
meglépd épiiletek épitmények, gépek, specidlis épiilet és
technolégiai berendezések, (kivéve az orvosi gép-miiszerek,
felszerelési targyak), miiszerek, jarmiivek olyan korszeriisitése,
alkotorészeik olyan — az eredetit6l eltérd, az lizembiztonsagot, a
gazdasagossagot ndvel6, a kornyezetszennyezést csokkentd —



Helpdesk rendszer

Gondnoksag

Gyorsszolgalati
hibaelharitas

Jegyzokonyv

megoldasa, amelynek eredményeként az épiiletek, épitmények,
gépek, gépi és technoldgiai berendezések, felszerelési targyak,
miuszerek, jarmivek kapacitisa nem novekszik, eredeti
rendeltetése nem valtozik meg, funkciéi nem boviilnek, tovabbi
miuveletek vagy Uj feladatok ellatasira nem lesz alkalmas.

Az egyetem sajat feladat-nyilvantarté rendszere, amelynek
szinoniméjaként hasznalt a helpdesk rendszer, ticketing rendszer,
hibabejelent6 rendszer kifejezés.

az ingatlanok, létesitmények hasznalatanak, hasznalhatdsaganak
biztositasa.

ingatlanok,  létesitmények, specidlis  épiiletberendezések,
kézmuvek zavartalan, biztonsagos iizemeltetését szolgald javitési,
hibaelharitasi teveékenység, amely a karbantartasi ciklusok kozotti
idészakban el6forduld varatlan hibak elhéritasaval a folyamatos
elhasznalodas rendszeres helyreéllitasat eredményezi. Tipusai:

a) kiemelt prioritasd (nagyon fontos) hiba:

- specialis, kiemelt helyiségek vagy azok lzemelését
biztositd rendszerek hibaelharitdsi munkai (a magas
prioritidssal kezelendd specidlis, kiemelt gyogyaszati
helyiségek ismertetését az iranyadé karbantartési
szerz6dések melléklete tartalmazza)

- kozvetlen élet- és vagy silyos balesetveszélyt jelent

- mas rendszerek (elektromos, klima, gaz, szennyviz,
gyengedram, informatikai stb.) miikodését kiemelten

veszélyezteti

- kozvetve vagy kozvetleniil nagy anyagi kérral jaré miiszaki
balesetveszélyt jelent

- alétesitmény mikddését veszélyezteti

- a szolgaltatds  szinvonaldra  érzékeny, ,kényes”

helyszineket  ellatd  berendezések  (pl.  tiiziviz
nyomdsfokoz6), illetve a komfort terek ellatd
rendszereinek hibdja

b) atlagon feliili prioritasu (fontos) hiba:

- kozvetve balesetveszélyt jelent

- mdés rendszerek (elektromos, klima, gaz, szennyviz,
gyengearam, informatikai stb.) miikodését veszélyezteti

- kozvetlen és azonnali bevételkiesést okoz

- jelentds szolgéltatasi problémat okoz

- a tovabbi iizemeltetés hatdésagi el6irasokba vagy
jogszabalyokba iitkdzik

c) atlagos prioritasu (k&zepes) hiba: minden egyéb, az a) és b)
kategéridba nem sorolhaté bejelentés.

egy esemény, torténés, egyeztetés f6 adatait, tényeit régzitd okirat.



Karbantartas

Epitmény-karbantartss

Fejlesztés

Koézmiivek

Miiszaki elokészitod

épiiletek, épitmények, meglévd gépek, specidlis épiilet és
technologiai berendezések, orvosi gazellat rendszerek (kivéve az
orvosi gép-muszerek €s berendezési targyak), miiszerek, jarmiivek
rendeltetésszeri, zavartalan, folyamatos miikédés elérése
érdekében végzett javitasi, karbantartasi tevékenység.

meglévd éplileten végzett minden olyan munka, amely a
folyamatos, zavartalan, biztonsigos lizemeltetéshez sziikséges,
amelyet a rendeltetésszer(i hasznélat érdekében el kell végezni,
amely a folyamatos elhaszndlodas rendszeres helyreallitasat
eredményezi, még abban az esetben is, ha az épiilet alkotdérészei
lényeges elemeinek részleges cseréjével jar egyiitt, ide nem értve
az energetikai beruhazasokat.

Epitmény-karbantartas kiilonosen:

- kiilsd, belsé allagmeg6vasi munka (vakolds, meszelés,
festés, mazolas) még akkor is, ha az egész épiiletre kiterjed
(bomlokzat tatarozasa, beleértve a nyilaszarok cseréjét is)

- tetOszerkezet javitasa, részleges cseréje, a lapostetd-
szigetelé€s javitasa, cseréje

- az épiilet talajnedvesség elleni szigetelése, injektalasa

- aszell6z6-, (1égallapot-szabalyozd) berendezések részleges
cseréje

- a személyfelvond, a mozgdlépcs6, a szemétledobd, a
kozponti antenna egyes darabjainak, alkotdérészeinek
cseréje

- vagyon, kOrnyezet, munka-, tliz és Kkatasztroéfavédelmi
berendezések karbantartisa

- avillamos energia, a viz-, a gaz-, a hé ellatas vezetékeinek,
berendezéseinek részleges cseréje

- a meglévd épiilet olyan &tépitése, 4talakitisa, amelynek
eredményeként az épiilet egészének vagy az épiilet egy
részének funkcidja, rendeltetése nem valtozik meg (pl.:
célszeriségi okokbdl az épiileten belilli vdalaszfalak,
szocialis helyiségek athelyezése torténik meg).

meglévé tudoményos, technologiai, iizleti és egyéb vonatkoz6
ismeretek és szakértelem megszerzése, Osszesitése, megosztasa,
alkalmazésa és felhasznalasa 1j, modositott vagy javitott miiszaki
megoldas, berendezés, eljards vagy szolgaltatds terveinek
létrehozasa vagy megtervezése céljabol.

az egyes teriiletfelhaszndlasi egységek és az épitmények
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa érdekében a fogyasztok
vizellatasi, vizelvezetési, gdz-, hé- és villamosenergia-ellatasi,
valamint hirkézlési id6szakos vagy folyamatos igényeinek
biztositasa.

az arajanlatok bekéréséért, artikor készitéséért, dontés-elokészitd
dokumentaciok 6sszeallitasaért, valamint a miszaki &tadasi
dokumentdcidk elkészitéséért, adminisztraldsaért, a projektben



Miiszaki ellenor

Operativ Iranyité
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Orvostechnolégia
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Projekt
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Projekt
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résztvevok munkdjanak segitéséért felelds munkatars.

az €pitdipari kivitelezési tevékenység végzésének helyszinén az
épitbipari kivitelezési tevékenység teljes folyamataban eldsegiti és
ellenbrizi a vonatkozé jogszabalyok, hatdsagi eldirasok,
szabvanyok, szerzOdések és a kivitelezési dokumentacié
betartdsat.

a Miszaki Foigazgatésag (a tovébbiakban: MFI) Szolgaltatasi
Igazgatosaga alatt mikodoé alegység, az Egyetem a 0-24 6ras
lgyfélszolgilata. A rendszer miikddtetésének célia az Egyetem
épileteinek, ingatlanainak {izemeltetése soran jelentkezd miiszaki
hibék, karbantartdsi igények bejelentésének fogaddsa, és a
bejelentések kezelési folyamatainak teljes kérti dokumentalésa,
ezzel ellendrizhetévé, nyomon kovethetdvé tétele. A karbantartasi
feladatok a helpdesk rendszerben keriilnek koézpontilag rogzitésre.

olyan késziilék, berendezés, anyag, szoftver vagy mas termék
eléallitdsa, beszerzése, a sziikséges feltételek komplex biztositésa -
ideértve az azok megfeleld miikodéséhez sziikséges szoftvert,
amely a gyarté szandéka szerint kifejezetten diagnosztikai, illetve
terapias célra szolgal, valamint a rendelésre késziilt eszkoz,
tovabba a klinikai vizsgalatra szant eszk6z is -, amely emberen

r_n

vagy emberbdl szarmazé mintan torténd alkalmazasra szolgil.

az. egyetemi épiiletek, ezen beliil az egyes energiafogyasztasi
helyek (foméré és almérd ora szerinti fogyasztasi pontok), ezen
belil a fogyasztéknak mindsilé szervezeti egységek kozotti
felosztasi ardnyt meghatérozé felosztasi tablazat (épiiletfelelés
gazdaséagi egység Osszedllitisa alapjan). Az osztohald biztositja a
tervezéskor és a tény fogyasztdsi adatok elszamolasakor a
tomb/épiiletre meghatarozott mennyiségi és koltség adatok
szervezeti egységre torténé felosztdsat. (Az osztohdlé egy
fdméréorara vagy ezen beliil egy almér6re minden esetben
Osszesitve 100%-ot kell tartalmaz.)

id6ben és térbe jol koriilhatarolt Ssszetett feladat, amely a kijelslt
célnak megfeleld tevékenységek és a rendelkezésre 4llo
erdforrasok Osszehangolt, ésszerli felhasznaldsaval, hatarid6hsz
kétve valdsul meg.

az  erbforrasok  szervezésével és  azok  iranyitasaval
foglalkozo6 tevékenység, melynek célja, hogy az eréforrasok
megfeleld felhasznalasaval elvégzett munka, feladat
eredményeként egy adott id6- és koltségkereten beliil sikeresen
teljesiiljenek a projekt céljai.

a projekt id6tartamara kinevezett, a projektmegbizasban rogzitett



menedzser/projekt vezeté

Projekt munkatars

Projektszponzor

Teljesitésigazolas

Terv

Terveztetés

Tervdokumentaciok
feliilvizsgalata,
véleményezése

Titkarsag

Uzemeltetés

projektcélok eléréséért felelds munkatars.

a projekt keretében a rabizott feladatokért és a hataridok
betartasaért szakmailag felelés munkatars. Feladatait a
projektvezetdnek alarendelve latja el.

a projekt keretében a projekt megvaldsitasidhoz sziikséges
erOforrasok, miikodési feltételek biztositisdnak, valamint a
projektben részt vevd szervezeti egységek feladatellatasnak
felelose, a projekt feliigyeletét ellatd felsGvezetd.

a teljesités tartalmi, szakmai és formai megfeleléségének
elfogadasa.

Az elvégzendd munkak miiszaki rajzokon valé abrizoldsa és
egycb szdveges leirdsokban torténé bemutatisa a vonatkozd
jogszabalyok, eléirdsok betartasival, olyan részletességgel, hogy
abbdl a kivitelezési munkak elbirt minéségben, rendeltetésszeri

hasznélatra alkalmasan — takarékosan — megvaldsithatok.

a célok megvalodsitisa érdekében a lehetdségek, a kritériumok
fiiggvényében hozott dontések, a rendelkezésre 4llé id6, forrasok
és feleldsség figyelembe vételével, amely lehet: sajat vagy kiilsé
terveztetés.

az elkészittetett tervek, kiilonGsen az organizacios terv, épitési
engedélyezési dokumentacio, a kivitelezési dokumentacié szakmai
feliilvizsgilata a miszaki, a karbantartdsi, tovabbd a szakmai
feliigyeletet ellaté egységek altal.

az lgyviteli, adminisztracios, hattértamogatd feladatok ellatasaért
felelds egység.

a létesitmények, ingatlanok tizemszerii hasznalatanak biztositasa, a
megfeleld allagvédelmérdl gondoskodas, a Iétesitmény, ingatlan
vagy annak elemei hasznalhatdsaganak biztositasa.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A Létesitményfejlesztés feladatainak megosztasa

(1) A nettéo 50 milli6 Ft-ot elérd koltségigényii épités-szerelési munkak elokészitését és
lebonyolitasat, a kapcsolédd bejelentések intézését, a tervek atvezetését, leadasat az
MFI igazgatésigai végzik, azon esetben is, ha a finansziroz6 nem az Egyetem
(pl.adomény) figyelemmel az allami magasépitési beruhazasokr6l szolé 299/2018.
(XIL 27.) Korm. rendelet el6irasaira.
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(2) A hatosagi épitési engedélykoteles, vagy egyéb hatdsagi engedélykoteles munka
(értékhatartol fliggetleniil), tovabba a nett6 8 milli6 Ft érték feletti nem
engedélykoteles €pitési beruhdzas, épiilet, épitmény felvjitasi, karbantartdsi munka,
terveztetése, kivitelezése kizarolag a Létesitményfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatosag (a tovabbiakban: LFUI) miiszaki feliigyeletében valésulhat meg.

(3)Az (1) és (2) pont szerinti feladatok kiterjednek a koncepcibtervezésre, az
elokészitésre, a terveztetésére, engedélyeztetésére, (koz)beszerzési eljarasban,
szerz8déskotés(ek)ben torténd miiszaki-szakmai kozremikodésre, a kivitelezés
miiszaki ellenérzésére, tovabbd az 4tadas-atvételi eljaras(ok) lebonyolitasara,
hasznalatbavételi eljardsokban torténé kozremiikodésre és az ezzel Osszefiiggh
cllenérzési feladatokra.

2.2. A fejlesztési protokoll leirasa

2.2.1. A fejlesztések megvaldsitdsinak dltalénos szabdlyai

(1) Az crintett egyes szervezeti egységek és a kozponti szervezeti egységek
egylttmikddésre kbtelesek.

(2) Minden munkalat tervezésének megkezdésérdl irdsban elbzetesen értesiteni kell az
LFUI -t. A beszerzést kezdeményez$ szervezeti egység irasbeli kérésére az LFUI
koteles a kozremiikodésre.

(3) Amennyiben a szervezeti egység sajat hatdskdrben végeztet beruhazasi, feltjitdsi
munkét biztositani koteles, hogy a LFUI és az egyéb, egyetemi szabalyzatok szerint
illetékes szakteriilet a szakszerli és szabélyszeri munkavégzést ellendrizze.
Amennyiben a szervezeti egység altal sajat hataskérben bonyolitott munka ellendrzése
kifogassal zarul, annak pénziigyi ¢s jogi rendezésének kévetkezményei a megrendeld
szervezeti egységre harulnak. A megvaldsitasi dokumenticiot ebben az esetben is 4t
kell adni az LFUI részére.

(4) Ertékhatar figyelembevétele nélkill minden épitési beruhdzds vonatkozéisdban az
elokészités fazisaban kotelez6 a Vagyongazdalkodési Igazgatésig és a JIF bevondsa
az Egyetem vagyonkezelésében/tulajdondban 1év$ ingatlanok, infrastruktira, specialis
epilletberendezések felett tulajdonosi jogokat gyakorlé szervezet engedélyének
beszerzése céljabol.

2.2.2. Az egyetemi beruhdzdsi/felujitisi és karbantartdsi terv osszedllitisa

(1) Az Egyetem éves beruhazasi, felujitasi és karbantartasi koltségtervének 6sszedllitdsat a
Gazdasigi Fdigazgatésig (a tovabbiakban: GFI) koordindlja, akként, hogy bekéri
MFI-t6]l, majd az Osszedllitott kozponti koltségvetésbél finanszirozasra javasolt
beruhazasi €s karbantartasi tervet felterjeszti Kancellari jovahagyasra az egyetemi
vezetdi koltségvetési terv részeként,

(2) A beruhézasi, feltjitdsi és karbantartdsi igényeket a Miiszaki Foigazgato kéri be a
szervezeti egységek vezet6it6l, az MFI szakigazgatosiga a beérkezett igényeket
Osszesiti, kiegésziti és szakmailag priorizdlja, tovabba javaslatot tesz a miiszakilag
indokolt, de igényként nem jelzett feladatok megvaldsitasira. Az Gsszedllitott
beruhazasi/felujitasi, illetve karbantartdsi tervnek tartalmaznia kell valamennyi
beruhazasi/feldjitasi igényt, valamint a megvaldsitas 8sszkoltségét. Osszedllitdsa folyé
évi dron tOrténik, és szilkség esctén szoveges magyarazattal egésziil ki. Az érték
nélkili igényeket az LFUI munkatirsai moszaki becsléssel bedrazzak. A
beruhazasként/felyjitasként elbterjesztett, de tartalmaban nem annak minésiild
feladatokat az MFI karbantartasi igényként kezeli.
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(3) Az Egyetemi épiiletekhez és épitményekhez kapcsolddo épiiletberendezésekre (kivéve
az orvosi gép- miiszerek, berendezési targyak) kdzponti energiaellatd berendezésekre
és vezetékhalozataira, h6 kozpontokra, kazanhdzakra, gizfogadokra (kivéve a
kiszervezett szolgaltatok &ltal lizemeltetett rendszereket), a kozvilagitasra, utakra,
jardakra, kozteriiletekre, kozponti villamos energiaellaté halézatra az éves
karbantartasi koltségtervet az LFUI késziti, vagy készitteti el, és terjeszti eld
jévahagyasra az MFI Fdigazgatonak. A kozponti tervezésti karbantartasi terv az
Egyetemi koltségvetési terv mellékletében a szervezeti egységek GMSZ (gazdasagi-
miiszaki szolgaltatasok) koltségeként jelenik meg.

(4) A Miiszaki Féigazgaté terjeszti el6 a GFI részére a miiszakilag indokolt és magas
prioritasu kozponti finanszirozésra javasolt beruhazasi/felGjitasi és karbantartas
igényeket, azt kvetden, hogy a betegellatast érint6 igényeket a Klinikai Kdzpont is
mindsitette, rangsorolta.

(5) A GFI a miiszaki és orvos szakmai javaslat beruhazas és karbantartasi tervet
kiegészitheti, illetve javaslatot tehet tovabbi tételek felvételére, melyek az MFI-vel
egyeztetve kertilnek a tervekbe.

(6) Az MFI, GFI részér6l is elfogadott beruhazasi és karbantartasi terveket a Kancellar
terjeszti el6 jovahagyéasra.

(7) A kozponti finanszirozasi beruhazési/felujitasi és karbantartdsi terv az Egyetemi
Vezet6i Koltségvetési terv mellékletének részeként keriil elfogadasra. Az elfogadott
kézponti finanszirozasu épitési/feltjitasi és karbantartdsi feladatokrél az MFI
tajékoztatdst killd az érintett szervezeti egységek vezetdinek és az érintett egység
gazdasagi vezet6jének/koordinatoranak.

(8) A kozponti finanszirozdsba nem keriilé igényeket, valamint a sajat hataskdrben
elvégzendd karbantartasi feladatokat az igénylok sajat/vagy mdas forrasbél jelen
Szabalyzatban régzitett eljarasrend szerint valésithatjak meg.

2.2.3. A létesitményfejlesztési tevékenység lebonyolitisiban megvalésulo folyamat,
illetve annak részét képezd feladatok a kivetkezGk:

2.2.3.1. A projekt igény beérkezése:

(1) Az igény meghatirozasa: Az igény meghatérozasaért az igényld szervezeti egység
vezetbje felelds. Az igény az érintett szerv, szervezeti egység (a tovabbiakban egyiitt:
egység) dltal Osszeallitott elérendd célprogram, mely a jelen allapotbdl kiindulva
mutatja be azt a folyamatot, amely sordn az elémi szandékozott 1j A4llapot
megvalosithaté. Az igény az alapja minden fejlesztési tevékenység el6készitésnek és
megvalositidsnak, amely még a kisebb volumenli munkdk miszaki tartalmanak
egyértelmli meghatdrozaséhoz is sziikséges. Az igény részét képezi az elvégezni
szandékozott ~munkdk munkanemenkénti, helyiségenkénti bemutatdsa. A
beruhazast/felujitast kezdeményez6 szervezeti egységnek beruhazasi igénybejelentést
kell Osszedllitania, amelyet a szervezeti egység vezetdjének ald kell irni. Az
igénybejelentés Ssszeallitasaban az MFI szakigazgatdsag segitséget nyujt.

(2) Az igénybejelentés f6 tartalmi elemei a kévetkezok:

a) a szilkségesség indokolasa, az elérni kivant cél bemutatisa

b) szakmai program (orvos-szakmai program, funkcionalis-miikédési leiras)
c) az érintett épliletrész jellemz6 paraméterei (szintszam, m2)

d) amegvalositas becsiilt koltsége (az ismert forras megjeldlésével)
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e) az érintett létesitmény megvalositast kovetd becsiilt éves iizemeltetési, fenntartési
koltségvonzatanak bemutatdsa

f) aziigyben felvilagositast nynjté képviselé neve, elérhetésége.

(3) Az igény vizsgilata: Az MFI ¢érintett igazgatosaga felelds az igény vizsgalatért,
melynek keretében ellendrzi, hogy van-e azonos téméju vagy azonos ingatlanrészt
érint6 feladat (az egységes kezelés és egybeszamitas érdekében).

(4) A vizsgélat f6bb tartalmi elemei:

a) annak vizsgdlata, hogy a beruhdzas/felujitis engedélykoteles tevékenységnek
mindsiil-e;

b) sziikséges tervezési feladatok megjelolése: szakvélemények (pl. statikai,
faanyagvédelmi, vizszigetelési, stb.), engedélyezési tervdokumentécio (épitési,
orokségvédelmi, szakhatdségi, stb.), kivitelezési dokumentacid

¢) a beruhazas/feljitas koltségbecslésének a meghatdrozdsa (kamarai ajénlas,
épitbipari kdltségbecslési segédlet alapjan)

d) a beruhdzéssal/feltjitassal érintett létesitmény éves iizemeltetési, fenntartasi
koltségvonzatanak bemutatdsa, energetikai atvilagitdsa a jelenlegi allapot és a
tervezett allapot bemutatdsival (Az épitési kivitelezési munkak koltségeinek
tervezesénél tartalékkerettel ndvelten kell szamitani a kivitelezési koltségeket

e) a JIF irasbeli éllisfoglalisa a megvaldsitdsahoz tulajdonosi hozzajaruls
sziikségessége esetén.

(5) Az elézdek szerint Osszedllitott programot (el6terjesztést) jovahagyds céljabdl a
Miszaki Féigazgatd terjeszti el6 a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat alapjan. A
fejlesztés folyamatanak tovéabbi fazisai csak az frasban torténd jovahagyast kévetden
valésithatok meg,

2.2.3.2. A projektlap myitasa (MFI szakigazgatésdg dltal kezelt projektek
esetében):

(1) A projektlap a formanyomtatvanytdrban meghatarozott tartalmu adatbazis elem, mely
tartalmazza a projekt f6bb adatait, pl. a végsé hataridét, kért miiszaki igényeket,
érintett ingatlanrészeket. A projektlapot a projektmenedzser kérésére a projekt
munkatars nyitja meg és tolti fel adatokkal.

(2) A projekt alapadatok:

a) projekt megnevezése

b) projekt azonositdja, kddja
¢) projekt leirasa

d) prioritas

€) jogszabalyi hivatkozas

(3) A projekt helyszine (Egyetemi kézponti adatbazis szerint):
a) klinikai tomb
b) cim (Tul.lap szerint), épiilet, helyrajzi szam stb.

(4) A tervtipus:

a) koncepcid terv (I/N)

b) engedélyezési terv (I/N)
c) tender terv (I/N)

d) kiviteli terv (I/N)

(5) A kozremiikodo személyek:

a) szakmai kapcsolattartd (orvosszakmai, oktatasi stb.)
b) projektvezetd
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¢) projektvezeto helyettes
(6) Kaltségterv:

a) becsiilt koltség (N)

b) becslés forrasa

(7) A bonyolitast végzé szervezetek (kiilsds eljards esetén akér jogszabalyi, akar
szerz8dés alapjan)

(8) A csatolt dokumentumok:

a) tulajdoni lap

b) helyszinrajz

c) szakmai program

d) tervezési program
(9) A tervezett projekt hataridék:

a) vart eldkészitési hataridd

b) vart tervezési hatarid6

c) vart kivitelezési hatarid6

d) vart beszerzési hataridé, amennyiben tervezhet6
(10) A tervezett fedezeti 6sszetétel:

a) fedezet elbéllasdnak leirasa

b) egyetemi forras Gsszege

c) palyazati forras Gsszege

d) koltségvetési elbiranyzat/tamogatas forras 8sszege.

(11) A fejlesztési munkék és jarulékos feladatok bekeriilési koltségének tervezése és
szamitasa a feladat nagysagatol, elOkészitettségétSl fiiggben t6bb mébdszerrel is
megallapithato:

a) becslés (hasonlo munkak koltségének Gsszevetése, tapasztalati m? 4r, stb.)
b) vallalkozéi indikativ ajanlatok.

(12) A fejlesztés elokészitése soran biztositani kell a munka megval6sitasdhoz sziikséges
— az adott idépontban a piaci viszonyoknak megfeleld, szamitott vagy becsléssel
megéllapitott — pénziigyi fedezettel, beleértve a tervezési és egyéb koltségeket is. Az
épitési kivitelezési munkadk koltségeinek tervezésénél kotelezd tartalékkerettel
novelten kell szamitani, amely egységesen 10%.

2.2.3.3. Az elbzetes projektterv elkészitése:

(1) Az elbzetes projektterv készités keretében a projektmenedzser megvizsgélja, hogy
mely tovabbi egységet sziikséges bevonni a projektbe. A bevonds lehet tevéleges
kdzremiikodés kijelolt képviselé 1tjan és/vagy megvalosulhat az érintett egységek
adatszolgaltatasiaval. Emellett az elézetes szakaszban sziikséges a projekthez
sziikséges valamennyi hattér-informacié ellendrzése.
(2) Az elbzetes projektterv keretében kitelezéen beszerzendd és ellendrizendd alapadatok:
a) az ¢épitményhez, létesitményhez tartozé engedélyek, beruhazasi/karbantartési
elézmények

b) korabbi tervek

¢) ingatlannyilvantartasi adatok: tulajdoni lap, térképmasolat,
hasznalati/haszonélvezeti jog, egyéb ingatlannyilvantartasban bejegyzett jogok,
korlatok, 6nkormanyzati, épitészeti elbirasok stb.

d) bels6 hasznlatra szolgalo6 ingatlanadatok: helyszinrajz, alaprajz, helyiséglista

e) kozmiiellatottsag

f) orvostechnolégiai vélemények

g) informatikai helyzetkép



14

h) energia-felhasznalas
i) eszkozleltar
j) szolgaltatdsokba bevonds, szolgéltatasbSvités igénye, lehetdsége (takaritds,
élelmezés, hulladékkezelés, vagyonvédelem stb.)
k) jogi szakvélemény (opcionalis).
(3) Az adatok Osszegylijtéséért a projektmenedzser, az adatok megfelel6ségéért az
adatszolgaltatok feleldsek.

2.2.3.4. A projektinditoé értekezlet:

(1) A projektmenedzser hivja Gssze a projektben résztvevd, illetve a megvaldsitasba
crintett terilletek, egységek kozremiikodésével. Az értekezleten az igények,
lehetéségek, erdforrasok attekintése torténik jegyzokonyv felvétele mellett. Az indito
ertekezlet része a helyszini bejaras, amelyrdl késziilt fényképfelvételek az értekezletrsl
felvett jegyzokonyv részét képezi. A jegyzOkényv koroztetését, megkiildését a
Titkarsidg végzi. A tovabbi projektértekezleteken elhangzottak dokumentaldsarél
azonos modon sziikséges gondoskodni.

(2) A jegyz6konyv elemei:

a) targy

b) helye és ideje

c) résztvevok megnevezése

d) projekt megnevezése, azonositoja
€) napirendi pontok megjelolése

f) elhangzottak rogzitése

g) feladatok, feleldsok meghatirozasa
h) mellékletek.

(3) Az értekezlet Osszehivisaért és a jegyzOkonyv elkészitéséért a projektmenedzser, a
koroztetésért €s megkiildésért a Titkarsdg, a véleményezésért a véleményezdk
feleldsek.

2.2.3.5. A tervezési program:

(1) A tervezési programot a tervezd allitia Ossze az érintett igazgatosagok, szervek,
szervezeti egységek bevondsaval, a koltségbecslés hozzarendelésével. A tervezés
becsiilhetd koltségeinek meghatdrozasaért a miiszaki elokészitd felel. A program
jovahagyasat a projektmenedzser késziti el6, majd megkiildi az érintettek részére
jovahagyasa, beleértve az igényl6t is, a végsé dontést az MFI fbigazgatdja hozza.

(2) A tervezési program koételezd elemei:

a) vezetdi dsszefoglald

b) projekt alapadatai

c) atervezett koltségvetési forras megjeldlése
d) belsd véleményezések, jovahagydsok

e) eldzetes projektterv — re utalds.

(3) A tervezd az elkészitésért, miiszaki el6készité a koltségbecslésért, az érintettek és az
MFI féigazgatdja a jovahagyasért felelds.

2.2.3.6. A tervezési beszerzés:

(1) A projektmenedzser utasitdsira a beszerzést tamogaté projekt munkatars
megvizsgélja, hogy az Egyetem rendelkezik-e keretszerzédéssel a tervezésre, vagy Uj
beszerzést szilkséges kiimi, j beszerzés esetén elkésziti a projektmenedzser
tamogatasaval a beszerzés kiirasahoz sziikséges hattéranyagokat. A tovabbiakban
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tartja a kapcsolatot a beszerzést lebonyolité egységgel, ha azt mas egység bonyolitja,
azzal, hogy a beszerzést bonyolitd kérdéseit a projektmenedzser valaszolja meg, azt a
beszerzést tamogatd projekt munkatérs kiildi meg,

(2) A beszerzést tamogatdé munkatdrs a beszerzés el6készitéséért és a beszerzést
lebonyolit6éval térténd kapcsolattartasért, a beszerzést lebonyolitd a beszerzés jogszerl
és idOszerti lebonyolitdsaért felelds. A beszerzési hidnypotlds tartalmaért a
projektmenedzser felel6s.

2.2.3.7. A koncepcioterv készitése:

(1) A projektmenedzser feliigyeli a fejlesztés iitemezésének tervezését az érintett
egységek és a mlszaki el6készitd kozremikodésével. A koncepcidterv elemei:
a) koncepcittervek, vazlatok, helyszinelemzés
b) eldzetes energetikai vélemény, benne a megujulé energia lehetéségek
¢) latvanytervek
d) miiszaki leiras
e) litemezés a megvaldsitasra.
(2) A koncepcidtervet véleményezésre ¢és joOvahagydsra az érintetteknek t6rténd
megkiildéséért a projektmenedzser felelds.

2.2.3.8. A koncepcidterv ellendrzése, kiltségbecsiés:

(1) A kialakult végleges koncepcidtervet a miiszaki ellendr ellen6rzi, a miiszaki eldkészitd
koltségbecslést készit. A tervek ellen6rzésérél dokumentacié késziil, hibajegyzékkel,
amelyet a projektmenedzser vezet 4t a tervezésért felelds projekt munkatarssal. A
tervjavitasok atvezetésérol jegyzOkonyv késziil.

(2) A terveztetésért a tervezésért €s miszaki elGkészitésért feleldés csoport, a
koncepcidterv ellendrzéséért a miszaki ellenér, a mddositdsok atvezetéséért a
projektmenedzser, a dokumentalésaért a projekt munkatars felelés.

2.2.3.9. Az engedélyes tervek készitése:

(1) A tervezésért felelos projekt munkatars az ellen6rzott koncepciotervbol elkészitteti az
engedélyes terveket a projektmenedzser és a miiszaki ellenér kontrollja mellett. A
tervezés folyaman kooperéicids jegyzOkonyv késziil, az 4atadds-atvételrdl, azaz a
tervszéllitdsrol kiilén jegyz6konyvet vesznek fel, mely egyben a terv tekintetében
teljesitésigazolasként szolgal.

(2) A tervezésert és az adminisztracidért a projekt munkatars felelds.

2.2.3.10. Az engedélyes tervek ellendrzése, kiltségkontroll:

(1) A kialakult végleges engedélyes tervet a miszaki ellendr ellendrzi, a miszaki
elokészitésért felelos projekt munkatars a koltségbecslést tekinti at. A tervek
ellenérzésérdl dokumentacid készil, hibajegyzékkel, a kért hibak, moddositasok
atvezetését a projektmenedzser €s a tervezésért felel6s munkatars végzi.

(2) Az engedélyes tervet véleményezésre ¢és jovahagyasra az érintetteknek torténd
megkiildéséért a miiszaki ellendr felelos.

2.2.3.11. Az engedélyeztetési eljards:

(1) Az engedélyeztetési eljarast a tervezésért felelds munkatars folytatja le, intézi az
engedélyeztetést, e-Napl6 hozzaféréssel rendelkezik. A projektmenedzser biztositja az
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Egyetemen beliil el6irt kiadmanyozast, engedélyezést. Az engedélyek megszerzése
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utdn a projektmenedzser jegyzokonyvet vesz fel, melyben tervezé készre jelenti a
munkdt, ezt kovetben éllithatd ki a tervezésre a teljesitésigazolds. A tervezdi szamla a
teljesitésigazolas alapjan allithaté ki.

(2) Az engedélyeztetésért a tervezésért felelds munkatars, a tovébbi feladatokért a
projektmenedzser felelds.

2.2.3.12. A kiviteli tervek készitése:

(1) A tervezésért felelés munkatars az ellendrzott engedélyes tervbél készittet kiviteli
terveket. A projektmenedzser folyamatosan nyomon kdveti a folyamatot a miiszaki
elokészitésért felelés munkatarssal. A tervezési egyeztetésekrél, eseményekrdl
egyidejlileg koopericidés jegyzOkonyv — készill, az 4atadas-atvételrdl, azaz a
tervszallitasrél kiilon jegyzokonyvet kell felvenni, amely egyben a kiviteli terv
teljesitésigazoldsinak is megfelel. A tervezési folyamatba véleményez6i szinten a
karbantartasért felelés egységet kotelezden be kell vonni.

(2) Felelds: tervezésért felel6s munkatars, projektmenedzser.

2.2.3.13. A kiviteli terv ellendrzése, koltségkontroll:

(1) A kialakult végleges engedélyes tervet a miiszaki ellenér ellendrzi, a miiszaki
el6készitésért felelés munkatars bevonasaval, kiemelt figyelmet forditva a koltségekre.
A tervek ellen6rzésérdl dokumentacié késziil, hibajegyzékkel, amelyeket egyeztetés
utdn 4t kell vezetni a projektmenedzser és a tervezésért felelés munkatérs
kozremiikodésével.

(2) A kiviteli tervet véleményezésre és jovahagyasra az érintetteknek meg kell kiildeni.

(3) Felel6s: miiszaki ellendr, projektmenedzser.

2.2.3.14. A kiviteli beszerzés- szerzodéskotés:

(1) A beszerzést timogaté munkatars megvizsgalja, hogy az Egyetem rendelkezik-e
kivitelezési keretszerz6déssel vagy 1ij kbzbeszerzést kell kiirni, és annak megfeleléen
el6késziti a beszerzés meginditishoz sziikséges hattéranyagokat a projektmenedzser
tamogatasaval. A beszerzést lebonyolité szervekkel a kapcsolatot a beszerzést
tamogaté munkatars tartja (amennyiben nem az igazgatésig folytatia le sajat
hataskorben a beszerzést), ugyanakkor a hinypotlas, adatszolgaltatis megfeleldsége a
projektmenedzser felel6ssége. A  beszerzési eljardss és a  szerzOdéskotési
folyamatmegfelelésége tekintetében az Egyetem beszerzési szabélyzatinak és
szerz6déskotési szabalyzatanak rendelkezései irdnyadoak.

(2) Felelos: beszerzést tdmogaté munkatars, a szerzédési tartalomért a belsd szabalyozas
szerint illetékes szakteriilet munkatérsa.

2.2.3.15. Az organizdcios terv jovahagydsa:

(1) A miiszaki ellendr feladata a véllalkozé organizéci6s tervének egységekre megosztisa
€s egyeztetése, jovahagyatdsa az egységekkel a karbantartasért felel6s munkatarssal az
irdnyad6é munkavédelmi, tlizvédelmi, hulladdkkezelési, minbségbiztositasi eléirdsokra.

(2) Az organizdcits tervet véleményezésre és jovéhagyasra az érintetteknek meg kell
kiildeni, mely feladat felelése a miiszaki ellenér, projektmenedzser.

2.2.3.16. A munkateriilet ataddsa:

A miszaki ellenér szervezi, a bejarast fényképekkel, jegyzokonyv mellett
dokumentélni sziikséges. Az érintett egység munkatarsanak kotelessége és felelssége,



hogy a munkateriilet az eldirasok szerint az elézetesen megadott {litemezéssel,
munkavégzésre alkalmas 4llapotban rendelkezésre alljon. A jogszabily altal
kotelezoen eldirt résztvevokon kivil meg kell hivni az Egyetemen szakmai
feltigyeletet ellato szervezeteket és az igényl6 egységet is.

2.2.3.17. A kivitelezés:

(1) A kivitelezést a miszaki ellendr feliigyeli a projektmenedzser bevonasaval, aki
minden egyeztetésen részt vesz, feljegyzést készit, az érintett egységekkel
folyamatosan tartja a kapcsolatot.

(2) A miiszaki ellendr sziikség szerint, de legalabb 10 naptiri naponként koteles
ellendrizni a munkak végzését, hogy azok a tervek és szakagi szabvanyok, valamint a
hatosagi eldirasoknak megfeleléen, a szerzOdésben foglaltak szerint, szakszerlien
zajlanak-e. A munkakkal kapcsolatos észrevételeit, kifogasait, kozléseit az épitési
napléban régzitik. A miiszaki ellendr az épitési napldé bejegyzéseket figyeli és a
sziilkség intézkedéseket megteszi, figyeli a kézmiivek és egyéb szervek sziikséges
engedélyeit, hozzédjaruldsa meglétét, megfeleldségét. A miiszaki ellendr
feladatkorében a mintaztatasok-kivaltasi javaslatok soran beszerzi a mintaztato
lapokat, majd a projektmenedzser tovabbitja jovahagyasra az Egyetem belsd rendje
szerint. A miiszaki ellendr a miszaki el6készitésért felel6s munkatarssal folyamatosan
ellenérzi az el6rehaladast, annak elfogadhatosagat. Hianyossag, eltérés esetén a
kivitelez6 felé a hibajegyet a miiszaki ellendr jelenti be és az észlelt eltérésekrol
egyidejlileg fényképes és szoveges feljegyzést készit.

(3) Amennyiben a fejlesztés egyetemi erdforrasbol valdsul meg a miiszaki ellendr a teljes
folyamatért (kivéve az Egyetemi jovahagyasok megszerzését) felel, feladatellatasaba
folyamatosan bevonja a karbantartisi egység munkatarsat, valamint az érintett
egységek képvisel6it, miszaki szakembereit egyidejli irdsos rogzités mellett
(feljegyzés, jegyzOkonyv).

(4) A miszaki ellenér felel a hatosagi engedélyek megszerzéséért és tovabbitasaért,
pétmunka esetén a pétmunka anyagot atveszi, véleményezi, a miiszaki elokészitésért
felel6s munkatarssal beéraztatja és projektmenedzser utjan megkiildi egyetemi
jovéhagyéasra, szakaszos szamlazis esetében az elére haladasi jelentés szerinti
iitemezésben.

(5) A kivitelezés feliigyeletéért a miszaki ellenér, a belsé engedélyeztetésért a
projektmenedzser felelos.

2.2.3.18. A készre-jelentés:

A villalkozé a hibdk javitdsa és a megéllapodas szerinti késziiltség esetén készre
jelenti a tertiletet. A készre jelentést szakmailag a miiszaki ellen6r ellenjegyzi,
projektmenedzser utjdn megkiildi egyetemi jovahagyasra, szakaszos szamldzas
esetében az eldre haladasi jelentés szerinti litemezésben.

2.2.3.19. A probaiizem:

A probalizemet a miiszaki ellendr az €rintett egységek kijelolt munkatarsaival folytatja
le készre jelentést kovetden, amelynek része a hasznalatra vonatkoz6 szerzddés
szerinti oktatds megtartdsa. A probatizem lefolytatdsarol egyidejlleg jegyzOkonyv
késziil. A probalizem megtartdsdba a karbantartasért és gondnoksagi feladatokért
felel6st minden esetben be kell vonni.
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2.2.3.20. A miiszaki dtadds-atvétel:

(1) A miszaki ellen6r az érintett egységek munkatérsaival és valamennyi kdzremiiksdé
bevonasaval lefolytatja az atadas-atvételt. Eltérésrél, hianyossagrél hibajegyet vesz fel
és egyidejlileg minden hibar6l fényképes és szdveges dokumentacié késziil. Az
atadas-atvétel keretében ellenGrzi tovabba az 4tadési dokumenticié meglétét és
tartalmi megfelel6ségét. A miiszaki ellendr a hasznalatbavételi engedélyezési eljaras
keretében részt vesz minden hatosagi bejarason, ellenérzi az engedélyek meglétét.

(2) Az 4tadés-dtvétel keretében a projektmenedzser ellenérzi, hogy a vallalkozo
kdzmihasznalatanak ellenértéke kiegyenlitésre keriilt-e és felel a hasznalatbavételi
engedely megszerzéséért. A miiszaki ellenér el6készitése alapjan a projektmenedzser
készit javaslatot a munka atvételére.

2.2.3.21. A teljesitésigazolds:

A teljesitésigazolést a vallalkoz6 késziti elé szerz6dés szerinti tartalommal, amelynek
szakmai tartalmaért a projektmenedzser felelds. A szakmai megfeleldséget a miiszaki
ellenér ellendrzi a kozremiikod6 és érintett egységek bevondsaval, amelyek
véleményét a projektmenedzser kéri be. A miiszaki ellendr felel6ssége és feladata a
teljesités miiszaki tartalminak a kivitelezési szerzodésben, a jovahagyott
koltségvetésben és az épitési naploban meghatérozottak szerinti cllendrzése, a
ténylegesen elvégzett munkdk mennyiségi és mindségi felmérése alapjan a szamla
jogossaganak az igazolasa (teljesitési igazolas kiallitasaval).

2.2.3.22. A szdamldzds:

(1) A jogszabalyok szerinti formaban és tartalommal egyidejlileg az Egyetem belsd
szabalyozasanak is megfelelve, a szerz6dés szerinti bontdsban és a teljesitési
igazolasban szerepld tételekkel.

(2) A fejlesztessel kapcsolatos szamlékat és az ehhez csatolt okményokat a Gazdasagi
Féigazgatosag részére meg kell kiildeni, a f8igazgatosag elvégzi a targyi eszkdzdk
aktivalasat, valamint a szdmlédkat és mellékleteit irattirazza.

(3) A beszerzést tdmogaté munkatars a megkiildésért, a szdmla tovébbi intézéséért a
Gazdasagi Féigazgatosag munkatarsa felelds.

2.2.3.23. A garancia-kezelés (szavatossdg, jotallds):

A garancidlis hibakat a karbantartasi egység munkatarsa rogziti és intézi, vita esetén a
projektmenedzser kozremiksdésével. Minden hibarél killon fényképes és irasos
dokumentécié késziill, a hibalista vezetése, dokumentilds a karbantartisért felelds
munkatdrs feladata. A miiszaki atadas-tvételi eljaras lezarasatol szdmitott egy éven
beliil koteles az elvégzett munkdkat feliilvizsgalni és hibajegyzékben rogziteni és a
kijavitasi igényt kivitelez6 részére bejelenteni.

2.2.3.24. Az iratok megdlrzése:

(1) A fejlesztéssel kapcsolatos engedélyeket, terveket a lebonyolitasat végzé szervezet
kezelesében 1év§ Irattarba/Tervtarba kell elhelyezni, ahol azokat az épiilet vagy
épitmény lebontésaig vagy elidegenitéséig meg kell 6rizni. A kapcsolédd egyéb
dokumentumokat az egyetemi Irattari tervben foglaltak szerint sziikséges megérizni.

(2) Beruhézassal, felijitassal kapcsolatos tervdokumentdciok egy eredeti példanyat az
LFUI Tervtaraban kell megOrizni az alabbiak szerint:
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a)

b)

Az adott épiilet vagy épitmény lebontdsat vagy elidegenitését kivetd 10 évig
meglrizendd. A meg6rzési id6 lejartat kovetden a tervdokumentaciokat fel kell
ajanlani a levéltar részére. Amennyiben a Kozponti Levéltar nem mindsiti
maradand6 értékilinek azokat, lefolytathat6 az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak
megfelels selejtezési eljaras.

A 2000 utan keletkezett tervdokumentaciok esetében, amennyiben a digitalis
megbrzés feltételrendszere biztositott, a megbrzési kotelezettség teljesithetd az
elektronikus példanyok archivaldsaval is.

Az 2000 elétt keletkezett tervdokumentacidk papir alapu példanyait az érzési id6
vegéig meg kell Orizni, fiiggetleniil attdl, hogy rendelkezésre 4all elektronikus
példany azokbol.

A beruhdzasokkal és felujitasokkal kapcsolatos egyéb dokumentumokat a
vonatkoz6 egyetemi szabélyzatokban (Iratkezelési Szabalyzat) foglaltak szerint
sziikséges meg0rizni.

A kivitelezési tervdokumentaciok 6rzési ideje 10 év, amelynek lejartat kdvetden
selejtezhetéek, amennyiben megvalositasi terv dokumentacié rendelkezésre all. A
megvaldsulasi tervdokumentéci6 hidnyaban a kiviteli tervdokumentaciokat kell az
elézéek szerint.

2.2.4. A karbantartasi feladatok

(1) A karbantartasi feladatok lehetnek
a) felmeriilésiik alapjan: tervszerli (karbantartisi tervben szerepld) és eseti,

hibaelharitasi feladatok,

b) az elvégzésiik alapjan: gondnoksagi (egyszerlibb javitasok, elvégzett feladatok

ellendrzése stb.) és kiilsd szolgaltato altal elvégzett feladatok.

(2) A specialis berendezésekhez kapcsolddo kiemelt feladatok:

a)

Orvosi gazellato rendszerek: A palackok cseréjérdl, a halézatra csatlakoztatasarol,
biztonsdgos rogzitésérél, tarolasardl, az ellatdssal érintett szervezeti egység
koteles gondoskodni.

b) Aggregdtorok: Az aggregitorok mikodtetéséhez szilkséges iizemanyag

rendelkezésre 4llasarol az ellatdssal érintett szervezeti egység koteles
gondoskodni. A szintek ellendrzését a havi ilizemeltetsi ellen6rzés soran (helyi
vagy megbizott karbantartd), vagy halozat kimaradds miatti rendkiviili {izemet
kovetben el kell végezni.

Sziinetmentes dramforrdsok: Elhelyezési teriiletén, a 25°C-ot meghaladé helyiség
hémérséklet esetén a berendezés részére kiilon hiitést, kényszerszellozést kell
biztositani. A miikodése feltételeit a havi izemeltetdi ellendrzés sordn vizsgalni
kell.

(3) Amennyiben az Egyetem nem rendelkezik érvényes karbantartasi szerz6déssel, vagy a
szilkséges személyi - és targyi feltételekkel a konkrét karbantartasi feladat
elvégzéséhez, abban az esetben a munka elvégzésére a beszerzési szabalyok
betartasdval kiils¢ kivitelezok is foglalkoztathatok. A kiilsé kivitelezével torténd
karbantartdsi munkék tervezésére, lebonyolitdsara vonatkozdan jelen rendelkezések
megfelelden iranyadok.

2.2.5. A karbantartdsi tevékenység lebonyolitisiban megvalosulo folyamat, illetve

annak részét képezd feladatok:
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2.2.5.1. Karbantartdsi tervek:

A tervszerii feladatok évre, évekre elére torténd iitemezett meghatirozasa koltségek
hozzirendelése mellett. A tervszerli karbantartisok lefolytatasat az LFUI
feladatkorében kiilon igénylés, bejelentés nélkiil kezeli a tervszerii karbantartis
megvalositasat biztosité szerzOdés szerint. A munka megrendelése, végrehajtisa és
ellendrzése az LFUI hatéaskére, az érintettek bevonasa mellett.
A tervszer( karbantartds munkalap nélkiil nem kezdhetd meg.

2.2.5.2. A karbantartdsi igény beérkezése, kezelése:

(1) A karbantartasi tevékenységet az Egyetem altal kotott szerzédésben elbirt modon kell
végezni. A karbantartasi igények bejelentése az OIK-nak bejelentés telefonon,
mobilon vagy e-mail-ben torténhet azzal, hogy
a) az LFUI altal bonyolitott kételezé karbantartasi/feliilvizsgalati feladatokat a
szakmailag illetékes osztalyon a témafelelds irdsban (mailben) jelenti be az OIK
felé

b) amennyiben az épiiletért felelos egység sajat kompetens karbantart6 személyzettel
rendelkezik, ugy az OIK munkaidében szoban egyeztet a szervezeti egység
miiszaki vezetdjével/munkatrsival, ha a feladat meglatdsa szerint sajat
hataskorben elvégezhetd

c) az igénybejelentéshez kapcsolddd hibajegynek minimum tartalmaznia kell:
bejelentés pontos idSpontja (6ra; perc), az elvégzendd karbantartési feladat helye
(szervezeti egység, intézmény neve, pontos cime), a feladat pontos leirdsa, az
arajanlat elfogadéséra jogosult személy megjel6lése, a karbantartds helyszinén
1év6 megrendeldi kontaktszemély elérhetSsége.

(2) Az (1) pontban rogzitett feladatok felelose az érintett egység megfeleld jogosultsaggal
rendelkezé munkatarsa, és az OIK munkatarsa.

2.2.5.3. A szerzdédéses partner (szolgdltatd) feladatai:

(1) A szolgéltaté rogziti a helpdesk rendszerben az aldbbiakat:

a) azligy intézésére kirendelt személyek

b) amunka elvégzésére vonatkozé 4rajanlat

¢) ahelyszini munkavégzés megkezdésének és a munka befejezésének idépontja

d) ahelyszin rendeltetésszerti hasznélatba torténd visszaadasanak idSpontja,

e) amennyiben a munka miatt részleges vagy teljes kozml és/vagy szolgéltatas
kimaradas volt, a kimaradds kezdetét és a szolgaltatds 1jboli biztositdsénak
kezdetét is rogziteni kell.

(2) A Szolgaltaté minden esetben koteles a kdzmii szolgaltatds véarhaté kimaradasarol
elézetesen az érintett egység illetékeseit is tdjékoztatni és tajékozddni, hogy az
lizembiztonsag fenntarthaté az érintett kdzmii szolgaltatés kimaradas idejére is.

(3) A 2.2.5.3. pontban rogzitett feladatoknak a Szolgaltatéval k&tott szerzédésben torténd

L

rogzitéséert és érvényesitéséért a szerz8dés muszaki el6készitbije felelds.

2.2.5.4. A karbantartdsi tevékenység lezdrdsa:

(1) A karbantartas elvégzését kovetden a teljesitésrol teljesitési igazolast kell kiallitani. A
munka elvégzését a munkalapon a helyszini kontakt személy (az érintett egység
miiszaki munkatdrsa) igazolja le a munka befejezésekor, a munka szakszer(i
megvaldsitasat



a) a feladat lezarasat az egyetemi helpdesk rendszerben az igénylé szervezeti egység
kijelolt gazdasagi munkatérsa végzi (az érintett egység miiszaki munkatérsa eldzetes
véleménye alapjan)

b) a havi dsszesitett feladatok elvégzését (hibaelharitas, javitds, karbantartasok) az LFUI
kijelslt felelése igazolja.

(2) A teljesités akkor tekintheté elfogadottnak, ha azt az Egyetem erre jogosult
képviseldje elfogadja és igazolja, valamint az egyetemi helpdesk rendszerben a
hibajegy lezarasra kertiil. Szolgéltaté szamlaja csak és kizarolag az egyetemi helpdesk
rendszerben lezart hibajegy tekintetében fogadhaté be. A teljesitésigazolast az LFUI
igazgatdja adja ki. A lezart hibajegyet az Egyetem a Szolgaltaté rendelkezésére
bocsitja.

(3) Felels: LFUI munkatars.

2.2.5.5. A karbantartasi munkak dokumentdldsa:

(1) A nem sajat er6forrasbol végzett karbantartasi munkdk dokumentaldsit az Egyetem
altal megkotott szerzédésben elbirt modon kell végezni. Az esetleges egyedi
beszerzésekkel lebonyolitott munkak soran a szolgéltatonak minden karbantartasi
munkar6]l munkalapot kell kiallitania, olvashatéan feltiintetve legalabb a karbantartds
targyat, helyszinét, a karbantarté szervezet és a karbantartdst végzé személy
megnevezését, az elvégzett munka pontos leirasat, az esetleges észrevételeket, a
karbantartds ddtumat ¢és az egyetem részér6l megbizott felelds/ ligyintézd személy
nevét.

(2) Amennyiben a karbantartds anyag/alkatrész cseréjével jar Ggy a felhasznalt
anyag/alkatrész megnevezését, gyari szdmat, azonositéjat (amennyiben ismert) és
darabszamat is fel kell tlintetni. A munkalapot az egyetem részér6l a munka
megrendeldjének vagy meghatalmazottjanak kell ellenjegyeznie. A munkalap a
teljesitési igazolas része. Munkalap hidnya, vagy az el6z6ekben felsorolt adatokat nem
tartalmaz6 munkalap esetében a teljesités nem tekinthet6 igazoltnak.

(3) Karbantartasi munkakkal kapcsolatos iratok megbrzésére vonatkozéan a szervezeti
egységeknek az Iratkezelési Szabalyzat szerint kell eljarni.

(4) Felelds: érintett egység munkatarsa

2.2.6. A hibaelharitasi feladatok:

A Thibaelhéritasi tevékenységet valamennyi, az Egyetem vagyonkezelésében,
hasznélatdban, tulajdondban 1év6 ingatlanon, azokon 1évé épiileten, épitményen,
specialis épiiletberendezésen az eseti elrendelések figyelembe vételével kell végezni, a
tevékenység tovabba kiterjed — telepszerti elhelyezkedés esetén — az ingatlan épiilettel,
épitménnyel be nem épitett telkére, az épiiletek kozo6tti halozatokra, kivéve a mar
kiszervezett, kiils6 Szolgaltatohoz tartozo hilézatokat.

2.2.7. A hibaelharitdsi tevékenység lebonyolitisdban megvaliosulé folyamat, illetve
annak részét képezo feladatok a kdvetkezok:

2.2.7.1. A hibaelharitasi igény beérkezése, kezelése:

(1) A hibaelharitasi tevékenységet az egyetemi szabalyzatok, illetve az Egyetem 4ltal
kotott szerzodésben eléirt médon kell végezni. A karbantartasi igények bejelentése
kiilonbo6z6 szintli hibak javitasanak bejelentési, megrendelési és kovetési folyamata:

a) az érintett egységek altal igényelt hibajavitasok bejelentése, minden esetben csak
az Egyetem sajat helpdesk rendszerében térténhet
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b) hibabejelentést elsésorban a meghibasodas helye szerinti intézmény arra jogosult
képviselbje (ligyeletes orvos, gondok, gazdasagi vezetd, portas) tehet az OIK-nal
(telefon, mobil vagy e-mail) vagy kozvetleniil a helpdesk rendszeren keresztiil
(HELPDESK hibajegy nyitdsa), amelyet a hibaelhdritist végzé kiilsé
Szolgéltaténak azonnal fogadnia kell. Az OIK-on keresztiil bejelentett
meghibasodast a Szolgéltatonak érvényes hibabejelentésként kell felvenni,
régziteni €s a hibaelhéritast azonnal meg kell kezdeni.

¢) a kiemelkedé és atlagon feliili fontossagli hibak esetében az email-en torténé
bejelentéssel parhuzamosan telefonon is koteles értesiteni az OIK diszpécserét a
bejelents, az OIK a hibajegy rogzitése mellett pedig a Szolgaltatét koteles
telefonon is értesiteni. Az atlagos fontossagl hibdk (melyek elhéritisa nem jelent
miikodésbeli kockéazatot) bejelentése térténhet csak email-en az OIK-on keresztiil.

(2) A Szolgdltatoval kotott szerzodésben el6 kell irni, hogy amennyiben a Szolgéltaté nem
az OIK-on keresztiil kap hibabejelentést, koteles haladéktalanul telefonon jelezni az
OIK diszpécserének a hibabejelentés tényét, aki a hibajegyet berdgziti.

(3) A hibak minésitési besoroldsit a bejelentés értékelését kdvetden az OIK diszpécsere,
vagy az LFUI szerinti témafeleld - akér a Szolgéltato felé tett bejelentést kovetben is —
megvaltoztathatja, amennyiben sziikséges és lehetséges az érintett egység
gazdasagi/miiszaki felelosével egyeztetve, vagy 6t tajékoztatva. A magasabb prioritas
iranydba tdrtént véltozds esetében a valtoztatds Szolgaltaté felé hivatalosan az
egyetemi helpdesk rendszeren keresztiil tortént bejelentésétdl szamitandé a
szerzOdésben rogzitett kotbérkoteles hataridé.

(4) A hibabejelentéshez  kapcsolodé hibajegynek minimum az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) a bejelentés pontos idépontja (6ra; perc)

b) a meghibisodas helye (szervezeti egység, intézmény neve, pontos cime, épiilet,
szint, helyiségszam, gép azonositdszam)

c) a tapasztalt hibajelenség leirdsa

d) ahiba min6sitése (fontossagi fokozata, prioritasa)

) a hiba helyszinén 1év6 megrendeldi kontaktszemély elérhetdsége.

(5) Felelds: OIK, LFUI munkatars

2.2.7.2. A szerzédéses partner (szolgdltatd) feladatai:

(1) A szolgaltatéval kotott szerzodésben el6 kell iri, hogy a szolgaltaté rdgziti a helpdesk

rendszerben az alibbiakat:

a) az intézésre kirendelt személyek

b) a helyszini munkavégzés megkezdésének és a munka befejezésének idépontja

c) abeépitett anyagok és az utélagos helyreallitas sziikségességének megjellése

d) a helyszin rendeltetésszer(i hasznélatba torténd visszaaddsanak idépontja

¢) amennyiben a munka miatt részleges vagy teljes kdzmi és/vagy szolgaltatis
kimaradds volt, a kimaradds kezdetét és a szolgiltatis wjboli biztositdsanak
kezdetét is rogziteni kell.

(2) A Szolgaltaté minden esetben kételes a kdzmil szolgiltatds varhaté kimaradasarol
elézetesen az érintett egység illetékeseit is tdjékoztatni és t4jékozodni, hogy az
lizembiztonsdg fenntarthaté az érintett kozmil szolgéltatds kimaradas idejére is. A
2.2.7.2. pontban rogzitett feladatoknak a Szolgaltatéval kotott szerzédésben torténd
rogzitéséert €s érvényesitéséért a szerz6dés miszaki eldkészitbje felelds



2.2.7.3. A hibaelharitasi tevékenység lezdrasa:

(1) A Kkiilsé szolgaltatd altali hibaelhdritds elvégzését kovetden a teljesitésrol teljesitési
igazolast kell kiallitani, amelyben Egyetem erre jogosult képviselbje igazolja, hogy az
adott munkakat a Szolgaltat6 elvégezte és jogosult annak ellenértékét leszamlazni.

(2) A teljesités akkor tekinthet6 elfogadottnak, ha azt az Egyetem erre jogosult
képviseldje elfogadja és igazolja, valamint az egyetemi helpdesk rendszerben a
hibajegy lezéarasra keriil. Szolgaltato altal kibocsatott szamlat csak és kizardlag az
egyetemi helpdesk rendszerben lezart hibajegy birtokdban lehet befogadni.. A
teljesitésigazolast az LFUI igazgatéja adja ki. A lezéart hibajegyet az Egyetem
Szolgaltaté rendelkezésére bocsdtja. A lezart és elszamolt hibajegy a ticketben
rogzitett koltséghelyre keriil elszamolasra.

(3) Felelss: LFUT munkatérs

2.2.7.4. A hibaelharitasi munkdk dokumentdldsa

(1) Az OIK-on keresztiil kapott hibajegyet a kiils6 szerz6dott Szolgaltaté diszpécsere
koteles rogziteni a sajat nyilvantartisi (helpdesk) rendszerébe a megrendeldi
hibabejelentéssel, azonos tartalommal (amennyiben helpdesk rendszert iizemeltet).
Amennyiben a hibaelharitds anyag/alkatrész cseréjével jar ngy a felhasznalt
anyag/alkatrész megnevezését és darabszamat is fel kell tiintetni. A 2.2.7.4. rogzitett
feladatoknak a Szolgaltatoval kotott szerzédésben torténd rogzitéséért és
érvényesitéscért a szerz8dés miiszaki eldkészitdje felelds.

(2) Felelos: érintett egység munkatarsa

2.2.8. BMSK eljarasahoz kapcsolodo kiilon szabdlyok

Amennyiben a megvaldsitast az allami magasépitési beruhdzasokrdl szol6 299/2018.
(XII. 27.) Korm. rendelet el6irdsai alapjan a BMSK végzi jelen szabélyzat
rendelkezései az alabbi eltérések mellett alkalmazanddk.

2.2.8.1. A projekt elGkészitése, a koncepcioterv készitése

(1) Amennyiben a Kormany egyedi doéntésével a BMSK jér el, ugy a projekt elokészitését
(megvalésithatosagi  tanulmanykészités, koncepcidterveztetés, engedélyezési és
kiviteli terveztetés, stb.) a BMSK végzi. Az LFUI feladatai:

a) aprojekthez kapcsolodo adatszolgaltatas

b) az orvosszakmai, oktatdsszakmai anyagok elkészittetése az érintett szervezeti
egységekkel

c) részvétel a tervezési program készitésében

d) az elokészitési folyamat nyomon kovetése, tamogatasa és az Egyetem érdekeinek
folyamatos képviselete.

€) az esetleges projekt megvalosulasanak feltételét képezd, de nem a projekt részét
képez6 kiegészitd beruhazasi elemek terveztetése.

(2) Az (1) pont szerinti feladatok felelse a projektmenedzser.

2.2.8.2. A tervezési beszerzés

(1) Amennyiben az el6készitési feladatokat az egyetem végzi a BMSK kizardlagos
jogosultsaggal latja el a kdzbeszerzési tanacsadé feladatk6rét (Megbizasi Szerz6dés
alapjan). Ez esetben az egyetem biztositja:

a) a Tervezési szerz6dés tervezét
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b) a Tervezési Programot
¢) a szikséges muszaki hattérfeladatokat és dokumentumokat (talajmechanikai
adatok, épitéstorténeti kutatds, milemléki értékleltér, tulajdoni lap, stb.)
d) a kozbeszerzési feltételrendszert (alkalmassagi feltételek) és az értékelési
szempont rendszert.
(2) Az (1) pont szerinti feladatok feleldse a tervezésért felelds munkatars,
projektmenedzser.

2.2.8.3. Az engedélyes és kiviteli terv ellendrzése, koltségkontroll

(1) A tervezési szakaszban a BMSK (engedélyezési és kivitelei tervezés) tervellenéri
feladatokat 14t el, ennek keretében a hidnyos vagy modositasra szorulé tervek esetén,
hianypotlas keretében kéri fel az egyetemet a modositott tervek beadasara. A tervezési
folyamatban minden kooperaciéra meg kell hivni a BMSK képvisel6jét, valamint a
dokumentaciot az egyes szakaszok lezarasa el6tt meg kell kiildeni digitalis formaban
ellenérzésre. Az édllami magasépitési beruhazasok megvaldsitasarél szolé6 2018. évi
CXXXVIIL térvény 6. § (1) bekezdése alapjan a kivitelezési dokumentacié6 BMSK
altali jovahagydsaval egy idoben a BMSK a térvény erejénél fogva az elékészité-
épittetd helyébe 1ép.

(2) Az (1) pont szerinti feladatok feleldse a projektmenedzser.

2.2.84. A kiviteli beszerzés, szerzodéskotés

(1) A Kkivitelezés id6szakdra a BMSK a projekttel érintett ingatlan egészének
vonatkozdsaban belép tulajdonosi joggyakorloként. A BMSK és az egyetem a
kivitelezés id6szakara Egyiittmiik5dési megallapodast kot projektenként. A kivitelezés
idészakaban az egyetem kvazi masodlagos projektmenedzsmentet biztosit a BMSK
tevékenységének tamogatdsira, gondoskodik az orvos/oktatasszakmai érdekek
érvényesitésérdl, biztositja az egyetemi szakigazgatosigok és kiils6 érintett szervek
részvételét a kooperaciokon, kdzremiikddik a munkateriilet ataddsaban és a miiszaki
atadasokban.

A szerz6dést a BMSK koti meg, majd a projekt lezdrasakor 4tadja az egyetem részére
a teriilettel, dokumentacioval egyiitt.
(2) Az (1) pont szerinti feladatok feleldse a projektmenedzser

2.2.9. A fejlesztést érinti beszerzésekre vonatkozo kiilon szabdlyok

2.2.9.1.  Kozbeszerzési értékhatdr alatti (egyszeril) beszerzések

(1) Az LFUI sajat hataskorben folytatja le - a belsd egyetemi értékhatarokra tekintet
nélkiil - valamennyi kdzbeszerzési értékhatdr alatti (egyszerii) beszerzést. A beszerzési
eljarasban a szerz8dések elékészitésére és jogi ellenjegyzésére a belsd szabalyozasok
rendelkezései iranyadok, a szerzOdéstervezet elékészitését az LFUI a BMIL-ek
mindsitésével parhuzamosan is kezdeményezheti.

(2) Az (1) pont szerinti feladatok feleldse a projektmenedzser.

2.2.9.2. kozbeszerzési éridkhatdrt elérd beszerzések

(1) Az LFUI altal delegalt személy az el6készit és a birald bizottsag tagja az LFUI altal
kezdeményezett valamennyi kozbeszerzési eljarisban. Ezen beszerzések esetén a



szerz8dések elokészitésére és jogi ellenjegyzésére a Beszerzési Szabilyzat
rendelkezései az iranyadok.

(2) Az (1) pont szerinti feladatok feleldse az LFUI és a Beszerzési Szabélyzat szerint
illetékes szervezeti egység.

3. MELLEKLETEK

1. Energiairanyitéasi rendszer

2. Energiaellatas, energiagazdalkodas, energia koltségek, kiterhelések
3. Ellendrzési nyomvonalak:

a) beruhazas/felyjitas

b) karbantartas/hibaelharitas

c) energetika

Munkateriilet dtadasi jegyzOkonyv

Miiszaki atadas-atvételi eljaras jegyzdkonyv
Koltségfelosztasi elv

Koltségfelosztasi osztohald adatszolgaltatas
Projektfolyamat — leiras

PN

1. sz. melléklet
Energiairanyitasi rendszer

Az Energiairanyitasi rendszer az energiahatékonyabb miik6dés folyamatos javitasat szolgalja.
Ennek gyakorlati megvaldsitidsat a magasabb energiahatékonysagu eszkozok, berendezések
beszerzése, az lizemeld berendezések optimalis tizemi paramétereinek fenntartdsa, vagy ennek
megfeleld allapotra hozésa jelenti. A napi munka sordn, az egyes teriileteken a jo
gyakorlatnak mindsitett megoldasokat a szervezet mas egységei felé is terjeszteni kell, hogy
azok mieldbb és altalanosan alkalmazottd valjanak. Az energiahatékonyabb miikddéssel
kapcsolatos szempontok figyelembe vétele az adott feladatot ellatd szervezeti egységek
vezetdinek és dolgozdinak feladata.

A beszerzés, a létesitmény-fenntartas és a 1étesitmény hasznalat vonatkozasaban felmeriild
valamennyi dontésnél mérlegelni kell, hogy az az adott kériilmények k6zott megfelel-e az
optimalis hosszu-tava energetikai céloknak és kovetelményeknek. A beszerzések,
beruhazasok és felujitasok sordn a megrendel (épittetd) és miiszaki dokumentdciot
Osszeallito feladata az energiahatékonysagi szempontok figyelembe vétele.

25



2. sz. melléklet
Energiaellatis, energiagazdalkodas, energia koltségek, kiterhelések

a) Energiaellitas
Az Egyetem a feladatai ellatasihoz sziikséges kdzmiivekkel rendelkezik. Jellemzé kozmiivek
¢s felhasznalt energiahordozok: fiités, HMV ell4tds: f61dgdz, tavhé, aramellatas, viz-csatorna
ellatss. Az Egyetem energia és kdziizemi szolgaltatéi: a mindenkori aktualis szolgaltatok a
LFUI és az OIK honlapjan megtalélhatok.
b) Energiagazdilkodas
Az energia €s kozmiiszolgéltatassal kapcsolatos iigyek intézését az LFUI latja el, az alabbiak
szerint:
- energiaszolgaltatasi szerz6dések kezelése nyilvantartisa
- kiilén rendelet szerinti (1/2020. (I. 16.) MEKH ) almérdk telepitése ¢s mérés
minimalis kdvetelményeinek teljesitése
- energiaigények biztositasa, beszerzések inditdsa
- fogyasztasok nyilvantartisa, monitorozasa
- energiaszamlak ellen6rzése, igazolasa
- energia almérdk havi allasanak leolvasasa
- energia koltségek szétosztdsa
- energiakdltségek jelentése havonta a Kontrolling Igazgatosag felé
- energiatervek elkészitése
- energiahatékonysigi javaslatok kidolgozasa, palyazatok figyelése és kozremitkddés a
palyéazatok elkészitésében
- energiahatékonysagi projektek szervezése, iranyitasa
- kapcsolattartds a kézmii szolgaltatokkal és az energetikai hatsagokkal
- eseti és rendszeres kiild6- és belsd energiajelentések készitése
- energetikai jogszabalyi valtozasok figyelése
- energiafelhaszndlasi adatok nyilvantartasa, energiateljesitmény mutatok szolgaltatasa
az EIR felé
- energia megtakaritasi tervek készitése, kiemelten az egyetemi 5 éves Energia
megtakaritasi terv elkészitése, és annak éves beszamoldjanak elkészitése.
¢) Energia kéltségek, kiterhelések
Az egyetem gazdalkodas alapelvének megfeleléen minden szervezeti egység koteles a sajat
energia koltségeit — beleértve a kozdsen hasznalat teriiletekre es6 koltségek aranyos részét is -
fedezni. Azon teriileteken, ahol tobb szervezeti egység talalhatd, az energiakoltségek
megosztasra keriilnek.

A koltségmegosztas alapja lehet (épiiletben levd szervezeti egységek kozds dontése alapjan, a
felelés tomb/kari gazdasdgi igazgatd aldirasaval, az LFUI részére megkiildott
dokumentumban rogzitve):

- vezetdi egyedi megallapodas a megosztas médjara

- beeépitett almérd szerinti megosztas (ahol van alméré)

- négyzetméter aranyos megosztas.

Az LFUI t5bb felhasznalds épliletek, tombok koltség elszdmolasara un. ,,0szt6halot” készit a
szervezeti egységek adatszolgiltatdsa alapjéan, melyet az Energetikai csoport tart karban és
végzi ez alapjan az energia és koziizemi kiterheléseket a szervezeti egységek szdmara. A
valtozasokat a teriilethasznalat modosulasa, vagy almérd beépitése indokolja.
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Az egyetem teriiletén mikodoé kiilsé szervezetek energia koltségeinek szamlazasa egyedi
szervezeti egységi megallapodas esetén a szervezeti egység, kozponti szerzodés esetén a
Miiszaki F6igazgatdsag illetékes egységének feladata.
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Létesitményfejlesztési Szabalyzat

FelelGsségi szintek Folyamat
Folyamat Iépései ElGkészités Iépései Jovahaeva eredményeként
- S . , as 2
Feladatgazda | Ellenérzé Ellenorzés modja | Jovahagy6 9_“ @me keletkezé
il J dokumentum
Energia koltség-
felosztast végzs ey . i .
closztast vegzo Aléirassal igazolt épiilet SE szervezeti = 111 S
rendszerben a 1 21z e Osszeallitott | Energia koltség-
. . osztohalok feldolgozasa valtozasokkal - 1 A1 PP
felosztasi aranyok | ,, . |l e g LFUI 0szt6hald felosztast végzd
PSP (éves tervezéshez a o Energetikai | 6sszevetés, tOmb és - . f 1 rs
véaltozasainak, . . - . Energetikai . Ay Uzemeltetés | modositas rendszerben a
3. . kiindulé allapot, illetve csoport épiiletek felosztasi . \ . .
szervezeti 1 , csoport (o i Osztaly megfeleldség | felosztasi adatok
. . az évkozi negyedéves vezetdje ardnyanak e Aotz oz s .
egységek és e s 8 o . vezetdje aléfrassal modositasat igazold
. valtozasok miatt 100%o0ssaga . .
ktsghely kdédok g, S gazolasa riport dokumentum
e modositott) (teljessége)
valtozasainak
kovetése -
Energia koltség- ) Osszeallitott
felosztast végzé | £6 és almérd orak Enercetikai Fomérd/almérd 6rak | LFUI mérdlista
4 rendszerben alapadatait, havi mérési | Energetikai 50 m "t valtozés Uzemeltetés | modositas Moddositott mérdlista
" | méroora adatok | adatok leolvasdsa, csoport <on tbie dokumentumaival i Osztaly megfeleldség | riport dokumentum
valtozéasainak valtozasok rogzitése J Osszevetés vezetdje alairassal
kezelése gazolasa
Oszt6halo és Energia
P i1x s , koltség-felosztast GFI és KOIG
e Osztb6hald valtozas « n e (1 .
Energia koltség- médositasainak végzo rendszerben szdmara a aktualis Energia
felosztast végz6 . L . . - Energetikai | rogzitett osztohald - felosztasok | koltség-felosztast
kiemelése, atvezetése az | Energetikai . - LFUI 11 21z:z r n
5. |rendszerben Fnereia kilisé csoport csoport egyeztetése, LFUI ipazeatd osztéhaldjana | végzd rendszerben
modositas gia Kolisce P vezetbje ismert oszt6hal6t 8azg k atadasra rogzitett oszt6halo
. iy felosztast végzd e Ale . P
végrehajtasa érint6 valtozasokkal a engedélyezés | lista
rendszerben Y
modositasok e
. | Osszevetése
Eves energiaterv | Az EIR ETM és Energetikai | A valtozasok alapjan ) GFI és KOIG | Vezetdi koltségvetés
6 elkészitése, épiiletparaméterek, Energetikai csoport elkésziilt éves LFUI szamara az GMSZ terv adatai,
© | megfeleldség valamint a E16z6 éves | csoport vezetd, energiaterv szakmai igazgato ¢éves energia | mely a Vezetdi
ellenérzése energiafogyasztasi Uzemeltetés | megfeleldsége terv atadasa | kdltségvetés
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Hatélyba 1épés: 2020.

Feleldsségi szintek Folyamat
Folyamat lépései |  ElGkészités lépései Jovahagyss | Creaményeként
Feladatgazda | Ellenérzé | FEllenérzés médja | Jovahagyé oH@ wmwum keletkez8
| B ! dokumentum
adatok (naturalia és Ft), 1 Osztaly (minden valtozas elfogadasat
varhat6 dijtétel vezetoje atvezetése, kévetden keriil a
valtozasok és 0szt6halo tervezésben SAP rendszerbe
alap/valto-zasok, érvényesitése)
varhat6 nagyobb
energiafogyaszt6i
véltozasok
informacidinak
Osszegyiijtése
LA eolvasor s el
mérdora allas adatok és 34 Z05C8 ga'dl, |
szamla naturalia adatok el6z6 havi fogyasatasi .
1 . e, ’ . Energetikai | adatokkal 6sszevetés — - szdmla leigazolt szamla,
Aktudlis energia | f6mérd ora allasok, Energetikai g1 LFUI . , .
7. . . , \ e ze 7 2 csoport kiugro tétel vizsgalat, |. . leigazolasa, |kifizetés
szamla leigazolds |szdmla dijtétel és csoport . [ . . igazgatd g . .
et At Ao 21e vezetdje indoklasa, szamla és alairasa engedélyezése
Szolgaltatoi arvaltozas o
. ,. leolvasott mérddra
Jjelentd dokumentum allds egvezdss
adatok 25 o8y g
B vizsgalata
KOIG-nak
tovabbitott
kiterhelési tabla
. . Eves utolagos kontroll SAP betltését
szdmlaadatok rdgzitése , e g o
AP .. . | aszamla naturalia és . . kovetben a
.y «;: |az Energia koltség- Energetikai . g - .. | kiterhelés . ,
Havi kiterhelési O _ Ft dsszeg egyezbsége | Uzemeltetés |, szervezeti egységek
o felosztast végz6 Energetikai csoport . s . . tabla .
8. |(zarasi) tabla . a kiterhelés tabla i Osztaly yas havi
- s rendszerben, havi csoport vezetdje . megkiildése C
Osszeallitasa . Y naturélia és Ft vezetdje energiakoltségeinek
kiterhelési tabla (xls) .. . az KOIG-nak lend
clkészitése Osszegével megjelenése a SAP-
épiiletenként ban, melyet GMSZ
felhasznalasi
listaként az egység
) kontrolllhat, |
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4. sz. melléklet

] ) MUNKATERﬁLET )
ATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt a munkavédelemrol sz616 1993.¢évi XCIIL térvény alapjan a munkavégzés targyi feltételei
szerint.

A SEMMELWEIS EGYETEM, mint megrendelé a mai napon atadja a ..................... sz. alatti
................................. (oktatasi, betegellatasi, stb.) teriilet biztonsagos munkavégzésre
alkalmas éllapotban kivitelez6 szamara.

Kivitelez6 munkatéarsai az SE teriiletére torténd belépéskor vallaljak, hogy a telephelyre érvényes
kozlekedési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi- és rendészeti elbirdsokat kotelezd érvénnyel a
kivitelezési munka sordn betartjadk. A munkaterilleten kiviili més egységekbe a kivitelez6
munkatérsai csak kiilon engedély alapjan 1éphetnek be.

A munkavégzés sordn bekodvetkezé munkabalesetért, tiizesetért, valamint vagyonvédelemmel
kapcsolatos eseményekeért minden felelosség a kivitelez6t terheli.

A kils6 kivitelezd vezetdje felelds a terlileten térténd biztonsagos munkavégzés feltételeinek
folyamatos biztositasaért.

A munkateriiletre a kivitelezés soran az SE dolgozoi koziil csak az arra illetékes munkatérsak
léphetnek be.

A munkateriiletre a kiils6 kivitelez6 dolgozdi eldzetesen leadott irasos lista alapjan 1éphetnek be és
a munkavégzéshez szilkkséges anyagok, eszkOzOk, szerszamok bevitele, és kiszallitdsa csak
széllitolevéllel térténhet meg.

Jelen vannak:

Epittet részérol:

Kivitelez6 részérol:

Egyéb, az atvétellel kapcsolatos megjegyzések:

Budapest, 20...........c.ooviienn.

.......................................................................................
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5. sz. melléklet

MUSZAKI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt: 20.......... ¢v ho napjan

Targy:
1. Az épitkezés (szerelés) jellege: uj épitmény, bovités, atépités, felujitas, karbantartés, egyéb:
Jellemz6 miiszaki paraméter:

2. A kivitelezés terv alapjan késziilt: igen nem
A terv fajtdja:

3. Az épittetd, a kivitelezd és a tervezb adatai:
Megnevezés
Cime
Felelds vezetoje
(miiszaki ellendr)
Epittetd
Kivitelez6
Tervezd

4. Az atadas-atvételi eljarason megjelentek neve és az altaluk képviselt szervek megnevezése:
1.

2.
3.
4

5. Az épitési/vallalkozasi szerzodés fobb adatai:
a) a szerzOdés kelte, szama, vallalasi ar:
b) aszerz6dés modositasa kelte, szama, vallalasi ar:

6.

a) A munkak megkezdésének idépontja
- szerz6dés szerint:
- ténylegesen:

b) A munkak befejezésének id6pontja:
- szerzbdés szerint:
- ténylegesen:

¢) Részhataridok:

7. Az dtadés-atvételi eljarassal kapcsolatos adatok:
a) megkezdésének id6pontja:

b) befejezésének idépontja:

¢) az épitmény(ek) értéke az utolsé szamla szerint:
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d) mennyiségi hianyok Osszértéke:

€) minbségi hibdk Osszértéke:

f) hianypotlasi és hibajavitasi hataridok:
- Mennyiségi hidnyok:

- Mindségi hianyok:

8. Atadott dokumentéciok (vizsgalati, bizonylati):

9. Garancialis feltételek:

10. Az épittetd (miiszaki ellenér) nyilatkozata:

11. Részletes megallapitdsok (mennyiségi hidnyok ¢és mindségi hibak tételes felsorolésa,
levonasok):

12. A kivitelez6 nyilatkozatai:

13. Az iizemeltetd nyilatkozatai:

14, Szamla benyijtasa:

Kelt: 20...... év ho napjan
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6. sz. melléklet

Kaoltségfelosztas elve

a) Energia és Kozmii kiterhelés szakmai, modszertani leirdsa
1. Tervezés
1.1. A tervezés alapja az elmult harom - ahol lehetséges - év adatai, az egyetem ingatlanok éves
felhasznélasait alapul véve havi bontdsban azzal, hogy ahol valamilyen anomalia
mutatkozik a felhasznalasokban, azt az osztohdlék segitségével az ingatlanokra és a
szervezeti egységekre vonatkozé adatok Osszehasonlitasa szerint korrigalni sziikséges.

1.2. A GMSZ (Gazdasagi és Miszaki Szolgéltatasok) kereten tervezett energia tipusok:
a) elektromos 4dram
b) hoészolgaltatas (T4vhd vagy kozbeszerzési szolgaltatd)
¢) foldgaz (sajat kazannal torténé fiités)
d) technikai gaz (orvosszakmai és kutatasi teriileteken hasznalt, nem orvosi gaz)
e) viz
f) csatorna.

1.3. Az energia felhasznalas mennyisége és az aktudlis brutt6 egységar mellett plusz koltségként
keriilnek tervezésre az adott energia tipus szerinti szolgaltatoi altalanos dijtételek
(fogyasztastol fuggetlen pl. héalézat vagy rendszer hasznalati dij, és a fogyasztési
mennyiségtél fliggd forint Osszegek, vagy a halézati veszteségbdl, aramatalakito
veszteségekbdl fakado koltségek/dijak).

2. Adatgytjtés, adatbevitel

2.1. Az egyetem energia ¢s koziizemi koltségeinek kezelése szamitégépes energiagazdalkodasi
¢és koltségkezel6i informacids rendszer segitségével torténik. A beérkezd szamlak a
fomérék adataira alapozva tartalmazzak az adott vételezési hely id6szakokra vonatkozd
Osszes dijat és felhasznalasi mennyiségeket. A dijak szdmitasa az adott helyre a
szolgaltatoval kotott szerzodeésnek megfelelden torténik. Az egyetem teriiletén két mér6ora
fajta fordul el6. A szolgaltaté kezelésében levé és altala lemért fomérs, melyre a szamlazas
torténik, ¢és a fOomérdt kovetd altaldban éEpililetenkénti, (vagy tartésan bérbe adott
teriiletenként) almérd, melyet a LFUI olvas le, amely szerint az épiiletre esé felhasznalds
rogzitésre keriil. Egy fomérd/almérd lehet egy épiiletre, ezen beliil egy szervezetre is alapja
az elszamolasnak, de sok esetben tobb épiilet és ezen beliil tobb szervezet egybe szamitott
fogyasztasat adja meg.

2.2. Fémérd

(1) A beérkezd szamlakat ez alapjan allitja ki a szolgaltaté. Lehetnek hagyomanyos: helyi, a
belsd ellatd haldzat biztositja az energia és kozmii megfeleld helyre juttatasat és a zavartalan
felhasznalast.

(2) Az egyes energiafajtdkra volumen szerint kotott szerzodésekkel rendelkezik az Egyetem. A
szamla adatok bevitelénél a felhasznalas iddpontja is rogzitésre kerdil.
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(3) Az adatrogzités a szamla formai és az adatok szerzédésnek valé megfelelésének vizsgalata
¢és a szamla teljesités igazolasa utan térténhet.

2.3. Almérd

(1) A fdmérék mogott belsé ellatdé haldzaton taldlhatok, segitségiikkel az utanuk kapcesolt
fogyasztok felhasznalasat mémi lehet, ezaltal az energia és kézmi halézatnak ez a része
mértté valik. Problémat okoz egyrészt az, hogy a fémérdk szolgaltato éltali, és az almérdk
fogyaszto altali leolvasasanak idépontja nem esik egybe, igy a mért volumenek dsszevetését
nem lehet megvalésitani, masrészt az aramatalakitok szorzo tényezdjével nem kalkulalnak
azok, akik a kiterhelési adataikat az alméroék méréseivel kivanjdk Osszehasonlitani, de
rengeteg gondot okozott az almérék pontatlan leolvasésa is. Az LFUI Uzemeltetési Osztalya
havonta ellen6rzi az almér6 leolvasasokat.

(2) Az almérd oraallasokat is bevisszilk az energiagazdalkodasi informatikai rendszerbe, és
Osszevetjilk a megfeleld hely el6z6 iddszakanak fogyasztasi adataival.

3. Osztohalo kezelés, felosztas
(1) Az egyetem a gazdalkod6 egységekkel egyeztetve alakitja ki az osztohaldit. A kozmi
halozat, az épiletek és épitmények, valamint a szervezet harmas struktirjanak pontos
leképezésével minden energia és kozmiifajta beérkezett szamldja az érintett szervezeti
egységekre a megallapodott és elfogadott megfeleld modszer szerint keriil felosztasra.

Energia tipusonként eltéré6 mérdszam szerint is képezhetd a felosztds alapja, az eddigi

Egyetemi gyakorlat a teriileti (m2) alapi felosztds minden energia tipusra. A

tombok/épliletek szervezetre torténd felosztasaért a gazdalkodasi feladatokat ellatd vezetd a

felelés. A felosztasnal alapelv a tomb/épiiletek teriileteinek szervezet(ek)hez rendelése (1d.

mintaként 6.7. melléklet):

a) a tombon beliili épiiletben levé szervezeti egység(ek) teriileti adatai a szervezet altal
kizar6lagosan hasznalt helyiségek teriileti adati alapjan Osszesitettek (iroda, vizesblokk,
oktatéterem, eldado, 1épcsdhaz, stb)

b) az adott épiileten beliili kozos teriiletek (konkrét szervezeti egységhez nem rendelt) az a)
szerinti  szervezetek  kOzOtt, azok aranyaban felosztanddok. Szervezethez
(koltségviselohdz nem rendelt épiileten beliil nem lehet).

¢) az épliletegyiitteshez tartozo sajat hasznalati udvar/parkolé teriilet kdltségei (elektromos
aram, viz ) is feloszthatok az épiiletben levd, ezen teriileteket hasznald szervezetek
koz6tt, ha indokolt.

d) a tomb esetében az udvari/parkoléi teriilet is feloszthaté az épiiletek aranyaban (€s az
éplileten belill az a)-b) szerint meghatérozott szervezeti egységre meghatarozott teriilet
aranyaban), ha ez indokolt.

(2) Egy adott fogyasztora egy beérkezd szamlabdl az osztéhaloban megadott paraméternek
megfelel6 rész osztodik. Ennek a paraméternek az értéke lehet:

a) mérén regisztralt mennyiség alapu (egy épiilet, egy szervezeti egység)

b) %-os (telephelyen beliil, vagy az épililetben elfoglalt teriilet aranya)

¢) fix mennyiség, vagy koltség szerinti megéllapodasos ardny az épiiletek/szervezeti
egységek kozott.

(3) Az energia fajtakra fentiek alapjan a kovetkezdk szerint osztjuk ki a koltségeket:

a) Villamos energia: Azon klinikdk, intézmények melyek rendelkeznek

fogyasztasmérével, annak mért értéke keril kiterhelésre. A fogyasztdsmérével nem
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b)

d)

rendelkez6k esetében a kiterhelés a meghatarozott alapteriiletiik, telepihez viszonyitott
szazaléka. Amennyiben egy épiiletben tobb, kiilonboz6 koltséghelyhez tartozo
felhasznal¢6 taldlhatd, abban az esetben a kiterhelés alapja lehet mért érték, vagy az
elfoglalt teriiletiik épiilethez viszonyitott aranya, megéllapodds. A szervezeti
egységekhez nem kothetd fogyasztasok (pl. térvilagitds) az Osszes szervezeti egységre
felosztasra keriil az elfoglalt teriiletiik aranyaban.

Hdenergia, tavfiités: A nagyobb éplileteknek sajat hdmennyiség mérdje van, ez jelenti
a kiterhelés alapjat. Amennyiben az adott épiiletben t6bb intézmény is mikodik, az
elfoglalt alapteriiletiik alapjan keriil szétosztasra az energia.

Viz, csatorna: Azok a klinikak, intézmények, melyek rendelkeznek mérdvel, annak
mért értéke keriil kiterhelésre. A fogyasztasmérével nem rendelkezék esetében a
kiterhelés az alapteriiletiik, telephez (vagy épiilethez) viszonyitott szdzaléka, vagy a
létszdm ardnyédban torténik. A szervezeti egységekhez nem kothetd fogyasztisok (pl.
kerti locsolas) az Osszes szervezeti egységre felosztisra keriilnek az elfoglalt teriiletiik
ardnyaban.,

Foldgaz: Az intézmények nagy részének sajat mér6je van. Ahol nincs méré a kiterhelés
az elfoglalt alapteriilet alapjan torténik.

Rezsi koltségek: A koziizemi elosztd halézatok karbantartdsival, vagy az
uizemeltetéshez kapcsolodd altalanos koltségek rezsi koltségként keriilnek felosztasra.
Ezek hatdskore lehet egyetemi szintfi, illetve telephely szintli. A felosztisok alapja
azonos az adott energiatipus szerinti felosztasi elvvel és osztéhaldval.

(4) Az oszt6haloé karbantartdsa az LFUI feladata, a kiterhelések pontossdga nagyrészt az
osztéhdlé megfeleldségén milik, ezért annak folyamatos karbantartdsat az LFUI végzi a
szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan az aldbbiak szerint:

a)

b)

c)

A szervezeti egységek elhelyezkedésében, beepltett teljesitményének valtozasaban,
almérk felszerelésekor az egység vezetdje, az LFUI részére adatszolgdltatast biztosit.

A hérom struktiraban (halézat, épiilet, szervezet) bekovetkezett valtozasokat
negyedévente at kell vezetni az oszt6halon.

A felhasznélasi adatok elemzése sordan amennyiben indokolt az osztéhalét korrigalni
kell.

4. Adatfeldolgozas, elemzés
A rendszerben rogzitett szamla adatok 100%-ban az 0szt6halo segitségével felosztasra keriilnek a
felhasznalé szervezeti egységek kozott. Ezutan a havi zardsig az energia fajtdk energetikusai
kiilonféle ellendrzéseket és szamitasokat hajtanak végre:
a) Fajlagos mutatészamokat képeznek energia fajtanként épiiletekre, vagy elkiilonithetd és
Osszehasonlithato egységekre. Ezeket Osszevetik, és a véltozasaikat elemzik.
b) Megfelelé id6szakok fogyasztasat Osszehasonlitjdk egymassal, a kiugré fogyasztas
eltéréseket vizsgaljak.
¢) Ellendrzik, hogy a felosztashoz rendelkezésre allnak-e a megfeleld adatok (szdmlazasi
anomalidk, mér6 leolvasasi hibak)
d) A szerzédéses feltételekhez optimalizaljak az egyes vételezési helyek lekodtési volumeniét,
megadjak a szolgéltatoknak a havi, vagy heti terhelési adatokat.

5. Zaras, monitoring, kiterhelési tabla
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5.1

a)

b)

. Minden hénapban a bevitt adatok lezarasaval egy havi zarasi tabla késziil. Ez a tabla

tartalmazza a szervezeti egységek felhaszndlasait havi bontasban, energia fajtinként. A
felhasznalasi idészak mindig csak a targyév janudr 1-t61 december 31-ig tart. A zarasi tabla
viszont a kiadés el6tt egy un. ,,energia felhasznalas monitoringon” esik at, amely az aldbbi
lépésekbol all:
Minden energia fajtaért felelds energetikus elemzi a 25%-ndl nagyobb eltéréseket, ha
lehetséges feltarjak az okokat, magyarazatot adnak.
Az eltérések nagysaga, oka, tendenciija ismeretében amennyiben sziikséges intézkedési
javaslat késziil. Az intézkedés lehet:
- szamlak ismételt ellendrzése
- mérések ellendrzése
- az osztohalo ellendrzése, modositasa
- zarasi tabla ellen6rzése, modositasa
- terv ellenbrzése, modositasa.

5.2. Az energetikai csoport feladata a kiterhelési tdblazat ellenérzése. Amennyiben a kiterhelési

5.3.

tdblazat az ellendrzés soran megfelelének bizonyul, minden hénap 7-ig az LFUI megkiildi a
Kontrolling Igazgatdsag Tervez6 Elemz6 Osztalyara (2 hénappal korédbbi teljesitési id6szak
egy hénappal korabban beérkezett szamlaja szerint). Az energia és kozmii kiterhelés adatait
a kiterhelési tablézat alapjan a Tervez6é Elemz6 Osztaly t6lti be az SAP rendszerbe.

A szervezeti egységek GMSZ keretén keriil levonasra a tény felhasznalas Gsszege.

A Gazdasagi VezetOknek az SAP rendszerben a ,,belsd elszamolas” riport szolgaltat energia
fajtanként lekérdezési lehetGséget, amely értékben és naturdlidban is bemutatja az adott
havi, illetve kumulélt adatokat. Az SAP riport hasznalatardl szol6 tajékoztatas, oktatasi
anyag megtalalhaté az intraneten a felhasznéléi segédleteken beliil a CO- Kontrolling
Modul linken.
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7. sz. melléklet

Koltségfelosztasi adatszolgaltatasi tabla

Tomb/épilet energiafelosztisi megillapodas

Tomb/épilet/egysepneve: ... — KitSltes dituma:
postai cime: S " -

Gerdesag felelos adataic Jevesolt felosztisi eiv enegie tpusre:
egysig neve Avillamos energia (KW) m2
felelos neve B.viz-csatorna {m3) letszam
beosztisa - Chdeliatas (m3/GJ) iégm3
mobil s2ima D.fidgis Rechn giz(m3) m2

Kititd neve: Kititd telefonszima;

1. epilet felosztssi megillspodés terileti m2 slapi: felosztashor energis tipus(okjre

f) m2 szerinti
felosztési
¢) szervezet orony 5%~
zajit d)kszs ban, vogy
b) szervezet | hesznaletd terlletbal | &) szerverzetre bekd egyedi

ejfpiletbentevd  |kesghely terbletei szervezetr  |felosztendS bssz megotiopod
szervezet{ek) kodje (GMSZ | Ssszesen, eesdnettd |terliiet nettd m2 os szeninti %-
neve elszamolssy) | netto m2 m2 (sojatekdzis) bon
Eplletre Bssresitve
Vegyonkstasyter szerinti slepsdetcker 1 _épliletre vonetkozden:
helyraizi szim (Hrsz): Epiiet alap terilet: .. Os32 nettd terislet m2: B
Epilet azonositd: Syintek szama: Ossz nettd rérfogmemd:
épiilet Hrse srerinti cime:
tomb/éplietegyisttes {epiletiudvariparkold) alapteriiiete: -

1. — epliet felosztesi megiliopodes m3 slepl felositishoz ... energie tipusrs
2 fenti m2-es tiblizat itmisolva m3 adatoidal kitditotten, ha meg khinjsk adni - egyébkent tidends

1. o Epidet felosziisi megslispodas ictszam slepli feloszisshoz energe tipusre

Afentihez hasonlden szikseges minden epiletre vonetkozden ez sdatokst megedni {2.£pilet, 5.épidet_), he nincs
& 1Bmbdn/épidet egyuttesen belll thbb epilet, thdendd,

46
Hatalyba 1épés: 2020.



Leétesitményfejlesztési Szabalyzat

Budapest, 2017 -
ifeleids aliied vezetd neve)
{felelds veretd beosztiss)
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8. sz. melléklet
Projekt-folyamat

a) igénykezelési, fejlesztés-elokészitési folyamat:

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés

beruhazast/felujitast beruhazast/felqjitast irasban

kezdeményezb kezdeményez6

szervezeti egység szervezeti egység

vezetdje

igény szakmai | MFI szakigazgatosag irasban tulajdonosi

vizsgélata hozzajarulas esetén a
vagyongazdalkodasi
Igazgatosag irdsos
allasfoglalasa
sziikséges

projektlap nyitasa Projektmenedzser irsban

b) kotelezettségvallalasi folyamat:

Folyamatleiras Formaja Megjegyzés
forras megjel6lése beruhézast/felujitast irasban
kezdeményez6
szervezeti egység
fejlesztési munkak és | Projektmenedzser irasban (e-mail, | becslés, indikativ
jérulékos feladatok irat) ajanlat
bekeriilési koltségének
tervezése €s szamitasa
fedezetigazolas Gazdasagi irasban beszerzés melléklete
kiallitasa Foéigazgatosag
munkatarsa
elozetes Gazdasagi irasban SAP rogzités
kotelezettségvallalas, Foigazgatosag
forras-lekotés munkatarsa
fedezetigazolas lefiizése | projekt munkatars
a
projektdokumentumok
kozé

c) szerz6déskotési folyamat:

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés
szerzOdéstervezet belsé szabalyzat szerint irasban A koordindlés
elokészitése felelése a Kozponti
Iroda.
szerzOdéstervezet €s a | beszerzésért felelds irasban (e-mail,
dokumentécio irat)
48
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megklildése a gazdasagi
szereploknek
szerzOdéstervezet elokészités:  Kozponti | irdsban (e-mail, | Az egyetemi
véglegesitése  nyertes | Iroda irat) szabalyozés szerint.
ajanlattevé  kihirdetése | véglegezés: beszerzést
utan folytato egyseg
szerzOdés jogi | beszerzésért felelos irasban A bels6 szabéalyozas
ellenjegyzése szerint.
szerzodés pénziigyi | Gazdasagi irasban
ellenjegyzése Féigazgatosag
munkatarsa

szerzodés iktatésa Kézponti Iroda iktatott irat
szerz6dés alairasa a) felterjesztés irasban Az egyetemi

projektmenedzser szabalyozés szerint.

b) kiadmanyozé:

kotelezettségvall

alas rendje

szerinti vezetd

¢) gazdasagi

szerepld felé:

projekt

munkatars
szerz6dés kikiildése a | projekt munkatars postai uton | Az egyetemi
gazdasagi szereplOnek, (belsd, kiilsd) szabalyozas szerint.
beszerzési/jogi
teriiletnek,  Gazdasagi
Foéigazgatosdgra
szerzOdések  lezérésa, | projekt munkatars
archivalas

d) elore haladasi folyamat:

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés
készrejelentés gazdasagi partner irasban  (e-mail,
irat)

készrejelentés Titkarsag iktatott irat
iktatasa
Készrejelentés miiszaki ellen6r/projektmenedzser jegyzokonyv
feliivizsgalata

a) a miiszaki

ellenérzés
b) rész

Hatalyba 1épés: 2020.
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teljesitésigazol
as ellendrzése

dokumentacié iktatasa,
projektanyagba
helyezése

miiszaki atadas-atvétel | projektmenedzser irdsban  (e-mail,

kitlizése irat)

mszaki atadds- | miiszaki jegyz6konyv, kozremiik6dok:

atvétel lefolytatasa, | ellendr/projektmenedzser/Titkarsag | iktatott irat beszerzési,

dokumentalas informatikai,
biztonsagtechnikai
és a fejlesztésben
érintett,
kezdeményezd
egység
képviseldje

hibalista  felvétele, | miiszaki ellendr, fejlesztésben | jegyzSkdnyv

hiany-hibdk érintett egység miiszaki

javitasanak szakembere, képviseldje

ellenérzése

atadasi dokumentédci6 | miliszaki ellenér, fejlesztésben |irdsban (e-mail,

ellenérzése, miszaki | érintett egység miszaki | irat)

ellendri ellenjegyzése | szakembere, képviselje

Probailizem ellen6rzése | miiszaki  ellenér, fejlesztésben | irdsban (e-mail,

érintett egység muszaki | irat)
szakembere, képviseltje

atadas-atvételi miiszaki ellendr, fejlesztésben koézremlikodok:

dokumentacié érintett egység miiszaki beszerzési,

véglegezése szakembere informatikai,
biztonsagtechnikai
és a fejlesztésben
érintett,
kezdeményez6
egység
képviseldje

atadas-atvételi Titkarsag, projekt munkatars iktatott irat

Teljesitésigazolas
a) elOkészitése
b) alairasa

c) megkiildés

a) Projektmenedzser
b) a fejlesztést kezdeményezd

egység kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezd
vezetbje

¢) projekt munkatars

a) irasban

b) irasban

c) postai
uton

e) szamlazasi folyamat:

Folyamatleiras
szamla beérkezése

és

Felelos
projekt munkatars

Formaja
irdsban

Megjegyzés
A beérkezés datumat
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megkiildése a Gazdasagi

rogziteni sziikséges a

Féigazgatosagra szamlan.
a) informalis e-mail
b) formalis papir
alapu
A beszerzés | projekt munkatérs e-mail A Gazdasagi
dokumentumainak Foigazgatosag
egyeztetése a szamlaval munkatarsa
kozremiikodésével.
SAP rogzités Gazdasagi irasban A szamla és a
Foéigazgatosag beszerzés
munkatarsa dokumentumainak
megkiildése a
bevételezd szervezeti
egységnek
elektronikusan,
bevételezést kdvetdéen a
bizonylatok begytljtése
papiralapon sziikséges.
A szamla ellenértékének | Gazdasagi
kifizetése. Foigazgatosag
munkatarsa
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