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Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/9/2020. (V11.28.) szamu 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 Kancelldrja elfogadta a Létesitményfejlesztési Szabalyzatot, az
egyetemi ingatlanok fejlesztéséhez kapcsolodo projektfolyamatok €s feladatok meghatarozasa

érdekében.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Létesitményfejlesztési Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi
Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan vald kozzétételt koveté napon 1ép hatilyba.

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

Budapest, 2020. julius 28.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellér 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 ¢épitési, felujitasi, karbantartdsi és javitasi, hibaelharitdsi munkalatokat (a
tovabbiakban egyiitt: fejlesztés) -, amelynek el6készitését és lebonyolitasat a Miiszaki
Foigazgatdsag szervezeti egységei végzik.

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

1.2. Fogalmak

Adatbazis

Beszerzési egyiittmiikodés

Beruhazas

Egyeztetés, kooperacio

Energiagazdalkodasi
iranyitasi rendszer (EIR)

Energiagazdalkodasi
Teljesitmény Mutaté
(ETM)

Felujitas
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strukturdlt ¢és jogosultsdgokhoz kotott modon elérheté elemi
adatok 0sszessége.

beszerzés tervezésében, elOkészitésében ¢és lefolytatasaban,
valamint a beszerzési stratégia kialakitasaban kozremiikodés.

ingatlan, létesitmény, illetve ezekbe eszkdz beszerzése, 1étesitése,
eloallitasa bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasat,
¢lettartamdnak,  teljesitOképességének  kozvetlen  novelését
eredményez0 tevékenység.

a fejlesztési munkdk bonyolultsagatél és nagysdgatol fiiggden
rendszeresen vagy esetenként megtartott munkamegbeszélések,
melyrél jegyzokonyv, illetve emlékezteté késziil. Elsésorban a
projektszervezési feladatok egyeztetésének foruma.

aaz egyyttami [htegpililt indayittdasi readdzeer (4a tovabbakkban: [TRR)
réésee, azzadl Esvattmpitten milkddik, AAzZERR céljlja, hbggy
ssigntamalikes muogkkaetititebban 1dbbtdeeé teggpe azz cggyttam
sgaamnmraazncegg b sitimiayyf dbygamavestégidddsset bbtdetrreeaaz
cancgg hhttkboyysgpot, aaz coneggibmutandggat, aa f¢thhaznakdast ées
féggnazriast, nmetyy adlad] Hoozadfamll &z emngmklibbsgekketéssaaz

19S.

az épiiletre meghatarozott energia tipusonkénti energiateljesitmény
mennyiségi értéke, az EIR szabalyozasok és dokumentaciokban
rogzitettek szerint. Az energiaszolgaltatasi tipusra kiilon - kiilon
képzett mutatdoszadm, az egyes energiafogyasztasok (kiilondsen:
villamos aram, fiitési héfogyasztds, HMV, tavho, sajat kazan,
hészolgaltatas, technikai gaz, viz, csatorna) megallapodott
egységre vonatkoz6 atszamitasaval.

eredeti allag helyredllitasat szolgaldo tevékenység, illetve a
meglépd épiiletek épitmények, gépek, specialis épiilet ¢és
technologiai berendezések, (kivéve az orvosi gép-miiszerek,
felszerelési targyak), miszerek, jarmivek olyan korszerisitése,
alkotorészeik olyan — az eredetitdl eltérd, az iizembiztonsagot, a
gazdasagossagot noveld, a kornyezetszennyezést csokkentd —
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Helpdesk rendszer

Gondnoksag

Gyorsszolgalati
hibaelharitas

Jegyzokonyv

Karbantartas

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.

megoldasa, amelynek eredményeként az ¢Epiiletek, épitmények,
gépek, gépi és technologiai berendezések, felszerelési targyak,
miszerek, jarmiivek kapacitdsa nem noOvekszik, eredeti
rendeltetése nem valtozik meg, funkcidi nem bdviilnek, tovabbi
muveletek vagy uj feladatok ellatasara nem lesz alkalmas.

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

az ingatlanok, létesitmények hasznalatanak, hasznalhatosaganak
biztositésa.

ingatlanok,  létesitmények,  specidlis  épiiletberendezések,
kozmiivek zavartalan, biztonsagos lizemeltetését szolgalo javitasi,
hibaelharitasi tevékenység, amely a karbantartasi ciklusok kozotti
idészakban el6forduld varatlan hibak elharitasaval a folyamatos
elhasznalodas rendszeres helyreallitasat eredményezi. Tipusai:

a) kiemelt prioritasu (nagyon fontos) hiba:

- specidlis, kiemelt helyiségek vagy azok iizemelését
biztositd rendszerek hibaelharitdisi munkai (a magas
prioritassal kezelend6 specialis, kiemelt gyogyaszati
helyiségek ismertetését az irdnyadd karbantartasi
szerzédések melléklete tartalmazza)

- kozvetlen élet- és vagy sulyos balesetveszélyt jelent

- mas rendszerek (elektromos, klima, géaz, szennyviz,
gyengedram, informatikai stb.) miikddését kiemelten
veszélyezteti

- kozvetve vagy kozvetleniil nagy anyagi karral jar6 miiszaki
balesetveszélyt jelent

- alétesitmény miikddését veszélyezteti

- a szolgaltatas  szinvonaldra  érzékeny, ,kényes”
helyszineket ellato berendezések (pL tiiziviz
nyomasfokozo6), illetve a komfort terek ellatd
rendszereinek hibaja

b) atlagon feliili prioritasu (fontos) hiba:

- kozvetve balesetveszélyt jelent

- mas rendszerek (elektromos, klima, géaz, szennyviz,
gyengearam, informatikai stb.) miikkodését veszélyezteti

- kozvetlen és azonnali bevételkiesést okoz

- jelentds szolgaltatasi problémat okoz

- a tovabbi {lizemeltetés hatdsagi eldirasokba vagy
jogszabalyokba {itkozik

C) atlagos prioritasu (k6zepes) hiba: minden egyéb, az a) és b)
kategoriaba nem sorolhatd bejelentés.

egy esemény, torténés, egyeztetés 0 adatait, tényeit rogzitd okirat.

épiiletek, épitmények, meglévd gépek, specidlis épiilet és
technoldgiai berendezések, orvosi gazellatd rendszerek (kivéve az
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Epitmény-karbantartas

Fejlesztés

Ko6zmivek

Miiszaki elokészito
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orvosi gép-miiszerek és berendezési targyak), miiszerek, jarmivek
rendeltetésszeri, zavartalan, folyamatos milkddés elérése
érdekében végzett javitasi, karbantartasi tevékenység.

meglévé épiileten végzett minden olyan munka, amely a
folyamatos, zavartalan, biztonsagos tizemeltetéshez sziikséges,
amelyet a rendeltetésszerti hasznalat érdekében el kell végezni,
amely a folyamatos elhasznalodas rendszeres helyreallitasat
eredményezi, még abban az esetben is, ha az épiilet alkotérészei
Iényeges elemeinek részleges cseréjével jar egyiitt, ide nem értve
az energetikai beruhazasokat.

Epitmény-karbantartas kiilonosen:

- kiils6, belsé allagmegovasi munka (vakolas, meszelés,
festés, mazolas) még akkor is, ha az egész épiiletre kiterjed
(homlokzat tatarozésa, beleértve a nyilaszarok cseréjét is)

- tetdszerkezet javitasa, részleges cseréje, a lapostetd-
szigetelés javitasa, cseréje

- az¢épiilet talajnedvesség elleni szigetelése, injektalasa

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

- a személyfelvond, a mozgdlépcsd, a szemétledobd, a
kozponti antenna egyes darabjainak, alkotérészeinek
cseréje

- vagyon, kornyezet, munka-, tiz és katasztrofavédelmi
berendezések karbantartasa

- avillamos energia, a viz-, a gaz-, a h6 ellatas vezetékeinek,
berendezéseinek részleges cseréje

- a meglévo éplilet olyan atépitése, atalakitasa, amelynek
eredményeként az épiilet egészének vagy az épiilet egy
részének funkcidja, rendeltetése nem valtozik meg (pl.:
célszerliségi okokbdl az épiileten beliili valaszfalak,
szocialis helyiségek athelyezése torténik meg).

meglévé tudomanyos, technologiai, tlizleti €s egyéb vonatkozd
ismeretek és szakértelem megszerzése, Osszesitése, megosztasa,
alkalmazasa és felhasznalasa 01j, modositott vagy javitott miiszaki
megoldas, berendezés, eljaras vagy szolgéltatds terveinek
létrehozasa vagy megtervezése céljabol.

az egyes terlletfelhasznalasi egységek ¢€s az ¢épitmények
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsa érdekében a fogyasztok
vizellatasi, vizelvezetési, gaz-, ho- és villamosenergia-ellatasi,
valamint hirkozlési i1ddszakos vagy folyamatos igényeinek
biztositasa.

az arajanlatok bekéréséért, artiikor készitéséért, dontés-elokészitd
dokumentaciok Osszeallitasaért, valamint a miszaki atadasi
dokumentéciok elkészitéséért, adminisztralasaért, a projektben
résztvevok munkajanak segitéséért felelds munkatars.
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Miiszaki ellenor

Operativ Iranyito
Kozpont (OIK)

Orvostechnologia

Osztohalo

Projekt

Projekt menedzsment

Projekt
menedzser/projekt vezeto
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az épitdipari kivitelezési tevékenység végzésének helyszinén az
épitdipari kivitelezési tevékenység teljes folyamataban eldsegiti és
ellendrizi a vonatkoz6 jogszabalyok, hatdsagi eldirasok,
szabvanyok, szerzddések ¢és a kivitelezési dokumentéacio
betartasat.

a Muszaki Foéigazgatosdg (a tovabbiakban: MFI) Szolgaltatasi
Igazgatdsaga alatt miikodd alegység, az Egyetem a 0-24 o0rés
ugyfélszolgalata. A rendszer miikddtetésének célja az Egyetem
¢éplleteinek, ingatlanainak tizemeltetése soran jelentkezé muiszaki
hibak, karbantartasi igények bejelentésének fogadasa, és a
bejelentések kezelési folyamatainak teljes korii dokumentalasa,
ezzel ellendrizhetévé, nyomon kovethetové tétele. A karbantartasi
feladatok a helpdesk rendszerben keriilnek kdzpontilag rogzitésre.

olyan késziilek, berendezés, anyag, szoftver vagy mas termék
eloallitasa, beszerzése, a sziikséges feltételek komplex biztositasa -
ideértve az azok megfeleld miikodéséhez sziikséges szoftvert,
amely a gyartd szandéka szerint kifejezetten diagnosztikai, illetve
terapids célra szolgél, valamint a rendelésre késziilt eszkdz,
tovabba a klinikai vizsgalatra szant eszkoz is -, amely emberen
vagy emberbdl szarmazd mintan torténd alkalmazésra szolgal.

az egyetemi ¢épiiletek, ezen bellil az egyes energiafogyasztasi
helyek (foméré és almérd ora szerinti fogyasztasi pontok), ezen
beliil a fogyasztoknak mindsiillé Szervezeti egységek kozotti
felosztasi aranyt meghatarozo felosztasi tablazat (épiiletfelel6s
gazdasagi egység Osszedllitdsa alapjan). Az osztohald biztositja a
tervezéskor és a tény fogyasztdsi adatok elszamoldsakor a
tomb/épiiletre meghatarozott mennyiségi és koltség adatok
szervezeti egységre torténd felosztasat. (Az osztohaldo egy
fomérGorara vagy ezen beliil egy almérére minden esetben
Osszesitve 100%-ot kell tartalmaz.)

1ddében és térbe jol koriilhatarolt Osszetett feladat, amely a kijeldlt
célnak megfeleld tevékenységek ¢és a rendelkezésre 4llo
eroforrasok Gsszehangolt, €sszerli felhasznalasaval, hataridéhoz
kotve valosul meg.

az  er6forrdsok  szervezésével és  azok  irdnyitasaval
foglalkoz6 tevekenység, melynek célja, hogy az erdforrasok
megfelel felhasznalasaval elvégzett munka, feladat
eredményeként egy adott 1d6- és koltségkereten beliil sikeresen
teljesiiljenek a projekt céljai.

a projekt idétartamara kinevezett, a projektmegbizasban rogzitett
projektceélok eléréséért felelos munkatars.
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Projekt munkatars

Projektszponzor

Teljesitésigazolas

Terv

Terveztetés

Tervdokumentaciok
feliilvizsgalata,
véleményezése

Titkarsag

Uzemeltetés

a projekt keretében a rabizott feladatokért és a hataridok
betartdsaért szakmailag felelds munkatars. Feladatait a
projektvezetonek alarendelve latja el.

a projekt keretében a projekt megvalositasihoz sziikséges
erOforrasok, milkodési feltételek biztositasanak, valamint a
projektben részt vevd szervezeti egységek feladatellatasnak
felelose, a projekt feliigyeletét ellato felsGvezetd.

szakmai ¢s formai

a teljesités tartalmi,

elfogadasa.

megfeleldségének

Az elvégzendd munkak miiszaki rajzokon vald &brazolasa és
egyéb szoveges leirdsokban torténd bemutatdsa a vonatkozd
jogszabalyok, eldirasok betartasaval, olyan részletességgel, hogy
abbol a kivitelezési munkak eldirt mindségben, rendeltetésszerl
hasznalatra alkalmasan — takarékosan — megvalosithatok.

a célok megvalositdsa érdekében a lehetdségek, a kritériumok
fliggvényében hozott dontések, a rendelkezésre allo id6, forrasok
¢és feleldsség figyelembe vételével, amely lehet: sajat vagy kiilsé
terveztetés.

az elkészittetett tervek, kiilonosen az organizacids terv, épitési
engedélyezési dokumentacid, a kivitelezési dokumentaci6 szakmai
feliilvizsgalata a muszaki, a karbantartdsi, tovabba a szakmai
feliigyeletet ellato egységek altal.

az ugyviteli, adminisztracios, hattértamogato feladatok ellatasaért
felelds egység.

a létesitmények, ingatlanok tizemszer(i hasznalatanak biztositasa, a
megfeleld allagvédelmérdl gondoskodas, a létesitmény, ingatlan
vagy annak elemei hasznalhatésaganak biztositasa.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A Létesitményfejlesztés feladatainak megosztasa

(1) A netté 50 millio Ft-ot eléré koltségigényli épités-szerelési munkak el6készitését és
lebonyolitasat, a kapcsolddod bejelentések intézését, a tervek atvezetését, leadasat az
MFI igazgatosdgai végzik, azon esetben is, ha a finansziroz6 nem az Egyetem
(pl.adomany) figyelemmel az allami magasépitési beruhdzasokrdl szo6lo 299/2018.
(XI1. 27.) Korm. rendelet eldirasaira.

(2) A hatosagi épitési engedélykoteles, vagy egyéb hatdsagi engedélykoteles munka

(értekhatartol fiiggetleniil),

tovabba a nettd6 8 millio6 Ft érték feletti, nem

engedélykoteles épitési beruhazas, épiilet, épitmény felujitasi, karbantartdsi munka,

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.
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terveztetése, Kkivitelezése kizardlag a Létesitményfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatdsag (a tovabbiakban: LFUI) miiszaki feliigyeletében valdsulhat meg.

(3) Az (1) és (2) pont szerinti feladatok kiterjednek a koncepcidtervezésre, az
elokészitésre, a terveztetésére, engedélyeztetésére, (koz)beszerzési eljarasban,
szerz6déskotés(ek)ben torténd miiszaki-szakmai kozremutkodésre, a kivitelezés
muszaki ellendrzésére, tovabba az atadas-atvételi eljaras(ok) lebonyolitasara,
hasznalatbavételi eljarasokban torténd kozremiikodésre és az ezzel Osszefiiggd
ellendrzési feladatokra.

2.2. A fejlesztési protokoll leirasa

2.2.1. A fejlesztések megvalositisanak dltalanos szabdlyai

(1) Az érintett egyes szervezeti egységek ¢és a kozponti szervezeti egységek
egyiittmikodésre kotelesek.

(2) Minden munkalat tervezésének megkezdésérdl irasban el6zetesen értesiteni kell az
LFUI -t. A beszerzést kezdeményezé szervezeti egység irasbeli kérésére az LFUI
koteles a kozremitkddésre.

(3) Amennyiben a szervezeti egység sajat hataskorben végeztet beruhazasi, felajitasi
munkat biztositani kételes, hogy a LFUI és az egyéb, egyetemi szabalyzatok szerint
illetékes szakteriilet a szakszerti és szabalyszerli munkavégzést ellendrizze.
Amennyiben a szervezeti egység altal sajat hataskdrben bonyolitott munka ellendrzése
kifogassal zarul, annak pénziigyi és jogi rendezésének kovetkezményei a megrendeld
szervezeti egységre harulnak. A megvalositasi dokumentaciot ebben az esetben is at
kell adni az LFUI részére.

(4) Ertékhatar figyelembevétele nélkiil minden épitési beruhazas vonatkozisaban az
elokészités fazisaban kotelezé a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag és a JIF bevonasa
az Egyetem vagyonkezelésében/tulajdonaban 1évd ingatlanok, infrastruktira, specidlis
épiiletberendezések felett tulajdonosi jogokat gyakorld szervezet engedélyének
beszerzése céljabol.

2.2.2. Az egyetemi beruhazasi/felujitasi és karbantartdsi terv osszedllitisa

(1) Az Egyetem éves beruhazasi, felgjitasi és karbantartasi koltségtervének osszeallitasat a
Gazdasagi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: GFI) koordinalja, akként, hogy bekéri
MFI-t6l, majd az Osszedllitott kozponti koltségvetésbdl finanszirozasra javasolt
beruhazasi és karbantartasi tervet felterjeszti Kancellari jovahagydsra az egyetemi
vezetdi koltségvetési terv részeként.

(2) A beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi igényeket a Miszaki Foigazgato kéri be a
szervezeti egységek vezet6itol, az MFI szakigazgatosaga a beérkezett igényeket
Osszesiti, kiegésziti és szakmailag priorizalja, tovabba javaslatot tesz a muszakilag
indokolt, de igényként nem jelzett feladatok megvaldsitasara. Az 0Osszeallitott
beruhazasi/felujitasi, illetve karbantartasi tervnek tartalmaznia kell valamennyi
beruhazasi/feltjitasi igényt, valamint a megvaldsitds 6sszkoltségét. Osszeallitasa folyd
évi aron torténik, €s sziikség esetén szoveges magyardzattal egésziil ki. Az érték
nélkiili igényeket az LFUI munkatdrsai miiszaki becsléssel bearazzik. A
beruhdzasként/feltjitasként eldterjesztett, de tartalmadban nem annak mindsiild
feladatokat az MFI karbantartasi igényként kezeli.

(3) Az Egyetemi épiiletekhez és épitményekhez kapcsolodo épiiletberendezésekre (kivéve
az orvosi gép- miszerek, berendezési targyak) kozponti energiaellatd berendezésekre
¢s vezetékhaldzataira, hd kozpontokra, kazédnhazakra, géazfogadokra (kivéve a
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kiszervezett szolgaltatok altal iizemeltetett rendszereket), a kozvilagitasra, utakra,
jérdakra, kozteriiletekre, kozponti villamos energiaellato halézatra az éves
karbantartasi koltségtervet az LFUI késziti, vagy készitteti el, és terjeszti el
jovahagyasra az MFI Foéigazgatonak. A kozponti tervezésli karbantartdsi terv az
Egyetemi koltségvetési terv mellékletében a szervezeti egységek GMSZ (gazdasagi-
miiszaki szolgaltatasok) koltségeként jelenik meg.

(4) A Muszaki Foigazgatd terjeszti el6 a GFI részére a miszakilag indokolt és magas
prioritdsi  kozponti finanszirozasra javasolt beruhdzasi/felujitasi és karbantartas
igényeket, azt kovetden, hogy a betegellatast érintd igényeket a Klinikai Kézpont is
mindsitette, rangsorolta.

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

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

(7) A kozponti finanszirozast beruhazasi/felujitasi és karbantartasi terv az Egyetemi
Vezetdi Koltségvetési terv mellékletének részeként keriil elfogadasra. Az elfogadott
kozponti finanszirozasu épitési/feltjitasi és karbantartasi feladatokrél az MFI
tdjékoztatast kiild az érintett szervezeti egységek vezetdinek és az érintett egység
gazdasagi vezetdjének/koordinatoranak.

(8) A kozponti finanszirozasba nem keriild igényeket, valamint a sajat hataskorben
elvégzend6 karbantartdsi feladatokat az igénylok sajat/vagy mas forrasbol jelen
Szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint valdsithatjak meg.

2.2.3. A létesitményfejlesztési tevékenység lebonyolitasaban megvalosulo folyamat,
illetve annak részét képezd feladatok a kiovetkezok:

2.2.3.1. A projekt igény beérkezése:

(1) Az igény meghatarozasa: Az igény meghatarozasaért az igényl$ szervezeti egység
vezetdje felelds. Az igény az érintett szerv, szervezeti egység (a tovabbiakban egyiitt:
egység) altal Osszedllitott elérendd célprogram, mely a jelen allapotbol kiindulva
mutatja be azt a folyamatot, amely sordn az elémi szandékozott uj allapot
megvaldsithatd. Az igény az alapja minden fejlesztési tevékenység elokészitésnek €s
megvalositdsnak, amely még a kisebb volumenli munkak miiszaki tartalmanak
egyértelmii meghatarozasdhoz is sziikséges. Az igény részét képezi az elvégezni
szandékozott ~munkdk munkanemenkénti, helyiségenkénti bemutatisa. A
beruhazast/felgjitast kezdeményezd szervezeti egységnek beruhazasi igénybejelentést
kell Osszeallitania, amelyet a szervezeti egység vezetdjének ald kell irni. Az
igénybejelentés 0sszeallitasaban az MFI szakigazgatdsag segitséget nyujt.

(2) Az igénybejelentés 6 tartalmi elemei a kovetkezok:

a) asziikségesség indokolasa, az elérni kivant cél bemutatasa

b) szakmai program (orvos-szakmai program, funkcionalis-miikodési leiras)

C) az érintett épiiletrész jellemzd paraméterei (szintszam, m2)

d) amegvalositas becsiilt koltsége (az ismert forras megjelolésével)

e) az érintett 1étesitmény megvalositast kovetd becsiilt éves tizemeltetési, fenntartasi
koltségvonzatanak bemutatasa

f) aztgyben felvilagositast nyujto képviselé neve, elérhetdsége.

10
Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.



Létesitményfejlesztési Szabalyzat

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

(4) A vizsgalat fobb tartalmi elemei:

a)

b)

e)

annak vizsgalata, hogy a beruhdzés/felajitds engedélykoteles tevékenységnek
mindsiil-e;

sziikséges tervezési feladatok megjelolése: szakvélemények (pl. statikai,
faanyagvédelmi, vizszigetelési, stb.), engedélyezési tervdokumentéciod (épitési,
orokségvédelmi, szakhatosagi, stb.), kivitelezési dokumentacio

a beruhazas/feltjitas koltségbecslésének a meghatarozasa (kamarai ajanlas,
épitdipari koltségbecslési segédlet alapjan)

a beruhdzassal/felgjitdssal érintett 1étesitmény éves iizemeltetési, fenntartasi
koltségvonzatanak bemutatasa, energetikai atvilagitasa a jelenlegi allapot és a
tervezett allapot bemutatasaval (Az épitési kivitelezési munkak koltségeinek
tervezésénél tartalékkerettel novelten kell szamitani a kivitelezési koltségeket

a JIF irasbeli allasfoglaldsa a megvalositdsahoz tulajdonosi hozzajarulas
sziikségessége esetén.

(5) Az elézéek szerint Osszeallitott programot (elterjesztést) jovahagyas céljabol a
Miiszaki Foigazgatd terjeszti eld a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat alapjan. A
fejlesztés folyamatanak tovabbi fazisai csak az irdsban torténd jovahagyast kovetden
valdsithatok meg.

2.2.3.2. A projektlap nyitasa (MFI szakigazgatosag adltal kezelt projektek
esetében):

(1) A projektlap a formanyomtatvanytarban meghatarozott tartalma adatbazis elem, mely
tartalmazza a projekt fobb adatait, pl. a végsé hatarid6t, kért miszaki igényeket,
érintett ingatlanrészeket. A projektlapot a projektmenedzser kérésére a projekt
munkatars nyitja meg €s tolti fel adatokkal.

(2) A projekt alapadatok:

a)
b)
c)
d)
e)

projekt megnevezése
projekt azonositoja, kodja
projekt leirasa

prioritas

jogszabalyi hivatkozas

(3) A projekt helyszine (Egyetemi kozponti adatbazis szerint):

a)
b)

klinikai tomb
cim (Tul.lap szerint), épiilet, helyrajzi szam stb.

(4) A tervtipus:

a)
b)

c)

koncepcio terv (I/N)
engedélyezési terv (I/N)
tender terv (I/N)

d) Kiviteli terv (I/N)
(5) A kozremiikodé személyek:

a)

szakmai kapcsolattartd (orvosszakmai, oktatasi stb.)

b) projektvezetd

c)

projektvezetd helyettes

(6) Koltségterv:

a)

becstilt koltség (N)
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b) becslés forrasa

(7) A bonyolitast végzoé szervezetek (kiilsés eljaras esetén akar jogszabalyi, akar
szerzO0dés alapjan)

(8) A csatolt dokumentumok:

a) tulajdoni lap

b) helyszinrajz

€) szakmai program

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

a) vart elokészitési hataridd

b) vart tervezési hatarido

c) vart kivitelezési hataridé

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

a) fedezet el6allasanak leirasa

b) egyetemi forras Osszege

C) palyazati forras dsszege

d) Koltségvetési eldiranyzat/tamogatas forras dsszege.

(11) A fejlesztési munkak és jarulékos feladatok bekeriilési koltségének tervezése és
szamitasa a feladat nagysagatol, elokészitettségétdl fliggden tobb modszerrel is
megallapithato:

a) becslés (hasonlo munkak koltségének dsszevetése, tapasztalati m? ar, stb.)
b) vallalkozo6i indikativ ajanlatok.

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

2.2.3.3. Az elozetes projektterv elkészitése:

(1) Az elbzetes projektterv készités keretében a projektmenedzser megvizsgalja, hogy
mely tovabbi egységet sziikséges bevonni a projektbe. A bevonas lehet tevdleges
kozremiikodés kijelolt képviseld utjan és/vagy megvalosulhat az érintett egységek
adatszolgaltatdsaval. Emellett az eldzetes szakaszban sziikséges a projekthez
sziikséges valamennyi hattér-informacio ellendrzése.
(2) Az elbzetes projektterv keretében kotelezOen beszerzend6 és ellendrizendd alapadatok:
a) az épitményhez, létesitményhez tartozd engedélyek, beruhazasi/karbantartasi
elézmények

b) korabbi tervek

) ingatlannyilvantartasi adatok: tulajdoni lap, térképmasolat,
hasznalati/haszonélvezeti jog, egyéb ingatlannyilvantartdsban bejegyzett jogok,
korlatok, onkormanyzati, épitészeti eldirasok stb.

d) bels6 hasznalatra szolgalé ingatlanadatok: helyszinrajz, alaprajz, helyiséglista

e) kozmellatottsag

f) orvostechnoldgiai vélemények

g) informatikai helyzetkép

h) energia-felhasznalas

1) eszkozleltar
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J) szolgaltatasokba bevonds, szolgaltatasbOvités igénye, lehetOsége (takaritas,
¢lelmezés, hulladékkezelés, vagyonvédelem stb.)
K) jogi szakvélemény (opcionalis).
(3) Az adatok Osszegyljtéséért a projektmenedzser, az adatok megfeleléségéért az
adatszolgaltatok feleldsek.

2.2.3.4. A projektindito értekezlet:

(1) A projektmenedzser hivja Gssze a projektben résztvevd, illetve a megvaldsitasba
érintett teriiletek, egységek kozremiikddésével. Az értekezleten az igények,
lehetdségek, er6forrasok attekintése torténik jegyzokonyv felvétele mellett. Az indito
értekezlet része a helyszini bejaras, amelyrdl késziilt fényképfelvételek az értekezletrdl
felvett jegyzOkonyv részét képezi. A jegyzokonyv koroztetését, megkiildését a
Titkdrsag végzi. A tovabbi projektértekezleteken elhangzottak dokumentalasarol
azonos modon sziikséges gondoskodni.

(2) A jegyzbkonyv elemei:

a) targy

b) helye és ideje

C) résztvevok megnevezése

d) projekt megnevezése, azonositdja
e) napirendi pontok megjeldlése

f) elhangzottak rogzitése

g) feladatok, feleldsok meghatarozasa
h) mellékletek.

(3) Az értekezlet Gsszehivasaért és a jegyzOkonyv elkészitéséért a projektmenedzser, a
koroztetésért és megkiildésért a Titkarsag, a véleményezésért a véleményezok
felelosek.

2.2.3.5. A tervezési program:

(1) A tervezési programot a tervezO allitja Ossze az érintett igazgatdosagok, szervek,
szervezeti egységek bevonasaval, a koltségbecslés hozzarendelésével. A tervezés
becsiilhetd koltségeinek meghatarozasaért a miiszaki elokészité felel. A program
jovahagyasat a projektmenedzser késziti eld, majd megkiildi az érintettek részére
jovahagyasa, beleértve az igénylot is, a végsd dontést az MFI féigazgatdja hozza.

(2) A tervezési program kotelezo elemei:

a) vezetdi dsszefoglald

b) projekt alapadatai

c) atervezett koltségvetési forras megjeldlése
d) belsé véleményezések, jovahagyasok

e) eldzetes projektterv — re utalas.

(3) A tervez6 az elkészitésért, miszaki elokészit6 a koltségbecslésért, az érintettek és az
MFI féigazgatdja a jovahagyasért felelOs.

2.2.3.6. A tervezési beszerzes:

(1) A projektmenedzser utasitasara a beszerzést tamogatd projekt munkatars
megvizsgalja, hogy az Egyetem rendelkezik-e keretszerzédéssel a tervezésre, vagy 1j
beszerzést sziikséges kiirni, 0j beszerzés esetén elkésziti a projektmenedzser
tamogatasadval a beszerzés kiirasahoz szilikséges hattéranyagokat. A tovabbiakban
tartja a kapcsolatot a beszerzést lebonyolitd egységgel, ha azt mas egység bonyolitja,
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azzal, hogy a beszerzést bonyolitd kérdéseit a projektmenedzser valaszolja meg, azt a
beszerzést tamogat6 projekt munkatars kiildi meg.

(2) A beszerzést tamogatd munkatirs a beszerzés elOkészitéséért és a beszerzést
lebonyolitoval torténd kapcsolattartasért, a beszerzést lebonyolitd a beszerzés jogszerii
és 1ddszerli lebonyolitasaért felelds. A beszerzési hianypotlas tartalmaért a
projektmenedzser felelds.

2.2.3.7. A koncepcioterv készitése:

(1) A projektmenedzser feliigyeli a fejlesztés iitemezésének tervezését az érintett
egységek ¢s a miiszaki elokészitd kozremitkodésével. A koncepciodterv elemei:
a) koncepciodtervek, vazlatok, helyszinelemzés
b) el6zetes energetikai vélemény, benne a megjuld energia lehetéségek
C) latvanytervek
d) miszaki leiras
e) ltemezés a megvalositasra.
(2) A koncepcidtervet véleményezésre és jovahagyasra az érintetteknek torténd

r o

megkiildéséért a projektmenedzser felelds.

2.2.3.8. A koncepcioterv ellendrzése, kéltségbecslés:

(1) A kialakult végleges koncepcidtervet a miiszaki ellendr ellendrzi, a miszaki el6készitd
koltségbecslést készit. A tervek ellendrzésérdl dokumentacid késziil, hibajegyzékkel,
amelyet a projektmenedzser vezet at a tervezésért felelés projekt munkatarssal. A
tervjavitasok atvezetésérdl jegyzékonyv késziil.

(2) A terveztetésért a tervezésért ¢és miiszaki elkészitésért felelés csoport, a
koncepcioterv ellendrzéséért a miiszaki ellendr, a modositdsok atvezetéséért a
projektmenedzser, a dokumentalasaért a projekt munkatars felelds.

2.2.3.9. Az engedélyes tervek készitése:

(1) A tervezésért felelés projekt munkatars az ellenérzott koncepcidtervbol elkészitteti az
engedélyes terveket a projektmenedzser és a miiszaki ellendr kontrollja mellett. A
tervezés folyamén kooperacids jegyzOkonyv késziil, az atadds-atvételrdl, azaz a
tervszallitasrol kiilon jegyzOkonyvet vesznek fel, mely egyben a terv tekintetében
teljesitésigazolasként szolgal.

(2) A tervezésért és az adminisztracioért a projekt munkatars felelds.

2.2.3.10. Az engedélyes tervek ellenorzese, koltségkontroll:

(1) A kialakult végleges engedélyes tervet a miiszaki ellendr ellendrzi, a miiszaki
elOkeszitésért felelés projekt munkatdrs a koltségbecslést tekinti at. A tervek
ellendrzésérél dokumentacid késziil, hibajegyzékkel, a kért hibdk, modositasok
atvezetését a projektmenedzser ¢€s a tervezésért felelés munkatars végzi.

(2) Az engedélyes tervet véleményezésre €s jovahagyasra az érintetteknek torténd
megkiildéséért a miliszaki ellendr felelds.

2.2.3.11. Az engedélyeztetési eljaras:

(1) Az engedélyeztetési eljarast a tervezésért felelds munkatars folytatja le, intézi az
engedélyeztetést, e-Naplo hozzaféréssel rendelkezik. A projektmenedzser biztositja az
Egyetemen beliil eldirt kiadmanyozast, engedélyezést. Az engedélyek megszerzése
utan a projektmenedzser jegyzokonyvet vesz fel, melyben tervezé készre jelenti a
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munkat, ezt kdvetden allithato ki a tervezésre a teljesitésigazolas. A tervezdi szamla a
teljesitésigazolas alapjan allithato ki.

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

2.2.3.12. A kiviteli tervek készitése:

(1) A tervezésért felelds munkatars az ellendrzott engedélyes tervbol készittet Kiviteli
terveket. A projektmenedzser folyamatosan nyomon koveti a folyamatot a miiszaki
elokészitésért felelds munkatarssal. A tervezési egyeztetésekrdl, eseményekrol
egyidejiileg kooperacidos jegyzokonyv késziil, az atadas-atvételrél, azaz a
tervszallitasrol kiilon jegyzOkonyvet kell felvenni, amely egyben a Kkiviteli terv
teljesitésigazolasanak is megfelel. A tervezési folyamatba véleményezG6i szinten a
karbantartasért felelds egységet kotelezéen be kell vonni.

(2) Felel6s: tervezésért felelés munkatars, projektmenedzser.

2.2.3.13. AKkiviteli terv ellendrzése, koltségkontroll:

(1) A kialakult végleges engedélyes tervet a miiszaki ellendr ellenérzi, a miszaki
elokészitésért felelés munkatars bevonasaval, kiemelt figyelmet forditva a koltségekre.
A tervek ellenérzésérdl dokumentacié késziil, hibajegyzékkel, amelyeket egyeztetés
utan at kell vezetni a projektmenedzser €s a tervezésért felelés munkatars
kozremiikodésével.

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

(3) Felel6s: miiszaki ellenér, projektmenedzser.

2.2.3.14. A kiviteli beszerzés- szerzodéskotés:

(1) A beszerzést tamogatdé munkatars megvizsgalja, hogy az Egyetem rendelkezik-e
Kivitelezési keretszerzodéssel vagy uj kozbeszerzést kell kiirni, és annak megfeleléen
elokésziti a beszerzés meginditashoz sziikséges hattéranyagokat a projektmenedzser
tamogatasaval. A beszerzést lebonyolito szervekkel a kapcsolatot a beszerzést
tdmogatd munkatdrs tartja (amennyiben nem az igazgatésag folytatja le sajat
hataskorben a beszerzést), ugyanakkor a hidnypotléas, adatszolgéltatas megfelel0sége a
projektmenedzser felelossége. A  beszerzési eljaras és a  szerz6déskotési
folyamatmegfelelosége tekintetében az Egyetem beszerzési szabalyzatanak és
szerzOdéskotési szabalyzatanak rendelkezései iranyadoak.

(2) Felelds: beszerzést tamogatd munkatars, a szerzodési tartalomért a belsd szabalyozas
szerint illetékes szakteriilet munkatarsa.

2.2.3.15. Az organizdacios terv jovahagyasa:

(1) A miszaki ellendr feladata a vallalkozo organizacios tervének egységekre megosztasa
¢és egyeztetése, jovahagyatdsa az egységekkel a karbantartasért felelés munkatarssal az
iranyado munkavédelmi, tlizvédelmi, hulladdkkezelési, mindségbiztositasi eldirasokra.

(2) Az organizaciés tervet véleményezésre és jovahagyasra az érintetteknek meg kell
kiildeni, mely feladat felelése a miiszaki ellendr, projektmenedzser.

2.2.3.16. A munkateriilet atadasa:

A miszaki ellendr szervezi, a bejarast fényképekkel, jegyzokonyv mellett
dokumentalni sziikséges. Az érintett egység munkatarsanak kotelessége és feleldssége,
hogy a munkateriilet az eldirdsok szerint az elézetesen megadott iitemezéssel,
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munkavégzésre alkalmas allapotban rendelkezésre alljon. A jogszabaly Aaltal
kotelezden eldirt résztvevokon kivil meg kell hivni az Egyetemen szakmai
feliigyeletet ellatd szervezeteket és az igényld egységet is.

2.2.3.17. A kivitelezes:

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

(2) A miuszaki ellenér sziikség szerint, de legalabb 10 naptari naponként koteles
ellendrizni a munkak végzését, hogy azok a tervek és szakagi szabvanyok, valamint a
hatosagi eldirasoknak megfeleléen, a szerzédésben foglaltak szerint, szakszertien
zajlanak-e. A munkakkal kapcsolatos észrevételeit, kifogasait, kozléseit az épitési
naploéban rogzitik. A miiszaki ellendr az épitési napld bejegyzéseket figyeli és a
sziikség intézkedéseket megteszi, figyeli a kozmivek és egyéb szervek sziikséges
engedélyeit, hozzdjaruldsa meglétét, megfeleléségét. A  miiszaki ellendr
feladatkorében a mintaztatdsok-kivaltasi javaslatok sordn beszerzi a mintaztato
lapokat, majd a projektmenedzser tovabbitja jovahagyasra az Egyetem belsé rendje
szerint. A muszaki ellenér a miiszaki elokészitésért felelés munkatarssal folyamatosan
ellenérzi az elérehaladast, annak elfogadhatosdgat. Hidnyossag, eltérés esetén a
kivitelezd felé a hibajegyet a miiszaki ellendr jelenti be és az észlelt eltérésekrol
egyidejlileg fényképes és szoveges feljegyzést készit.

(3) Amennyiben a fejlesztés egyetemi er6forrasbol valosul meg a miiszaki ellendr a teljes
folyamatért (kivéve az Egyetemi jovahagydsok megszerzését) felel, feladatellatasdba
folyamatosan bevonja a karbantartasi egység munkatarsat, valamint az érintett
egységek képviseldit, miiszaki szakembereit egyidejii irasos rogzités mellett
(feljegyzés, jegyzokonyv).

(4) A miszaki ellenér felel a hatosagi engedélyek megszerzéséért és tovabbitasaért,
potmunka esetén a podtmunka anyagot atveszi, véleményezi, a miiszaki elokészitésért
felelés munkatarssal bearaztatja és projektmenedzser utjan megkiildi egyetemi
jovahagyasra, szakaszos szamlazas esetében az elére haladéasi jelentés szerinti
litemezésben.

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

2.2.3.18. A készre-jelentés:

A vallalkozo a hibak javitasa és a megallapodds szerinti késziiltség esetén készre
jelenti a teriiletet. A készre jelentést szakmailag a miiszaki ellendr ellenjegyzi,
projektmenedzser utjan megkiildi egyetemi jovahagyasra, szakaszos szamldzas
esetében az elére haladasi jelentés szerinti litemezésben.

2.2.3.19. A probaiizem:

A probaiizemet a miiszaki ellendr az érintett egységek kijelolt munkatérsaival folytatja
le készre jelentést kovetden, amelynek része a hasznalatra vonatkozd szerzddés
szerinti oktatds megtartasa. A probalizem lefolytatasardl egyidejlileg jegyzOkonyv
késziil. A probaiizem megtartdsdba a karbantartasért és gondnoksagi feladatokért
felelost minden esetben be kell vonni.
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2.2.3.20. A muszaki atadas-atvetel:

(1) A miiszaki ellendr az érintett egységek munkatarsaival és valamennyi kdzremiikodo
bevonasaval lefolytatja az atadas-atvételt. Eltérésrél, hianyossagrol hibajegyet vesz fel
¢s egyidejiileg minden hibardl fényképes és szoveges dokumentacid késziil. Az
atadas-atvétel keretében ellendrzi tovabba az atadasi dokumentacid meglétét ¢és
tartalmi megfeleldségét. A miszaki ellenér a hasznalatbavételi engedélyezési eljaras
keretében részt vesz minden hatdsagi bejarason, ellendrzi az engedélyek meglétét.

(2) Az atadas-atvétel keretében a projektmenedzser ellendrzi, hogy a vallalkozo
kozmithasznalatanak ellenértéke kiegyenlitésre keriilt-e €s felel a hasznalatbavételi
engedély megszerzéséért. A miiszaki ellendr elokészitése alapjan a projektmenedzser
készit javaslatot a munka atvételére.

2.2.3.21. A teljesitésigazolas:

A teljesitésigazolast a vallalkozo késziti elé szerzédés szerinti tartalommal, amelynek
szakmai tartalmaért a projektmenedzser felel6s. A szakmai megfeleléséget a miiszaki
ellenér ellenérzi a kozremikodd és érintett egységek bevondsaval, amelyek
véleményét a projektmenedzser kéri be. A muszaki ellendr feleléssége és feladata a
teljesités miiszaki tartalmanak a kivitelezési szerzdédésben, a jovahagyott
koltségvetésben és az épitési naploban meghatarozottak szerinti ellenérzése, a
ténylegesen elvégzett munkdk mennyiségi és mindségi felmérése alapjan a szdmla
jogossaganak az igazolasa (teljesitési igazolas kiallitasaval).

2.2.3.22. A szamlazas:

(1) A jogszabalyok szerinti formaban ¢s tartalommal egyidejiileg az Egyetem belsé
szabalyozasanak is megfelelve, a szerzddés szerinti bontdsban és a teljesitési
igazolasban szerepld tételekkel.

(2) A fejlesztéssel kapcsolatos szamlakat és az ehhez csatolt okmanyokat a Gazdasagi
Foigazgatosag részére meg kell kiildeni, a féigazgatosag elvégzi a targyi eszkozok
aktivalasat, valamint a szamléakat és mellékleteit irattarazza.

(3) A beszerzést tamogatd munkatars a megkiildésért, a szamla tovabbi intézéséért a
Gazdasagi Fdigazgatosag munkatarsa felelds.

2.2.3.23. A garancia-kezelés (szavatossag, jotdallas):

A garancialis hibakat a karbantartdsi egység munkatarsa rogziti €s intézi, vita esetén a
projektmenedzser kozremiikodésével. Minden hibarol kiilon fényképes és irdsos
dokumentacid késziil, a hibalista vezetése, dokumentalas a karbantartasért felelds
munkatars feladata. A miiszaki atadas-atvételi eljaras lezarasatol szamitott egy éven
beliil koteles az elvégzett munkdkat feliilvizsgalni és hibajegyzékben rogziteni és a
kijavitasi igényt kivitelezd részére bejelenteni.

2.2.3.24. Az iratok megdrzése:

(1) A fejlesztéssel kapcsolatos engedélyeket, terveket a lebonyolitasat végzo szervezet
kezelésében 1évo Irattarba/Tervtarba kell elhelyezni, ahol azokat az épiilet vagy
épitmény lebontasaig vagy elidegenitéséig meg kell Orizni. A kapcsolodd egyéb
dokumentumokat az egyetemi Irattari tervben foglaltak szerint sziikséges meg0rizni.

(2) Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos tervdokumentaciok egy eredeti példanyat az
LFUI Tervtaraban kell megdrizni az alabbiak szerint:
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a)

b)

Az adott épiilet vagy ¢épitmény lebontasat vagy elidegenitését kovetd 10 évig
megorizends. A megoérzési id6 lejartat kovetden a tervdokumentaciokat fel kell
ajanlani a levéltar részére. Amennyiben a Koézponti Levéltar nem mindsiti
maradand6 értékiinek azokat, lefolytathatd az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak
megfelel6 selejtezési eljaras.

A 2000 utan keletkezett tervdokumentéaciok esetében, amennyiben a digitalis
megorzés feltételrendszere biztositott, a megdOrzési kotelezettség teljesithetd az
elektronikus példanyok archivalasaval is.

Az 2000 el6tt keletkezett tervdokumentaciok papir alap példanyait az érzési id6
végéig meg kell Orizni, fliggetleniil attol, hogy rendelkezésre all elektronikus
példany azokbol.

A beruhdzasokkal ¢és felujitasokkal kapcsolatos egyéb dokumentumokat a
vonatkoz6 egyetemi szabalyzatokban (Iratkezelési Szabalyzat) foglaltak szerint
sziikséges megorizni.

A kivitelezési tervdokumentaciok 6rzési ideje 10 év, amelynek lejartat kovetéen
selejtezhet6ek, amennyiben megvalositasi terv dokumentacié rendelkezésre all. A
megvalosulasi tervdokumentacid hianyaban a kiviteli tervdokumentaciokat kell az
el6zoek szerint.

2.2.4. A karbantartdsi feladatok

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

hibaelharitasi feladatok,

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

ellendrzése stb.) €s kiilso szolgaltato altal elvégzett feladatok.

(2) A specialis berendezésekhez kapcsolodo kiemelt feladatok:

a)

Orvosi gazellato rendszerek: A palackok cseréjérol, a halozatra csatlakoztatasarol,
biztonsdgos rogzitésérdl, tarolasarol, az ellatassal érintett szervezeti egység
koteles gondoskodni.

b) Aggregdtorok: Az aggregatorok mikodtetéséhez sziikséges lizemanyag

rendelkezésre allasarol az ellatdssal érintett szervezeti egys€g koteles
gondoskodni. A szintek ellenérzését a havi lizemeltetdi ellendrzés sordn (helyi
vagy megbizott karbantart6), vagy halézat kimaradas miatti rendkiviili {izemet
kovetden el kell végezni.

Sziinetmentes aramforrdsok: Elhelyezési teriiletén, a 25°C-ot meghaladd helyiség
hémérséklet esetén a berendezés részére kiilon hiitést, kényszerszell6zést kell

biztositani. A miikodése feltételeit a havi izemeltetdi ellenérzés soran vizsgalni
kell.

(3) Amennyiben az Egyetem nem rendelkezik érvényes karbantartasi szerzodéssel, vagy a
szlikséges személyi - és targyi feltételekkel a konkrét karbantartasi feladat
elvégzéséhez, abban az esetben a munka elvégzésére a beszerzési szabalyok
betartasaval kiilsé kivitelez6k is foglalkoztathatok. A kiilsé kivitelezével torténd
karbantartdsi munkdk tervezésére, lebonyolitdsdra vonatkozdan jelen rendelkezések
megfelelden iranyadok.

2.2.5. A karbantartdsi tevékenység lebonyolitisaban megvalosulo folyamat, illetve

annak részét képezo feladatok:
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2.25.1. Karbantartasi tervek:

A tervszerl feladatok évre, évekre eldre torténd iitemezett meghatdrozasa koltségek
hozzarendelése mellett. A tervszerii karbantartasok lefolytatisat az LFUI
feladatkorében kiilon igénylés, bejelentés nélkiil kezeli a tervszerli karbantartas
megvalodsitasat biztositd szerzddés szerint. A munka megrendelése, végrehajtasa és
ellenérzése az LFUT hataskore, az érintettek bevonasa mellett.
A tervszerl karbantartdas munkalap nélkiil nem kezdheté meg.

2.25.2. A karbantartasi igény beérkezése, kezelése:

(1) A karbantartasi tevékenységet az Egyetem altal kotott szerz6désben eléirt 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 kotelezd karbantartasi/feliilvizsgilati feladatokat a
szakmailag illetékes osztalyon a témafelelés irasban (mailben) jelenti be az OIK
felé

b) amennyiben az épiiletért felelés egység sajat kompetens karbantartd személyzettel
rendelkezik, ugy az OIK munkaidében szoban egyeztet a szervezeti egység
muszaki vezetdjével/munkatarsaval, ha a feladat meglatasa szerint sajat
hataskorben elvégezheto

C) az igénybejelentéshez kapcsolddd hibajegynek minimum tartalmaznia kell:
bejelentés pontos idopontja (6ra; perc), az elvégzendd karbantartasi feladat helye
(szervezeti egység, intézmény neve, pontos cime), a feladat pontos leirdsa, az
arajanlat elfogadasara jogosult személy megjelolése, a karbantartds helyszinén
1évé megrendel6i kontaktszemély elérhetosége.

(2) Az (1) pontban rogzitett feladatok feleldse az érintett egység megfeleld jogosultsaggal
rendelkez0 munkatarsa, és az OIK munkatarsa.

2.2.5.3. Aszerzddéses partner (szolgaltato) feladatai:

(1) A szolgaltato rogziti a helpdesk rendszerben az alabbiakat:

a) az ligy intézésére kirendelt személyek

b) a munka elvégzésére vonatkozo arajanlat

€) a helyszini munkavégzés megkezdésének és a munka befejezésének idépontja

d) a helyszin rendeltetésszerii hasznalatba torténd visszaadasanak idépontja,

e) amennyiben a munka miatt részleges vagy teljes kdozml és/vagy szolgaltatas
kimaradas volt, a kimaradas kezdetét és a szolgaltatds jboli biztositdsdnak
kezdetét is rogziteni kell.

(2) A Szolgaltato minden esetben koteles a kdzmi szolgaltatas varhatd kimaradasarol
elézetesen az érintett egység illetékeseit is tajékoztatni és tajékozodni, hogy az
lizembiztonsag fenntarthatd az érintett kozmi szolgaltatas kimaradas idejére is.

(3) A 2.2.5.3. pontban rogzitett feladatoknak a Szolgaltatoval kotott szerzodésben torténd
rogzitéséért és érvényesitéséért a szerzédés miiszaki eldkészitdje felelds.

2.25.4. A karbantartasi tevékenység lezarasa:

(1) A karbantartas elvégzését kovetden a teljesitésrol teljesitési igazolast kell kiallitani. A
munka elvégzését a munkalapon a helyszini kontakt személy (az érintett egység
miiszaki munkatarsa) igazolja le a munka befejezésekor, a munka szakszer(i
megvalositasat
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a) a feladat lezarasat az egyetemi helpdesk rendszerben az igényl6é szervezeti egység
kijelolt gazdasagi munkatarsa végzi (az érintett egység miiszaki munkatarsa eldzetes
véleménye alapjan)

b) a havi dsszesitett feladatok elvégzését (hibaelharitas, javitas, karbantartasok) az LFUI
kijelolt felelose igazolja.

(2) A teljesités akkor tekinthetd elfogadottnak, ha azt az Egyetem erre jogosult
képvisel6je elfogadja és igazolja, valamint az egyetemi helpdesk rendszerben a
hibajegy lezarasra keriil. Szolgaltatd szamlaja csak és kizardlag az egyetemi helpdesk
rendszerben lezart hibajegy tekintetében fogadhatd be. A teljesitésigazolast az LFUI
igazgatoja adja ki. A lezart hibajegyet az Egyetem a Szolgdltatd rendelkezésére
bocsatja.

(3) Felelés: LFUI munkatars.

2.2.5.5. AXkarbantartasi munkak dokumentdlasa:

(1) A nem sajat eréforrasbol végzett karbantartasi munkak dokumentalasat az Egyetem
altal megkotott szerzOdésben eldirt modon kell végezni. Az esetleges egyedi
beszerzésekkel lebonyolitott munkdk sordn a szolgéltatonak minden karbantartasi
munkarol munkalapot kell kiallitania, olvashatoan feltiintetve legalabb a karbantartés
targyat, helyszinét, a karbantartd6 szervezet és a karbantartdst végzd személy
megnevezeését, az elvégzett munka pontos leirdsat, az esetleges észrevételeket, a
karbantartds datumat és az egyetem részérél megbizott felelds/ iigyintézd személy
nevet.

(2) Amennyiben a karbantartdas anyag/alkatrész cseréjével jar ugy a felhasznalt
anyag/alkatrész megnevezését, gyari szamat, azonositojat (amennyiben ismert) és
darabszdmat is fel kell tiintetni. A munkalapot az egyetem részér6l a munka
megrendeljének vagy meghatalmazottjanak kell ellenjegyeznie. A munkalap a
teljesitési igazolas része. Munkalap hidnya, vagy az el6z6éekben felsorolt adatokat nem
tartalmaz6 munkalap esetében a teljesités nem tekinthetd igazoltnak.

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

(4) Felel6s: érintett egység munkatarsa

2.2.6. A hibaelharitdsi feladatok:

A hibaelhéritasi tevékenységet valamennyi, az Egyetem vagyonkezelésében,
hasznalataban, tulajdonaban 1év6é ingatlanon, azokon 1évé épiileten, épitményen,
specialis épiiletberendezésen az eseti elrendelések figyelembe vételével kell végezni, a
tevékenység tovabba kiterjed — telepszerii elhelyezkedés esetén — az ingatlan épiilettel,
épitménnyel be nem épitett telkére, az épiiletek kozotti halozatokra, kivéve a mar
kiszervezett, kiilsé Szolgaltatohoz tartozé halozatokat.

2.2.7. A hibaelharitdsi tevékenység lebonyolitisaban megvalosulo folyamat, illetve
annak részét képezo feladatok a kovetkezok:

2.2.7.1. A hibaelharitasi igény beérkezése, kezelése:

(1) A hibaelharitasi tevékenységet az egyetemi szabalyzatok, illetve az Egyetem altal
kotott szerzédésben eldirt modon kell végezni. A karbantartasi igények bejelentése
kiilonboz6 szintii hibak javitasanak bejelentési, megrendelési és kovetési folyamata:

a) az érintett egységek altal igényelt hibajavitasok bejelentése, minden esetben csak
az Egyetem sajat helpdesk rendszerében torténhet
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b) hibabejelentést elsdsorban a meghibasodas helye szerinti intézmény arra jogosult
képviseldje (ligyeletes orvos, gondok, gazdasagi vezetd, portas) tehet az OIK-nal
(telefon, mobil vagy e-mail) vagy koézvetleniil a helpdesk rendszeren keresztiil
(HELPDESK hibajegy nyitasa), amelyet a hibaelharitast végzo kiilsé
Szolgéltatonak azonnal fogadnia kell. Az OIK-on keresztiil bejelentett
meghibasodast a Szolgaltatobnak érvényes hibabejelentésként kell felvenni,
rogziteni és a hibaelharitast azonnal meg kell kezdeni.

c) a kiemelked6 és atlagon feliili fontossagi hibak esetében az email-en torténd
bejelentéssel parhuzamosan telefonon is koteles értesiteni az OIK diszpécserét a
bejelentd, az OIK a hibajegy rogzitése mellett pedig a Szolgaltatot koteles
telefonon is értesiteni. Az atlagos fontossagli hibak (melyek elhéritasa nem jelent
miikodésbeli kockazatot) bejelentése torténhet csak email-en az OlIK-on keresztiil.

(2) A Szolgaltatoval kotott szerz6désben el kell irni, hogy amennyiben a Szolgaltatdo nem
az OIK-on keresztiil kap hibabejelentést, koteles haladéktalanul telefonon jelezni az
OIK diszpécserének a hibabejelentés tényét, aki a hibajegyet berdgziti.

(3) A hibak mindsitési besorolasat a bejelentés értékelését kovetden az OIK diszpécsere,
vagy az LFUI szerinti témafeleld - akéar a Szolgaltato felé tett bejelentést kdvetden is —
megvaltoztathatja, amennyiben sziikséges és lehetséges az érintett egység
gazdasagi/miiszaki feleldsével egyeztetve, vagy 6t tajékoztatva. A magasabb prioritas
iranyaba tortént valtozas esetében a valtoztatds Szolgaltatd fel¢ hivatalosan az
egyetemi helpdesk rendszeren keresztiil tortént bejelentésétél szamitandd a
szerzédésben rogzitett kotbérkoteles hatarido.

(4) A hibabejelentéshez kapcsolodd hibajegynek minimum az alabbiakat kell
tartalmaznia:

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

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

C) atapasztalt hibajelenség leirasa

d) a hiba mindsitése (fontossagi fokozata, prioritasa)

e) a hiba helyszinén 1év6é megrendel6i kontaktszemély elérhetosége.

(5) Felelds: OIK, LFUI munkatars

2.2.7.2. A szerzddéses partner (szolgaltato) feladatai:

(1) A szolgaltatoval kotott szerzédésben el kell iri, hogy a szolgaltato rogziti a helpdesk

rendszerben az aldbbiakat:

a) az intézésre kirendelt személyek

b) a helyszini munkavégzés megkezdésének és a munka befejezésének idépontja

C) a beépitett anyagok és az utdlagos helyreallitas sziikségességének megjelolése

d) a helyszin rendeltetésszerii hasznalatba torténd visszaadasanak idépontja

e) amennyiben a munka miatt részleges vagy teljes kdozmil és/vagy szolgaltatas
kimaradéas volt, a kimaradas kezdetét ¢és a szolgaltatds 0jboli biztositasdnak
kezdetét is rogziteni kell.

(2) A Szolgaltatdé minden esetben koételes a kozmi szolgaltatas varhatdo kimaradasarol
elézetesen az érintett egység illetékeseit is tajékoztatni és tajékozodni, hogy az
lizembiztonsag fenntarthaté az érintett kozmi szolgéltatds kimaradas idejére is. A
2.2.7.2. pontban rogzitett feladatoknak a Szolgéltatoval kotott szerzOdésben torténd
rogzitéséért €s érvényesitéséért a szerz0dés miiszaki elokészitdje felelds
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2.2.7.3. A hibaelharitasi tevékenység lezarasa:

(1) A kiils6 szolgaltato altali hibaelharitas elvégzését kovetden a teljesitésrol teljesitési
igazolast kell kiallitani, amelyben Egyetem erre jogosult képviseldje igazolja, hogy az
adott munkékat a Szolgaltatd 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 lezarasra keriil. Szolgaltatd altal kibocsatott szamlat csak és kizardlag az
egyetemi helpdesk rendszerben lezart hibajegy birtokaban lehet befogadni.. A
teljesitésigazolast az LFUI igazgatoja adja ki. A lezart hibajegyet az Egyetem
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja. A lezart és elszamolt hibajegy a ticketben
rogzitett koltséghelyre kertil elszdmolasra.

(3) Felelés: LFUI munkatérs

2.2.7.4. A hibaelharitasi munkdk dokumentdldsa

(1) Az OIK-on keresztiil kapott hibajegyet a kiilsé szerz6dott Szolgaltatdo diszpécsere
koteles rogziteni a sajat nyilvantartasi (helpdesk) rendszerébe a megrendeldi
hibabejelentéssel, azonos tartalommal (amennyiben helpdesk rendszert lizemeltet).
Amennyiben a hibaelharitas anyag/alkatrész cseréjével jar ugy a felhasznalt
anyag/alkatrész megnevezését ¢s darabszamat is fel kell tiintetni. A 2.2.7.4. rogzitett
feladatoknak a Szolgaltatoval kotott szerzddésben torténd rogzitéséért ¢és
érvényesitéséért a szerz6dés miiszaki elokészitdje felelds.

(2) FelelGs: érintett egység munkatarsa

2.2.8. BMSK eljardsahoz kapcsolodo kiilon szabdlyok

Amennyiben a megvalositast az allami magasépitési beruhdzasokrol szold 299/2018.
(XII. 27.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan a BMSK végzi jelen szabalyzat
rendelkezései az alabbi eltérések mellett alkalmazandok.

2.2.8.1. A projekt elokészitése, a koncepcioterv készitése

(1) Amennyiben a Kormany egyedi dontésével a BMSK jar el, ugy a projekt elokészitését
(megvalosithatdsagi  tanulméanykészités, koncepcidterveztetés, engedélyezési ¢és
kiviteli terveztetés, stb.) a BMSK végzi. Az LFUI feladatai:

a) a projekthez kapcsolodo adatszolgaltatas

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

C) részvétel a tervezési program készitésében

d) az el6készitési folyamat nyomon kovetése, tamogatasa és az Egyetem érdekeinek
folyamatos képviselete.

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

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

2.2.8.2. A tervezési beszerzés

(1) Amennyiben az eldkészitési feladatokat az egyetem végzi a BMSK kizarolagos
jogosultsaggal latja el a kozbeszerzési tanacsado feladatkorét (Megbizasi Szerzédés
alapjan). Ez esetben az egyetem biztositja:

a) a Tervezési szerz6dés tervezét
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b) a Tervezési Programot
C) a sziikkséges miiszaki hattérfeladatokat és dokumentumokat (talajmechanikai
adatok, épitéstorténeti kutatas, miiemléki értékleltar, 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 ellenorzeése, koltségkontroll

(1) A tervezési szakaszban a BMSK (engedélyezési és kivitelei tervezés) tervellendri
feladatokat lat el, ennek keretében a hidnyos vagy moddositasra szoruld tervek esetén,
hidnypotlas keretében kéri fel az egyetemet a modositott tervek beadasara. A tervezési
folyamatban minden kooperacidora meg kell hivni a BMSK képviseldjét, valamint a
dokumentaciot az egyes szakaszok lezarasa elétt meg kell kiildeni digitalis forméaban
ellendrzésre. Az allami magasépitési beruhazasok megvalositasardl szolo 2018. évi
CXXXVIIL torvény 6. § (1) bekezdése alapjan a kivitelezési dokumentaci6 BMSK
altali jovahagyasaval egy idében a BMSK a torvény erejénél fogva az eldkészito-
épittetd helyébe 1ép.

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

2.2.8.4. A kiviteli beszerzés, szerzodeskoteés

(1) A kivitelezés id0szakara a BMSK a projekttel érintett ingatlan egészének
vonatkozasadban belép tulajdonosi joggyakorloként. A BMSK és az egyetem a
kivitelezés idoszakara Egyiittmiikodési megallapodast kot projektenként. A kivitelezés
idészakaban az egyetem kvazi mdésodlagos projektmenedzsmentet biztosit a BMSK
tevékenységének tamogatasara, gondoskodik az orvos/oktatasszakmai érdekek
érvényesitésérdl, biztositja az egyetemi szakigazgatosagok és kiilsd érintett szervek
részvételét a kooperacidkon, kozremitkodik a munkateriilet dtaddsaban és a miiszaki
atadasokban.

A szerzédést a BMSK koti meg, majd a projekt lezarasakor atadja az egyetem részére
a tertilettel, dokumentacioval egyiitt.
(2) Az (1) pont szerinti feladatok felelése a projektmenedzser

2.2.9. A fejlesztést érintd beszerzésekre vonatkozo kiilon szabdlyok

2.2.9.1. Kozbeszerzési értékhatar alatti (egyszerti) beszerzések

(1) Az LFUI sajat hataskdrben folytatja le - a belsd egyetemi értékhatarokra tekintet
nélkiil - valamennyi kdzbeszerzési értékhatar alatti (egyszerii) beszerzést. A beszerzési
eljarasban a szerzddések eldkészitésére €s jogi ellenjegyzésére a belsd szabalyozasok
rendelkezései iranyadok, a szerzddéstervezet elSkészitését az LFUI a BML-ek
mindsitésével parhuzamosan is kezdeményezheti.

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

2.2.9.2. kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések

(1) Az LFUI 4ltal delegalt személy az el8készitd és a birald bizottsag tagja az LFUI altal
kezdeményezett valamennyi kozbeszerzési eljarasban. Ezen beszerzések esetén a
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szerzOdések elokészitésére ¢és jogi ellenjegyzésére a Beszerzési Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

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

3. MELLEKLETEK

1. Energiairanyitasi rendszer

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

a) beruhazas/felujitas

b) karbantartas/hibaelharitas

C) energetika

Munkatertilet atadasi jegyzokonyv

Miiszaki atadas-atvételi eljaras jegyzOkonyv
Koltségfelosztasi elv

Koltségfelosztasi osztohalo adatszolgaltatas
Projektfolyamat — leiras

N oA

1. sz. melléklet
Energiairanyitasi rendszer

Az Energiairanyitasi rendszer az energiahatékonyabb miikodés folyamatos javitasat szolgalja.
Ennek gyakorlati megvaldsitasat a magasabb energiahatékonysdgi eszkdzok, berendezések
beszerzése, az tizemeld berendezések optimalis lizemi paramétereinek fenntartasa, vagy ennek
megfelel6 allapotra hozasa jelenti. A napi munka soran, az egyes teriileteken a jo
gyakorlatnak mindsitett megoldasokat a szervezet mas egységei felé is terjeszteni kell, hogy
azok mielébb és altalanosan alkalmazotta valjanak. Az energiahatékonyabb miikodéssel
kapcsolatos szempontok figyelembe vétele az adott feladatot ellatd szervezeti egységek
vezetdinek és dolgozdinak feladata.

A beszerzés, a létesitmény-fenntartds és a létesitmény hasznélat vonatkozasaban felmeriild
valamennyi dontésnél mérlegelni kell, hogy az az adott koriilmények kozott megfelel-e az
optimalis hosszi-tavli energetikai céloknak ¢és kovetelményeknek. A  beszerzések,
beruhazasok és felujitasok soran a megrendelé (épittetd) és miiszaki dokumentaciot
Osszeallito feladata az energiahatékonysagi szempontok figyelembe vétele.
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2. sz. melleklet

Energiaellatas, energiagazdalkodas, energia koltségek, kiterhelések

a) Energiaellatas
Az Egyetem a feladatai ellatasahoz sziikséges kozmiivekkel rendelkezik. Jellemz6 kozmiivek
¢s felhasznalt energiahordozok: fiités, HMV ellatéas: foldgaz, tavho, aramellatés, viz-csatorna
ellatdas. Az Egyetem energia ¢és koziizemi szolgaltatoi: a mindenkori aktualis szolgaltatok a
LFUI és az OIK honlapjan megtalalhatok.
b) Energiagazdalkodas
Az energia és kdzmiiszolgaltatassal kapcsolatos iigyek intézését az LFUI latja el, az aldbbiak
szerint:
- energiaszolgaltatasi szerz6dések kezelése nyilvantartasa
- kiilon rendelet szerinti (1/2020. (I. 16.) MEKH ) almérdk telepitése és mérés
minimalis kovetelményeinek teljesitése
- energiaigények biztositasa, beszerzések inditasa
- fogyasztasok nyilvantartasa, monitorozasa
- energiaszamlak ellendrzése, igazolasa
- energia almérdk havi allasanak leolvasasa
- energia koltségek szétosztasa
- energiakoltségek jelentése havonta a Kontrolling Igazgatdsag felé
- energiatervek elkészitése
- energiahatékonysagi javaslatok kidolgozésa, palyazatok figyelése és kozremiikodés a
palyazatok elkészitésében
- energiahatékonysagi projektek szervezése, iranyitasa
- kapcsolattartas a kozmi szolgaltatokkal és az energetikai hatosagokkal
- eseti és rendszeres kiildo- és belsé energiajelentések készitése
- energetikai jogszabalyi valtozasok figyelése
- energiafelhasznélasi adatok nyilvantartasa, energiateljesitmény mutatok szolgaltatasa
az EIR fel¢
- energia megtakaritasi tervek készitése, kiemelten az egyetemi 5 éves Energia
megtakaritasi terv elkészitése, és annak éves beszamolodjanak elkészitése.
c) Energia koltségek, kiterhelések
Az egyetem gazdalkodas alapelvének megfeleloen minden szervezeti egység koteles a sajat
energia koltségeit — beleértve a kdzosen hasznalat teriiletekre es6 koltségek ardnyos részét is -
fedezni. Azon teriileteken, ahol tobb szervezeti egység taldlhatd, az energiakdltségek
megosztasra kertilnek.

A koltségmegosztas alapja lehet (€piiletben levo szervezeti egységek kozos dontése alapjan, a
felelés tomb/kari gazdasigi igazgaté alairasaval, az LFUI részére megkiildott
dokumentumban rogzitve):

- vezetdi egyedi megallapodéas a megosztas modjara

- beépitett almérd szerinti megosztas (ahol van alméro)

- négyzetméter aranyos megosztas.

Az LFUI t6bb felhasznalos épiiletek, tombok koltség elszamoldsara un. ,,0sztohalot” készit a
szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan, melyet az Energetikai csoport tart karban ¢€s
végzi ez alapjan az energia és koziizemi kiterheléseket a szervezeti egységek szamara. A
valtozasokat a teriilethasznalat modosuléasa, vagy almérd beépitése indokolja.
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Az egyetem teriiletén miikodo kiilsé szervezetek energia koltségeinek szdmldzasa egyedi

szervezeti egységi megallapodas esetén a szervezeti egység, kozponti szerzddés esetén a
Miszaki Foigazgatosag illetékes egységének feladata.
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a) Beruhazas/Felujitas

Ellenérzési nyomvonalak

3. sz. melleklet

Felel6sségi szintek

Folyamat eredménye-

Folyamat Elokészités Ellendrae Tovahaava Ként keletkezett
o fca i Acai _ endrzés s . o6vahagyas
lépései lépései Feladatgazda Ellendrzé modja Jévahagyo modia dokumentum
szakmal: | orizalt igények | SE éves
I El6terjesztésh Miiszaki p geny 1o o Vezetdi dsszefoglalo
Epitési igény b s . szakmai Koltségvetésé | Az Egyetem R
Lo ez sziikséges igényld Foigazgato . . S (el6terjesztés),
meghatarozasa, "y ; . A érdekeltség nek jovahagyott ;
. dokumentacio | szervezeti egység Klinikai L . o gy szakmai program,
szakmai < 1 - . szerinti elfogadodi, | koltségvetéséb g
. Osszedllitdsa | vezetdje, LFUI Kozpont L , : - beruhazasi program,
egyeztetése, . A . . sziikségessége, egyedi en, egyedi s f
Y —egységek | érintett szakmai elndke, A 1 koltségbecslés,
eléterjesztése — | . S0 , p . prioritas €s esetben MFI- | esetben kiilén | , < .
. ., . | igényeinek témafelelOse, gazdasagi: Y Jovahagyott kdzponti
éves beruhazasi o - \ g tervezett GFI eloterjesztés p
e bekérése LFUI Igazgato Gazdasagi 1o g , . finanszirozasu
terv elkészitése - \ koltségének foigazgato/K szerint g
alapjan Foigazgato, oz . beruhazasi terv
. megfelelosége ancellar
Kancellar
Beszerzést A
f N erintett
Tervezesi, Mindsit6 Lap szakigazgatos | szakmai (miiszaki
kivitelezési (BML) Szervezeti zakigazea , Kotelezettség | BML és y ,
, " g L ag vezetdje, és (1111 X . Alairt BML és
munkak Osszeallitasa | egység, érintett . -vallalo, mellékleteinek , .
‘o g . . . fedezet gazdasagi/pénziigy . . o mellékletei
beszerzésének (miiszaki szakigazgatosag . . 2ox ellenjegyz6 alairasa
, . L, rendelkezésre | 1) megfeleloség
kezdeményezése | dokumentacio

),

allasat igazolo
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Keretszerzddé
rtner . ;
Ses partne szolgéaltato
vagy P
(koz)beszerzé ) szerzOdésében a
R LFUI érintett feladat
si eljards - szakmai elvégzésére
Beruhazasi/feluji nyertes LFUI érintett . cIvegzesel - , Alairt megrendelés,
3 [ . P . tertilet jogosultsag LFUI Megrendelés o :
tasi munkak szerzOdés szakmai o . , S alairt helpdesk icket
. R . . vezetdje, GFI ellenérzése igazgato szigno/alairas . . ,
megrendelése ellendrzése, témafeleldse, . . . 1étrehozasi engedély
belsd témafelelds (feladat targya,
" . munkatdrsa | szerzddés lejarat,
(kdz)beszerzé 1
. ey szerz6dés
si szerzodés ‘s .
oo . értékhatar)
nyilvantartas
vezetése
Konzultaciok,
L tervellenérzés
Tervezeési, ” .
.. L. ek, miiszaki e
kivitelezési w Feliil-vizsgalat,
munkak cllendrzések helyszini miiszaki
4 ‘o lefolytatasa — - SE miiszaki yoz I LFUI Teljesitésigaz Alairt szakmai
megvaldsitasa, ot LFUI Y ellen6rzés, terv- . , . . ,
. kiils6 ellendr frig igazgato olas alairésa teljesitésigazolas
szakmai p . megvalositasi
o miiszaki
teljesités- ) kontroll
) . ellendri
igazolas . .
tevékenység
attekintse
. . oy Atadas-

Miiszaki atadas- Sateljesite . . Feliil-vizsgal -
5| vuszd z.lFac’ias Vegteljes tes - Miiszaki clubvIZsga at, . LFUI atvételi Alairt atadas-atvételi
atvételi eljarasok szakmai LFUI ellendr helyszini miiszaki {oazeatd o2k By o2k By
lebonyolitasa ellendrzése ellendrzés £azg Jegyzoxony Jegy Y

alairasa
N.€.: nem értelmezhetd
Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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b) Karbantartas/Hibaelharitas

Felel6sségi szintek Folyamat
L Py s rs Y g eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé J"Val,'fl'gyas keletkez6
modja dokumentum
. s s i . SE Vezet6i
jogszabalyi el6irasok kozponti K&l tszzf/e?tlés
Eves kotelezo, szerinti éves karbantartasban g“ Az Egyetem | Jovahagyott
w1, f . , elfogadoi, e ‘o
vagy sziikséges karbantartasi igény LFUI érintett berendezések cavedi jovahagyott | karbantartasi terv:
karbantartasi Osszeallitasa — kotelezd - N . . | és eldirt 9y koltségvetésé | 1., kp finanszirozasu
. o LFUI lizemeltetési C esetben . -
1. |igény rendszeres és kiemelt . . . karbantartasaik, illetve ben, egyedi | LFUI kezelt
., : . témafelelds osztalyvezet e MFI-GFI 1o .
meghatarozasa — | eseti nagykarbantartasok 5 a feliilvizsgalati fBicazeatd/ esetben kiilon | 2., szervezet egység
éves beruhazasi | (kotelezo jegyzokonyvek szerint gazsa eloterjesztés | finanszirozasu és
A O s Kancellar :
terv elkészitése feltilvizsgalatok teljeskoriiség, feladat vagy rektori szerint kezelt
jegyz6konyve szerint) priorizalas ellenérzése értekezlet
kotelezo karbantartas
Kotelezo elvégzésre kertilt-e, Helyszini
rendszeres s , - megfeleléen ellen6rzési
karbantartasok sp.emahf berendezések | LFUI - dokumentalt-e? LFUI jegyz6konyv,
. kotelezo rendszeres Uzemeltetési - e, s
elvégzésének . . specialis (helyszini szaroproba , specialis helpdesk feladatok
o karbantartasanak Osztaly, . wo s osztalyvezet . .1 .
2. |ellenbrzése . s p . .. ., . |berendezés |ellendrzés), a . berendezés kozotti hiany esetén
- . rogzitése, errél az végrehajtatasi | P L 0 o . .
(kiemelten liftek, |.,,=, ; témafelelds | karbantartas ténye a nyilvan- a szervezeti egység
., | illetékes szervezet szinten a . 1res
nagyteljesitményii | ., . helpdesk rendszerben tartasban felszolitasa a
L= o tajékoztatasa szervezet . e .
épiilet-miito- ticketként rogzitésre karbantartas
klimak) kertilt-e elvégeztetésére

(folyamatosan)?

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.
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Felel6sségi szintek Folyamat
L Py s rs Y g eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé J"Val,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
helpdesk rendszer
ticket, illetve nagy
értéki feladatok
szolgaltato a TERC szolgaltatoi helpdesk esetcben S,AP
. Y . megrendelés, melyet
rendszerrel készitett . arajanlatban a . ticketben az P
. _— . osztalyvezet osztalyvezet |, ., az igényld szervezet
Hibaelharitas, arajanlatot a - AT e feladathoz megadott . arajanlat e
P Uzemeltetési |6 és 0 és - készit el és tolt fel a
3. |javitas arajanlatok | HELPDESK rendszerbe . . . |anyagok, annak . .| Szakmai meg- .
o o Osztaly témafelelds S . témafelelds w rendszerben, illetve
megfelelosége feltolti, szakemberek . koltsége, munkadija, . felelosség .
- munkatarsak . « » | munkatarsak | ;| ", a ticket
részére a TERC szakmai megfeleldség tényének o s
s e, . érvényesitésével
rendszer biztositasa feliilvizsgalata rogzitése . .
megrendeli/engedély
ezi a feladat
elvégzését a
szolgéltato felé
Keretszerzodéses - szolgaltato
LFUI " 14 x
partner vagy L szerz6désében az adott
. e i, erintett .
(koz)beszerzési eljaras szakmai feladat elvégzésére
Karbantartasi/hiba | nyertes szerz6dés és LFUI érintett N jogosultsag - . | Alairt megrendelés,
P , . . . teriilet P LFUI Megrendelés .
4. |javitasi munkak | elvégzendé feladatok szakmai vezetSic ellen6rzése coazoatd sziond/alAiras helpdesk ticket
megrendelése egyeztetése, belsd témafelelOse, GE Je; (feladatkor, szerzodés £azg g feladas jovahagyéasa
(kdz)beszerzési . .. | érvényessége,
12 oo . témafelelds Y 1
szerzO0dés nyilvantartas . szerzddéses
: munkatarsa | . .
vezetése Osszeghatar)
30
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Felelosségi szintek Folyamat
L Py s rs Y g eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé JOVal,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
jegyzokonyvek,
€pitési naplok,
kivitelezé o e s e 1¢ té
tvite e;e,s b, . teriilet atadas-atvétel I,)mb ’eina eseten
megvaldsitasi . iy . ST értesitd levelek,
osztalyvezet | megfeleldsége, osztalyvezet |Epitési tertilet |, .., . ;.
folyamat 1 2 . : P i 2 o 1s teljesitésigazolasi
o i . s Ok és miszaki ellendrzés Ok és atadas-
megfelel0ség miiszaki ellendri - L. , ,, RN \ N D dokumentumok,
y et Uzemeltetési | témafelelds | biztositasanak témafelelds | atvételi i 1
5. |ellenérzése, feladat-specifikacio . . . o . . 1 s miiszaki atadas-
s . . Osztaly munkatarsak | megléte, sziikséges munkatarsak | jegyzokonyv, |, .. .
épitési napld szerint N . . \ ) . ol .’ | atvételi
. , mlszaki hatdsagi engedélyek |, miiszaki épitési napld L
kovetése, . L . iy dokumentaciok,
L , ellen6érok rendelkezésre allasa, ellenorok alairasa , T
teljesités igazolas ot g . . hasznalatbavételi
\ , épitési napld vezetése . y s
tamogatasa jegyzokonyvek,
hatosagi engedélyek
bekérése/engedélyek
ticket megoldas, s
. P eltérés vagy nem
érvényesités (arajanlat h
. . . megfeleld
esetében) lezaras lezart meavalosités esetén
HELPDESK HELPDESK kovetése helpdesk neg
. : . ticketben
rendszerben felvett és folyamatosan, havi ticketek, megieavzés
Hibaelharitas, lezart ticketek alapjan a - osztalyvezet |lezart ticketek szakmai szolgaltato EJeeyzes,
s, e e g LFUI oy - R ,, - N By esetenként
javitas szolgaltatoi teljesités - , . |06kés attekintése kotelezéen | LFUI Osszesités . 1. .
6. . . L Uzemeltetési . . .. ,, : . ) jegyzOkonyvezés,
karbantartas igazolasi kérés Oszial témafelelds | feltoltendd igazgatd egyezOség Srtositd level
teljesitésigazolas | megfeleldségének Y munkatarsak | dokumentumok esetén I
oy " . kikiildés, ticket
ellen6rzése a helpdesk meglétének teljesités o .
< . e . , lezaras visszanyitas,
alapjan ellendrzése szurdproba igazolas ; .
jelleggel, sziikség kiadésa szimla és
Jereess, SIS melléklete, kiadott
esetén helyszini teljesitésigazolas
kivitelezés ellenérzése ! £
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Felel6sségi szintek Folyamat
L Py s rs Y g eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé J"Val,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
ki nem adott feladatok
helpdesk rendszerben kiadasarol
. felvett ticketek fiiggd intézkedések, L
Hibaelharitas, clvert HeKelek TUEE0, intez edefs,e . helpdesk eltérés vagy nem
., megoldatlan, érvényesitésre varas . o
javitas , ., . . L ticketben megfeleld eljarasa
. végrehajtasra ki nem , esetén az illetékes o o
karbantartas . , - osztalyvezet . . g szoveges esetén ticketben
., |adott, illetve le nem zart | LFUI 1. £ megkeresése, fliggd , . . . .
megakadt, fiiggd | .. e - .. |6kés o osztalyvezet | megjegyzésk |megjegyzes,
7. wl ticketek listdjanak Uzemeltetési . .. | esetekben a sziikséges |, . .
esetek kovetése, g . témafelelés |, ., .. , Ok ént az esetenként
. lehivasa (xls-be), Osztaly . arajanlat siirgetése, P ) 1 .
siirgetése, e - munkatarsak i e 114 ellendrzési jegyzokonyvezes,
. , Szolgaltatoi Igazgatdsag hosszu id6 6ta allo . AT
elakadas okanak S . ) 114 eredmény értesito levél
PR OIK havi intézend6- kiadott feladatok allas- . I
kivizsgalasa N S .. , , rogzitése kikiildés
iigyek lista és statisztika okanak egyeztetése
felel6soknek kiadasa szolgaltatoval/szerveze
ttel
Miiszaki szakértoi szakmai elfogadds,
SR osztalyvezet L Kmai iy megfeleldségi
se’gltrs cgnyujtas, szervezeti igények, LFUI ok és megkuldott"sza nat - benyujt_ott nyilatkozat, szakmai
palyazatokhoz R - L . .. | anyagok miiszaki LFUI szakmai s
8. . felkérések iktatasa, Uzemeltetési | témafelelds . . . nem megfeleldség
szakmai . ,, o . . megfeleldség igazgato anyagok N
. . témafelelosnek kiadasa | Osztaly munkatarsak wo g , rogzitése, javaslat a
tamogatas . ellenérzése elfogadasa o .
biztositasa , energetikus megfelelé miiszaki
tartalomra
tervtari
dokumentécios
Létesitményekre szervezeti izénvek osztalyvezet |kért dokumentum kért nyilvantartas,
vonatkoz6 tervtari yCZeL 1EENYCK, LFUI Ok és tervtari meglétének - dokumentum | alaprajzok, fotok,
felkérések iktatasa, - L \ ,, v . ., LFUI s S, .
9. |anyagok témafeleldsnek/tervidros Uzemeltetési | témafelelds | ellendrzése, hianya (oazeatd ok épitészeti-gépészeti
biztositasa/biztosi o Osztaly munkatarsak | esetén adott épiiletért gazg kiadasa/atada |kiviteli tervek és
, nak kiadasa - o . [y
ttatasa , energetikus | felel8st6l bekérése sa dokumentacios
anyagai, épitési
naplok

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.
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¢) Energetika

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.

Felelosségi szintek Folyamat
L P eredményeként
Folyamat Iépései Elokészités 1épései OHvVa A .
y P P Feladatgazda | Ellenérzo Ellenérzés modja | Jovahagyo Jovalrl:;gyas keletkezo
modja dokumentum
, Bbsar | o sverin
A felosztas elvének aErprl;lE;/zt;)lI{? bk Sllgi[zzstlirén felosztasi mérészamok Tomb/épiilet energia
Felosztasi elvek | kivalasztasa (fizikai vezetdie va ftAsi Y1 és felosztasi alapelvek LFUI felosztasi felosztasi alapelvek
meghatarozasa paraméter-m2, Im3, azda sJé : &y loazeatd megfeleldsége, elvek (Id. 6. sz.
megallapodas) g S gazgalo, teljessége, mellékletként)
igazgatdja Kontrolling . e
, egységessége tombre,
Igazgato épiiletre
Epiiletre jellemzé
felosztasi paraméter és
alap-adatok (m2, Im3,
a1, Eii és az szervezeti egységek ¢és Epiilet elfogadott és
E}?Z:S'?(fféta;kz‘tvho Epiilet/tomb/k |Oktatasi | koltséghely kodjai) alairassal igazolt
Felosztasi ViZ-CS’atorni) a’ ’ ar muiszaki Halozatirany | tény allapotnak ) felosztasi osztohalod
aranyok vélasztott felosztasi vezetdje vagy | itasi megfeleldsége, a LFUI aranyok dokumentuma,
meghatarozasa elvnek meefeleléen a 7 gazdasagi Igazgato, felosztas az elfogadott jovahagyasa | tablazata (javasolt
< mellékl%e ¢ szerint " |igazgatdja Kontrolling | elveknek megfeleléen formatuma 1d. 7. sz.
’ Igazgato teljes korti-e (sajat mellékletként)
hasznalata és kdzos
hasznalatu teriiletekre
kiterjed6-€)
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Felelosségi szintek Folyamat
L VIR eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé JOVal,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
Energia koltség-
felosztast végz6 iy . o .
CIOSZIASt VEBZO | Al4irassal igazolt épiilet SE szervezeti “ 1 e
rendszerben a 1r1x , e Osszeallitott | Energia koltség-
L osztohalok feldolgozasa valtozasokkal - 121 f s
felosztési aranyok | ,, . P L e 1 LFUI 0sztohalo felosztast végzo
e (éves tervezéshez a _ Energetikai | 6sszevetés, tomb és - ,  1tis
valtozasainak, .. . . Energetikai - L. Uzemeltetés | modositas rendszerben a
3. . kiindulo allapot, illetve csoport ¢épiiletek felosztasi . . o L
szervezeti 1 , csoport L i Osztaly megfeleloség | felosztasi adatok
. . az évkozi negyedéves vezetdje aranyanak s AP .
egységek és e, . o . vezetdje alairassal modositasat igazolo
, valtozasok miatt 100%o0ssaga . .
ktsghely kodok i o gazolasa riport dokumentum
e o modositott) (teljessége)
valtozasainak
kovetése
Energia koltség- Osszedllitott
felosztast végzé | 6 és almérd orak ... | Féméré/almérd orak | LFUI mér6lista
. . . Energetikai e - . s 1 A
rendszerben alapadatait, havi mérési | Energetikai valtozas Uzemeltetés | modositas Moédositott mérélista
4, r s , csoport . . . . -
méréora adatok | adatok leolvasasa, csoport vezetdie dokumentumaival i Osztaly megfeleldség | riport dokumentum
valtozasainak valtozasok rogzitése ) Osszevetés vezetdje alairassal
kezelése gazolasa
Osztohalo és Energia
1A ATt koltség-felosztast GFI és KOIG
e, Osztohalo valtozas . n . 1 .
Energia koltség- 4 végzo rendszerben szamara a aktualis Energia
. ., > | mbdositasainak T e 1 z12 , s s ,
felosztast végzo . L. . _ Energetikai | rogzitett osztohalo - felosztasok | koltség-felosztast
kiemelése, atvezetése az | Energetikai , - LFUI A . n
5. |rendszerben A csoport egyeztetése, LFUI . . osztohaldjana | végzo rendszerben
1 s Energia koltség- csoport ) 121z igazgatd s Lo a1
modositas RN vezetdje ismert 0sztohalot k atadasra rogzitett osztohalo
X . felosztast végzo PR . . .
végrehajtasa érint6 valtozasokkal a engedélyezés | lista
rendszerben s
modositasok e
Osszevetése
. . Az EIR ETM ¢ Energetikai | A valtozasok alapja , 61 koltsé <
Eves energia terv |, @ LS ergetika va t92a§0 alapjan GFI és KOIG Vezetoi ko tsegvetes
s épiiletparaméterek, _ csoport elkésziilt éves - L GMSZ terv adatai,
elkészitése, . w Energetikai p - . LFUI szamara az
6. e valamint a E16z6 éves vezeto, energiaterv szakmai . , , . mely a Vezetoi
megfelelség . g csoport - . s igazgatd éves energia ol .
ellendrzése energiafogyasztasi Uzemeltetés | megfelelGsége terv Ataddsa koltségvetés
adatok (naturalia és Ft), i Osztaly (minden valtozas elfogadasat
34
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Felelosségi szintek Folyamat
L VIR eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A "
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé JOVal,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
varhato dijtétel vezetdje atvezetése, kovetden keriil a
valtozasok €s 0sztohald tervezésben SAP rendszerbe
alap/valto-zasok, érvényesitése)
varhat6 nagyobb
energiafogyasztoi
valtozasok
informacidinak
Osszegyljtése
) Tia s ditétel
mérééra llés adatok és BYCRoSeE Yizsgaat, |
. - el6z6 havi fogyasztasi
szamla naturalia adatok, oo N X , . ,
- . N g oa 11 o Energetikai |adatokkal 6sszevetés — - szamla leigazolt szamla,
Aktualis energia | fomérd ora allasok, Energetikai S o LFUI . , . .
7. . . , . feir 1 2 csoport kiugro tétel vizsgalat, |. \ leigazolasa, |kifizetés
szamla leigazolds |szamla dijtétel és csoport . , . . 1gazgatod g . .
erc A1 vezetdje indoklasa, szamla és alairasa engedélyezése
Szolgaltatoi arvaltozas ‘o
. Yy leolvasott mérdora
jelenté dokumentum Allas covezésé
adatok Has egy g
vizsgalata
KOIG-nak
tovabbitott
kiterhelési tabla
SAP betoltését
. . i Eves utolagos kontroll kovetden a
szamlaadatok rogzitése . i 2 . .
NN ... |aszamla naturalia és . . szervezeti egységek
o ., . |az Energia koltség- Energetikai < y - . | kiterhelés .
Havi kiterhelési AR S Ft 6sszeg egyez6sége | Uzemeltetés |, havi
P felosztast végz6 Energetikai csoport . e . . tabla o,
8. |(zarasi) tabla . a kiterhelés tabla i Osztaly s energiakoltségeinek
N 11rs rendszerben, havi csoport vezetdje 1 megkiildése . .
Osszeallitasa . e naturalia és Ft vezetdje megjelenése a SAP-
kiterhelési tabla (xls) N . az KOIG-nak
clkészitése Osszegével ban, melyet GMSZ
épiiletenként felhasznalasi
listaként az egység
kontrollalhat,

probléma esetén
megreklamalhat

Hatalyba Iépés: 2020. julius 30.
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Felelosségi szintek Folyamat
L VIR eredményeként
Folyamat 1épései Elokészités 1épései Hva A o
y P P Feladatgazda | Ellenérzé | Ellenérzés médja | Jovihagyé JOVal,'fl'fgyas keletkez6
modja dokumentum
el626 évi és aktualis évi iddszaki, id6jarasi és Indokolatlan
terv és tény adatok Energetikai egyéb befolyasolod ) névgkedést és
oo e - tényezok alapjan a Uzemeltetés | okainak EIR nem-
Energetikai terv- | (naturalia és ktsg) , Energetikacso |csoport . % . . e o
9. ténv kévetés illetve eneraia ort & kiugré valtozasok 1 Osztaly kivizsgalasat | megfelelségi
Y ti usonkén‘g szamla P vezetoe kiemelése (eseti vagy | vezetdje kezdeményez | dokumentum
agatok Ssszeoavilitése folyamatos, nem 0/igazolo
gEYW indokolt nsvekedés), feljegyzés
EIR beszamolo, EIR
vezetOségi
atvizsgalasi
Jovahagyot EIR célok. megvalositisok Tntéskedes ey
SE EIR célok és | intézkedési tervek, . g L . ’ NI
intézkedések belsé-kiilsé auditok intézkedési tervben ME EIR teljesitésére
10. N . oy EIR csoport EIR vezet |vallaltak teljesitése, . | beszamold vonatkoz6
teljesitésének észrevételeinek, | \ \ féigazgato , 1rer
Kovetése teljesiilésére vonatkozé e.maradasok és elfogadésa fel§zolltas anem
informaciok hianyossagok teljesitett
kiszlrése egységeknek a nem
teljesitett
feladatokra
vonatkozdan
ETM (Energia LFUI .
s , - , Az Egyetemi
11 Egyetemi ETM Zze;iz is':;?sr(l)ei(néllz/[élsl;?ttgs)e Energetikai }Jzemeltetes Az éves energia terv MFI energiatipuso | energiahatékonysagi
" | meghatarozasa eneraetikai adatok > | csoportvezetd Osztalvvezet & foigazgatd |nkénti ETM | intézkedési terv
ésszggyﬁj tése s y elfogadésa (éves)
36
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4. sz. melleklet

MUNKATERULET
ATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt a munkavédelemrdl szolo 1993.évi XCIII. térvény alapjan a munkavégzés targyi feltételei
szerint.

A SEMMELWEIS EGYETEM, mint megrendelé a mai napon atadja a ..................... sz. alatti
................................. (oktatasi, betegellatasi, stb.) teriilet biztonsdgos munkavégzésre
alkalmas allapotban kivitelezd szamara.

Kivitelez6 munkatarsai az SE teriiletére torténé belépéskor vallaljak, hogy a telephelyre érvényes
kozlekedési-, munkavédelmi-, tlizvédelmi- ¢és rendészeti eldirdsokat kotelezd érvénnyel a
kivitelezési munka sordn betartjadk. A munkateriileten kiviili mas egységekbe a kivitelezd
munkatarsai csak kiilon engedély alapjan 1éphetnek be.

A munkavégzés soran bekovetkezO munkabalesetért, tiizesetért, valamint vagyonvédelemmel
kapcsolatos eseményekért minden felelésség a kivitelezot terheli.

A kiilsé Kivitelezé vezetéje felelos a teriileten torténd biztonsagos munkavégzés feltételeinek
folyamatos biztositasaért.

A munkateriiletre a kivitelezés soran az SE dolgozoi koziil csak az arra illetékes munkatarsak
Iéphetnek be.

A munkateriiletre a kiils6 Kivitelezé dolgozoi elézetesen leadott irasos lista alapjan 1éphetnek be és
a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok, szerszamok bevitele, és kiszallitasa csak
szallitolevéllel torténhet meg.

Jelen vannak:

Epittetd részérél:

Kivitelezé részérol:

Egyéb, az atvétellel kapcsolatos megjegyzések:

Budapest, 20.............oooil

37
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5. sz. melléklet

MUSZAKI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.......... év ho napjan

Targy:
1. Az épitkezés (szerelés) jellege: 0j €pitmény, bovités, atépités, felujitas, karbantartés, egyéb:
Jellemzé miiszaki paraméter:

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

3. Az épittetd, a Kivitelezb és a tervezé adatai:
Megnevezés
Cime
Felel6s vezetoje
(maszaki ellenér)
Epittet6
Kivitelez6
Tervezo

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

2.
3.
4.

5. Az épitési/vallalkozasi szerz6dés fobb adatai:
a) aszerzdés kelte, szama, vallalasi ar:
b) aszerz6dés modositasa kelte, szama, vallalasi ar:

6.

a) A munkak megkezdésének idépontja
- szerzO6dés szerint:
- ténylegesen:

b) A munkak befejezésének idopontja:
- szerzédés szerint:
- ténylegesen:

€) Részhataridok:

7. Az atadés-atvételi eljarassal kapcsolatos adatok:
a) megkezdésének idépontja:

b) befejezésének idépontja:

C) az épitmény(ek) értéke az utols6 szamla szerint:
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d) mennyiségi hianyok dsszértéke:

e) mindségi hibak 6sszértéke:

f) hianypdtlasi és hibajavitasi hataridok:
- Mennyiségi hianyok:

- Mindségi hianyok:

8. Atadott dokumentaciok (vizsgalati, bizonylati):

9. Garancidlis feltételek:

10. Az épitteté (miszaki ellendr) nyilatkozata:

11. Részletes megallapitdsok (mennyiségi hianyok ¢és mindségi hibak tételes felsorolasa,
levonasok):

12. A kivitelezé nyilatkozatai:

13. Az iizemeltetd nyilatkozatai:

14. Szamla benyujtasa:

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

Koltségfelosztas elve

a) Energia és Kozmii Kiterhelés szakmai, modszertani leirasa
1. Tervezés

1.1.

1.2.

1.3.

A tervezés alapja az elmult harom - ahol lehetséges - év adatai, az egyetem ingatlanok éves
felhasznalasait alapul véve havi bontasban azzal, hogy ahol valamilyen anomalia
mutatkozik a felhasznalasokban, azt az osztohalok segitségével az ingatlanokra és a
szervezeti egységekre vonatkozo adatok dsszehasonlitasa szerint Korrigalni sziikséges.

A GMSZ (Gazdasagi és Miiszaki Szolgaltatasok) kereten tervezett energia tipusok:
a) elektromos aram

b) hoészolgaltatas (Tavho vagy kozbeszerzési szolgaltatd)

c) foldgaz (sajat kazannal torténd flités)

d) technikai gaz (orvosszakmai és kutatasi teriileteken hasznalt, nem orvosi gaz)
e) viz

f) csatorna.

Az energia felhasznalds mennyisége és az aktualis bruttd egységar mellett plusz koltségként
keriilnek tervezésre az adott energia tipus szerinti szolgaltatéi altalanos dijtételek
(fogyasztastol fiiggetlen pl. halézat vagy rendszer hasznalati dij, és a fogyasztasi
mennyiségtdl fliggd forint Osszegek, vagy a halozati veszteségbdl, aramatalakito
veszteségekbdl fakado koltségek/dijak).

2. Adatgyijtés, adatbevitel

2.1.

2.2.

Az egyetem energia és koziizemi koltségeinek kezelése szamitogépes energiagazdalkodasi
¢s koltségkezeldi informdcids rendszer segitségével torténik. A beérkezd szamlak a
fomérok adataira alapozva tartalmazzak az adott vételezési hely idészakokra vonatkozd
Osszes dijat és felhasznédlasi mennyiségeket. A dijak szamitdsa az adott helyre a
szolgaltatoval kotott szerzédésnek megfelelden torténik. Az egyetem teriiletén két mérdora
fajta fordul el6. A szolgaltatd kezelésében levo és altala lemért fomérd, melyre a szamlazas
torténik, és a fomér6t kovetd altaldban épililetenkénti, (vagy tartésan bérbe adott
teriiletenként) almérd, melyet a LFUI olvas le, amely szerint az épiiletre esé felhasznalas
rogzitésre keriil. Egy féméré/almérd lehet egy épiiletre, ezen beliil egy szervezetre is alapja
az elszamolasnak, de sok esetben tobb épiilet €s ezen beliil tobb szervezet egybe szamitott
fogyasztasat adja meg.

FOmérd

(1) A beérkezé szamlakat ez alapjan allitja ki a szolgaltato. Lehetnek hagyomanyos: helyi, a

belsé ellato halozat biztositja az energia €s kozmi megfeleld helyre juttatasat és a zavartalan
felhasznalast.

(2) Az egyes energiafajtakra volumen szerint kotott szerzoédésekkel rendelkezik az Egyetem. A

szamla adatok bevitelénél a felhasznalas idépontja is rogzitésre kertil.

(3) Az adatrogzités a szamla formai és az adatok szerzddésnek valé megfelelésének vizsgalata

¢€s a szamla teljesités igazolasa utan torténhet.
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2.3. Almérd

(1) A fomérdk mogott belsé ellatd haldzaton talalhatok, segitségiikkel az utanuk kapcsolt
fogyasztok felhasznaldsat mérni lehet, ezaltal az energia ¢és kozmil halozatnak ez a része
mértté valik. Problémat okoz egyrészt az, hogy a fomérdk szolgaltato altali, és az almérdk
fogyaszto altali leolvasasanak idépontja nem esik egybe, igy a mért volumenek 0sszevetését
nem lehet megvalositani, mésrészt az dramdtalakitok szorzé tényezdjével nem kalkuldlnak
azok, akik a kiterhelési adataikat az almérék méréseivel kivanjak Osszehasonlitani, de
rengeteg gondot okozott az almérék pontatlan leolvasasa is. Az LFUI Uzemeltetési Osztalya
havonta ellenérzi az alméré leolvasasokat.

(2) Az almér6 oraallasokat is bevissziik az energiagazdalkodasi informatikai rendszerbe, és
Osszevetjiik a megfeleld hely el6z6 idészakanak fogyasztasi adataival.

3. Osztohald kezelés, felosztas
(1) Az egyetem a gazdalkodd egységekkel egyeztetve alakitja ki az osztohaloit. A kozmi
halézat, az épiiletek és épitmények, valamint a szervezet harmas strukturdjanak pontos
leképezésével minden energia és kozmifajta beérkezett szamlaja az érintett szervezeti
egységekre a megallapodott és elfogadott megfeleld moddszer szerint keriil felosztasra.

Energia tipusonként eltérd mérdszam szerint is képezhetd a felosztas alapja, az eddigi

Egyetemi gyakorlat a teriileti (m2) alapu felosztdas minden energia tipusra. A

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

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

mintaként 6.7. melléklet):

a) a tombon belili épiiletben levé szervezeti egység(ek) teriileti adatai a szervezet altal
kizardlagosan hasznalt helyiségek teriileti adati alapjan dsszesitettek (iroda, vizesblokk,
oktatoterem, el6ado, 1épcséhaz, stb)

b) az adott épiileten beliili k6zos teriiletek (konkrét szervezeti egységhez nem rendelt) az a)
szerinti  szervezetek  kozott, azok ardnyaban felosztandok.  Szervezethez
(koltségviselohoz nem rendelt épiileten beliil nem lehet).

C) az épiletegyiitteshez tartozo sajat hasznalata udvar/parkol6 teriilet koltségei (elektromos
aram, viz ) 1s feloszthatok az épiiletben levo, ezen teriileteket hasznalo szervezetek
kozott, ha indokolt.

d) a tomb esetében az udvari/parkoldi teriilet is feloszthatd az épiiletek aranyaban (és az
éplileten beliil az a)-b) szerint meghatarozott szervezeti egységre meghatarozott teriilet
aranyaban), ha ez indokolt.

(2) Egy adott fogyasztora egy beérkezé szamlabol az osztohaloban megadott paraméternek
megfeleld rész osztodik. Ennek a paraméternek az értéke lehet:

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

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

c) fix mennyiség, vagy koltség szerinti megallapodasos arany az épiiletek/szervezeti
egyseégek kozott.

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

a) Villamos energia: Azon  klinikak, intézmények melyek  rendelkeznek
fogyasztasmérével, annak mért értéke keriil kiterhelésre. A fogyasztasmérével nem
rendelkezok esetében a kiterhelés a meghatarozott alapteriiletiik, telepihez viszonyitott
szazaléka. Amennyiben egy ¢épiiletben tobb, kiilonb6zd koltséghelyhez tartozo
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felhaszndlo taldlhatd, abban az esetben a kiterhelés alapja lehet mért érték, vagy az
clfoglalt teriiletiik épiilethez viszonyitott aranya, megallapodas. A szervezeti
egységekhez nem kothetd fogyasztasok (pl. térvilagitas) az Osszes szervezeti egységre
felosztasra keriil az elfoglalt teriiletiik aranyaban.

b) Héenergia, tavfiités: A nagyobb épiileteknek sajat hdémennyiség mérdje van, ez jelenti
a kiterhelés alapjat. Amennyiben az adott épiiletben tobb intézmény is mukodik, az
elfoglalt alapteriiletiik alapjan keriil szétosztasra az energia.

c) 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 szazaléka, vagy a
lIétszam ardnyadban torténik. A szervezeti egységekhez nem kothetd fogyasztasok (pl.
kerti locsolas) az Osszes szervezeti egységre felosztasra keriilnek az elfoglalt teriiletiik
aranyaban.

d) Foldgaz: Az intézmények nagy részének sajat mérdje van. Ahol nincs mér6 a kiterhelés
az elfoglalt alapteriilet alapjan torténik.

e) Rezsi koltségek: A koziizemi eloszto halozatok karbantartasaval, vagy az
iizemeltetéshez kapcsolddo altalanos koltségek rezsi koltségként keriilnek felosztasra.
Ezek hataskore lehet egyetemi szintd, illetve telephely szintii. A felosztasok alapja
azonos az adott energiatipus szerinti felosztasi elvvel és osztohaloval.

(4) Az osztohalé karbantartasa az LFUI feladata, a kiterhelések pontossiga nagyrészt az

o0sztohald megfeleléségén mulik, ezért annak folyamatos karbantartisat az LFUI végzi a

szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan az alabbiak szerint:

a) A szervezeti egységek elhelyezkedésében, beépitett teljesitményének valtozasaban,
almérdk felszerelésekor az egység vezetéje, az LFUI részére adatszolgéltatast biztosit.

b) A harom struktaraban (halozat, épiilet, szervezet) bekovetkezett valtozasokat
negyedévente at kell vezetni az osztéhalon.

c) A felhasznalasi adatok elemzése soran amennyiben indokolt az osztoéhalot korrigalni
kell.

4. Adatfeldolgozas, elemzés

A rendszerben rogzitett szamla adatok 100%-ban az osztohalo segitségével felosztasra keriilnek a
felhasznalo szervezeti egységek kozott. Ezutan a havi zarasig az energia fajtak energetikusai
kiilonféle ellendrzéseket és szamitadsokat hajtanak végre:

5.

a)

b)

c)

Fajlagos mutatoszamokat képeznek energia fajtanként épiiletekre, vagy elkiilonithetd és
Osszehasonlithato egységekre. Ezeket Osszevetik, €s a valtozasaikat elemzik.

Megfelel6 iddszakok fogyasztasat Osszehasonlitjdk egymassal, a kiugro fogyasztas
eltéréseket vizsgaljak.

Ellenérzik, hogy a felosztashoz rendelkezésre allnak-e a megfelelé adatok (szamlazasi
anomaliak, mérd leolvasasi hibak)

d) A szerzddéses feltételekhez optimalizaljak az egyes vételezési helyek lekotési volumenjét,

megadjak a szolgaltatoknak a havi, vagy heti terhelési adatokat.

Zaras, monitoring, kiterhelési tabla
5.1. Minden hoénapban a bevitt adatok lezaradsaval egy havi zarédsi tabla késziil. Ez a tabla

tartalmazza a szervezeti egységek felhasznaldsait havi bontdsban, energia fajtanként. A
felhasznalasi idészak mindig csak a targyév januar 1-t6l december 31-ig tart. A zarasi tabla
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viszont a kiadas el6tt egy Uin. ,,energia felhasznalas monitoringon” esik at, amely az alabbi
1épésekbdl all:
a) Minden energia fajtaért felelés energetikus elemzi a 25%-nal nagyobb eltéréseket, ha
lehetséges feltarjak az okokat, magyarazatot adnak.
b) Az ecltérések nagysaga, oka, tendenciaja ismeretében amennyiben sziikséges intézkedési
javaslat késziil. Az intézkedés lehet:

szamlak ismételt ellendrzése
mérések ellenorzése

az osztohald ellenbrzése, modositasa
zarasi tabla ellenOrzése, modositasa
terv ellendrzése, modositasa.

5.2. Az energetikai csoport feladata a kiterhelési tablazat ellendrzése. Amennyiben a kiterhelési
tablazat az ellendrzés soran megfelelének bizonyul, minden hénap 7-ig az LFUI megkiildi a
Kontrolling Igazgatosag Tervez6 Elemzo Osztalyara (2 honappal korabbi teljesitési id6szak
egy honappal korabban beérkezett szamlaja szerint). Az energia és kozmi kiterhelés adatait
a kiterhelési tablazat alapjan a Tervez6 Elemzd Osztaly tolti be az SAP rendszerbe.

A szervezeti egységek GMSZ keretén kertil levonasra a tény felhasznaléds 6sszege.

5.3. A Gazdasagi Vezetknek az SAP rendszerben a ,,belsd elszamolas” riport szolgaltat energia
fajtanként lekérdezési lehetéséget, amely értékben és naturalidban is bemutatja az adott
havi, illetve kumuldlt adatokat. Az SAP riport hasznalatardl sz6lo tdjékoztatds, oktatdsi
anyag megtalalhatdo az intraneten a felhasznaldi segédleteken beliil a CO- Kontrolling
Modul linken.
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7. sz. melléklet

Koltségfelosztasi adatszolgaltatasi tabla

Tomb/épilet energia felosztasi megallapodas

T T S R S SR R Kitoites datuma:
PORERREIIE e

Gezdesag felelos adetai: Jevezolt felosztasi elv enegie tipusre:
L e 72— Avilamos energia (KW) m2
AR =z e B.viz-csatorna (m3) letszam
I+ s —— C.hdelidtis (m3/Gl) legm3
MR, @ D.faldgaz techn gaz{m3) m2

Koo neve: Kitdito telefonszama:

1. __ epidet felosztasi megslispodes terileti m2 slepls felosztéshoz . energie tipus|ok)re

f) m2 szerinti
felosztasi
) szervezet arany %-
sajet d)koz0s ban, vagy
b) szervezet | hesznslets teriletbdl | e) szervezetre belso egyedi
s)fpiletbenlevd  |ktsghely teriletei szervezetr  |felosztandd Sssz megalicpod
szervezet{ek) kodje (GMSZ | Gsszesen, e es8 nettd  |terilet nettd m2 gs szerinti %-
neve elszamolasi) | nettd m2 m2 (z2jet+kd20s) ban
fpiictre G3szesitve

helyrajzi s2am (Hrs2): Epiletalap teridlet: Ossz nettoterilet m2:
epilet 220nOSRO: . Szintek s2ama: . Ossz nettoterfogatm3:
IR EREEAERLEIIE =~ 000 e e i
tomb/epiletegyittes (epilet+udvarsparkold) alapterilete:

1. __ épiilet felosztasi megslispodas m3 alepi felosztashoz . energie tipusrs
3 fenti m2-es tiblizat stmisoiva m3 adatokial Ktditatten, ha meg Kivinjdk adni - egyébiént tarlendd
1. __ épidet felosztasi megsllepodes létszam elepd felosztéshoz . energie tipusre
a fenti m2-es tablazat itmasoiva letszam adatoikal kitditotten, ha meg kivanjak adni, egyebikent toriendd

Afantihes hacanlian crikensne mindan anilatrs vnnathnriean 2y adatabet mesedni () aniidet 2 anidet | he nince

RIS TREESTRS T T —— T T T g ——— ——— v | o [ [ — o —— -

@ tombon/epidet egyittesen belil tbb epiiet, torlends.
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Budapest, 2017,
[feleios 313770 vezetd neve)
(felelds vezetd beostasa)
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Projekt-folyamat

a) igénykezelési, fejlesztés-elékészitési folyamat:

8. sz. melleklet

Folyamatleiras Felelos Formaja \ Megjegyzés

beruhazast/felajitast beruhazast/felujitast irasban

kezdeményez6 kezdeményezd

szervezeti egység szervezeti egység

vezetdje

igény szakmai | MFI szakigazgatosag irasban tulajdonosi

vizsgalata hozzajarulas esetén a
vagyongazdalkodasi
Igazgatosag irasos
allasfoglalasa
sziikséges

projektlap nyitasa Projektmenedzser irasban

b) kotelezettségvallalasi folyamat:

Folyamatleiras Felelos Formaja Megjegyzés
forras megjelolése beruhazast/felujitast irasban
kezdeményezd
szervezeti egység
fejlesztési munkak és | Projektmenedzser irasban (e-mail, | becslés, indikativ
jarulékos feladatok irat) ajanlat
bekeriilési  koltségének
tervezése €s szamitasa
fedezetigazolas Gazdasagi irasban beszerzés melléklete
kiallitasa Féigazgatdsag
munkatéarsa
eldzetes Gazdasagi irasban SAP rogzités
kotelezettségvallalas, Féigazgatosag
forras-lekotés munkatarsa

fedezetigazolas leflizése
a
projektdokumentumok
kozé

projekt munkatars

C) szerz6déskotési folyamat:

Felelos

Folyamatleiras
szerzOdéstervezet
elokészitése

bels6 szabalyzat szerint

Formaja
irasban

Megjegyzés
A koordinalas
felelése a Kozponti

Iroda.

szerzOdéstervezet és a

beszerzésért felelds

irasban (e-mail,
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dokumentécio irat)
megkiildése a gazdasagi
szereploknek
szerzOdéstervezet elokészités:  Kozponti | irasban (e-mail, | Az egyetemi
véglegesitése nyertes | lroda irat) szabalyozas szerint.
ajanlattevd  kihirdetése | véglegezés:  beszerzést
utan folytatd egység
szerzOdés jogi | beszerzésért felelds irasban A bels6 szabalyozas
ellenjegyzése szerint.
szerzOdés pénziigyi | Gazdasagi irasban
ellenjegyzése Fdigazgatosag
munkatarsa

szerzOdés iktatasa Kozponti Iroda iktatott irat
szerz6dés alairasa a) felterjesztés irasban Az egyetemi

projektmenedzser szabalyozas szerint.

b) kiadmanyozo:

kotelezettségvall

alas rendje

szerinti vezetd

C) gazdasagi

szerepld fele:

projekt

munkatars
szerzOdés kikiildése a | projekt munkatars postai uton | Az egyetemi
gazdasagi szereplonek, (belsd, kiilsd) szabalyozas szerint.
beszerzési/jogi
teriiletnek,  Gazdasagi
Foigazgatosagra
szerzOdések  lezarésa, | projekt munkatars
archivalas

d) el6re haladasi folyamat:

Folyamatleiras

Felelos

Megjegyzés

készrejelentés gazdasagi partner irasban  (e-mail,
irat)
készrejelentés Titkarsag iktatott irat
iktatasa
Készrejelenteés miiszaki ellendr/projektmenedzser jegyzOkonyv
feliivizsgalata
a) a miszaki
ellendrzés
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b) rész
teljesitésigazol
as ellen6rzése

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

kitlizése irat)

miiszaki atadas- | muszaki jegyzokonyv, kozremiukodok:

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

dokumentalas informatikai,
biztonsagtechnikai
¢s a fejlesztésben
¢érintett,
kezdeményezd
egyseg
képviseldje

hibalista ~ felvétele, | miszaki ellendér, fejlesztésben | jegyzOkonyv

hiany-hibak érintett egység miszaki

javitasanak szakembere, képviseldje

ellendrzése

atadasi dokumentacié | miiszaki  ellenér, fejlesztésben | irasban  (e-mail,

ellenérzése, miszaki | érintett egység miszaki | irat)

ellendri ellenjegyzése | szakembere, képviseldje

Probaiizem ellenérzése | miszaki  ellendr, fejlesztésben | irasban  (e-mail,

érintett egység miszaki | irat)
szakembere, képviseldje

atadas-atvételi miuszaki ellenér, fejlesztésben kézremiikodok:

dokumentécio érintett egység miszaki beszerzési,

véglegezése szakembere informatikai,
biztonsagtechnikai

¢s a fejlesztésben
érintett,
kezdeményez6
egyseg
képviseldje

atadas-atvételi
dokumentacio iktatasa,

Titkarsag, projekt munkatars

iktatott irat

projektanyagba
helyezése
Teljesitésigazolas a) Projektmenedzser a) irasban
a) clokészitése b) a fejlesztést kezdeményezd b) irasban
b) alairasa egyseég kiadméanyozasi C) postai
¢) megkiildés jogkorrel rendelkezd uton
vezetdje

C) projekt munkatars

e) szamlazasi folyamat:

Folyamatleiras

 Felelés
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szamla beérkezése ¢és | projekt munkatars irasban A beérkezés datumat
megkiildése a Gazdasagi rogziteni sziikséges a
Fdigazgatosagra szamlan.
a) informalis e-mail
b) formalis papir
alapu
A beszerzés | projekt munkatars e-mail A Gazdasagi
dokumentumainak Féigazgatosag
egyeztetése a szamlaval munkatarsa
kozremiikddésével.
SAP rogzités Gazdasagi irasban A szamla ¢és a
Foigazgatosag beszerzés
munkatarsa dokumentumainak
megkiildése a
bevételezd  szervezeti
egysegnek
elektronikusan,
bevételezést kovetden a
bizonylatok begyljtése
papiralapon sziikséges.
A szamla ellenértékének | Gazdasagi
kifizetése. Féigazgatosag
munkatérsa
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