3/2002. szamu Ugyviteli Utasitas
- az oktatasi célu létesitmények lizemeltetéséhez kapcsolodo tigyviteli folyamatok

végrehajtasarol —

A Pécsi Tudomanyegyetem oktatasi célokat szolgalo létesitményeinek iizemeltetésével
kapcsolatban az aldbbiakat rendelem el.

Az Ugyviteli Utasitas hatalyos:  2002.10.01.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
1.0. A 3/2002. szamu Ugyviteli Utasitdis a Pécsi Tudomanyegyetem kovetkezd
osztalyainak miikddését szabalyozza:
e Oktatas Uzemeltetési és Fejlesztési Osztaly
e Biztonsagszervezési Osztaly
e Miszaki Adminisztracio
2.0. A felsorolt osztalyok miikodésének tigyviteli folyamatait az 1. szami mellékletben
leirtaknak megfelelden kell végrehajtani.
3.0. A igyviteli folyamatok végrehajtasaban a leirtaktol eltérni, csak az ligyviteli utasitas

moddositasat kovetden lehet.



1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

6.0.

I1. fejezet
Tervek készitése

Az érintett teriileten az alabbi terveket kell késziteni

e Karbantartdsi Terv (lizemeltetési koltségek)

e Felyjitasi - Korszertisitési Terv

e Epitési Beruhazasi Terv

e Rendészeti ellenérzések munkaterve

e Munkavédelmi ellendrzések munkaterve

e Tlzvédelmi ellendrzések munkaterve
A tervek készitésének idépontja
Targyévet megeldzd év vége, targy év eleje.
A tervek elkészitésének egyeztetése
A tervek készitésekor minden esetben egyeztetni kell a Karok, Intézetek és egyéb
egységek vezetdivel, gazdasagi vezetdivel.
Tervek iitemezése
A feladatok varhato idébeni litemezése az éves tervekben nem napi részletezettségi,
de honapokra lebontott litemezést tartalmaz. Azokban az esetekben, amikor a
munkavégzés ideje elére pontosan meghatarozhatd, ott torekedni kell a pontos
tervezésre.
Tervek koltségszamitasa
A koltségek varhatd nagysagédnak megallapitdsanal minden esetben a targyévet,
(amennyiben a terv a targy évben késziil, akkor az el6zd évet) kell bazisul venni,
figyelembe véve, az inflaci6 varhat6 alakulasat.
Tervek mellékletének kotelezo tartalma
A terv mellékletében kell felsorolni azokat a feladatokat, amelyeket az Egyetem
fomérnoke miszakilag indokoltnak tart, de a szilikséges pénziigyi forrasok

rendelkezésre bocsatasanak hidnyaban a tervbdl kimaradtak.

Allapot: végleges 2/2
Déatum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\ugyv_fm_00.doc



I1I. fejezet
Beszamolok készitése

1.0. Az érintett teriileten az alabbi beszamoldkat kell késziteni

e Karbantartasi Beszamolo (éves idoszakra késziil)
e Felyjitasi - Korszertisitési Beszamolo (éves iddszakra késziil)
e Epitési Beruhazasi Beszamold (éves id6szakra késziil)
e Rendészeti Ellendrzések Beszamoloja (féléves idészakra késziil)
e Munkavédelmi Ellenérzések Beszamoloja (féléves idoszakra késziil)
e Tiizvédelmi Ellenérzések Beszamoloja (féléves iddszakra késziil)

IV. fejezet
Munkalap
1.0. Munkalap alkalmazasa
Minden az Egyetem karbantartoi altal végzett munkardl munkalapot kell kiallitani.
2.0. Munkalap igazolasa
A munkalapot, a munkavégzést kovetden a megrendeld szervezeti egység ott jelenlévo
dolgozdjaval igazoltatni kell. Csak igazolt munkalap alapjan terhelhetd koltség egy
gazdalkodasi keret terhére.
3.0. Munkalapok Egyetemi 0sszesitése
A munkalapok 0sszesitése minden honap 5. munkanapjdig, a Controlling Osztalyon
torténik. (2-es szamu melléklet)
4.0. Munkalapok Egyetemi 6sszesitése
A létesitmények tlizemeltetési koltségeinek egységek kozotti megosztasa 2002-ben a

2001. évi gyakorlatnak megfelelden torténik.

V. fejezet
Szamitott mutatok
1.0. A mutatok szamitasa
A mutatdkat a Controlling Osztaly allitja eld, amely tevékenységhez a Miiszaki
Adminisztracio biztosit szakmai tdmogatast.
2.0. Alkalmazott mutatok

Terv-tény elemzések készitése, a teriileti beszamolokhoz igazodva.

Allapot: végleges 3/3
Déatum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\ugyv_fm_00.doc



VI. fejezet
Alkalmazott nyomtatvanyok adatbazisok (tablazatok)

1.0. Az érintett teriileten alkalmazott nyomtatvanyok

Allapot: végleges

Munkalap

(Hibaelharitasi, karbantartasi munkak nyilvantartasara)
Atadas-atvételi jegyzokonyv

(Epiilet felujitasok, beruhazasok atadas-atvételére)
Munkabaleseti jegyz6konyv

Felhivas karigény-bejelentésre

Kérigény-bejelentés

Beszallasi engedély

(Tartalyban, kozmiialagttban, stb. térténé munkavégzéshez)
Felhivas kérigény bejelentésre (Munkabaleseti karigény bejelentésére)
Megbizoélevél (Munkavédelmi feladatok ellatasara)

Igazolés és nyilvantartds munkavédelmi oktatasrol

Igazolas

(Biztonsagos munkavégzés feltételeinek ismereteirdl, azok alkalmazéasarol)
Baleseti nyilvantartds (Munkabalesetek nyilvantartasara)
Munkavédelmi tizembe helyezési jegyzokonyv
Nyilvantartés tanulo- és gyermekbalesetekrol

Megbizoélevél (Thzvédelmi feladatok ellatasara)

Dolgoz6 tiizvédelmi oktatasarol nyilatkozat

Tlizolto késziilékek ellendrzési €s javitasi nyilvantartasa
Epiiletek tiizveszélyességi osztalyba sorolasa

Engedély alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység végzésére
(Alkalomszerti tizveszélyes tevékenység engedélyezésére)
Jegyzdkonyv (Tlizriad6 terv gyakoroltatasarol)

Veszélyes anyagok nyilvantartd konyve

4/4

Déatum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\ugyv_fm_00.doc



2.0. Az érintett teriileten alkalmazott adatbazisok, tablazatok
e Munkalap 6sszesitd (2. szamu melléklet)
o Tervezett ellendrzések Gsszesitése (3. szamt melléklet)
o Eseti ellendrzések Osszesitése (4. szamu melléklet)
e SzerzOdések nyilvantartasa

(Oktatasi célu létesitmények tizemeltetéséhez kapcsolodo szerzodések)

Pécs,2002.10.01.

Dr. Kisbanné Karis Ilona

gazdasagi féigazgatod

Allapot: végleges 5/5
Déatum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\ugyv_fm_00.doc



3/2002. szamu Ugyviteli Utasitas
Mellékletek



3/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1.sz. melléklet

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14
Fajlnév: folyamat leltar

Folyamatleltar

Sorszam Folyamat neve
1.1. Hibaelharitas
1.2. Karbantartasi Terv készitése
1.3. Karbantartasi Terv médositasa
1.4. Utemezett karbantartas
1.5. Karbantartasi szerz6dés kotése
1.6. Folyamatos karbantartas
2.1. Felljitasi - Korszerisitési Terv készitése
2.2. Feldjitasi - Korszerisitési Terv médositasa
2.3. Feldjitas - KorszerUsités
3.1. Epitési Beruhazasi Terv készités
3.2. Epitési Beruhazasi Terv modositas
3.3. Epitési Beruhazas
4.1. Biztonsagtechnikai ellen6rzés tervezése
4.2. Tervezett biztonsagtechnikai ellen6rzés
4.3. Eseti biztonsagtechnikai ellenérzés
4.4. Tilzolto készilék ellenbrzése
4.5. Munkavallalok oktatasa
4.6. Munkahelyi baleset
5.1. Megrendelés
5.2. Szerz8déskotés
6.1. Szamla fogadas




3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 1.1 Hibaelharitas

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m

1. Igény felmertilés Hiba észlelése. Gondnoknak, létesitményfeleldsnek jelzik a

hibat. Ezek az események elére nem tervezhetdek, altaldban
azonnali intézkedést igényelnek.

2. Iktatas A karbantartasi igényt iktatni kell. Létesitménykdrzet | Adminisztrator

3. Egyeztetés A 1étesitmény felelds vezetésével megtorténik a hiba Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
felmérése. Hatékonysagi szempontok figyelembe vételével,
donteni kell, Egyetemi karbantarto, vagy vallalkozo
alkalmazasarol. Meg kell becsiilni, a javitas varhato
koltségeit, amelynek pénziigyi forrasat, egyeztetni kell az
adott egység vezetdjével.

A pénziigyi forras eldzetes vizsgalatatol, csak
balesetveszély, életveszély elharitdsa esetén lehet
eltekinteni. Ebben az esetben az ajanlatkérés, egyeztetés a
vallalkozoval széban torténik.

4. Azonnali intézkedés A hiba jellege alapjan el kell donteni, hogy azonnali Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
sziikségességének hibaelharitas sziikséges vagy sem.
vizsgalata
5. Megrendelés Amennyiben a hiba azonnali intézkedést igényel, akkor az | Létesitménykorzet | Osztalyvezetd
ajanlatkérés, megrendelés szoban torténik.
6. Megrendelés Amennyiben vallalkozo bevonaséval torténik a hiba
(Folyamathivas) elharitas, akkor a ,,Megrendelés, szerzddéskotés”
folyamatnal leirtaknak megfelelden kell eljarni.
7. Szerzodéskotés A ,,Szerz6déskotés” folyamatnal leirtaknak megfelelden
(Folyamathivas) kell eljarni.
Allapot: véglegess 1/1

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.1.Hibaelharitas.doc



3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1 Hibaelharitas

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
8. Munkavégzés A véllalkoz6 a megbizasanak megfelelden elvégzi az adott Villalkozo
munkat.
0. Atvétel A létesitmény-felelés vagy annak megbizottja atveszi a Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
munkat. A hiba elharitdsarol, az adott egység vezetdjét,
vagy gazdasagi vezetdjét értesiteni kell.
10. | Szamlafogadéasa A ,,Szamlafogadasa” elnevezésli folyamat hivasa torténik
(Folyamathivas) meg. Az ott leirtaknak megfelelden kell eljarni.
11. | Dolgozok atcsoportositasa | Amennyiben az Egyetem sajat dolgozoi végzik el a munkat, | Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
abban az esetben meg kell vizsgalni, hogy sziikséges-e
atcsoportositani szakembereket masik 1étesitmény
korzetb6l, korzetekbol.
Munkalapot kell kiallitani.
12. | Raktari kivételezés vagy Meg kell nézni, hogy hiba elhéritdshoz sziikséges anyag, a | Létesitménykorzet | Osztalyvezetd
vasarlas sziikségességének | sziikséges mennyiségben, a raktarban rendelkezésre all-e.
a vizsgalata Kozvetlen beszerzés csak indokolt esetben veheto
igénybe.
13. | Ellatmany Az ,Ellatmany” elnevezésii folyamat hivasa torténik meg.
(Folyamathivas) Az ott leirtaknak megfelelden kell eljarni.
14. | Egyéni beszerzés Az osztalyvezetd vagy az éltala megbizott személy, Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd,
megvasarolja a sziikséges anyagot. karbantarté
Kozvetlen beszerzés csak abban az esetben engedélyezett,
ha a raktarban a hibaelharitashoz sziikséges
anyagmennyiség nem all rendelkezésre, és a munka nem
halaszthat6 el a beszerzés idOpontjaig.
15. | Szamlafogadasa A ,,Szamlafogadéasa” elnevezésii folyamat hivasa torténik
(Folyamathivas) meg. Az ott leirtaknak megfelelden kell eljarni.

Allapot: véglegess
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.1.Hibaelharitas.doc
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3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1 Hibaelharitas

adattartalommal rogziteni, és Osszesiteni kell. Az Excel fajlt
minden hénap 5. munkapapjaig be kell kiildeni a
Controlling Osztalyra. (Targyévi adatokat gdongydlten.)

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
16. | Raktari kivételezés Ha az Egyetem raktdraban rendelkezésre all a Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
felhasznaland6 anyag, akkor azt onnan kell kivételezni.
17. | Munkavégzés A felmeriilt hibat el kell héritani. Létesitménykorzet | Karbantartd
18. | Munka ellendrzése Az osztalyvezetdnek ellendrizni kell az elvégzett munka Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
mindségét, a kidllitott munkalap hitelességét.
19. | Atvétel A hiba elharitasat kovetden a munkalapot igazoltatni kell. Létesitménykorzet | Osztalyvezeto,
karbantarto
20. | Iktatas Az igazolt munkalapokat iktatni, majd az erre Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd, Excel
rendszeresitett Excel tablaban, a meghatarozott adminisztrator

21. | Hibaelharitas befejezve

Karbantartas befejezve.

Allapot: véglegess
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.

Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.1.Hibaelharitas.doc
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Datum 2002. September 28.
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3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 1.2 Karbantartasi Terv készitése

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
1. Igény felmertilés Ev végén el kell késziteni a kovetkezé év Karbantartasi
Tervét.
2. Igény felmérés Minden létesitményfeleldsnek fel kell mérni, a kezelésébe | Létesitménykorzet | Osztalyvezetd

tartozo épiiletek karbantartasi igényét. A Karbantartasi Terv
munkaanyaganak Osszedllitdsakor, a kovetkezd évben
miiszakilag indokolhat6 karbantartasi munkakat kell
figyelembe venni.

A tervezés soran folyamatosan egyeztetni kell az érintett
egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével.

Az egyes feladatokhoz tartozo bekeriilési koltségek
megallapitasanal, a targyévi arakat kell figyelembe venni,
megnovelve a varhato inflacio nagysagaval..

A terv a kovetkezd évi karbantartasi koltségek mellett a
mukodés varhato koltségeit tartalmazza.

3. Iktatas A karbantartasi igények iktatasa. Torzskar Titkarnd Iktatod program
4. Karbantartasi Terv A létesitményfeleldsok altal elkészitett anyagokbol ssze Torzskar, FOmérnok,
munkaanyaganak kell allitani az Egyetem egységes Karbantartasi Terv Létesitménykorzet | Osztalyvezetd
elkészitése munkaanyagat. Az dsszesitést a Miiszaki Adminisztracio
vezetdje veégzi.
5. Koltségvetési eldiranyzat | Folyamat hivas.
felbontasa
6. Karbantartasi Terv A Karbantartasi Tervet az Egyetem Gazdasagi Terv Torzskar, FOmérnok,
Amennyiben pénziigyi fedezet hianyaban a Karbantartasi Adminisztracio, |Osztalyvezetdk,

Terv nem tartalmazza a muszakilag indokolt igényeket, erre

Allapot: végleges 1/1
Készitette: Tari Zsolt

Datum: 2002.10.14.

Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.2.karb_terv_kesz.doc



3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 1.2 Karbantartasi Terv készitése

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
a tervben ki kell térni. Létesitménykorzet
6. Hatalyos Karbantartési Karbantartasi Terv készitése befejezve.
Terv
Allapot: végleges 2/2

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.2.karb_terv_kesz.doc
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Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Déatum: 2002. September 28.

Féjlnév: 1.2 .karb terv_kesz.vsd
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3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.3. Karbantartasi Terv modositasa

A karbantartéds csak a gazdasagi foigazgato jovahagyasat
kovetden végezheto el.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
1. Igény felmertilés Az év elején elkészitett Karbantartasi Tervben nem szerepld
karbantartési igény mertil fel.
2. Igény felmérés A létesitményfelelds felméri, a felmertilt karbantartasi Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
1gényt.
3. Iktatas A karbantartési igény iktatasa. Torzskar Titkarnd Iktatod program
4. Igénylista elkészitése A létesitményfelelds altal elkészitett anyagokbol dssze kell Torzskar, FOmérnok,
allitani a karbantartasi igénylistat. Miiszaki Csoportvezetd,
Adminisztracio, | Osztalyvezetd
Létesitménykorzet
5. Gazdasagi Féigazgato A gazdasagi féigazgatot tajékoztatni kell a felmertilt, de a Torzskar Gazdasagi
tajékoztatasa Karbantartasi Tervben nem szerepld karbantartasi igényrol. Féigazgato

6. Folyamat vége

Ha a gazdasagi foigazgatd a Karbantartasi Terv modositasat
nem hagyja jova, a karbantartas nem végezheto el.

7. Koltségvetési eldiranyzat
modositasa

Folyamat hivas.

8. Folyamat vége

A karbantartas elvégezhetd.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.

Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.3.karb_terv_mod.doc
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Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt .

Datum: 2002. September 28. 3/2002. szamu Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet 1
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3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.4. Utemezett karbantartas

karbantartéast, meg kell vizsgalni, hogy sziikséges-e
atcsoportositani szakembereket masik létesitmény

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
1. Igény Az év elején elfogadott, vagy a modositott Karbantartasi
Tervben szerepld karbantartasi igény.
2. Egyeztetés A létesitmény felelds vezetésével megtorténik a Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
karbantartas varhat6 koltségeinek felmérése. Amennyiben a
varhato koltség, jelentdsen eltér a Karbantartasi Tervben
szerepld 0sszegtdl, akkor az érintett egység vezetdjével,
vagy gazdasagi vezetdjével egyeztetni kell.
A koltségviseld gazdalkodasi keretet pontosan meg kell
jeldlni.
3. Megrendelés Amennyiben vallalkoz6 bevonasaval torténik a
(Folyamathivas) karbantartés, akkor a ,,Megrendelés, szerz8déskotés™
folyamatnal leirtaknak megfelelden kell eljarni.
4, Szerzodéskotés A ,,Szerz6déskotés” folyamatnal leirtaknak megfelelden
(Folyamathivas) kell eljarni.
5. Munkavégzés A véllalkoz6 a megbizasanak megfelelden elvégzi az adott Vallalkozo
munkat.
6. Atvétel A létesitmény-felelds vagy annak megbizottja atveszi a Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
munkat. Az elvégzett munkarol az érintett egység vezetdjét,
vagy gazdasagi vezetdjét is értesiteni kell. Nagyobb
0sszegli munkak esetén atvételi jegyzokonyv késziil.
7. Szamlafogadasa A ,,Szamlafogadéasa” elnevezésii folyamat hivasa torténik
(Folyamathivas) meg. Az ott leirtaknak megfeleléen kell eljarni.
8. Dolgozok atcsoportositasa | Amennyiben az Egyetem sajat dolgozoi végzik a Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.4.ut_karbantartas.doc
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1.4. Utemezett karbantartas

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
korzetb6l, korzetekbol.
Minden esetben munkalapot kell kiallitani.
0. Raktari kivételezés Az Egyetem raktarabdl a sziikséges anyagmennyiséget ki Létesitménykorzet | Karbantarto
kell vételezni.
10. | Munkavégzés A karbantartasi feladat végrehajtasa. Létesitménykorzet | Karbantartd
11. | Munka ellendrzése Az osztalyvezetdnek ellendrizni kell az elvégzett munka Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd
mindségeét.
12. | Atvétel A kiallitott munkalapot igazoltatni kell. Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd,
karbantartd
13. | Iktatas Az igazolt munkalapokat iktatni, majd az erre Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd, Excel
rendszeresitett Excel tablaban, a meghatarozott adminisztrator
adattartalommal rogziteni, és Osszesiteni kell.
14. | Tovébbitas A munkalapok Osszesitését tartalmazd Excel fajlt minden Létesitménykdrzet | Osztalyvezetd, Excel
honap 5. munkapapjaig be kell kiildeni a Controlling adminisztrator
Osztalyra. (Targyévi adatokat gongyolten.)
15. | Karbantartas befejezve. Karbantartas befejezve.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\1.4.ut_karbantartas.doc
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1.5. Karbantartasi szerzodés kotése

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés Az oktatasi célu 1étesitményekben izemeld miiszaki
berendezések karbantartasara, vallalkozokkal kotott
szerz6dés érvényességi ideje lejar.
2. Szerzddés lejaratanak | A szerzOdések karbantartasaval megbizott adminisztrator, Miiszaki Adminisztrator
jelzése egy honappal a szerzddés lejaratanak hatarideje elott Adminisztracié
értesiti a Miiszaki Adminisztraci6 vezetdjét.
3. Ertékelés Az Egyetem szerzddéses partnerének eddigi tevékenységét Torzskar, FOmérnok,
ertékelni kell. Létesitménykorzetek | Osztalyvezetok
4. Megrendelés A ,,Megrendelés” folyamatnal leirtaknak megfelelden kell
(Folyamathivas) eljarni.
5. Szerz6déskotés A ,,Szerz8déskotés” folyamatnal leirtaknak megfelelden
(Folyamathivas) kell eljarni.
6. Szerz6édés megkodtve | Karbantartasi szerzodés meg van kotve.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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1.6. Folyamatos karbantartas

Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
Sor . - - "
sz&m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés Az oktatasi célu 1étesitményekben izemeld miiszaki
berendezések karbantartasara, vallalkozokkal kotott
szerzddések tartalmanak megfelelden.
2. Munkavégzés A véllalkozo eleget tesz a szerzOdésben vallalt Villalkozo
kotelezettségének.
3. Munka igazolasa Az Egyetem dolgozoja (1étesitményfelelds, gondnok, PTE Kozalkalmazott
stb...) igazolja a munka elvégzését.
4. Szamla fogadésa A ,,Szamla fogadasa” elnevezésii folyamatnal leirtaknak
(Folyamathivas) megfelelen kell eljarni.
5. Karbantartas Karbantartas befejezve.
befejezve

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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2. 1. Felujitasi-Korszeriisitési Terv készitése

Korszerisitési Terv

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Finanszirozas A felujitas forrasa lehet feliigyeleti szervek altal
rendelkezésre bocsatott pénzeszkoz, kdzponti Egyetemi
forras, szervezeti egységek sajat forrasa, illetve mas
gazdalkodé szervezet altal nyujtott timogatas.
2. Igénygytijtés Ev végén, év elején fel kell mérni az épiiletekben Létesitménykorzet | Osztalyvezetdk
sziikséges felujitasi igényeket.
A tervezés soran folyamatosan egyeztetni kell az érintett
egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével.
3. Iktatas A felyjitasi igényeket iktatni kell. Torzskar Titkarnd Iktaté program
4. Igények rangsorolasa | A felujitasi igények a felqjitasi jegyzékben keriilnek Torzskar FOmérnok,
Osszesitésre, rangsorolasra. A sorrend kialakitasanal a Létesitménykorzet | Osztalyvezetdk,
miiszaki allapot, a jelentkez6 1j feladatok, és egyéb egyedi - p
. \ Beruhazasi vezetd
szempontok keriilnek figyelembe vételre.
Meg kell hatarozni a felajitas forrasat.
5. Koltségvetési Folyamat hivas.
eldiranyzat felbontasa
6. Feltjitasi- A Feltjitasi - Korszertsitési Tervet az Egyetem Gazdasagi
7. Hatalyos A Felujitasi - Korszertsitési Terv hatalyos.
Feltjitasi-

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\2.1.felujitas_korsz_terv_kesz.doc
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2. 2. Felujitasi-Korszeriisitési Terv modositas

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmérés Az év elején elkészitett Felujitasi — Korszertsitési Tervben
nem szerepld felyjitasi igény meriil fel.
2. Iktatas A felujitasi igényeket iktatni kell. Torzskar Titkarnd Iktaté program
3. Igénylista elkészitése | A létesitményfelelds altal elkészitett anyagbol, anyagokbol Torzskar FOmérnok,
Beruhézasi vezetd
4. Gazdasagi Fdigazgatd | A gazdasagi féigazgatot tajékoztatni kell a felmeriilt, de a Torzskar Gazdasagi
tajékoztatasa Felujitasi — Korszertsitési Tervben nem szerepld felujitasi Foigazgato
igényrol.
A felujitas csak a gazdasagi féigazgatd jovahagyésat
kovetden végezheto el.
5. Folyamat vége Ha a gazdasagi foigazgatd a Felujitasi — Korszertisitési
Terv modositasat nem hagyja jova, a felujitds nem
végezhet? el.
6. Koltségvetési Folyamat hivas.
eléiranyzat
modositasa
7. Folyamat vége A felujitas elvégezheto.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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2. 3. Felujitas - Korszeriisités

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény Az év elején elfogadott, vagy a modositott Feltjitasi —
Korszertisitési Tervben szerepld felujitasi igény.
2. Feltyitasi Terv A Szenatus altal jovahagyott Felujitasi Tervet fobb Létesitménykorzet FOmérnok,
litemezése lépéseiben litemezni kell. Az iitemezés a gazdalkodasi Osztalyvezetdk,
keretekre és a feltjitashoz sziikséges eldiranyzatokra is g
o Beruhézasi
kiterjed. p
vezeto,
Kozgazdasz
3. Forrast rendelkezésre | A felligyeleti szerv (szervek) altal finanszirozott felajitas Miiszaki Kozgazdasz
bocsatdjanak esetén, a forrast biztosito felligyeleti szerv jovahagyésa Adminisztracio
vizsgalata sziikséges.
4. Tovabbitas Az Egyetem altal javasolt tervezetet, a finanszirozo részére Torzskar FOmérnok
Feliigyeleti tovabbitani kell. A Feliigyeleti szerv jovahagyja, vagy
modositast kér.
szervnek
5. Moédositas Az Egyetem altal 6sszedllitott tervezetet modositani kell, Torzskar FOmérnok
majd az anyagot ismételten tovabbitani kell a Feliigyeleti
szervnek jovahagyas céljabol.
6. Jovahagyas, értesités | Felligyeleti szerv a jovahagyasrol értesitést kiild az
Egyetemnek.
7. Palyazat 6sszeallitdsa | Az elvégzendd feladatok részletes litemezését tartalmazo Torzskar, FOmérnok,
palyazati anyagot kell 6sszeallitani. Létesitménykorzet | Osztalyvezetok,
Beruhézasi vezetd
8. Biztonsagszervezési A Biztonsagszervezési Osztaly osztalyvezetdje Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
Osztaly folyamatosan figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat. Osztaly

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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2. 3. Felujitas - Korszeriisités

Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
Sor - i Py e
szim Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
9. Megrendelés A ,,Megrendelés” cimi folyamatnal leirtaknak megfeleléen
(Folyamathivas) kell eljarni.
10. Szerzodéskotés A ,,Szerz6déskotés” cimi folyamatnal leirtaknak
(Folyamathivas) megfelelden kell eljarni.
11. Munkavégzés A véllalkoz6 a szerz6désben leirtaknak megfeleléen Vallalkozo
elvégzi az adott feladatot.
12. EllenoOrzés A munkat folyamatosan ellendrizni kell, amelynek Torzskar, Fomérnok,
eredménye az €pitési naploban keriil rogzitésre. Létesitménykérzet | Osztalyvezetdk,
Beruhazasi vezeto
13. Munkaatvétel A felujitas befejezését kdvetden az épiiletet, épiiletrészt, at Torzskar, FOomérnok,
kell venni. Az észrevételek, megallapitisok az dtadas — Létesitménykérzet | Osztalyvezetdk,
atvételi jegyzokonyvben keriilnek rogzitésre. Beruhdzési vezetd
14. Irattarozas A felujitashoz kapcsolddo teljes anyagot irattarozni kell. Miiszaki Titkarnd Iktatd program
Adminisztracio
15. Szamlafogadas A ,,szamlafogadas” cimi folyamatnal leirtaknak
(folyamathivas) megfelelden kell eljarni.
16. Felir program A valtozasokat, valtoztatasokat, at kell vezetni a Felir Miiszaki Felir program | Felir program
nyilvantarté programban. Adminisztracio kezeldje
17. Tervtar A tervrajzokat (amennyiben a feljitds soran méodosult) a Miiszaki Tervtar kezeldje
tervtarban nyilvantartasba kell venni. Adminisztracio
18. Felyjitas befejezve A felujitas befejezve.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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3. 1. Epitési Beruhazasi Terv készités

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Finanszirozasa Az épitési beruhdzasok forrasa lehet felligyeleti szervek
altal rendelkezésre bocsatott pénzeszkdz, kozponti
Egyetemi forras, szervezeti egységek sajat forrasa, illetve
mas gazdalkodod szervezet altal nyujtott tamogatas.
2. Igénygytijtés Ev végén, év elején fel kell mérni az épiiletekben Létesitménykorzet Osztalyvezetd
szlikséges épitési beruhazasi igényeket.
A tervezés soran folyamatosan egyeztetni kell az érintett
egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével.
Az Egyetem rovid és kozéptavl beruhazasi terveit az
Intézmény Fejlesztési Terv tartalmazza.
3. Iktatas Az épitési beruhazasi igényeket iktatni kell. Torzskar Titkarn6 Iktaté program
4. Igények rangsorolasa | Az épitési beruhazasi igények a beruhazasi jegyzékben Torzskar FOmérnok,
keriilnek Osszesitésre, rangsorolasra. A sorrend Létesitménykorzet Osztalyvezetdk,
kialakitasanal a miiszaki allapot, a jelentkezd 01 feladatok, g .
X . . . . Beruhdzasi vezetd
¢s egyeb egyedi szempontok keriilnek figyelembe vételre.
Meg kell hatarozni a beruhazas forrasat.
5. Koltségvetési Folyamat hivas.
eléiranyzat felbontédsa
6. Epitési Beruhazasi Az Epitési Beruhazasi Tervet az Egyetem Gazdasagi Terv
Terv mellékleteként kell kezelni.
7. Hatalyos Az Epitési Beruhazasi Terv hatalyos.
Epitési Beruhazasi
Terv

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
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3. 2. Epitési Beruhazasi Terv médositas

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmérés Az év elején elkészitett Epitési Beruhdzasi Tervben nem
szerepld felyjitasi igény meriil fel.
2. Iktatas Az épitési beruhdzasi igényeket iktatni kell. Torzskar Titkarnd Iktatod program
3. Igénylista elkészitése | A l1étesitményfelelds altal elkészitett anyagbol, anyagokbol Torzskar Fomérnok,
ossze kell llitani a beruhdzési igénylistat. Létesitménykorzet Osztalyvezetdk,
Beruhazasi vezeto
4. Gazdasagi Fdigazgatd | A gazdasagi f0igazgatot tajékoztatni kell a felmeriilt, de az Torzskar Gazdasagi
tajékoztatasa Epitési Felujitasi Tervben nem szerepld épitési beruhazasi Fdigazgato
igényrol.
Az épitési beruhazas csak a gazdasagi foigazgatod
jovahagyasat kdvetden végezhetd el.
5. Folyamat vége Ha a gazdasagi f6igazgaté az Epitési Feltjitasi Terv
modositasat nem hagyja jova, a beruhazas nem végezhetd
el.
6. Koltségvetési Folyamat hivas.
eldiranyzat
modositasa
7. Folyamat vége Az épitési beruhazas elvégezhetd.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\3.2.épit_beru_terv_mod.doc
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3. 3. Epitési Beruhazis

munkalatokat.

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény Az év elején elfogadott, vagy a modositott Epitési
Beruhézasi Tervben szerepld épitési beruhdzasi igény.
2. Beruhazasi Terv A Szenatus altal jovahagyott Beruhazasi Tervben szerepld Torzskar Fomérnok,
utemezése beruhazasok, megvalositdsanak egyes fazisait litemezni Létesitménykorzet Osztalyvezetok,
kell. s .
. ‘ Beruhazasi vezeto,
Az litemez¢€s a gazdalkodasi keretekre és a felujitashoz K& ,
o e R 0zgazdasz
sziikséges eldiranyzatokra is kiterjed.
3. Forrast rendelkezésre | A feliigyeleti szerv (szervek) altal finanszirozott beruhazas Miszaki Ko6zgazdasz
bocsatdjanak esetén, a forrast biztosito feliigyeleti szerv jovahagyésa Adminisztracio
vizsgalata sziikseges.
4. Tovabbitas Az Egyetem éaltal javasolt tervezetet, a finansziroz6 részére Fomérnok
Feliigyeleti tovabbitani kell. A Feliigyeleti szerv jovahagyja, vagy
modositast kér.
szervnek
5. Moédositas Az Egyetem altal 6sszedllitott tervezetet modositani kell, Torzskar FOmérnok
majd az anyagot ismételten tovabbitani kell a Feliigyeleti
szervnek jovahagyas céljabol.
6. Jovahagyas, értesités | Felligyeleti szerv a jovahagyasrol értesitést kiild az
Egyetemnek.
7. Szakmai terv Ossze kell allitani a beruhazas szakmai tervét. Torzskar Fémérnok,
elkészitése Létesitménykorzet Osztalyvezetok,
Beruhdzasi vezetd
8. Biztonsagszervezési A Biztonsagszervezési Osztaly osztalyvezetdje Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
Osztaly folyamatosan figyelemmel kiséri a beruhazasi Osztaly

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\3.3.épit_beruhazas.doc
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3. 3. Epitési Beruhazis

Beruhazasi vezetd

Sor Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
9. Tovabbitas A szakmai tervet tovabbitani kell a kivalasztott Torzskar Fomérnok
(szaktervezo) szaktervezd cég részére.
A szaktervezd kivalasztasdnal a megrendelés és a
szerz6déskotés cimill folyamatokban leirtaknak
megfelelden kell eljarni.
10. Tender elkészitése Osszeallitasra keriil a tender, amely tartalmazza az Torzskar FOmérnok,
elvégzendo feladatok részletes litemezését. Létesitménykorzet Osztalyvezetdk,
Beruhdzasi vezetd
11. Megrendelés A ,,Megrendelés” cimii folyamatnal leirtaknak megfeleléen
(Folyamathivas) kell eljarni.
12. Szerzodéskotés A ,,Szerz6déskotés” cimi folyamatnal leirtaknak
(Folyamathivas) megfelelden kell eljarni.
13. Munkavégzés A véllalkoz6 a szerzddésben leirtaknak megfeleléen Villalkozo
elvégzi az adott feladatot.
14. Ellen6rzés A munkét folyamatosan ellendrizni kell, amelynek Létesitménykdrzet FOmérnok,
eredménye az épitési naploban keriil rogzitésre. Osztalyvezetdk,
Beruhdzasi vezetd
15. Munkaatvétel A beruhazés befejezését kovetden az épiiletet, épiiletrészt, Torzskar Fémérnok,
at kell venni. Az észrevételek, megallapitasok az atadas — Létesitménykorzet | Osztalyvezetdk,
atvételi jegyzOkonyvben keriilnek rogzitésre. Beruhézési vezets
16. Uzembe helyezési Le kell bonyolitani az iizembe helyezési eljarast. Torzskar Fémérnok,
eljaras Létesitménykdrzet | Osztalyvezetdk,

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\3.3.épit_beruhazas.doc

2/2




3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

3. 3. Epitési Beruhazis

Szervezeti Végrehajto Alkalmazott
Sor . . - .
szim Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
17. Irattarozas A beruhazashoz kapcsolddo teljes anyagot irattarozni kell. Miszaki Titkarn6 Iktaté program
Adminisztracio
18. Szamlafogadas A ,,szdmlafogadas” cimi folyamatnal leirtaknak
(folyamathivas) megfelelden kell eljarni.
19. Felir program A véltozasokat, valtoztatasokat, at kell vezetni a Felir Miiszaki Felir program | Felir program
nyilvantarté programban. Adminisztracio kezeldje
20. Tervtar A tervrajzokat a tervtarban nyilvantartasba kell venni. Miszaki Tervtar kezel6je
Adminisztracio
21. Beruhazas befejezve | A beruhazas, befejezve.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\3.3.épit_beruhazas.doc
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4. 1. Biztonsagtechnikai ellendrzés tervezése

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés A folyamat a rendészeti, munkavédelmi és tiizvédelmi
szakteriiletek ellendrzéseit foglalja magaban.
2. Eves Terv Ev végén, 6ssze kell allitani a kovetkezd év szemléinek Biztonsagszervezési | Osztalyvezeto-
munkaanyaganak munkatervét. A munkatervet nem kell napi bontasban Osztaly helyettesek
Osszeallitasa részletezni, csak az ellendrzés tervezett sorrendjét, és
varhato idopontjat kell {itemezni.
3. Munkaanyag Az osztalyvezetd helyettesek altal elkészitett munkatervet | Biztonsagszervezési | Osztalyvezeto,
egyeztetése egyeztetni kell az osztalyvezetdvel. Osztaly Osztéalyvezetod-
helyettesek
4. Eves munkaterv A kialakitott munkatervet az Egyetem fomérnokének kell | Biztonsagszervezési | Fomérnok
munkaanyag jovahagynia. Osztaly Osztalyvezetd
véglegesitése
5. Modositasok A fomérnok altal kért modositasokat at kell vezetni, majd a | Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
atvezetése munkaterv ezt kdvetden tekinthetd elfogadottnak. Osztaly
6. Végleges terv A munkatervet a Miiszaki Adminisztracion iktatni, és Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
tovabbitasa irattarozni kell. Egy-egy példanyt tovabbitani kell a Osztaly
gazdasagi féigazgato, és a fomérnok részére.
7. Terv elkészitve A tervezés folyamata befejezve.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.

Fajlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\4.1.biztonsagtech_ell terv.doc

1/1




Kiegészit6
tabla

Igény
rendészeti

Igény
munkavédel
mi

4

XOR

A

Igény
tlizvédelmi

Eves terv
munkaanyaganak
Osszeadllitasa

XOR |«

Munkaanyag
egyeztetése

v

Modositasok
atvezetése

Eves munkaterv
munkanyag
véglegesitése

@ Médositas igen

Modositas nem
\ 4

Végleges terv
tovabbitasa

v

Terv elkészitve

Munkaterv

4.1.
Biztonsagtechnikai
ellenérzés
tervezése

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt

Datum: 2002. September 30.
Féjlnév: 4.1.biztonsagtech_ell terv.vsd

3/2002. szamt Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet



3/2002. szamt Ugyviteli utasitas 1. sz. melléklet

4. 2. Tervezett biztonsagtechnikai ellen6rzés

kell kiallitani.

A jegyzOkonyv harom példanyban késziil, amelybdl egy-
egy példanyt kap a létesitményfelelds (tlizvédelmi
megbizott), az érintett egység vezetdje, valamint egy
példany irattarozasra keriil a Biztonsagszervezési Osztaly
irattaraban.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell a kdvetkez6 ellendrzés
id6pontjat.
Az érintett egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés Az ellendrzési tevékenységet a munkaterv iitemezésének
megfelelden év kdzben folyamatosan folytatni kell.
2. Idépont egyeztetés Az litemterv év elején nem késziil napi lebontasban, ezért a | Biztonsagszervezési | Szakteriileti
munka megkezdése eldtt, az érintett egység vezetdjével, a Osztaly eléado
létesitményfeleldssel egyeztetni kell a bejaras pontos
idépontjat. Tlizvédelmi ellendrzés esetén értesiteni kell a
tlizvédelmi megbizottat.
Az osztalyvezetdnek irdsban értesiteni kell az érintett
egység vezetdjét, az ellendrzés végleges idopontjarodl.
3. Ellen6rzés Az ellenérzést a jogszabalyokban leirtaknak megfeleléen | Biztonsagszervezési | Szakteriileti
kell végrehajtani. Osztaly eléado
4. Emlékeztetd készités | Amennyiben az ellendrzés nem tar fel hianyossagokat, Biztonsagszervezési |Osztalyvezetok,
akkor annak eredményérdl, tapasztalatair6l emlékeztetot Osztaly Ellendrzést
kell késziteni. Az emlékeztetd egy példanyat el kell juttatni végzb eléado
az érintett egység vezetdjének.
5. JegyzOkonyv Ha az ellendrzést végzd szakember a torvényi eldirdsok Biztonsagszervezési | Ellendrzést
megszegesét tapasztalja, abban az esetben jegyzOkonyvet Osztaly végzd eldadod

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
Féjlnév: G:\Gazdalkodas\internetre\4.2.terv_biztonsagtech_ellenorzes.doc
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4. 2. Tervezett biztonsagtechnikai ellen6rzés

Sor

. Tevékenység neve
SZam

Leiras

Szervezeti
egység

Végrehajto
szerepkor

Alkalmazott
szoftver

egylitt, meg kell vizsgalni, hogy milyen intézkedések
sziikségesek, a torvény altal eldirt miikodés biztositasdhoz.

6. Ismételt ellendrzés

Az ismételt ellendrzést a jegyzokonyvben feltiintetett,
idépontban ismételten el kell végezni.

Biztonsagszervezési
Osztaly

Szakteruleti
eléado

7. JegyzOkonyv

Ha az ellendrzést végz6 szakember azt, tapasztalja, hogy a
hianyossagok tovabbra is fennallnak, jegyzékonyvet kell
kiallitani.

A jegyz6konyv harom példanyban késziil, amelybdl egy-
egy példanyt kap a 1étesitményfelelds (tlizvédelmi
megbizott), az érintett egység vezetdje, valamint egy
példany irattarozasra keriil a Biztonsagszervezési Osztaly
irattaraban.

Biztonsagszervezési
Osztaly

Ellen6rzést
végzd eldadod

8. FOmérnok tajékoztatas

Ha a hidnyossagok felszamolasa nem tortént meg, akkor
errdl tajékoztatni kell az Egyetem fomérnokeét.

A tajékoztatas, irasban rovid szoveges 0sszefoglald
formajaban torténik, amely tartalmazza a
Biztonsagszervezési Osztaly osztalyvezetdjének javaslatait
a lehetséges megoldasokra.

Csatolni kell az elkésziilt dokumentumok masolatait

Biztonsagszervezési
Osztaly

Fémérnok,
Osztalyvezetd

9. Intézkedés vizsgalata

A fomérnok megvizsgalja a tovabbi intézkedések
lehetdségét, dont a gazdasagi foigazgatd bevonasanak
sziikségességérol.

Ha nincs sziikség tovabbi intézkedésre, errdl irasban
értesiti a Biztonsagszervezési Osztaly vezetdjét.

FOomérnok

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 2. Tervezett biztonsagtechnikai ellen6rzés

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
10. Foigazgato A gazdasagi foigazgato részletes irasbeli tajékoztatasa. Torzskar Gazdasagi
tajékoztatasa Fdigazgato
FOmérnok
11. Intézkedés Az intézkedések, egyeztetések lebonyolitasa, végrehajtasa.
12. Féléves jelentés Az ellendrzések tapasztalatairol féléves beszamolot kell Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd Excel
elkészitése késziteni. A beszamolot tablazatos formaban kell késziteni, Osztaly
¢s az, rovid szoveges elemzést tartalmaz az adott teriilet
sajatossagair6l, fébb problémairol, elért eredményekrol,
hianyossagairol.
Amennyiben az év elején készitett munkatervtdl, lényeges
eltérés mutatkozik, akkor ki kell térni annak okara.
Javaslatot kell tenni az esetleges problémak elharitasanak
modjara.
A jelentést a gazdasagi féigazgatd és a fdomérnok kapja.
13. Ellendrzés befejezve | A tervezett ellendrzés befejezve.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 3. Eseti biztonsagtechnikai ellendrzés

Sor

. Tevékenység neve
SZam

Leiras

Szervezeti
egység

Végrehajto
szerepkor

Alkalmazott
szoftver

1. Igény felmertilés

A tervezett ellenérzés mellett eseti bejarast, ellendrzést kell
végezni.

Eseti ellendrzésre a Biztonsagszervezési Osztaly vagy az
Egységek kezdeményezésére keriil sor.

2. Id6pont egyeztetés

Az ellendrzés megkezdése elott, az érintett egység
vezetdjével, a létesitményfeleldssel egyeztetni kell a
bejaras pontos id6épontjat. Tizvédelmi ellendrzés esetén
értesiteni kell a tlizvédelmi megbizottat.

Az osztalyvezetdnek irdsban értesiteni kell az érintett
egység vezetdjét, az ellendrzés végleges idopontjarol. Az
idépont egyeztetés torténhet szdban is.

Biztonsagszervezési
Osztaly

Szakteruleti
eldadod

3. Ellen6rzés

Az ellendrzést az érintett teriilet eldadoi végzik el, kiemelt
figyelmet forditva az ellendrzést kivalto tényezore.

Biztonsagszervezési
Osztaly

Eloéado

4. Emlékeztetd készités

Amennyiben az ellendrzés nem tar fel hidnyossagokat,
akkor annak eredményérdl, tapasztalatairdl emlékeztetot
kell késziteni. Az emlékeztetd egy példanyat el kell juttatni
az érintett egység vezetdjének.

Biztonsagszervezési
Osztaly

Osztalyvezetd
Helyettes,
Eléado

5. Jegyzokonyv

Ha az ellenOrzést végzo szakember a torvényi eldirasok
megszegését tapasztalja, abban az esetben jegyzokonyvet
kell kiallitani.

A jegyz6konyv harom példanyban késziil, amelybdl egy-
egy példanyt kap a létesitményfelelds (tlizvédelmi
megbizott), az érintett egység vezetdje, valamint egy
példany irattdrozasra keriil a Biztonsagszervezési Osztaly
irattaraban.

A jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezo ellendrzés

Biztonsagszervezési

Osztaly

Eléado

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
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4. 3. Eseti biztonsagtechnikai ellendrzés

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver

idépontjat.
Az érintett egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével

6. Ismételt ellendrzés Az ellendrzés jellege, donti el, hogy sziiksége van-e Gijabb | Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd

vizsgalata ellenGrzesre. Osztaly Helyettes

7. Ismételt ellendrzés Az ismételt ellendrzést a jegyzOkonyvben feltiintetett, Biztonsagszervezési | Szakteriileti
idépontban ismételten el kell végezni. Osztaly eléado

8. JegyzOkonyv Ha az ellendrzést végzd szakember azt, tapasztalja, hogy a | Biztonsagszervezési | Ellendrzést
hianyossagok tovabbra is fennallnak, jegyzékonyvet kell Osztaly végzo eldéadod
kiallitani.
A jegyz6konyv harom példanyban késziil, amelybdl egy-
egy példanyt kap a létesitményfelelds (tlizvédelmi
megbizott), az érintett egység vezetdje, valamint egy
példany irattdrozasra keriil a Biztonsagszervezési Osztaly
irattaraban.

9. Fomérnok tajékoztatas | Ha a hianyossagok felszamolasa nem tortént meg, akkor Torzskar, Fomérnok,
errdl tajékoztatni kell az Egyetem fdmérnokét. Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
A tajékoztatas, irasban rovid szoveges 0sszefoglalot Osztaly
formajaban torténik, amely tartalmazza a
Biztonsagszervezési Osztaly osztalyvezetdjének javaslatait
a lehetséges megoldéasokra.
Csatolni kell az elkésziilt dokumentumok masolatait.

10. Intézkedés vizsgalata | A fomérndk megvizsgalja a tovabbi intézkedések Torzskar Fémérnok
lehetdségét, dont a gazdasagi foigazgatd bevonasanak
sziikségességérol.
Ha nincs sziikség tovabbi intézkedésre, errdl irasban

Allapot: végleges 2/2

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
értesiti a Biztonsagszervezési Osztaly vezetdjét.
11. Gazdasagi foigazgatd | A gazdasagi féigazgatd részletes irasbeli tajékoztatasa. Torzskar Gazdasagi
tajékoztatasa Foigazgato
Fémérnok
12. Intézkedés Az intézkedések, egyeztetések lebonyolitasa, végrehajtasa.
13. Féléves jelentés Az ellendrzések tapasztalatairol féléves beszamolot kell Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd Excel
elkészitése késziteni. A beszamolot tablazatos formaban kell késziteni, Osztaly
¢s az, rovid szoveges elemzést tartalmaz az adott teriilet
sajatossagair6l, fébb problémairol, elért eredményekrol,
hianyossagairol.
Amennyiben az év elején készitett munkatervtdl, lényeges
eltérés mutatkozik, akkor ki kell térni annak okara.
Javaslatot kell tenni az esetleges problémak elharitasanak
modjara.
A jelentést a gazdasagi féigazgatd és a fdomérnok kapja.
14. Ellendrzés befejezve | Ellendrzés befejezve.
Allapot: végleges 3/3

Készitette: Tari Zsolt
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4. 4. Tuzolté készilék ellenorzése

tlizolto késziilék fellelhetdségi helyét meghatarozni, akkor
ezt jelenteni kell az Anyagkonyvelési €s LeltarellenOrzési

Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
Sor . . Py o

szim Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver

1. Igény felmertilés A tlzolt6 késziilékeket negyedévente ellendrizni kell. A
vizsgalat tlirési ideje kettd hét, amelyet a 2/2002. (1. 23.)

BM rendelet 1. szdmu mellékletének 2. fejezete szabalyoz.

2. Ellendrzés Az ellendrzést az lizembentartd szervezeti egység Biztonsagszervezési | Tlizvédelmi
tlizvédelmi megbizottja vagy a helyileg illetékes tlizvédelmi Osztaly eléado
eléado végzi.

Szemrevételezéssel meg kell gy6zddni, a nyilvantartasban
szerepld késziilék, eldirt modon, és helyen valo tarolasarol.

3. Vallalkozo értesitése Amennyiben a késziilék nincs kifogastalan miiszaki Biztonsagszervezési | Tlzvédelmi
allapotban, értesiteni kell, a karbantartassal megbizott Osztaly eléado
vallalkozot.

4. Javitas A vallalkoz6 elvégzi a késziilék javitasat. Vallalkozo

5. Selejtezés Ha a tlizolt6 késziilék kiilsd sériilései alapjan, egyértelmiien | Biztonsagszervezési | Tiizvédelmi
eldonthetd a selejtezés sziikségessége, akkor ez iranyba kell Osztaly eléado,
intézkedéseket foganatositani Osztalyvezetd

6. Selejtezési eljaras A ,,Selejtezési eljaras” ciml folyamatnal leirtaknak

(folyamathivas) megfelelden kell eljarni.
7. Szamlafogadas A ,,Szamlafogadés” cimii folyamatnal leirtaknak
(folyamathivas) megfelelden kell eljarni.

8. Hidnyzik Ha a késziilék nem taladlhato meg, akkor fel kell venni a Biztonsagszervezési | Tlzvédelmi
kapcsolatot, az érintett egység vezetdjével. Osztaly eldado,
Amennyiben a leltarfelelés bevonasaval, sem sikertiil a Osztalyvezetd

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 4. Tuzolté készilék ellenorzése

Szervezeti Végrehajtéo | Alkalmazott
Sor . . - o
szim Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
Osztalyon, valamint intézkedni kell a hiany p6tlasarol.
9. Leltarhiany A ,,Leltarhidny” cimi folyamatnal felsorolt tevékenység
(folyamathivas) sorozatot kell végrehajtani.
10. Raktari kivételezés A ,,Raktari kivételezés” cimii folyamatnal felsorolt
(folyamathivas) tevékenység sorozatot kell végrehajtani.
11. Dokumentalas A 2/2002. (1. 23.) BM rendelet 1. szamu melléklet ,,G” Biztonsagszervezési | Tlzvédelmi
fiiggelékében eldirt nyilvantartast kell vezetni, amelynek Osztaly eldado,
tarolasi helye a Biztonsagszervezési Osztaly. Osztalyvezetd
A szervezeti egység €s a Biztonsagszervezési Osztaly
irattarozza.
12. Ellendrzés befejezve Az ellendrzési tevékenység befejezve.

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 5. Munkavallalok oktatasa

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés Az Egyetem dolgozdit munkaviszony megkezdése elott,

majd ezt kdvetden rendszeres id6kdzonként rendészeti,
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Az Egyetem dolgozoinak oktatasat a Biztonsagszervezési
Osztaly munkatarsai €s a teriileti megbizottak végzik.

Az Egyetem hallgatoit, felkérésre tajékoztatjak az osztaly
munkatarsai.

A szervezeti egységek vezetdinek a naluk felmeriilt
oktatési igényt, irasban kell, jelezniiik a
Biztonsagszervezési Osztaly vezetdjének.

2. Rendészeti oktatas Az osztalyvezetd helyettes, vagy annak megbizottja Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
rendészeti és polgarvédelmi oktatisban részesiti a Osztaly helyettes,
dolgozot. Szakteriileti

eléado

3. Munkavédelmi oktatas | Az osztalyvezetd helyettes, vagy annak megbizottja Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
munkavédelmi oktatdsban részesiti a dolgozot. Osztaly helyettes,

Szaktertileti
eléado

4. Ttizvédelmi oktatas Az osztalyvezetd helyettes, vagy annak megbizottja Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
tlizvédelmi oktatasban részesiti a dolgozot. Osztaly helyettes,

Szakteriileti
eléado

5. Dokumentalas A torvényekben meghatarozott modon, dokumentalni kell | Biztonsagszervezési | Osztalyvezetd
az oktatas lebonyolitdsanak tényét. Az Egyetemre belépd Osztaly helyettes,

Allapot: végleges
Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 5. Munkavallalok oktatasa

Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
Sor . . , x e
szAm Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
Uj dolgoz6 esetén, a Human Erdforras Gazdalkodasi Szaktertileti
Osztaly 4ltal hasznalt nyomtatvanyt is ala kell irni. eléado
6. Oktatasok lebonyolitva | Folyamat befejezve.

Allapot: végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 6. Munkahelyi baleset

Sor Szervezeti Végrehajto szerepkor | Alkalmazott
1. Igény felmertilés Munkahelyi baleset torténik.
2. Informéacid balesetrdl | A Biztonsagszervezeési Osztalyra megérkezik az
informécio, hogy az Egyetemen munkahelyi baleset
tortént.
3. Vizsgalat A tertiletileg illetékes munkavédelmi el6ado a baleset Biztonsagszervezési Eléado
helyszinén szemlét tart. Osztaly
4. Jegyzokonyv készitése | A vizsgalaton tapasztaltakrél annak eredményérdl, a Biztonsagszervezési Eléado
megallapitasokrol jegyzokonyv késziil. Osztaly
5. JegyzOkonyv A jegyzOkonyv egy-egy példanyat kapja: a balesetet Biztonsagszervezési Eldado
tovabbitas szenvedd dolgozd, a Munkavédelmi Feliigyeldség, a Osztaly
Gazdasagi Foigazgatosag jogéasza. Egy példany kertiil
irattarozasra kett6 példany, pedig a Human Er6forras
Gazdalkodasi Osztalyra.
6. Intézkedések Meg kell vizsgélni, hogy a tovabbi baleset, a Biztonsagszervezési Osztalyvezetd,
vizsgalata balesetveszélyes koriilmény felszdmolasahoz milyen Osztaly Osztalyvezetd
intézkedéseket kell, haladéktalanul hozni.
helyettes
7. Egyeztetés Az adott egység vezetdjével, gazdasagi vezetdjével, Biztonsagszervezési FOmérnok,
egyeztetni kell az intézkedések végrehajtasanak modjarol, Osztaly Osztalyvezetd,
a szlikséges pénziigyi forrdsok rendelkezésre bocsatasarol. . p
Osztalyvezetd
helyettes
8. Rektor, Gazdasagi Amennyiben a balesetveszély elharitasahoz sziikséges a Rektor,
Foigazgato rektor és/vagy gazdasagi féigazgatd dontése, akkor Gazdasagi
tajékoztatast kell adni a kialakult helyzetrdl, a Féigazgaté
sziikségesnek vélt intézkedésekrol. ’

Allapot:végleges

Készitette: Tari Zsolt
Datum: 2002.10.14.
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4. 6. Munkahelyi baleset

kell hajtani.

Sor Szervezeti Végrehajto szerepkor | Alkalmazott
Foémérnok,
Osztalyvezetd
9. Szdmlafogadas A dontések végrehajtasat, a szamlak megjelenését
(Folyamathivés) kovetden a ,,szdmlafogadas” cimii folyamat fut le.
10. Eldiras megérkezése Amennyiben a hat6sag(ok) intézkedéseket irnak eld, akkor | Biztonsagszervezési Osztalyvezetd
azokat végre kell hajtani. Osztaly
11. Intézkedés vizsgalata | Meg kell vizsgélni, hogy a hatosagok altal eldirt Biztonsagszervezési Osztalyvezetd
intézkedések mar végrehajtasra keriiltek-e, vagy sem. Osztaly
12. Felhivas karigény Az Egyetem koteles a munkaviszonyaval osszefiiggésben Biztonsagszervezési Eléado,
bejelentésére kart szenvedett munkavallalot a karokozésrol tortént Osztaly, Ugyintéz
tudomasszerzéstdl szamitott 15 napon beliil felhivni a . N
Kariod 15teriesztésd Human Eréforras
argeny clo erj.esz esere'. . Gazdalkodasi Osztaly
A ,,Felhivas karigény-bejelentésre” és a ,,Karigény-
bejelentés” elnevezésii nyomtatvanyokat a
munkavallalonak a munkahelyén kell atadni, vagy postan
kell a részére eljuttatni.
13. Nyomtatvany A nyomtatvany a Human Eréforras Gazdalkodasi Human Eréforras Ugyintézo
megérkezése Osztalyra érkezik meg. Gazdalkodasi Osztaly
14. Jogész véleményezése | Amennyiben a munkavallalo a balesetével kapcsolatos Torzskar Jogéasz
karigényt bejelent, a felmeriilt igényt a Gazdasagi
Fdigazgatosag jogaszanak véleményeznie kell.
15. Gazdasagi Féigazgatd | A jogasz véleményezését kdvetden, tajékoztatni kell a Torzskar Gazdasagi Foigazgato
gazdasagi foigazgatot.
16. Intézkedés A gazdasagi féigazgato altal jovahagyott intézkedést végre

Allapot:végleges
Készitette: Tari Zsolt
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4. 6. Munkahelyi baleset

Sor Szervezeti Végrehajto szerepkor | Alkalmazott
17. Lezarva A munkahelyi baleset lezarhatd, annak iratait meg kell
Orizni.
Allapot:végleges 3/3
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Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazot
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
1. Igény felmertilés A létesitmények lizemeltetése soran megrendelési igény
mertil fel.
2. Iktatés A beérkezd megrendelési igényt iktatni kell. Létesitménykorzet, | Adminisztrator, Iktato
Miiszaki Titkarnd program,
Adminisztracio Excel
3. Fedezet vizsgalat Kotelezettségvallalas, pénziigyi teljesités csak megfeleld Létesitménykodrzet, | Osztalyvezetd,
fedezet megléte esetén engedélyezett. Ajanlat kérésnél Miiszaki Csoportvezetd
ellendrizni kell a megfeleld fedezet meglétét. Adminisztricid
4. Kozbeszerzési Meg kell vizsgalni, hogy kozbeszerzési eljaras Torzskar FOmérnok
cljaras vizsgalata lebonyolitasa sziikséges-e.
5. Kozbeszerzés A, Kdzbeszerzés” cimii folyamatnal leirtaknak
(Folyamathivas) megfelelen kell eljarni.
6. Ajénlatkérés Karbantartashoz, feltjitdshoz kapcsolodo Létesitménykodrzet, | Osztalyvezetd,
Osszeallitasa megrendelésekhez, az ajanlatkérés az erre rendszeresitett Miiszaki Csoportvezetd
formanyomtatvany hasznalataval torténik. Elektronikus Adminisztracio
levél formajaban is késziilhet.
7. Tovabbitas Az ajanlatkérést tartalmazé dokumentumot tovabbitani Létesitménykorzet, | Adminisztrator,
kell. Miiszaki Titkarnd,
Adminisztracio
8. Ajanlat érkezése A vallalkozoktol az Egyetemre megérkezik az iizleti Vallalkozo6
ajanlat.
9. Iktatas A beérkez6 ajanlatokat iktatni kell. Létesitménykorzet, | Adminisztrator, Iktatod
Miiszaki Titkarnd program,
Adminisztracio Excel
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Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazot
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
10. Ajéanlatok Osszesitése, | A vallalkozasoktol érkezd ajanlatokat 6sszesiteni kell. A Létesitménykdrzet, | Osztalyvezeto,
ellendrzése hianyos, nem megfelel6 adattartalmi anyagoknal Miiszaki Csoportvezetd
hidnypotlast kell kezdeményezni. Adminisztracio
11. Hidnypotlas A vallalkozot fel kell kérni, az esetleges hianypotlésra, Létesitménykodrzet, | Osztalyvezetd,
modositasra. Miiszaki Csoportvezetd
Adminisztracio
12. Ajanlatok értékelése Az Egyetemre érkez6 ajanlatokat az eldre kidolgozott Létesitménykorzet, | Osztalyvezeto,
szempontrendszer szerint értékelni kell. Miiszaki Csoportvezetd,
Adminisztracio Beruhazasi vezetd
13. Dontés A fémérnok jovahagyja a megrendelést, vagy modositast Torzskar FOmérnok
kér az Osszeallitott anyagban.
14. Modositas A sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Létesitménykdrzet, | Osztalyvezeto,
Miiszaki Csoportvezetd,
Adminisztracio Beruhazasi vezetd,
15. Nincs megrendelés Az ajanlat modositassal sem fogadhat el. Folyamat vége.
16. Szerzodés vizsgalata | Meg kell vizsgalni, hogy a megrendelés keretszerz6dés Miszaki Csoportvezetd
alapjan torténik, vagy egyedi szerz6déskotés sziikséges. Adminisztracio
17. Szerzédéskotés A ,,Szerzddéskotés” folyamatnal leirtaknak megfeleléen
(Folyamathivas) kell eljarni.
18. Iktatas A megrendelést iktatni, irattdrozni kell. Miiszaki Titkarnd Iktato
Adminisztracio program
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Szervezeti Végrehajté | Alkalmazot
Sor . . - "
sz4m Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
19. Tovabbitas A megrendelés tovabbithato a szallitd részére. Miszaki Titkarn6 Iktato
Adminisztracio program
20. Ellen6rzés A vallalkozok altal az Egyetem kérésére benyujtott iizleti Torzskar Ellen6r
ajanlatok értékelését, a felallitott szempontrendszert
ellendrizni kell.
Az ellendrzés eredményérdl jelentés késziil a gazdasagi
foigazgato részére.
21. Megrendelve Folyamat lezarva.
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