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Tisztelt Kollégdk!

A veszélyhelyzetrdl sz6lé 80/2021. (. 22.) Korm. rendeletben foglaltakra tekintettel a Budapesti
Mdszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetemen a Kancellaria igazgatdsdgainak mikodési rendje Ujabb
értesitésig az aldbbiak szerint alakul:

Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag miikodési rendje a fenti idGszakban

1. Hazipénztar

Heti 2 napon, kedden és csttortokon tart nyitva 9-14 d6ra kozott. A pénztar csak és kizardlag
el6zetes bejelentkezés alapjan fogad iigyfeleket.

Az id6pont egyeztetés miatt kérem, vegyék fel a kapcsolatot Novak Otténé pénztdrossal vagy Nagy
Monika pénztar helyettessel az alabbi elérhet&ségeken:

el6leg@bme.hu
06-1-463-1137

Kérem, a megbeszélt id6pontot tartani sziveskedjenek! A pénztarban illetve az el6térben csak az
éppen aktualis Ugyfél tartdzkodhat, a soron kovetkezé ligyfél a portan varakozzon.

2. Dokumentumok befogadasa

Papir alapon beérkez6 dokumentumok atvételét a Pénzlgyi és Szamviteli lgazgatdsag (a
tovabbiakban: PSZI) munkatdrsai munkanapokon 10-12 dra kodzott az ,,A” éplilet portajan latjak el.
A dokumentumok atvétele csak és kizarélag el6zetes bejelentkezés alapjan toérténik elkeriilve a
sorban allast, illetve minimalizalva ezzel a személyes kontaktusok szamat.

Kérem, az id6pontokat sziveskedjenek egyeztetni az aldbbi kollégakkal:
Flizeséri Erzsébet

fuzeseri.erzsebet@bme.hu
06-1-463-3341

Csanadi Gyorgyné
csanadi.gyorgyne@bme.hu
06-1-463-3343

Szamlat, szamlat aldtdmaszté dokumentumokat a PSZI ligyintézdi csak a DKO-tdl vesznek at.
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3. Dokumentumok feldolgozasanak kezdeményezése

Az Ggymenet folyamatos biztositdsa érdekében az alabbi esetekben lehet6sége van a szervezeti
egységnek e-mailben kezdeményezni a dokumentumok feldolgozdsat. Az érintett Ggyintézén kiviil
e aszdllitéi szamlakkal, megrendelésekkel kapcsolatos e-maileket az ako@group.bme.hu,
e avevl szamlakkal, teljesitésigazolasokkal kapcsolatos e-maileket a vevo@bme.hu,
e-mail cimekre is kérjiuk megkuldeni.

A kalfoldi kikildetésekkel kapcsolatban kérjik, az aldbb megjel6lt kollégdkkal sziveskedjenek
felvenni a kapcsolatot:

Deakné Suté Maria
deakne.suto.maria@bme.hu
06-1-463-2335; 06-30-643-8173

Kovacs Marta
kovacs.marta@bme.hu
06-1-463-3003

A vev@szamlak el6készitését az e-mailben megkildott, szkennelt dokumentumok alapjan a PSZI
megkezdi, azonban a vevGszamlak végleges kiallitdsdhoz sziikséges az e-mailben megkildott
dokumentumok papir alapon torténdé leaddsa a 2. pontban meghatarozott id6pontokban.

Azon szallitoi szamlak esetében, amelyek nem a PSZI-re érkeznek még be az dtmeneti idészakban, a
feldolgozast az e-mailben megklldott, szkennelt dokumentumok alapjan a PSZI megkezdi, azonban
az atutalds inditasahoz szlikséges az e-mailben megkiildott dokumentumok papir alapon torténé
leadasa a Dokumentumkezelési Osztalyon keresztiil a 2. pontban meghatarozott id6pontokban.

4. Hitelesitett dokumentumok, addigazolasok kiadasa

A dokumentumok kiadasa kedden és cstitortokon 10-12 kozott az ,A” éplilet portdjan torténik.
Kérjik, hogy az igényeket e-mailben a palkovics.ferencne@bme.hu cimre sziveskedjenek
megkuldeni.

Tekintettel a csokkentett helyszini munkavégzésre kérem, hogy az igényeket id6ben sziveskedjenek
megkildeni, az adatszolgaltatasok teljesitése vélhet6en két-haromszor tobb id6t vesz majd igénybe.

5. Atutalasok

Utaldasokat hetente egyszer inditunk, péntekenként. A bizonytalan helyzetre valé tekintettel a
fizetési hatarid6 szerinti Gtemezést nem tartjuk, a feldolgozott szamlakat utaljuk.

Indokolt esetben, legkésébb a fizetési hatarid6t megel6z6 2 munkanappal sziikséges a fizetésiigényt
jelezni az ako@group.bme.hu e-mail cimre kiild6tt (izenetben.

6. Szamvitel és eszkdznyilvantartas

A koltségatvezetéseket, a szamvitelt érint6 egyéb dokumentumokat, valamint a szamvitelt érint6
adatszolgaltatasi igényeket elektronikusan kérjiik megkildeni a szeo@group.bme.hu e-mail cimre.
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A targyi eszkozhoz és készletekhez kapcsoldodd barmilyen feladat, adatszolgaltatas esetén kérjik,
hogy az eszkoz@group.bme.hu e-mail cimen jelezzék, hogy valamennyi, a teriilethez tartozo kolléga
megkapja.

7. Pénziigyi ellenjegyzés

A PSZl-re, pénzigyi ellenjegyzésre kiildendé anyagokat, a feldolgozas gyorsitdsa érdekében,
kézbesités el6tt kérjuk, kildjék meg elektronikusan is az ellenjegyzes@group.bme.hu e-mail cimre.

8. Keretképzés, SD szerz6dés rogzitése

A keretképzéshez, SD szerz6dés rogzitéséhez sziikséges dokumentumokat a PSZI-KSZK 3ltal
ellatandé feladatok, folyamatok a Koltségvetési és Kontrolling Osztaly feladatairdl szél6é 1/2021.
(02.03.) szamu Igazgatdi Korlevélben rogzitett e-mail cimekre szikséges a tovabbiakban is
megkildeni. Az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen a papir alapu dokumentumok PSZI-n
torténd leadasa a 2. pontban rogzitettek szerint torténik.

9. A keretatcsoportositasok eljarasrendje

A keretatcsoportositasok kezdeményezése és végrehajtasa 2021. aprilis 6-t6l a TopDesk-ben
torténik.

10. A pénziigyi kozpont igénylésének eljarasrendje

A pénzigyi kdzpont létrehozdsanak kezdeményezése és végrehajtasa 2021. aprilis 6-tdl a TopDesk-
ben torténik.

Humanero6forras Igazgatosag miikodési rendje a fenti id6szakban

1. Dokumentumok befogadasa

Papir alapon beérkez6 dokumentumok atvételét a Humanerdsforras lgazgatdsag (a tovabbiakban:
HEI) munkatdrsai kedden és csutortokon 10-12 kozott a ,K” éplilet 77. sz iroddja el6tti atvételi
ponton biztositjak.

A dokumentumok atadasa az iroda el6tt kihelyezett atvételi ponton a szokasos mdédon torténik,
elkeriilve ezzel a sorban allast, illetve minimalizalva a személyes kontaktusok szamat.

A dokumentumok befogaddsaval, iktatdasaval kapcsolatos kérdésekrdl az alabbi kollégakkal lehet
egyeztetni:

Kusnyar Barbara
kusnyar.barbara@bme.hu
06-1-463-3001

Katona Brigitta


mailto:ellenjegyzes@group.bme.hu
mailto:kusnyar.barbara@bme.hu

katona.brigitta@bme.hu
06-1-463-3002

Az Ugymenet biztositdsa érdekében a dokumentumokat tovdbbra is aldirva, papir alapon,
eredetiben kérjik megkildeni.

Amennyiben ez — valamilyen elharithatatlan ok miatt — nem megvalésithato, akkor lehet&ség van a
dokumentumok elektronikus megkiildésére, azzal a kikotéssel, hogy az a HEls KSZKs kollégakon
keresztlil érkezik, e-mail-ben, tovdbba a cimzettek kozott szerepelnie kell az alairdsra jogosult
személyeknek. Minden ilyen esetben megerdsité e-mail-t kériink az aldirasra jogosult vezet6tdl.

Felhivjuk a KSZKs ligyintéz&k figyelmét arra, hogy azokat a munkaligyi dokumentumokat, amelyeket
aldirva, papir alapon benyujtottak, azokat elektronikusan mar ne kildjék be, hogy elkerilheté
legyen az igymenet duplikaldsa.

2. Hitelesitett dokumentumok, munkaltatdi és jovedelemigazolasok kiadasa

A fenti dokumentumok kiadasara az adott szervezeti egység HEI lgyintézGjével torténd el6zetes
id6pont és helyszin egyeztetését kovet6en kerll sor. Kérjuk, hogy az igényeket idében
sziveskedjenek megkildeni.

3. Személyes ligyfélfogadas rendje

A személyes ligyfélfogadast az Igazgatdsagon minimalizaljuk. Kérdés esetén a HEI ligyintéz6kkel az
elektronikus és telefonos kapcsolattartas lehetséges. Amennyiben a személyes (gyintézés
elkeriilhetetlen, akkor arra a HEI ligyintéz6vel elGre egyeztetett idGpontban kerilhet sor.

4. Tappénzes papirok befogadasa

A keres6képtelenségre vonatkozd igazoldsok a fenti idGszakban elektronikusan (beszkennelve,
lefotdzva, olvashatd kép formatumban) is bekildhet6k a munkaltaté felé egyrészt a szervezeti
egységhez tartozé HEls KSZKs (gyintéz6nek, masrészt a HEI-n Eszesné Aller Andrea
munkatdrsunknak az eszesne.aller.andrea@bme.hu e-mail cimen.

5. Munkaiigyi dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése

A pénzligyi ellenjegyzés rendjében tovabbra sincs valtozds. A munkaigyi dokumentumok esetében
a pénzigyi ellenjegyzést az 0sszeghatartdl fliggben meghatarozott pénzigyi ellenjegyzének kell
teljesitenie. Az ett6l eltéré munkaligyi dokumentumok a szervezeti egységnek hidnypodtlasra
visszakildésre kerilnek.

6. Szamfejtéshez kapcsolddé hatariddk

A szamfejtéshez kapcsoldédd hatarid6k tekintetében tovabbra is az lgyintéz6knek megkiildésre
keriil6 és a kancelldria intranet oldalardl elérhet6 altalanos tajékoztatd szerinti hataridék az
iranyadok.
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Jogi Igazgatdsag miikodési rendje a fenti id6szakban

1. Postai kiildemények kezelése

Az egyetem postai kiildeményeinek kezelését a Jogi Igazgatdsag Dokumentumkezelési Osztdlya (a
tovabbiakban: JI DKO) a veszélyhelyzet idején is folyamatosan latja el az aldbbiak szerint azzal, hogy
az Egyetem szervezeti egységeinek a hataskoriikbe tartozo iratokkal kapcsolatos iktatasi
kotelezettsége valtozatlan:

e Bejovo kiildemények:
Az Iratkezelési Szabdlyzat 11. és 12. §-a szerint keriil érkeztetésre az aldbbiak szerint:

Az ,sk” (sajat kez( bontdsra jelolt) iratok (amelyek tovabbra is zart boritékban keriilnek
tovabbitasra), illetve az arra jogosult személy altal bontas nélkil kezelendd iratok kivételével
valamennyi bejové hivatalos levélpostai kiildemény a POSZEIDON-rendszerben targy szerint
nyilvantartasba vételre (érkeztetésre), majd szkennelésre a JI| DKO-felbontast kbvetben. Ezen
kiildeményeket az iktatéi szerepkor(i POSZEIDON-hozzaféréssel rendelkez6 munkatarsaknak
elektronikusan kell atvenni és a POSZEIDON-rendszerbdl a sajat géplikre letdlteni, majd — e-
mailben — tovabbitani azon BME-alkalmazottaknak, akiknek a vezeté daltal megadottak
szerint a munkavégzéshez szikségiik van az adott dokumentum(ok)ra (ideértve a tavoli
munkavégzés keretében kiilsé munkaallomdsok mellett munkat végzé munkatdrsakat is).
Ezen kiildemények atvehetGk a Postaszolgdlaton, de papir alapon elegendé a veszélyhelyzet
utan atvenni, addig tarté megdrzésiikrdl a JI DKO Postaszolgalata gondoskodik.

A beérkezé levélpostai kiildeményeket a Postabontdban torténd atvételt kovetéen a cimzett
szervezeti egység sajat ligyeleti rendje szerint munkavégzésre kijelolt munkatarsnak kell kezelni
(iktatni) az iratkezelési szabalyok betartasdval. Az otthoni munkavégzés keretében munkat
végz6kkel torténd megosztas ebben az esetben is azt feltételezi, hogy az adott szervezeti egység
(pl.: tanszék) munkatdrsa rendelkezzen iktaté szerepkorli POSZEIDON-hozzaféréssel és a
POSZEIDON-rendszerben elektronikusan is atveszi a bejové kiildeményt.

A levélpostai, valamint csomagkiildeményeket, egyéb beérkezé kiilldeményeket (ujsag, kiadvany,
stb.) H-Cs-ig 11:00-14:00; pénteken: 11.00-12.00 6ra kozoétt vehetik at a J DKO Postaszolgalatan.

Egyetemen kivili (egyetemi levelezési cimmel rendelkez8) személyek/szervezetek:

Azon szervezetek, amelyek levelezési cime az Egyetem székhelye, a szdmukra érkezett
levélpostai kiildeményeket H-Cs-ig 12:00-14:00; pénteken: 11.00-12.00 6ra kozott vehetik at a
JI DKO Postaszolgalatan.

e Kimend kiildemények:

Hivatali célu levelezés — a személyes kontaktusok szamanak elvart csokkentése érdekében —a
hivatali kapun keresztiil javasolt.

Amennyiben ez barmely okbdl nem lenne lehetséges, ugy a kimend kiildeményeket a felado
szervezeti egység a hivatalos (bejové postai kiildemények atvételére kijelolt) atadas-atvételi
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idépontokban tudja a Postaszolgalaton leadni. A Postaszolgalat altali feldolgozast kovet6en a
kiildeményeknek a Magyar Posta részére torténé atadasara — a veszélyhelyzet fenndlldsa idején
— a bejové postai kiildemények JI DKO 4ltali atvételével egyidejlileg (vagyis f6szabaly szerint: a
DKO-nak toérténé hataridében torténé leadast kovetSen aznap, kés6i leadas esetén mdsnap)
keril sor.

Azokban az esetekben, amikor a kimend kiildemény kézbesitése jogveszté hataridére
tekintettel szlikséges, azt JI DKO — erre vonatkozd kilon irdsbeli értesités alapjan — a szamara
kézbesités érdekében torténd leadds napjan (azonnal) a veszélyhelyzeti munkavégzésre
altaldanosan megallapitott torzsidén beliil kezeli.

A Postaszolgalat Ugyfélfogadasi ideje: H-Cs-ig 11:00-14:00; pénteken: 11.00-12.00. A
Postaszolgalat helyiségében egyidejlileg maximum egy ligyfél tartézkodhat. Kérdés esetén:

Postaszolgalat
29-50, 29-57, 29-58, 29-59; 29-62

Nagyné Biré Timea, osztdlyvezet6
nagyne.biro.timea@bme.hu
06-1-463-1582

2. Kézbesités

Jelen szabalyok kizarélag postai killdeményként nem tovabbitandé dokumentumokra
vonatkoznak (a postai kiildeményekre és azok kézbesitésére az el6z6 szabalyok iranyaddk).

o Bels6 kézbesités:
JI DKO az altala végzett belsé kézbesitéssel 6sszefligg6 feladatokat — azon szervezeti egységek
szamara, amelyeknek e feladatokat eddig is ellatta — valtozatlan rendben latja el, az érintett
szervezeti egységek veszélyhelyzeti ligyeleti rendjéhez alkalmazkodva.

o Kiilsé kézbesités:
A JI DKO kils6 kézbesitést kizardlag a Kancelldria részére végez. Egyedi igények kezelése
kizarélag a JI DKO vezet6jével torténd elGzetes egyeztetés fliggvényében lehetséges. A
minisztériumokkal torténd kapcsolattartasra a veszélyhelyzet idején az elektronikus
kommunikacids csatornak (pl.: hivatali kapu) hasznalandok.

3. Szerz6dés-feldolgozas

A minden fél altal alairt és a szerz6déskezdeményezs szervezeti egységnél szabdlyszerlen beiktatott
szerz6dések JI DKO altali, szkennelt formdban torténd nyilvantartdsba vétele (rogzitése) — a
tovabbiakban szerz6dés-feldolgozas folyamatos. Az ,,A” éplilet lll. emeletén torténd atvétel lgyeleti
rendje: munkanapokon 10:00 és 14:00 6ra kozott. A szerz8dések a JI DKO Postaszolgdlatan is
leadhatdk (a levélpostai killdemények kezelésére iranyadd rendben).
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Az ,A” éplletbe torténs belépés lehetGségének korlatozasa esetén a JI DKO altal az ,A” épilet
portdjan torténd szerz6dés-atvételre szolgdld idépontot el6zetesen egyeztetni sziikséges az alabbi
elérhet6ségen:

Nagyné Biré Timea, osztalyvezet6
nagyne.biro.timea@bme.hu
06-1-463-1582

4. Egyéb dokumentumkezelési feladatok

Az irattarosok a bélyegz6-selejtezést / megsemmisitésre el6készitést, az irattarban selejtezhetévé
valt iratok jegyzékonyveinek el6készitését a JI DKO tovabbra is folyamatosan végzi és az eredményt
az érintetteknek e-mailen tovabbitja. Az irat-visszakeresési feladatok ellatasat — a halaszthatatlan
tigyek (kiilonosen a kancellari rendelkezés alapjan teljesitend6 feladatok ellatasa, hatdsagi
adatszolgdltatas, nyugdij-megallapitashoz szolgalati id6 igazoldsa, stb.) el6zetes egyeztetés szerint
végzi. A bélyegzényilvantartashoz tartozé valtozasbejelentéseket Postaszolgalaton keresztil is
eljuttathatok. A halaszthatatlan lGigyek intézése a szervezeti egységek altal e-mailben kdzolt igények
alapjan JI DKO munkatdrsai altal Ugyeleti rendben, munkanapokon 10:00-14:00 6ra kozotti
id6tartamban torténik.

Kérem, az id6pontokat sziveskedjenek egyeztetni a Dokumentumkezelési Osztaly vezet6jével:

Nagyné Bird Timea, osztalyvezetd
nagyne.biro.timea@bme.hu
06-1-463-1582

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy — a személyes kontaktussal jardé alkalmak szamanak elvart
csokkentésére tekintettel — a veszélyhelyzet idején a JI| DKO az Egyetem hivatali helyiségeiben
munkat végz6 munkatarsainak szamat szikség szerint csokkenti. Kérjik a szervezeti egységeket,
hogy a JI| DKO munkatarsainak személyes kozrem(ikodését feltételez6 feladatokat a fenti lgyeleti
rend figyelembe vételével erre a kérilményre tekintettel tervezzék és igényeljék.

5. Szerzddések el6készitése

A jogi megfelel6ség-vizsgalatot igényl6 szerz6dések elSkészitését (véleményezését) és a szerzédéses
partnerekkel az alairasra alkalmas végleges szerz6dés-tervezetek elkészitését (véglegesitését) a Jogi
lgazgatésag Altalanos Jogi Osztalydnak munkatarsai — a személyes kontaktusok szamanak elvart
csokkentése érdekében — elektronikus egyiittmiikodés keretében latjak el. A szerz6dések alairasra
torténd elGkészitése (a szerz6dések nyomtatasa, jogi szigndval torténd ellatdsa, aldirdsra 0sszeflizése)
azonban tovabbra is a helyszinen torténik az alabbi rendben:

Munkanapokon: 10:00-14:00 6ra kozott.

Az elkésziilt — jogi szigndval ellatott — szerz6déseket a szerz6dést kezdeményez6 szervezeti egységek
a Jogi lgazgatdsag Dokumentumkezelési Osztaly Postaszolgalatan vehetik at (,K” épiilet, foldszint, 75-
77.).
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Kérem, hogy a szerz6désekkel 6sszefliggd ligyintézéssel kapcsolatos kérdésekben lgyeleti id6ben a
Jogi Igazgatdsag titkarsagat és az Altaldnos Jogi Osztdly vezetsjét keressék:

Jogi Igazgatdsag, titkarsag
jogiosztaly@bme.hu
06-1-463-3063, 06-1-463-3317

Dr. Zsadkai Adrienn, osztalyvezet6
zsakai.adrienn@bme.hu
06-1-463-3379

6. A Jogi lgazgatdsag részvétele a Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag (HJB) munkajaban

A HJB elndke altal meghatdrozott munkarendben a Jogi lgazgatdsag tovabbra is részt vesz a Hallgatoi
Jogorvoslati Bizottsag munkajaban. A bizottsag feladatok ellatasat a Jogi Igazgatdsag munkatarsai
f6 szabaly szerint elektronikus egyiittm(iik6dés keretében végzik.

Kérem, hogy a Hallgatdi Jogorvoslati Bizottsag miikodésével kapcsolatos kérdésekben (gyeleti
id6ben a Jogi Igazgatdsag igazgatdjat, igazgatd-helyettesét, illetve az Altalanos Jogi Osztaly vezetdjét
keressék:

Dr. Balogh Tamas, igazgato
balogh.tamas@bme.hu
06-1-463-3384

Dr. Mészéros Arpdad, igazgaté-helyettes
meszaros.arpad@bme.hu
06-1-463-3387

Dr. Zsakai Adrienn, osztalyvezet6
zsakai.adrienn@bme.hu
06-1-463-3379

7. Szabalyozasi feladatok

Az egyetemi belsé szervezetszabalyozd eszkdzok tervezetének, illetve az esetleges jogszabaly-
madositasi javaslatoknak a véleményezése, az e szabdlyokkal 6sszefliggd esetleges (jogértelmezési,
jogalkalmazasi) kérdések a megvalaszolasa a veszélyhelyzet idején elektronikus egyiittmiikodés
keretében torténik. A jogszabaly-figyelést a Szabalyozasi Csoport a veszélyhelyzet idején is
korlatlanul biztositja.

Kérem, hogy a szabdlyozassal Osszefliggé kérdésekben ligyeleti id6ben a Jogi lgazgatdsag
igazgatdjat, igazgatd-helyettesét keressék:

Dr. Balogh Tamas, igazgatd
balogh.tamas@bme.hu
06-1-463-3384

Dr. Mészaros Arpad, igazgaté-helyettes
meszaros.arpad@bme.hu
06-1-463-3387
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8. Adatvédelemmel és informacids-szabadsaggal kapcsolatos feladatok

Az egyetem adatvédelmi feladatainak ellatasa a veszélyhelyzet idején elektronikus egyiittmiik6dés
keretében torténik.

Adatvédelmi incidens bejelentésével és kezelésével, tovdbbd az Egyetem adatkezelési
nyilvantartdsdval kapcsolatos ugyek (nyilvantartdsba vétel, az adatkezelés maoddositasanak,
megsz(inésének bejelentése, adattovabbitdas bejelentése), adatvédelmi hatasvizsgélattal
kapcsolatos teend6k — az Adatvédelmi Szabalyzat szerint szlikséges — aldirt dokumentumok
elektronikus iratképének frank.agnes@bme.hu e-mail cimre torténé megkildésével teljesithetdk.

Az eredeti dokumentumok belsé postaval torténé megkiildése az dtmeneti Ggyrend megsziinésével
esedékes.

Adatvédelmi konzultacid, tanacsadds az alabbi szolgalati elérhetéségeken kezdeményezhet6:

Dr. Frank Agnes, adatvédelmi tisztvisel&
frank.agnes@bme.hu
06-30-547-76-27

9. Titkarsagi feladatok:

Kérjik a szervezeti egységeket, hogy — a személyes kontaktussal jard alkalmak szdmanak elvart
csokkentésére tekintettel — a veszélyhelyzet idején a titkdrsag személyes kozremikodését
feltételez6 feladatokat csak a legsziikségesebb esetben tervezzék és igényeljék. A veszélyhelyzettdl
fliggetlenll a jogi megfelel6ségigazolasra (jogi szigndra) szant szerzddés-tervezetek titkarsagon
torténd személyes (papir alapon torténd) leaddsa szikségtelen, a jogi megfelel6ség-igazolashoz
sziikséges teenddk ellatdsdhoz kizardlag a szerz6dés-tervezet mddosithatd (word-formatumau)
elektronikus valtozatara van szlikség.

Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdosag miikodése a fenti idGszakban

Az Igazgatdsag munkatarsai a feladatokat az Igazgatd irdnyitdsa mellett, személyes jelenléttel, illetve
tavoli munkavégzéssel latjak el, a szokasos elektronikus elérhetdségeken keresztiil.

ElérhetGségek

Dr. Varga Aniko igazgaté
varga.aniké.dr@bme.hu; +36 14633282 +36 304172674

A KBl igazgatdsagot érint6 koordinacids, igazgatdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat ellatéd
kollégak:

F6z6 Rita: fozo.rita@bme.hu +36 14633286 +36 305225251

Budavari Noémi: budavari.noemi@bme.hu +36 14633237 +36 300104826
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Az igényminGsitéssel (megbizasi szerz6désekkel) kapcsolatos feladatokat ellaté kollégak:

dr. Bald Julianna: balo.julianna@bme.hu +36 14633298 +36 300144304
Reitinger Alexandra: reitinger.alexandra@bme.hu +36 14633267
Kispal Médnika: kispal.monika@bme.hu +36 1463-3481 +36 302796772

Az informatikai Ggyekkel kapcsolatos feladatokat ellatoé kollégak:

Bordén Pal: itbeszerzes@bme.hu (személyes e-mail cim: borden.pal@bme.hu)
+36 14631831

Prokai Richard Bonifac: itbeszerzes@bme.hu (személyes e-mail
prokai.richard.bonifac@bme.hu) +36 14631831

Mészaros Akos: meszaros.akos@bme.hu +36 14631831

Az NKoH-s feladatokkal kapcsolatos feladatokat ellato kolléga:
Kispal Médnika: kispal.monika@bme.hu +36 1463-3481 +36 302796772

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat ellaté kollégak:

Horvath Jozsef osztalyvezetd: horvath.jozsef@bme.hu +36 14633363 +36 308733546
Haldsz Katalin: halasz.katalin@bme.hu +36 1463-3368

Matkovics Andrea: matkovics.andrea@bme.hu +36 14632900

dr. K6vari Eszter: kovari.eszter@bme.hu +36 14632900

Zentai Balazs: zentai.balazs@bme.hu +36 14633276

A beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat ellatd kollégak:

Csizmadia Laszl6 Zsolt osztalyvezet6: csizmadia.zsolt@bme.hu +36 1463-3356

+36 304512585

Dvornik Ménika: dvornik.monika@bme.hu +36 14633205

Fekete Szilvia: fekete.szilvia@bme.hu +36 14633204

Mischinger Tamas Daniel: mischinger.tamas@bme.hu +36 14633206 +36 202764511
Pejné Szabd Rita: pejne.szabo.rita@bme.hu +36 14633259

Stehlik Orsolya: stehlik.orsolya@bme.hu +36 14633258

Tiderenczl Erzsébet Judit: tiderenczl.judit@bme.hu +36 14633709

dr. Kovacs Edit: kovacs.edit@bme.hu +36 14633308

A KBI-KSZK koordinacids feladatokat ellatd kollégak:

Freiné Gadl Zsuzsanna: freine.gaal.zsuzsanna@bme.hu +36 14633275
Kispal Mdnika: kispal.monika@bme.hu +36 14633481 +36 302796772
Budavari Noémi: budavari.noemi@bme.hu +36 14633237 +36 300104826

A KBI-KSZK-s feladatokat a KBI szervezeti egységén beliil ellatd kollégak:
Kovacs Adam: kovacs.adam@bme.hu +36 14633239

Rohfeld Alexandra: rohfeld.alexandra@bme.hu +36 14633235
Szombath Zsuzsanna: szombath.zsuzsanna@bme.hu +36 14633238
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A Kozbeszerzési Osztaly, Beszerzési Osztaly adminisztracids feladatait ellato kolléga:
Rédai Orsolya: redai.orsolya@bme.hu +36 14633243

A Fluenta rendszer jogosultsagaival kapcsolatos tigyeket intéz6 kolléga:

Csizmadia Laszl6 Zsolt osztalyvezet6: csizmadia.zsolt@bme.hu +36 1463-3356 +36
304512585

Fluenta workflow

A Fluenta workflow rendszer m(ikédik. A rendszer a https://auth.fluenta.eu/login oldalon keresztdl
barmelyik géprdl elérhetd. A bejelentkezés cim alatt a felhasznald e-mail cimét és az altala hasznalt
jelszot kell megadni. Ha a felhasznald a jelszavat elfelejtette, az ,Elfelejtett jelszd potldsa” gombra
kattintva a rendszer Uj jelszét kild a megadott e-mail cimre.

A kollégak az Igazgatdsag kdzponti e-mail cimeit, a kozbeszerzes@bme.hu, a beszerzes@bme.hu, és
az itbeszerzes@bme.hu cimeket is figyelik.

Informatikai Igazgatosag miikodési rendje a fenti id6szakban

A virushelyzetre vald tekintettel, kontaktszamok csokkentése érdekében kérjiik, lehetlség szerint
az alabbi telefon és e-mail elérhetdségeken keressék igazgatdsagunkat.

Tavoli munkavégzéssel kapcsolatos informatikai kérések kezelése:
helpdesk@eik.bme.hu, belsé mellék: 06-1-463-1616

b6vebb informacio: VPN csatlakozdas az Egyetem bels6 haldzatara, egyetemi asztali PC hasznalata
otthonrdl, levelezés

Telekommunikacids kérések kezelése
vezetékes telefon atiranyitds, 4j SIM kartya igénylés/csere: telefon@bme.hu

Kozponti levelezés
M365, Teams: support@bme.hu

Hallgatoi hozzaférések
(0365, Cimtar, edulD): support@login.bme.hu

Egyéb kozponti hallgatdi szerver hozzaférések
(pl: hallgatdi levelezés): support@hszk.bme.hu

Egyéb Informatikai Igazgatdsagot érinté megkeresések (titkarsag):
informatika@bme.hu, belsé mellék: 06-1-463-2421
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Létesitménygazdalkodasi Igazgatdosag miikodési rendje a fenti id6szakban

A személyes kontaktussal jard alkalmak szamanak elvart csokkentésére tekintettel — a
veszélyhelyzet idején a Létesitménygazdalkodasi Igazgatdsag az Egyetem terliletén munkat végzé
munkatarsainak szamat sziikség szerint csokkenti és az otthoni munkavégzésben ellathato
feladatokat otthoni munkavégzés keretében latja el.

Uzemeltetési Szolgaltatasok Osztaly tevékenysége:

Az Uzemeltetési Szolgaltatdsok Osztdly (a tovabbiakban: USZO) az ,A” épiilet 3. emeletén a hét
minden napjan csokkentett jelenléti [étszammal folytatja tevékenységét. Valamennyi munkatdrsunk
tovdbbra is elérheté a telefonkdnyvben megtaldalhaté e-mail cimén és hivészaman, ugyanis a
vezetékes hivdszamok mobiltelefonokra torténd atirdnyitdsa megtortént. A munkatarsak
feladataikat — a személyes kontaktusok szdmdnak elvart csokkentése érdekében — részben otthoni
munkavégzésben latjdk el. Amennyiben személyes jelenlétet igényl6 feladat meril fel barmely
szervezeti egység részérdl, azt kérjuk, hogy az érintett munkatarssal legaldbb két munkanappal
korabban egyeztetni sziveskedjenek.

1. Dokumentumok befogaddasa
Papir alapon beérkez8 dokumentumok atvételét az USZO munkatérsai a hét minden napjin 10-14
Ora kozott az A épllet 3. emeleti titkdrsagdn biztositjak.

A dokumentumok befogadasdaval, iktatasaval kapcsolatos kérdésekrél az alabbi kollégaval lehet
egyeztetni:

Varréné Bihari Viktoria varrone.viktoria@bme.hu 06-1-463-3352

2. A gépjarmlivel torténd behajtasi igények

gyorsitasa érdekében kérjik, hogy a papir alapu behajtasi igényeket elektronikus uton is
sziveskedjenek megkiildeni Fischbein Irén munkatarsunk részére a fischbein.iren@bme.hu e-mail
cimre, valamint az uzemeltetes@bme.hu e-mail cimre. A beérkez6 Uj igények kapcsan a behajtasra
jogositd kartyak kiallitasarol, valamint az atvétel maddjardl és idejérdl munkatarsaink el6zetesen
egyeztetnek az igénylGvel. A behajtasi dijakrol sz616 szamlakat elsédlegesen elektronikusan, e-mail-
ben tovabbitjuk az igényl6 felé.

3. Butor igénylések

Kérjik, hogy ezen idGszak alatt kizardlag a halaszthatatlan buator igényeket sziveskedjenek
megkildeni. A beszerzésekhez kapcsolddé elengedhetetlen helyszini bejarasokat el6re egyeztetett
modon — szigoruUan betartva a pandémids elGirdsokat - végezziik, vagy azok dokumentalasara
alternativ javaslatot tesziink az igényl6 felé. A mar kordbban leadott butor megrendeléseket
szerz6dott partneriink eltéré kozléséig folyamatosan széllitjak a megrendelés visszaigazolasban
feltlintetett szallitasi hataridén belil. Szerz6dott partneriink felé jelezzlk, hogy legaldabb 2 nappal
elére jelezze a szallitds pontos datumat és id6pontjat. A szallitas datumara vonatkozé informaciét a
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beérkezést kovetéen haladéktalanul megadjuk a megrendelésen kapcsolattartéként megjel6lt
személy, illetve szervezeti egység felé.

4. Takaritas

Takaritasi igények kapcsan igényelhetd helyszini bejarasokat csak elengedhetetlen esetben, elére
egyeztetett mdédon tartjuk meg, betartva a pandémids elGirasokat. Kérjik, hogy a takaritassal
Osszefliggésben felmerilt panaszaikat kizarélag a takaritas@bme.hu e-mail cimen sziveskedjenek
megtenni.

5. Audiovizudlis szolgaltatas:
Csokkentett létszdammal és lgyeleti rendben minden nap 9:00-15:00 6ra koz6tt tovabbra is
biztositjuk az audiovizudlis csoport dltal nydjtott szolgdltatdsokat. A szolgdltatdsi igényliket kérjik,
hogy lehet6ség szerint az igényelt id6pontot megel&z6en legalabb két munkanappal korabban az
aldbbi elérhetbségen jelezzék:

Kiss Istvan audiovizualis@bme.hu 06-1-463-2344 06-30-633-3228

6. Hasznalteszkoz és vegyesaru raktar:

A raktar minden nap nyitva tart, a készlet igénylések atvételére minden nap lehet&séget biztositunk
10:00-12:00 6ra kozott. Kérjiik, hogy a kontaktusok szamanak elvart csokkentésére figyelemmel az
atvétel id6pontjat munkatdrsainkkal el6zetesen egyeztetni sziveskedjenek az aldbbi elérhetbségen.

06-1-463-1290; 06-1-463-2285

Amennyiben a fenti telefonszdmokat munkatdrsunk akaddlyoztatdsa miatt nem tudja felvenni,
kérjik keressék raktari csoportvezetGnket az aldbbi elérhet6ségen.

Takacs Attila takacsattila@bme.hu 06-1-463-4321 06-30-633-3361

7. Szallitasi csoport altal nyujtott szolgaltatasok:

Csokkentett Iétszammal és ligyeleti rendben minden nap biztositjuk a szallitasi csoport altal nyujtott
szolgaltatasokat. Kérjik, hogy széllitasi igényeiket a korabbi rendnek megfelel6en sziveskedjenek
lehet6ség szerint legaldbb 2 nappal az igényelt id6pontot megel6z6en jelezni az aldbbi
elérhetGségen.

Markus Olivér oliver.markus@bme.hu 06-1-463-1122 06-30-235-3575

8. Gondnoksag:
Az Egyetem terliletén minden nap ligyeleti rendszerben, csokkentett |étszammal, de lesz személyes

gondnoki jelenlét. Valamennyi gondnokunk ezen idGszak alatt is elérhetd. Kérjik, hogy az Egyetemi
telefonkonyvben taldlhatd vezetékes telefonszamok helyett gondnokainkat az aldbbi
elérhet6ségeken keressék.

Eszaki teriilet (K épulet) gondnoksag:
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Szabd Gyorgyi 06-30-633-3227
Simon Katalin 06-30-487-0607

Wohner Gyorgy 06-30-633-4108

Kozépsd terilet (E épulet) gondnoksag:

Gajdos Cecilia 06-30-633-4225

Lagymanvyosi terilet (I éplilet) gondnoksag:

Makkai Margit 06-30-135-5322

Valamennyi USZO-t érint6 kérdésben a fentiekben jelzett munkatarsak akadalyoztatdsa esetén
Chlepkd Agoston osztélyvezetd all rendelkezésre az alabbi elérhetdségeken:

chlepko.agoston@bme.hu 06-1-463-3315 06-30-424-0426

Beruhdazasi és Mliszaki Osztaly miikodési rendje

A napi munkavégzés a Beruhazasi és Ml(iszaki Osztalyon (a tovabbiakban: BMO) elsésorban irodai
jellegl munkat igényel, de a BMO munkatarsaknak kell az Egyetem teriletén folyamatban levé
beruhazas el6készitési és kivitelezési munkakkal kapcsolatos m(iszaki szemléket megtartaniuk. A
személyes kontaktussal jaré alkalmak szamanak elvart csokkentésére tekintettel, a veszélyhelyzet
idején, az Egyetem teriiletén munkat végz6 munkatdrsaink szamat szlikség szerint csokkentjik, mig
az irodai jelenlétet nem feltétlentl igényl6 feladatokat, részmunkafolyamatokat otthoni
munkavégzés keretében latjuk el.

BMO az ,A” épilet 3. emeletén a hét minden napjan csokkentett |étszamban folytatja
tevékenységét. Valamennyi munkatarsunk tovabbra is elérhet6 a telefonkényvben megtalalhaté e-
mail cimén és vezetékes, ill. mobil hivdszdman, ugyanis a vezetékes hivdszamok mobiltelefonokra
torténd atirdnyitasa kozpontilag torténik. A munkatdrsak feladataikat — a személyes kontaktusok
szamanak elvart csokkentése érdekében — részben otthoni munkavégzésben latjak el. Amennyiben
halaszthatatlan személyes jelenlétet igényl6 feladat meriil fel, azt el6zetes egyeztetés alapjan tudjuk
megoldani, de a telefonkonferencia vagy Teams alkalmazas utjan is lehetGség van az egyeztetések
lefolytatasara.

K6zponti e-mail cim: beruhazaselokeszites@bme.hu

A folyamatban levé feladatokkal kapcsolatosan és az egyes rendkiviili helyzethez kapcsolédd
bejelentéseket, tdjékoztatasokat kérjliilk megkildeni a kozponti e-mail cim mellett a
kalit.valeria@bme.hu cimre is megkildeni.

Kozvetlen személyes és telefonos elérhetGséget biztositunk:
Kalit Valéria — osztdlyvezet6
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Mobil: 30-305-7730
kalit.valeria@bme.hu

Szanto6 Balazs - fémérnok
Mobil: 30-274-1171
szanto.balazs@bme.hu

Dokumentumok befogadasa BMO-n

Papir alapon beérkezé dokumentumok atvételét BMO munkatdrsai a hét minden napjan 10-14 6ra
kozott az A éplilet 3. emeleti titkarsagan biztositjak.

A dokumentumok befogadasaval, iktatdasdval kapcsolatos kérdésekrél az alabbi kollégdkkal lehet
egyeztetni:

Striczl Katalin beruhazaselokeszites@bme.hu 06-1-463-3371 30-203-6037

Fenti elérhetSségeken  tulmenden  Arvai Csaba, létesitménygazdalkodasi igazgatd
(arvai.csaba@bme.hu; 06-30 385-0061), illetve Kércsi llona igazgatdhelyettes
(kercsi.ilona@bme.hu; 06-30-821-3080) is all rendelkezésre ismert elérhetGségeiken, tovabbd
személyesen az elkerilhetetleniil sziikséges esetekben, jellemzéen minden nap az ,A” ép. lll.
emeletén (pl.: aldiras, szigndzas céljabdl).

Palyazati-és Projektigazgatdsag miikodési rendje a fenti idészakban

Palyazat- és Projekttamogatasi Osztaly (PPTO)

1. Elszamolasok ellendrzése

Az elszdmolasok ellendrzését kizarolag az elektronikus tuton megkiildott, aldirt dokumentumok
alapjan végezziik. Papir alapon nem kell megkiildeni a dokumentumokat. Kérjik, hogy az
ellen6rzésre megkildott dokumentumokat a peo@group.bme.hu e-mail cimre sziveskedjenek
megkildeni.

2. Palyazatok benyujtasahoz szakértdi segitségnyujtas

Palydzatok benyujtasanal, ha barmilyen kérdés felmeril, els6sorban e-mail formaban a
peo@group.bme.hu e-mail cimre kérjlik megkildeni kérdésiiket. A benyujtdshoz sziikséges
dokumentumok ellenérzését is kizarolag elektronikus uton megkiildott dokumentumok alapjan
végezzik. Papir alapon nem kell megkiildeni a dokumentumokat.
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3. Tamogatasi szerz6dések és szerz6désmodositasok eldkészitésében segitségnyujtas,
ellendrzése, koltségterv megfelel6ségének vizsgalata

Tamogatasi szerz8dések és szerz6désmaddositasok el6készitésében valé
segitségnyujtast, koltségterv megfeleléségének vizsgalatat kizardlag elektronikus tton megkildott
dokumentumok alapjan végezziink. Kérjiik, hogy az ellenérzésre megkiildott dokumentumokat a
peo@group.bme.hu e-mail cimre sziveskedjenek megkildeni. Papir alapon a PPl felé nem kell
megkiildeni a dokumentumokat, de aldiratasra a PSZI és a Kancellaria felé csak a PPI-t6l kapott e-
maillel lehet bekildeni, melyet a PPl az ellenérzés utdn, ha mindent rendben taldl, visszajelezve
megkduld.

4. Stratégiailag Kiemelt Programok Osztalya (SKPO)

Az UNKP, TKP, NTP SZKOLL projektekkel kapcsolatosan elektronikus levelek Gtjan &llunk a
rendelkezésre.

UNKP

Az UNKP projekttel kapcsolatos kérdéseiket, keretatcsoportositdsi nyomtatvanyokat az
unkp.koordinator@bme.hu e-mail cimre varjuk.

TKP2020

A TKP2020 projekttel kapcsolatos kérdéseiket, keretdtcsoportositdasi nyomtatvanyokat a

per@bme.hu e-mail cimre varjuk.

NTP SZKOLL

Az NTP SZKOLL projektekkel kapcsolatban kérjik, hogy megkereséseiket Ozohanics Andrea,
(ozohanics.andrea@bme.hu) valamint dr. Nagy Szilvia (nagy.szilvia@bme.hu) részére e-mailben
sziveskedjenek megkildeni.

PER (Projekt Elszamolasi Rendszer)

Kérdéseiket, észrevételeiket a per@bme.hu e-mail cimre sziveskedjenek megkiildeni.

A papir alapon is megkildendé dokumentumokat PPl munkatarsai munkanapokon 10.00-14.00
ora kozott fogadjak.

Kérjik, az lgymenet betartdsaval segitsék munkankat.

Budapest, 2021. aprilis 26.

Kotan Attila
kancellar s.k.
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