4 /2025. szamu (09.11.) dékani utasitas

az irodahasznalat rendjérol

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében lévd ingatlanok hasznalatanak és
hasznositasanak részletes szabalyairél sz6lo 1/2020. (1.6.) szamu kancellari utasitas 2. §
(4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom Kki.

I.

Az utasitas célja és hatalya

1. Jelen utasitas célja, hogy kari szinten egységes elvek mentén torténjen az irodak
igénybevétele. A szabalyozas ezzel egyarant 0sztondzni kivanja mind a
koltséghatékony kari midkddést, mind a takarékos helyiséghasznalatot.

2. Jelen utasitas hatalya kiterjed a Természettudomanyi Kar valamennyi szervezeti
egységeére, a Kar 6sszes oktato, kutato, tanar és tamogatd munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottjara - fuggetlenul attdl, hogy hatarozott vagy hatarozatlan idejd
kozalkalmazottakrdol van szd, beleértve a palyazati alkalmazast is -, a Kar doktori
képzéseiben részt vevé hallgatodira, valamint az irodahelyiségeket egyéb jogcimen
hasznald személyekre (ideértve kifejezetten, de nem kizardlag a professor
emeritusokat, vendégoktatdkat).

3. Jelen utasitas hatalya nem terjed ki a kutatd- és oktatélaboratériumok hasznalatara,
az indokoltan gydjteményi célokat szolgald helyiségekre, a kozvetlenul a
laboratériumok teruletén elhelyezett tamogatd kézalkalmazottakra, valamint a nem
dékani iranyitas alatt allo, kari mikodést tamogatd szervezeti egységekre (Tanulmanyi
Hivatal, Gazdasagi Hivatal).

4. Az  intézet/tanszék  terlletén  mdkodé  HUN-REN-ELTE  kutatécsoportok
irodahasznalatara a jelen utasitast abban az esetben kell alkalmazni, ha az adott
palyazatra vonatkozdéan megkotott megallapodas eltér6en nem rendelkezik.

5. A Dékani Hivatal, valamint a Kari Konyvtar irodahasznalatarél a dékani hivatalvezetd,
valamint a kari konyvtarvezetd bevonasaval a célszerliség, a gazdasagossag, és a
kihasznalhatésag szempontjai szerint a dékan dont.



I.
Alapelvek

1. Az ELTE TTK lagymanyosi épuleteiben a kovetkezd tipusu dolgozészobak allnak
jellemzéen rendelkezésre:

a) nagy dolgozdszoba (~18 m?),
b) kis dolgozdszoba (~12 m?),
c) dolgozészobava alakitott laboratériumok.

2.Afentmegjelolt jellemzé méretekbél kiindulva azirodahasznalat alapjat és mértékét az
alabbi tablazatban hatarozom meg. A tablazatban meghatarozott értékek egységesen
megallapitott ~6 m?/f6 irodahasznalati norman alapulnak. A tdblazatban a maximalisan
megengedett irodatertletek szerepelnek, azonban az intézeti mikodést tdamogatdan
esetenként kisebb terllet hasznalata ajanlott. Az id&szakos irodahasznalat
rugalmassaganak tamogatasa érdekében intézetenként un. puffer irodaterulet kerul
megallapitasra a tablazat szerinti maximalis mértékben (pl. megbizasi szerz6déssel,
hatarozott idejl alkalmazassal dolgozé munkatarsak elhelyezése érdekében).

#  |Statusz alapu kategoriak Megengedett max.
irodahasznalat (m2)
1. [Intézetigazgatd 36 m?
2. |Egyetemi tanar, kutatdprofesszor, tudomanyos|18 m?
tanacsado

(teljes munkaid® esetén)

3. |[Egyetemi docens, tudomanyos fémunkatars, vezet6|18 m?
mestertanar
(teljes munkaid® esetén)

4. |Egyetemi adjunktus, tudomanyos munkatars,9 m?/f6
tudomanyos segédmunkatars,
mestertanar/mesteroktato, tanarsegéd

(teljes munkaid6 esetén)

5. |Professor Emeritus 9 m?/f6

6. |PhD hallgatd, aktiv nappali statuszban - belsél6 m?/fé
témavezetd esetén, amennyiben a hallgaté kutatasi
munkajat az Egyetemen végzi

7. [Intézeti Ugyvivd, egyéb tamogaté munkatars 9 m%/f6

8. [Teljes munkaid6énél kisebb mértékben, de legalabb |a  jelen utasitds  szerinti
félallasban foglalkoztatottak teruletnagysag a munkaidd
mértékével aranyositva

9. [Havi 87 Ora részmunkaid6énél kisebb mértékben[Tanszékenként max. 18 m?
foglalkoztatott koézalkalmazott oktatd/kutatdlirodatertilet
munkatars, draadd, kulfoldi vendég




10. [Targyald 15 f6 utan 36 m? irodatertlet
(intézeti 6sszesités alapjan)
11. |Puffer irodaterulet Adott intézet jogosult
tertletének plusz 5%-a
[l.
Végrehajtas
1. Az irodahelyiségek jelen utasitas szerinti intézeten bellli felosztasara (végrehajtasi

terv) az intézetigazgato tesz javaslatot, tanszéken foglalkoztatott munkatarsak esetén
az érintett tanszékvezetd, doktoranduszok esetén az érintett tanszékvezetd és a doktori
iskola vezeté bevonadsaval. Amennyiben az egyedi eset annak sajatossagaira
(kildondsen az adott irodahelyiség méretére, a végzett munka egyedi, specialis
jellegére) tekintettel jelen utasitas ala nem besorolhatd, az intézetigazgatd a helyiség
kijelolésére a célszerliség, a gazdasagossag, és a kihasznalhatdésag szempontjai
szerint tesz javaslatot a pufferterulet terhére. A tervet akként kell elkésziteni, hogy a
célszer(iség, és az észszer(ség alapelvei mentén, annak végrehajtdsa soran -
lehet6ség szerint - egybefliggd terulet szabaduljon fel.

. Avégrehajtasi tervet jelen utasitas hatalybalépésétdl szamitott 30 napon belul kell az

intézetigazgatoknak elkészitene, és azt a dékannak haladéktalanul megklldenie. A
végrehajtasi tervet a dékan hagyja jova, vagy indokolt esetben annak kiegészitését,
modositasat kérheti. A tervet annak jovahagyasatol szamitott 60 napon belll kell
végrehajtani, igy a szlkséges koltozéseket, irodak kiuritését megvaldsitani.

. A végrehajtas soran az igazgato — hataridé kitlizése mellett — irasban felszélithatja az

egyes helyiségeket hasznaldkat, hogy a jelen utasitdsnak megfelel§ kisebb vagy
massal megosztott irodaba koltézzenek, illetve, hogy a kilritésre kerlilé irodabélvigyék
el személyes targyaikat. Az irodaban hagyott személyes targyak megsemmisitésre
kerilnek az elvitelre vonatkozd, hataridét és a megsemmisitésre torténd
figyelmeztetést is tartalmazo, eredménytelen irasbeli igazgatdi felszolitast kovetbden.

. A rendelkezés hatalya ala tartozé kollégak ELTE-s irodahasznalatra jogosito

jogviszonyanak megszlintéig az irodat/iréasztalt minden egyéni felszerelésétdl kiliritve
at kell adnia kozvetlen munkahelyi vezetdjének. A végrehajtast a jogviszony
megszlinésekor a tanszékvezetd és az igazgato a kilépblapon igazolja.

Jelen utasitas a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.
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