A Hallgatoi Szolgaltatasi Kézpont igazgatéjanak
2/2026. szami utasitasa
a Kollégiumi Fdosztaly felépitésérdl és munkaszervezésérol

A Pécsi Tudomanyegyetem Szervezeti és Mukddési Szabalyzata 53. szami mellékletének (a
Hallgatoi Szolgéltatast Kozpont szervezeti és mikodési szabédlyzata) 8. § (6) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, a Kollégiumi Foosztaly fdosztalyvezetdjének javaslatéra a
Kollégiumi Fdosztaly felépitését és munkaszervezését az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
Az utasitds célja és hatdlya

1. § (1) Jelen utasitas célja a Pécsi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Hallgatoi
Szolgaltatasi Kézpontja (a tovabbiakban: HSZK) Kollégiumi Fdosztilya (a tovabbiakban:
Foéosztaly) szervezeti felépitésének, belsé munkaszervezésének, valamint a feladatellatas
rendjének meghatarozasa.

(2) Az utasitas hatalya kiterjed a Foosztaly valamennyi munkavéllalojara, ideértve a
Foéosztaly altal mikodtetett épiiletekben feladatot ellaté munkavallaldkat is,

(3) Jelen utasitas a Foosztaly feladat- és hataskorét nem allapitja meg. A Féosztaly feladatait
a HSZK szervezeti és milikddési szabalyzatanak 8. § (1) és (1a) bekezdése hatarozza meg.

(4) A Foosztaly altal miikodtetett kollégiumok és egyéb szallashelyek korét a HSZK
szervezeti és milkddési szabalyzatanak 8. § (2) bekezdése hatdrozza meg. Az épiiletek
mikadtetdi jogallas szerinti besorolasat, valamint az ahhoz kapcsolédd feladatellatasi rendet
jelen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

(5) Jelen utasitas rendelkezéseit a hallgatdi elhelyezést biztositd kollégiumok és a Balassa
Janos Hostel adott tanévre vonatkozé miikddési rendjével (a tovabbiakban: mikédési rend),

kell alkalmazni. Jelen utasitds e szabalyozok rendelkezéseit nem érinti.

(6) A hallgatéi Onkorméanyzatokkal torténé egyiittmikodés az Egyetemi Hallgatéi
Onkorményzatra és a Doktorandusz Onkorményzatra terjed ki, a vonatkozd egyetemi
szabélyzatokban meghatdrozott feladat- és hataskoriik szerint,

IL. fejezet
A Kollégiumi Féosztdly felépitése
A Féosztdaly szervezeti felépitése

2. § (1) A Foosztaly élén fGosztalyvezetd all, aki a HSZK igazgatdjanak irdnyitdsa mellett
gondoskodik a Foosztaly tevékenységenek ellatasarol.

(2) A Foosztaly szervezeti egységei:

a) Kollégiumi Igazgatasi Iroda,

b) Uzemeltetési és Szolgéltatasi Iroda.

(3) Az irodak élén irodavezeto all.

(4) A Foosztily munkakorei: féosztilyvezetd, irodavezetd, kollégiumi adminisztrator,
kollégiumvezetd, recepcids, szobaasszony. A kollégiumi adminisztrator a fdosztilyveretd
déntése alapjan a féosztily barmely irodajdhoz beoszthatd. Szervezeti egységhez torténd
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besorolasat és kozvetlen vezet6jét a féosztalyvezetd hatarozza meg. Feladatait és azok
sorrendjét az igy kijeldlt kdzvetlen vezetdje allapitja meg.

A foosztilyvezetd feladat- és hatdskore

3. § (1) A munkakér célja a Féosztaly teljes szakmai és miikddési iranyitasa, a kollégiumi
cllatés, a féréhely-gazdalkodas, a szolgaltatasok, valamint a kollégiumi épiiletallomanyt érintd
miiszaki, karbantartasi ¢s fejlesztési feladatok 6sszehangolésa.

(2) A foosztalyvezetd:

a) irdnyitja és ellendrzi a FOosztaly szakmai tevékenységét, gyakorolja a ra atruhazott

vezetdi jogkoroket,

b) gondoskodik a kollégiumokat és szallashelyeket érinté miiszaki, karbantartasi és

feluitast igények felmérésérél, rangsorolasardl és éves tervezésérdl,

¢) a miiszaki {izemeltetOvel egylittmikédve kozremlkddik a kollégiumokat ¢s

szallashelyeket érintd fejlesztések, feltjitasok és beruhazasok el6készitésében és
megvalositasaban,

d) ellendrzi a Féosztalyhoz rendelt ingatlanok és féréhelyek szolgaltatasainak mindségét,
e) évenként fejlesztési €s beruhazasi tervjavaslatot készit,
f) kidolgozza és megvalositja a kollégiumi ellatdsra és szolgaltatasokra vonatkozo stratégiat,

g) kozremitkddik a kollégiumokat és széllashelyeket érinté szabdlyozdk kidolgozasaban, e
korben szakmai tandcsadast nyujt,

h) el6késziti az egyetemi vezetés kollégiumokkal és szallashelyekkel kapcsolatos feladatait,
i} ellatja az Egyetemi Kollégiumi Bizottsag eindki feladatait,

j) évenként, legkésobb aprilis 15. napjaig javaslatot tesz az Egyetemi Kollégiumi Bizottsag
és az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat részére a féréhelyek osztélybesoroldsanak
modositasara, valamint a fér6hely szolgaltatasi €s téritési dijak dsszegére,

k) képviseli a Foosztalyt az Egyetem szervezeti egységei, a miszaki izemeltet, a hallgatoi
Onkormanyzatok és a partnerintézmények felé,

1} felel a Foosztaly feladatkorébe tartozo statisztikai adatgyljtés és adatszolgaltatas
teljesitéséért,

m) javaslatot tesz a HSZK igazgatdja részére a Foosztaly felépitését és munkaszervezését
érinté kérdésekben, tovabba jelen utasitas mellékleteinek kiadasdra és modositasara,

n) a 10. § szerint eldterjesztést tesz az eltérd munkaszervezés elrendelésére,

0) beszamol tevékenységérol a HSZK igazgatdjanak.

A Kollégiumi Igazgatasi Iroda
4. § (1) Az Iroda:

a) ellatja a kollégiumi elhelyezéssel és a férohely-allokacioval kapcsolatos feladatokat, a
hallgat6i Snkormanyzatokkal egylittmiikédve,

b) elékésziti és lebonyolitja a be- és kikoltdzést az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda
kbzremlkodésével,

c) kezeli a kollégiumi szolgaltatasi (bentlakasi) €s a szallashely-szolgaltatasi szerzddéseket,
ellatja a lemondassal és az dtadéas-atvétellel kapcsolatos ligyintézést,
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dijtartozasokat, elkésziti és megkiildi a fizetési felszolitasokat a TISZ szerinti egyeztetést
kvetben,

e) intézi az emelt szolgaltatasn féréhelyekkel dsszefiiggd dijligyeket,

f) ellatja a kollégiumi fegyelmi, valamint a kartéritési tigyekkel kapcsolatban a Féosztalyhoz
rendelt feladatokat,

g) kezeli a hallgatol kérelmeket, megkereséseket és panaszokat a 8. § szerinti szakmai
feleldsségi rendben,

h) ellatja a statisztikai adatgytijtéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
1) gondoskodik az Egyetermi Kollégiumi Bizottsag titkari feladatainak ellatasarol,

j) egylittmiikédik a kollégiumokat €s szallashelyeket €rintd szabalyozdk kidolgozasa soran
az igazgatasi egységekkel €s a hallgatdi dnkormanyzatokkal. A szabalyozok kidolgozasa
sordn szakmai tandcsaddst nyujt, és elkésziti a Foosztaly feladatkdrébe tartozod
tervezeteket,

k) rendszeresen feliilvizsgalja a kollégiumi- €s kereskedelmi szallashelyekkel, valamint a
kollégiumi szolgaltatisokkal kapcsolatos szerzOdéseket és szerz6désmintakat,

1) elkésziti és folyamatosan felillvizsgalja a kollégiumok és széllashelyek szolgaltatasi
jegyzékét az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda bevonasaval,

m) szakmailag koordindlja a kollégiumvezetdék hallgatdi igazgatdsi feladatait, és
meghatarozza az egységes ligyintézési kdvetelményeket,

n) tdmogatja a szakkollégiumok kéz0sségi funkcioit,

o) ellatja az ideiglenes elhelyezéshez, valamint a nem pécsi szeékhelyli és a
partnerintézmeényi épliletekhez kapcsolodd hallgatdi igazgatasi €s adatszolgéltatési
feladatokat az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Irodaval egylittmitkodve.

(2) Az Iroda vezetdje:

a) iranyitja és ellendrzi az Iroda munkgjat, felel az Iroda feladatainak teljesitéséért,
b) ellatja a féosztalyvezetd altalanos helyettesitését a 9. § szerint,

c) az irodara beosztott kollégiumi adminisztratorok koézvetlen vezetdje, €s szakmailag
koordinalja a kollégiumvezet6k hallgatoi igazgatasi feladatait a 8. § szerinti
egylittmikddési rendben,

d) felel a szerzddéskezelésért, a hallgatéi igazgatasi iligyek szakmai tartalmaért és a
fegyelmi, valamint kartéritési tigyekben a Féosztalyra haruld feladatok teljesitéséért,

e) rendszeresen beszamol a foosztalyvezetonek.

Az Uzemeltetési és Szolgdltatdsi Iroda
5.8 (1) Az Iroda:

a) kapcsolatot tart a miszaki tizemeltetével, nyomon kdveti a hibabejelentések rogzitését és
a javitasok teljesiilését,

b) elvégzi a karbantartasok, fel(jitisok és beruhdzasok lizemeltetési egyeztetését, és
biztositja a mikodési rendben eldirt eldzetes tajékoztatast,



¢) megszervezi a havi szobaellendrzéseket a Kollégiumi Didkbizottsagok és a miiszaki
lizemelteté munkatarsainak részvételével, kozzéteszi az ellendrzési rendet, és ellendrzi a
kapcsolodé intézkedések teljesitését,

d) biztositja és ellendrzi az emelt szolgaltatasu fér6helyekhez kapesolodo szolgltatasokat,

e) megszervezi €s ellendrzi a higiéniai, takaritdsi, Agynemi-ellatisi és egyéb
épliletiizemeltetési szolgaltatasokat,

1) mikodteti az Egyetem kollégiumokban taldlhatd kereskedelmi szallashelyeit, és ellatja a
kereskedelmi szallashely-értékesitési feladatokat. Feladatellatasa kiterjed a Foosztaly
altal miikddtetett kollégiumokban és a Balassa Janos Hostelben nytjtott nem tzleti célu
kozOsségi, szabadidds szallashely-szolgéltatasra is, az adott szallashely mitkodési
formadjanak megfelelGen,

g) megszervezi és lebonyolitja a miszaki beavatkozas, fel(jitas vagy kiemelt egyetemi
rendezvény miatti ideiglenes elhelyezést a Kollégiumi Igazgatési Iroda bevonasaval,

h) ellatja a nem pécsi székhelytl és a partnerintézményi épiiletekkel kapcsolatos miikadtetési
kapcsolattartast és ellendrzést a 7. § szerint,

i) kidolgozza, mikodteti és fejleszti a kollégiumi szolgéltatdsok egységes rendszerét,
munkalitemezését, valamint eljarasrendjét; megszervezi a kollégiumvezet6i, recepeios és
szobaasszonyi feladatellatast.

(2) Az Iroda vezetdje:

a) irdnyitja és ellenérzi az Iroda munk4jat, felel az [roda feladatainak teljesitéséért,

b) a kollégiumvezeték kozvetlen vezetbje; meghatarozza és ellendrzi feladatellatisukat,
valamint a Kollégiumi Igazgatasi Iroda szakmai visszajelzéseit figyelembe véve értékeli
munkéajukat,

¢) az irodara beosztott kollégiumi adminisztratorok kozvetlen vezetbje, szakmailag
koordindlja a kollégiumvezetok lizemeltetési és szolgaltatasi feladatait a 8. § szerinti
egylittmikodési rendben,

d) kiadja a recepci6s és a szobaasszonyi szolgalat egységes szolgalati eljarasrendjét, annak
hallgatéi igazgatési rendelkezéseit a Kollégiumi Igazgatasi Iroda vezetdjével egyezteti,

e} iranyitja a 7. § szerinti teriileti koordinator és kapcsolattart6 tevékenységét,

f) biztositja a be- €s kikdltozés helyi lebonyolitdsanak személyi és mitkodési feltételeit,
tovabba az Iroda feladatkorébe tartozd szolgéltatasok és ellenbrzések egységes rendjét,

g) rendszeresen beszamol a féosztalyvezetének.

A kollégiumvezetd

6. § (1) A kollégiumvezetd az altala vezetett épiilet napi miikédéséért felelss, és az
Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda vezetsjének kdzvetlen iranyitdsa alatt 4ll.

(2) A kollégiumvezetd az épiiletben feladatot ellatd recepcits és szobaasszonyi szolgélat
kozvetlen vezetdje; szervezi, ellendrzi és értékeli munkajukat, gondoskodik a szolgalati
beosztas elkészitésérol és a helyettesitések megszervezésérol.

(3} A kollégiumvezets:

a) iranyitja az épiilet napi miikddését, és ellatja a helyi hallgatoi ligyintézési feladatokat,
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b) a mitkdési rendben meghatarozott tigyfélfogadasi id6ben ligyfélfogadast biztosit,

c) ellendrzi, hogy a recepcion fogadott hiba- és karbantartdsi igények az elektronikus
hibabejelentd rendszerben hataridében rogzitésre és tovabbitasra keriiljenek,

d) a mlikodési rendben meghatarozott rendben é€s hatdridével elbiralja az épiiletben tartandd
hallgatéi rendezvényekre irdnyuld kérelmeket, és meghatirozza az engedélyhez
szilkséges mikodési feltételeket,

e} megszervezi ¢s végrehajtja a be- és kikosltozeés helyi lebonyolitasat, a féréhelyek atadasat
€s atvételét; ellendrzi a helyszini dokumentalds és szerzddés-aldiratas teljesitését,

f) lebonyolitja a havi szobaellendrzéseket, dokumentalja a megallapitdsokat és ellenérzi a
feltart hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket,

g) feltgyeli és ellenérzi a kollégiumban végzett higiéniai és takaritdsi tevékenységet,
tovabbd szervezi és napi rendszerességgel ellendrzi a szobaasszonyok szobatakaritassal
kapesolatos feladatellatasat,

h) szervezi az épiilet dgynemiigarnitira-készletének nyilvantartasat, készletgazdalkodasat
€s mosatasat,

1) feltigyeli, szervezi és ellendrzi az épiiletben végzett javitasi és karbantartisi munkakat,
figyelemmel kiséri a hibajegyek statuszat és az elakadisokat jelzi az Uzemeltetési és
Szolgaltatasi Iroda felé,

j) rendszeresen beszamol az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Troda vezetéjének; hallgatéi
igazgatasi ligyekben a Kollégiumi Igazgatési Iroda szakmai kévetelményei szerint jar el,
valamint teljesiti az ehhez kapcsolddé adatszolgaltatast.

A nem pécsi székhelyii és a partnerintézmeényi épiiletek

7. § (1) Az Egyetem &ltal mikdodtetett, nem pécsi székhelyi épiiletek tekintetében a
folyamatos kapcsolattartast, az ellenérzések és az adatszolgaltatdsok ©sszehangoldsat az
Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda vezetdjének irdnyitdsa alatt a teriileti koordinator latjael. A
hallgatéi igazgatasi ligyek szakmai feleldse a Kollégiumi Igazgatasi Iroda vezetbje.

(2) A partnerintézmény altal mitkddtetett kollégiumok tekintetében a FOosztaly iranyitasi
jogkort nem gyakorol. Az e korbe tartozo épiiletek vonatkozasaban kijeldlt kapesolattartd az
érintett partnerintézménnyel egyeztet és nyomon kdveti az Egyetem és a partnerintézmény
kozott fennalld megallapodasban foglaltak teljesiilését.

(3) A tertileti koordinatori és a kapcsolattartdi feladat ugyanazon munkaviallal6 részére is
meghatdrozhatd. Az egyes épliletekhez kapcsol6dd feladatellatisi rendet az 1. melléklet
tartalmazza.

I1L. fejezet
A Foosztaly munkaszervezése
A feladatok felosztisa

8. § (1) A Foosztaly feladatait folyamatok szerint 1atja el. Az 6sszevont folyamatjegyzéket,
a felelos szervezeti egységeket, a folyamatgazdikat és a végrehajtasban kézremiiksdd
munkakdrdket a 2. melléklet tartalmazza.

(2) Minden folyamathoz egy folyamatgazdat kell rendelni. A folyamatgazda felel a folyamat
teljes kord, szakszerti és hataridében torténd ellatdsaért, megszervezi a végrehajtast, ellenérzi




annak eredményét, és gondoskodik a sziikséges nyilvantartisokrol és adatszolgéltatasokrol. A
végrehajtasi feladatok atadasa a folyamatgazda felelésségét nem sziinteti meg.

(3) A végrehajtasban kozremiikddd munkavéllalé a ra bizott feladat elvégzéséért felel. A
kollégiumi adminisztrdtor ellitja az el6készitési, nyilvantartasi, tigyviteli és tovabbitasi
feladatokat; a szakmai alldsfoglalasért és az érdemi valasz tartalméért az érintett szakteriilet
irodavezetgje felel. A dontési, kiadmanyozési és kotelezettségvallalasi jogkoroket az egyetemi
szabalyzatokban meghatérozott személy vagy testiilet gyakorolja.

(4) A folyamatgazda a feladat teljesitését veszélyeztetd akadalyrdl a kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatia. Az irodavezeté folyamatgazda a féosztalyvezetének, a
foosztalyvezeté a HSZK igazgatdjanak jelez.

(5) Masik iroda munkavéllaldjanak kézremiikodését a folyamatgazda az érintett
irodavezetével egyezteti. A Kollégiumi Igazgatasi Iroda a hallgatéi tigyek szakmai
kovetelményeit és hataridéit meghatdrozza, a helyi munkavégzést az Uzemeltetési és
Szolgaltatasi Iroda vezetdje a kollégiumvezetSk 1tjan szervezi meg. A folyamatgazdai vagy
szakmai koordinacids szerep Snmagaban kozvetlen vezetdi jogkort nem keletkeztet. Az
irodavezetdk kozotti feladat- vagy hataridéiitk6zésben a féosztalyvezetd dént.

(6) A be- és kikdltdzési folyamat egészének teljesitéséért a Kollégiumi Igazgatasi Iroda
vezetdje felel. Az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda vezetSje biztositja a helyi végrehajtas
feltételeit és a kollégiumvezettk feladatellatdsat; az épiileten beliili lebonyolitdsért a
kollégiumvezetd felel.

(7) A hallgatdi panaszok érdemi kivizsgalasaért és a valasz szakmai tartalmaért az érintett
szakterillet irodavezetdje felel; t6bb szakteriiletet érint§ ligyben a féosztalyvezetd jelsli ki az
ligy felelését. A fegyelmi és kartéritési tigyek f8osztilyi feladatellatasaért a Kollégiumi
Igazgatési Iroda vezetSje felel; ez az eljardsra és dontésre jogosult személy vagy testiilet
hataskorét nem érinti.

(8) A belso6 ligyintézési hatarid6ket a 3. melléklet tartalmazza. A részletes munkafazisokat
s az egyes munkavallalék feladatait a munkakdri leirasok és a kapcsolédd eljardsrendek
hatérozzak meg.

Helyettesités

9. § (1) A munkavallalo helyettesitésérdl tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a kizvetlen
vezetbje gondoskodik; a recepciods és szobaasszonyi szolgélat helyettesitését a kollégiumvezetd
szervezi meg,

(2) Az irodavezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a masik iroda vezetSje
helyettesiti.

(3) A foosztalyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos jelleggel a
Kollégiumi Igazgatasi Iroda vezetdje helyettesiti. Az § akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést
az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Iroda vezetdie latja el.

(4) Amennyiben mind a foosztdlyvezetd, mind az irodavezetk akadalyoztatva vannak, a
helyettesiteést a HSZK igazgatdja 4ltal irdsban kijelolt személy latja el.

(5) A kollégiumvezetst tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az Uzemeltetési és
Szolgaltatasi Iroda vezetdje dltal kijelolt kollégiumvezetd helyettesiti.



(6) A helyettesités a helyettesitett munkakdr feladat- és felelGsségi korére terjed ki, A
helyettesités a kiadmanyozasi, a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogosultsigot nem
érinti.

Eltérd munkaszervezés a kiemelt idoszakokban

10. § (1) A be- €s kikoltozési idoszakban, valamint a féréhely-gazdalkodast érdemben érintd
kiemelt egyetemi rendezvény vagy miiszaki beavatkozas idején a Fbosztalyon az altalanostdl
eltérd munkaszervezés alkalmazhato.

(2) Az eltérd munkaszervezést a HSZK igazgatdja rendeli el, a féosztilyvezetd
eléterjesztésére.

(3) A féosztalyvezet6 a beksltdzesi iddszakra vonatkozé eléterjesztést minden év junius 30.
napjaig, a kikoltozési idGszakra vonatkozé elbterjesztést minden év aprilis 30. napjaig nyUjtja
be a HSZK igazgatdjihoz.

(4) Az elbterjesztés tartalmazza az érintett iddészakot, a feladatok ideiglenes

atcsoportositasat, az érintett munkakdroket, valamint - sziikség esetén — a munkaidS-beosztas
javasolt modositasat.

(5) Amennyiben az eltéré munkaszervezés a munkaidé-beosztas mddositasaval jar, a
munkaidé-beosztas kdzlésére az egyetemi szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

(6) Az eltéré munkaszervezés iddtartama alatt a fosztalyvezetd napi egyeztetést tarthat.

Ertekegleti és beszdmoldsi rend
11. § (1) A féosztalyvezetd hetente vezet6i egyeztetést tart az irodavezetSk részvételével.

(2) Az Uzemeltetési és Szolgaltatdsi Iroda vezetSje havonta kollégiumvezetdi értekezletet
tart a Kollégiumi Igazgatasi Iroda vezetdjének részvételével. A nem pécesi székhelyll épiiletek
munkatarsai az értekezleten tavoli kapcsolat Utjan is részt vehetnek.

(3) A havi kollégiumvezetdi értekezlet napirendjén szerepel a szobaellendrzések
tapasztalatainak, a hibabejelentések allasdnak, valamint a soron kivetkezé idészak feladatainak
Attekintése.

(4) Az irodavezetdk a féosztalyvezetének, a féosztalyveretd a HSZK igazgatdjanak
rendszeresen beszdmol.

Ugyintézési hatdridék

12. § (1) A hallgatdi {igyek intézése sordn a TISZ-ben, valamint a kollégiumi mikoddési
rendben meghatarozott hatdridoket kell alkalmazni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti szabdlyozdkban nem rendezett iigyekben a 3. mellékletben
meghatarozott belsé ligyintézési hataridét kell alkalmazni. Ha a 3. melléklet az adott folyamatra
kiildn belsé hataridét nem allapit meg, az tigyet indokolatlan késedelem nélkiil kell intézni.

(3) A belsd tigyintézési hatarid az tigynek az illetékes iroddhoz térténd beérkezését kivetsd
munkanapon kezdédik.

(4) Amennyiben a belsé Ugyintézési hataridé Onhiban kiviili okbdl nem tarthatd, a
folyamatgazda errdl a 8. § (4) bekezdése szerinti vezetdt a hatdridd lejarta el6tt tajékoztatja, és
javaslatot tesz az ligy tovabbi intézésének modjara.
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IV. fejezet
Zaro rendelkezések

13. § (1) Jelen utasitas 2026. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen utasitas mellékleteit a féosztalyvezetd javaslatara a HSZK igazgatoja adja ki. A
mellékletek modositasahoz jelen utasitas ismételt kiaddsa nem sziikséges.

(3) Jelen utasitas rendelkezéseit a hatalybalépését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.

(4) A foéosztalyvezetd jelen utasitds alkalmazédsinak tapasztalatairol évente, legkésébb
szeptember 30. napjaig beszdmol a HSZK igazgatojanak, €s sziikség esetén javaslatot tesz az
utasitas vagy mellékleteinek modositisara.

(5) A jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a Pécsi Tudomanyegyetem Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata, a HSZK szervezeti és mikodési szabalyzata, a TISZ, a mindenkori
mikddési rend, valamint az Egyetem egyéb belsé szabalyozasai iranyadok.

Pécs, 2026. szeptember ho 30. nap




1. melléklet a 2/2026. szamu igazgatoi utasitashoz

Az épiiletek miikodtetoi jogallas szerinti besoroldsa és a feladatellatas rendje

Epiilet
Boszorkany Kollégium
Damjanich Kollégium
Jakabhegyi Kollégium

Laterum Kollégium
Szalay Lasz16 Kollégium

Szanto Kollégium

Balassa Janos Hostel
Szekszardi Kollégium

Szombathelyi Kollégium

Zalaegerszegi ,,A” Kollégium

Kaposvari Csukds Zoltan
Kollégium

Zalaegerszegi GASPA
Kollégium

Jévahagytam:

Miikodtetdi jogallas
Egyetem — pécsi
Egyetem — pécsi
Egyetem — pécsi
Egyetem — pécsi
Egyetem — pécsi
Egyetem — pécsi

Egyetem — pécsi,
széllashely-szolgaltatas
Egyetem — székhelyen
kiviili

Egyetem — székhelyen
kiviili

Egyetem — székhelyen
kiviili
partnerintézményi
mikodtetés

partnerintézményi
miikodtetés

Pécs, 2026. szeptember ho 30. nap

Feladatellatas rendje
kollégiumvezeto
kollégiumvezetd
kollégiumvezetd
kollégiumvezetd
kollégiumvezetd

kollégiumvezetd

kollégiumvezetd

teriileti koordinator

teriileti koordinator

teriileti koordinator

kapcsolattartd

kapcsolattartd
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3. melléklet a 2/2026. szamu igazgatoi utasitdishoz
Belso iigyintézési hataridék
Az alabbi belsé hataridok a 12. § szerint alkalmazandok. A jogszabalyban vagy egyetemi

szabalyzatban eldirt hataridd elsébbséget élvez. Az itt nem szerepld feladatokat indokolatlan
késedelem nélkiil kell teljesiteni.

Ugytipus Folyamatgazda és végrehajté Bels6 hataridé
Fegyelmi ligy tovabbitasa az KII irodavezetdje; tigyviteli végrehajto:
P £ WA 3 munkanap
eljarasra jogosult szervhez kollégiumi adminisztrator

Az Uigy targya szerint illetékes
irodavezetd; adatosszesités: kollégiumi 5 munkanap
adminisztrator

Bels6é megkeresésre torténo
adatszolgaltatas

USZI irodavezetdje; végrehajto:
recepciods; helyi ellenérzés: 1 munkanap
kollégiumvezetd

Hibabejelentés rogzitése az SM
rendszerben

Az azonnali intézkedést igénylé eseményeknél a sziikséges jelzést €s intézkedést a belsod
adminisztracios hataridotol fliggetleniil haladéktalanul meg kell tenni.

Jovahagytam:
Pécs, 2026. szeptember ho 30. nap

Hallgatdi Szalgsltatasi Kézpont
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