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Az Ugyrend a Nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatalyba Iépett Budapesti Mliszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és Mlikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015. junius
29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. julius 11-i szenatusi léseken hozott hatarozatokkal) és az
Epitészmémoki Kar (BME EPK) 2017. januar 25-én hatalyba lépett Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata (SZMSZ) alapjan és az 1/2017. (2017.1.31.) sz. Dékani Utasitas a Tanszéki Ugyrendrdl
készilt. Az Ugyrend célja, hogy leirja az Epitészeti Geometria és Informatika Tanszék (tovabbiakban
altalaban: Tanszék) oktatas- és kutatasszervezésével, gazdalkodasaval és Ugyvitelével kapcsolatos
fontosabb szabalyokat, meghatérozza az EPK SZMSZ-ében nem részletezett munkamegosztasi és
eljarasi rendet, a tanszeki feleldsok fobb feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az Ugyrendi eléirasoknak megfeleld Ugyintézés a Tanszék dolgozbira nézve
kotelezd.

1. rész: A tanszék altalanos informacioi

1. Atanszék neve: Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)
Epitészmérnoki Kar
Epitészeti Geometria és Informatika Tanszék

Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Architecture
Department of Architectural Geometry and Informatics

Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitat Budapest
Facultat flir Architektur
Lehrstuhl fir Baugeometrie und Bauinformatik

2. Atanszék cime: 1111 Budapest, Miegyetem rakpart 3. K. ép. 2. em. 20.

3. Atanszék bélyegzdje:  Ovalis alaku pecsét a tanszék teljes nevével.
Fejbélyegz6 a tanszék telies nevével és cimével, az egyetem
addszamaval
4. Atanszék alegysége
A Tanszék Uzemeltet egy informatikai laboratoriumot a hozza tartozé szerverparkkal az oktatasi,
kutatasi és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz.

5. A Tanszék a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmémoki Karanak 6nalld
oktatasi szervezeti egysége, amely a rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel onalléan gazdalkodik,
oktatasi, nevelési és tudoményos feladatait dnalléan latja el, de nem 6néll6 jogi személy. Kdzvetlen
feliigyeletét az Epitészmémoki Kar dékanja latja el. Emellett felette az egyetem egyes szervei
szakfelligyeletet gyakorolnak.

2. rész: Tudomanyteriilet

A Tanszék feladata altalaban Budapesti Mlszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, illetve az
Epitészmérnoki Kar oktaté-neveld munkajaban, tudomanyos kutatisaiban valé részvétel, kilénGsen



pedig az abrazolé geometria, az épitészeti informatika elméleti és gyakorlati oktatasa, és az ehhez
kapcsolodd egyéb feladatok végrehajtasa.

A Tanszék oktatasi-nevelési, kutatasi feladatai:

A Tanszék az épitészeti geometria, az abrazoldé geometria és az épitészeti informatika oktatésa,

fejlesztése és kutatasa teriletén fejti ki mikddését.

E terlleteken:

- oktato-neveld munkat végez a gradudlis képzés keretében magyar és angol nyelven,

- részt vesz a posztgradudlis képzésben és a tovabbképzésben,

- kutato, fejlesztd és szakértéi tevékenységet folytat sajat kezdeményezésre, illetve kilsé
megbizas keretében.

3. rész: A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

A tanszéki miikodés alapja

A tanszék célja a rabizott oktatasi, nevelési és tudomanyos feladatok ellatasa és mivelése a
rendelkezésre allo személyi feltételek és anyagi eszk6zok hatékony felhasznalasa mellett. A
Tanszéken minden kolléganak kotelezé a Tanszéken folyd munkakban részt venni, és a rabizott
feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A tanszék szervezeti felépitése
A tanszék szervezeti felepitése funkcionalis jellegl. Vezetdje a tanszékvezetd, akinek munkajat az
egyes részteriletek felel@sei, valamint a Tanszéki Ertekezlet segiti.

4. rész: A tanszék vezetése
Tanszékvezeto:

A Tanszék vezetésével jaro feladatokat a tanszékvezet6 latia el a BME SZMR 33. §-a szerint,

kllonosen az alabbiakra tekintettel:

- Képviseli a Tanszéket az egyetemi és kari testlletek, illetve vezetbi elétt, és esetenként az
egyetemen kivlli szervezeteknél.

- Véleményt nyilvanit, illetve dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket vagy a Tanszék
tevékenységét érint6 és a hataskorét meghaladé kérdésekben.

- Gondoskodik,- illetve hataskorét meghaladd esetekben intézkedést kezdeményez — a Tanszék
munkajahoz szlikséges személyi feltételekrdl.

- Szervezi és irdnyitia a Tanszék oktato-neveld tevékenységét. Dont az Egyetemi és Kari
Szabalyzatokban meghatarozott keretek kozott az oktato-neveld, tudomanyos és egyéb
tanszéki munkaval kapcsolatos kérdésekben.

- Iranyitja és ellenérzi a hataskorébe tartoz6 oktatok és més dolgozok munkajat.

- Gondoskodik a tudomanyos diakkori munka szakmai feltételeirél.

- A tanszék koltségvetése alapjan és a jogkorébe tartozd esetekben dont és intézkedik a
pénzlgyi keretek felhasznalasarol.

- Az Egyetemi és Kari Szabalyzatoknak megfeleléen egyiittm(ikodik az egyetem mas szervezeti
egységeivel, érdekképviseleti szervezetekkel és a hallgatoi képviselettel.

- Gondoskodik az egyetemi testilletek és az intézkedésre jogosult vezetdk hatarozatainak
végrehajtasarol.



- A Rektor, illetve a Kancellar altal atruhazott hataskorben munkairanyitd jogkort gyakorol a
szamara meghatarozott keretek kozott.

- Biztositja - a rendelkezésére bocsatott feltételek kdzott - a tanszéki oktatdk és dolgozok
megfelelé munkafeltételeit és szakmai fejlédésik lehetdségeét.

- Az Egyetem altal biztositott lehetéségek kozott biztositja a hallgatok eredményes tanulmanyi
munkajahoz a szakmai feltételeket.

- Tamogatast nyujt a Tanszék oktatdinak, dolgozdinak - kilonleges gondot forditva a kezd6kre
— szakmai fejlddésiikhoz.

- Szervezi és iranyitja — a jogszabalyok és az egyetemi szabélyzatok feltételei mellett — a kulsé
szervek altal adott megbizasok alapjan a szakmai alkoté munkat.

- Iranyitja és ellendrzi a Tanszéken belll a munkavédelmet.

Kutatécsoport-vezetd

- Szervezi és iranyitja — a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok feltételei mellett — a kiilsé
szervek altal adott megbizasok alapjan a szakmai munkat.

- Iranyitja és ellendrzi a Tanszéken belll a munkavédelmet.

A Tanszéki Tanacs

- A Tanszék Tanszéki Tanacsot mikodtet, melynek tagjai a tanszékvezeté és a kiemelt tanszeki
terlletek felelései.

- A Tanszéki Tanacs illetékessége elsésorban a Tanszek vezetésével jard stratégiai dontések
kidolgozasa, az operativ feladatok végrehajtasanak kimunkalasa és el6készitése, szervezése
illetve elemzések, javaslatok kidolgozasa.

A Tanszéki Ertekezlet

Az egyetemi (kari) szervezeti és mikodési szabalyzat szerint a tanszéki értekezletet megilleté
jogkoroket a féallasu oktatok és kutatok értekezlete (a tovabbiakban tanszéki értekezlet) gyakorolja,
javaslattételi és véleményezd joggal, véleményt nyilvanitva a tanszéket érinté fontosabb
kérdésekben.

A Tanszéki Ertekezlet szavazat jogl tagjai a tanszék SZMR 20. § szerinti munkakorben
foglalkoztatott kdzalkalmazottai, tanacskozasi jogu tagjai a tanszék félallasu oktatdi és kutatdi, illetve
az Bket érintd témak esetén minden mas, a tanszéken kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
személy. A hallgatokat kozvetlendl érintd kérdések megvitatdsara a hallgatok képviselbit is meg kell
hivni.

Az értekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze, és a megvitatandd kérdésekrél a résztvevéket

elbzetesen tajékoztatja. Az értekezlet 0sszehivasat a Tanszék barmely dolgozéja kezdeményezheti.

A Tanszéki Ertekezlet. Az értekezlet hataskorét elsésorban az iilésein gyakorolja, szavazati jogu
tagjait inditvanyozasi, észrevételezési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jog illeti meg.

Egyéb tanszéki forumok

A Tanszék a dolgozdk tovabbképzésének és szakmai fejlddésének elémozditasa érdekében
rendszeresen szervez szemindriumokat (pl. doktoranduszok beszamol6i, meghivott el6addk
eléadasai, stb.).

5. rész: A tanszék f6 feladatai



Oktatas

A tanszék oktatasi tevékenységét az alabbi terlleteken fejti ki:

- oktato-nevel munkat végez a gradualis képzés keretében magyar és angol nyelven
az Epitészmémok alapszakon (BSc),
az osztatlan Epitészmémok mesterképzésben és
az MSc (Mester) képzésben;

- részt vesz a posztgradualis képzésben,

- s a tudoméanyos tovabbképzésben (PhD).

Tudomanyos kutatas

A tanszék kutatomunkajaban figyelmét elsésorban az alébbiakra dsszpontositja:

- az épitészeti geometria és informatika fejlesztése teriletén a nemzetkdzi iranyzatok kovetése,
- részvétel nemzetkdzi konferenciakon,

- publikéci6 készitése a tanszék profiljaba tartoz6 egyéni kutatasi témakban.

6. rész: A tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

A felel6sok

Az adminisztrativ és tgyviteli feladatokat a kijelOlt feleldsok segitsegével szervezi a tanszékvezetes.
Az oktatd- és kutatdbmunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijeldlt felelésok feladatait az Ugyrend
14-30 §-a tartalmazza, a felel6sok név szerinti felsorolasa az 1. szamu mellékletben talélhatd.

A Tanszék felel6sei:

- Oktatasi és idegen nyelv(i képzés felelds

- Gazdasagi felel6s

- Tudomanyos és TDK felelés

- Konyvtarfelel6s

- Leltarfelelés

- Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelés

- Honlap felelés

- Laborfelelés

- Beszerzési felels

- Gazdasagi, tanulmanyi tgyintéz6, ellenjegyzd

Eseti vagy allando jelleggel irasban a tanszékvezetd altal mas felelésok is kijeldlhetéek, jellemzéen
kisebb volumendi vagy eseti feladatokra.

Oktaté munka

A tantermi 6rak oktatdit a Tanszékvezett jeldli ki. Az eléadasok és gyakorlatok vezetéit az egyetemi
elektronikus tanulmanyi rendszerben (Neptun) régziteni kell.

Iy

A tanszéki oktatok-kutatdk oktatasi feladatait a Tanszék a Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve
félévente irasban rogziti és irattarozza.

Az évfolyamfelelés feladatai



mindenkori feladataikat a félévi beosztast megtargyalé tanszéki értekezleten kell pontosan
megszabni,

kijelolhetd valamely targy el6adoja mellé azzal a céllal, hogy az el6add munkajat a félévi
beosztasban megszabott teendék elvégzésével tamogassa,

oldja meg a tanszéki modultargyakkal, TDK-munkaval, stb. kapcsolatos oktatasszervezési
feladatok ellatasat is.

Targyfelel6sok feladatai

osszedllitjak és a tanszéki értekezlet elé terjesztik a targyak aktuélis félévi rendjét,

a targyat eléadokkal kozosen félévenként elkészitk a targyak utemtervét és a félév
elismerésének feltételeit,

meghatéarozzak a gyakorlatok, valamint az irasbeli és szobeli vizsgak tematikajat, rendjét,
kezdeményezik a targyakhoz szikséges szemléltetbeszkozok elkészitését, bemutatok,
tanulmanyi latogatasok, stb. megszervezéset.

Tantermi gyakorlatot tarté oktato feladatai

vezetik az orarendi gyakorlatokat, kijavitjak és értékelik a hallgatok feladatait,

hetente fogaddoérakat tartanak, amikor szlkség szerint dérarenden kivil is konzultdlnak a
hallgatokkal,

ellendrzik a hallgatoi jelenlétét a gyakorlati drakon, nyilvantartjak a mulasztasok igazolésat,
vezetik a tanulokori nyilvantartasokat,

a félév végén értékelik a hallgatok teljesitményét, javaslatot tesznek a gyakorlati osztalyzatra, a
félévi alairds megadasara, illetve megtagadasara, tovabbé a hallgatok jutalmazasara.

Az oktatasi felelds feladata

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes ugyviteli szervezési és koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszéki oktatok kozll tanulmanyi felelést jeldl ki. A tanulmanyi felelést akadalyoztatas
esetén a Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezetd altal kijelolt mas kolléga helyettesiti.

Az oktatasi felelés altalaban felligyeli és koordinalja a Tanszék oktatasi tevekenységébdl adodd
adminisztrativ jellegi feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok:

a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) lgyekben kari felelésok és testiletek felé,
egyetemi szervek és bizottsagok felé, hallgatdk és hallgatoi testiiletek felé, mas BME szervezetei
egységek felé,

drarend (kurzusok idépontjai, oktatdi és helye) egyeztetése a kari drarend készitbvel és a
tanszéki kollégakkal,

félévkdzi hallgatéi teljesitményértékelések iddpontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken
belil, és kdzremiikodés a kari Utemezésben,

vizsgak idépontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken belil, és kdzremiikddés a kari
utemezésben,

feligyeli az oktatassal kapcsolatos szlikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitését, pl. kurzusok létrehozasat, kurzus
adatainak esetleges mddositésat, teljesitményértékelések (ZH, vizsga) kiirdsa, hallgatoi
eredmények rogzitéseét

targyakra vonatkozd adminisztrativ jellegli dokumentumok (pl. adatlap, kdvetelmények)
gondozasa (elkészités vagy elkészittetés, nyilvanossagra hozatal vagy tovabbitas megfeleld kari
vagy egyetemi testtiletek felé, stb.),



- a Neptun rendszer magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, a fejlesztések nyomon kdvetése, a
tanszéki kollégak Neptun hasznélatanak segitése, felligyelete.

Az idegennyelvii képzés feladatait az idegennyelvii képzés sajatossagainak megfeleléen kell
kezelni. Az idegennyelvii képzés tananyaga meg kell felelien a magyar nyelvii képzés parhuzamos
programjanak.

Az oktatasi felelés egyes feladatait — a tanszékvezet6vel egyetértésben — részben vagy egészben
atruhazhatja mas kollégakra.

- Az oktatasi ligyintéz6 feladata
- ahallgatok teljesitményének nyilvantartasa, jelentése a Kozponti Tanulmanyi Hivatalnak;
- vizsgajelentések készitése;
- meghivott eldadok, 6raadok, gyakorlatvezetdk stb. orateljesitésének nyilvantartasa

- Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység
Tanszék tudomanyos, kutatasi és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen
végzi.
A kutatdmunka és az elért eredmények publikalasa a Tanszék dsszes oktatd/kutatéd statuszban lévé
kollégajanak kotelessége. Minden oktatd/kutatd dolgozonak torekednie kell kutatasi és innovacios
projektek kezdeményezésére és ilyen projektekben val6 kozremiikddésre.
A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban résztvevéket az
adott projekt témavezetbje kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevék feladatait a témavezet6
hatarozza meg szobeli utasitdsban. Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatbmunkaban val6
részvétel munkakori feladatként az adott sajat bevételes projekt terhére (részben vagy egészben)
alkalmazott kutaté szaméra rendelendd el.

A kutatasi munka végzésével kapcsolatok oktatéi-kutatoi feladatok

- Atémavezet6 feladatai
Az egyes fontosabb kutatési téman dolgozék munkéjanak koordinalaséra és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetdket jeldlhet ki. Témavezetd az az oktatd (kutatd), aki palyazat Utjan
elnyert kutatasi tamogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatads szerz6désében témavezetdként
kerll megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult,
illetve a kutatasban résztvevok szamara utasitasokat adhat.

Az altalanos feladatokon tul a témavezeté fontosabb feladatai:

- akutatas részletes tervének kidolgozasa,

- akutatassal kapcsolatos pénzlgyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,
- abeszerzések elékészitése a beszerzési felelssel egyuttmiikddve;

- atéman dolgozdk Tanszékvezetdvel egyetértésben torténé kivalasztasa,

- atéman dolgozdk témahoz kapcsolddd kutatbmunkajanak iranyitasa és ellendrzése,
- aszerzOdeés hataridore tortend teljestlésének biztositasa,

- atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

- atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

- azidbszaki, illetve zardjelentések elkészitése,

- a kutatési projekt zarasa utan a nem hasznalt ttmaszam lezarasanak kezdeményezése.



Doktorandusz-kutatas témavezet6jének feladatai
A doktori ttman (PhD) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok, ill.
kutatok vegzik.

A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:

- javaslattétel doktori kutatasi témakra,

- a hallgatd munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
- javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,

- ahazi védések megszervezése.

A kutatomunkaval kapcsolatos technikusi és PhD hallgatéi feladatok

A doktorandusz hallgato feladatai:

- A doktorandusz hallgaté elsdleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért tudomanyos
eredményeket publikaini a ttmavezetdje Utmutatasai szerint.

- A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi 6rak tartasa,
teliesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd utmutatasai szerint.

- A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a Tanszékvezetovel
és témavezetdvel egyeztetett modon.

A konyvtarfelel6s feladatai

A Tanszék a kényvtari allomanya szinvonalanak fenntartasa érdekében anyagi lehet6ségeinek
flggvényében torekszik az aktualis hazai és kiilfoldi szakirodalom beszerzésére. A konyvtarfelelés
- figyelemmel kiséri a hazai és kulfoldi szakirodalom ujdonsagait,

- tanszéki kollégaival egyezeti a szakmai igényeket,

- gondoskodik a beszerzésekrdl (folyoiratok és konyvek).

A laborfelelés feladatai

Az informatikai labor felelését a tanszék szakmailag kompetens f6allasi munkatéarsai kozll a

tanszékvezetd bizza meg az alabbi feladatokkal:

- gondoskodik a laboratérium eszkozallomanyanak folyamatos fenntartasarol, lehetéség szerinti
fejlesztésérdl,

- gondoskodik a laboratérium szakszer(i és gazdasagos, az egyetemi szabalyoknak megfelelé
mUkodésérdl,

- gondoskodik az informatikai rendszerben felmerllt hibdk és azok kijavitaséra vonatkozd
feliegyzések elkészitésérdl a Tanszék feladatszervezd informatikai felliletén.

Gazdasagi és uigyviteli feladatok és tanszéki felel6sok

A Tanszek, az agazat altalanos, illetve az Egyetem és a Kar részletes gazdalkodasi szabalyai és
pénzlgyi keretei alapjan gazdalkodik.

Gazdalkodasanak forrasait a Kar koltségvetésébdl jutd hanyad, a szerz6déses munkak miikodési
kéltségei, valamint az alapitvanyokbdl és mas palyazat utjan elnyert pénzforrasok.

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkoz6 BME Kancelléri utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfeleléen kell eljarni.

A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag segitségével latja el.

Feladatok a gazdalkodas és ligyvitel keretében:

- arendelkezésre bocsatott keretekkel valé gazdalkodas a mindenkori vonatkozé rendelkezések
szerint,

- beruhézasi-, felujitasi- és karbantartasi igények dsszeallitasa,



gépek-, miszerek beszerzése, kezelése és nyilvantartasa a beszerzési, valamint
laborfeleldssel,

allé- és fogydeszkdzok, anyagok kezelése, naprakész nyilvantartdsanak vezetése és
id6szakonkenti egyeztetése,

vagyontargyak leltarozasa, kezelése,

az egyetemi és tanszéki tulajdon védelme,

meghivott eldadok, gyakorlatvezetok dijazasanak elszamolasa,

az utélagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

az alaptevékenyseégen kivlli feladatokkal kapcsolatos, a megbizastdl, illetve a
szerzddéskotéstol az elszamolasig minden pénzlgyi, gazdasagi vonatkozasu ugyintézés,
szerzGdéses munkavallalok alkalmazasa.

A gazdasagi ligyintéz6 (ellenjegyzd) feladatai
A Tanszék gazdasagi ugyvitelét egy gazdasagi Ugyintézé végzi.

Feladatai:

a rendelkezésre allo keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki ellendérzése, az
MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzéi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a Kancellaria Jogi é€s Humaneréforras lgazgatésagaval és a Pénzligyi és
Szamviteli lgazgatdsagaval,

az utélagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

a szerz6déses munkak, palyazatok adminisztrativ tgyintézése,

a leltdrozasi munka el6készitése

az alkalmazottak munkaugyi dokumentumainak az el6készitése,

a szabadséagok (beleértve a betegszabadsagot is) nyilvantartasa,

a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatdsa a Poszeidon
rendszerben,

a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések
osszeallitasa,

a Tanszékvezet altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

A leltarfelelds feladatai
A leltarfelel6s az alabbi feladatokat latja el:

a tanszéken leltarba vett eszkzok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a nyilvantartas
ellendrzése a gazdasagi ugyintézbvel egyuttmikodve,

évente a kisértékli eszkozleltér, a leltarozasra vonatkozd egyetemi szabélyzatnak megfeleld
megbizas szerint az immaterialis javak, eszk0zok, keszletek leltarazasanak elvégzése,

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolddd
adminisztrativ Ugyek intézése a gazdasagi ligyintézével szorosan egyuttmikddve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felelésok tajékoztatasa, a leltarozasi munka iranyitasa,
jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével.

Akadalyoztatasa esetén helyettese a gazdasagi Ugyintéz6.

A beszerzési felelds feladatai
A beszerzési felelés az alabbi feladatokat latja el:

a tanszéken felmeril6 beszerzési igények 6sszegylijtése, rendszerezése
a beszerzési lehet6ségek (kdzbeszerzés, palyazatok, kilsd cégek tamogatésai) figyelemmel
Kisérése, a tanszékvezetd és a tanszéki munkatarsak tajekoztatdsa az aktualis lehetdsegekrol
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- a beszerzések miszaki tartalmanak (specifikacid) meghatarozdsa, a beszerzések
lebonyolitdsanak kezdeményezése, az abban val6 aktiv részvétel

A konyvtaros feladatai

A kényvtarfelelés az alabbi feladatokat latja el:

- a Tanszék kezelésében 16v6 konyv- és folydirat allomany rendeltetésszerl kezelése,,

- rendszeres id6kozonként konyvtari leltar ellendrzésének lebonyolitasa a Kozponti Konyvtar (BME
OMIKK) altal kijel6lt idépontban,

- a Tanszéken elhasznalodott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolodd adminisztrativ tgyek intézése,

- a Tanszéken készilt diplomamunkak, disszertaciok elektronikus valtozatanak nyilvantartasa és
biztonsagos tarolasa

A tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkozd6 BME Kancellari utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfelelGen kell eljarni.

A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki szinten
szervezédik. A Tanszékvezetd adminisztraciés feladatait a tanszéki titkarsag és a gazdasagi
ugyintéz0 segitségével latja el.

Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos keretekkel valo gazdalkodas rendje

A Tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott kari koltségvetés szerint kapott targyévi koltségvetési
keretbdl, illetve a maradvanyokbdl az alabbi sorrendben fedezi kiadasait:

- akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

- akari koltségvetésben meghatarozott esetleges cafeteria-juttatasok,

- a Tanszék oktatasaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiils6 oktatdk megbizasi dija,

- az oktatas tovabbi koltségei,

- aTanszék miikddése érdekében felmerild tovabbi koltségek.

A Kari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezetd a Tanszéki Ertekezlet (ilésére beterjeszti a

tanszéki koltségvetés f6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

- A tanszéki kozos célok érdekében felhaszndlandd tanszéki keret felett a Tanszékvezetd
rendelkezik.

- A tanszéki keretbél olyan beszerzések, beruhdzasok, kotelezettségvallalasok is
finanszirozhatdak, amelyek nem tekintheték kozvetlenul tanszéki kozos célnak (pl. egyéni
kutatas, hallgatdi és doktoranduszi kutaté munka, stb.), de minden ilyen esetben a tervezett
koltést a Tanszékvezetbvel elbzetesen egyeztetni kell.

- A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. konferenciaszervezés tdmogatasa, PhD
hallgatok, demonstratorok oktatasi megbizasi szerz6dései, PhD kutatasi tdmogatasok stb.) a
meghatarozott célra kell felhasznalni.

Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projekteknek az egyetemi, kari, és tanszéki rezsielvonas utan fennmaradé részével az
adott projektben résztvevd kutatécsoport rendelkezik. A szakmai felelés a palyazati
dokumentécidban, vagy a K+F szerz0désben megnevezett témavezetd, ennek hidnyaban a kutatast
végzd kutatocsoport vezetbje. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi keretek célszer(, hatékony
és gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa. A projekt végelszamolasa utan fennmaradd keret
kikerll a témavezeté fennhatdsaga aldl.
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A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatarozott szakmai feleldsok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon 1év6, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznalasi
javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elékésziteni (beszerzési forrasok keresése, arajanlatkérés,
arajanlatok értékelése, stb.).

Az el6készités dokumentumai alapjan a gazdasagi tgyintézo:

- ellenérzi az el0készitett kotelezettségvallalast

- az értékhatarnak megfeleléen ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

- akeretgazdaval (Tanszékvezetd) és az értékhatarnak megfelel6 kotelezettségvallaldval alairatja
a kotelezettségvallalast,

- gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR) valo iktatasaral,

- eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozésat a BME vonatkozd szabélyzatai

tartalmazzak.

A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altaldban a Tanszékvezetd a teljesités igazoldja. Projektek esetén a témavezetd jogosultsagot
kaphat a teljesitések igazolasara, ebben az esetben a témaszdm megnyitadsakor a témavezetd
teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a Kancellarianak. A gazdasagi Ugyintézok a kari
szabalyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsaggal. A teljesités
igazoldja irja ala a teljesitésigazolast.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi Ugyintéz6:

- ellenérzi a szdmla alaki és tartalmi megfeleldségét, nem megfelelé szadmla esetén a
Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla visszakuildését,

- megfelel6 szamla esetén a szamlahoz el6késziti az utalvanyozas elinditasdhoz szikséges
dokumentumokat,

- adokumentumokat alairatja az adott alairdi jogkorrel rendelkez0 személyekkel,

- gondoskodik a dokumentéci6 MGR-ben valé iktatasarol,

- eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

Személyzeti ligyintézés rendje
A tanszéki kdzalkalmazottak esetén a munkaltatd a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen a
Dékan, illetve a Kancellar.

A vonatkoz6 belsd szabalyzatokban megfelelé ligyekben a munkaltatéi jogokat a Tanszékvezetd

gyakorolja az alabbiak szerint:

- Uj hatarozatlan ideji kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést, kereset-
kiegészitést, megbizasi szerz6dést a Tanszékvezetd javasol és kezdeményez a Dékan felé.
Kancelldri munkaltatds esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellaridra a Tanszék
kezdeményezésére.

- Projekt-témaszamra terhelendd szerz6dések esetén a Tanszékvezetd felé a kezdeményezé a
témavezetd, akinek szignojat a szerzédéses dokumentumokra ra kell vezetni.

- Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy hénapnal hosszabb tavollétet elézetesen
a Dékan, illetve Kancellar felé be kell jelenteni, aki engedélyezheti azt.

- A személyzeti dokumentaciok elektronikus iktatd rendszerben (Poszeidon) valé iktatasa és a
munkaltatoi részjogkorhoz tartoz6 tanszéken torténé irattarazésa a gazdasagi Ugyintéz0 feladata.
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Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél sz6l6 BME
szabalyzatok szerint végezzUk.

A Tanszéken leltarfelelés dolgozik, aki mind a befektetett, mind pedig a kisérték(i eszkdzok
nyilvantartasat elvégzi.

Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat - tovabba az iratkezelés

egyes szabalyairél sz6l6 13/2016. (VIII.15.) sz. Dékani Utasitas - elirasai szerint torténik.

- A gazdasagi Ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi Ugyintézd tarolja. A
munkaugyi dokumentumok kozul az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve hatarozatlan vagy
hatérozott idejli szerz6dését, valamint a hozza tartozd6 munkakori leirast, illetve oktatok/kutatok
esetén a részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati
példanyat személyenként kell tarolni.

- A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend hivatalos iratokat, szerz6déseket, szamlakat,
teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsoloédé dokumentumokat (pl.
megbizas, kinevezés, munkakori leiras, mindsités, stb.), minden gazdasagi dokumentumot, ami
nem kap kozvetlenll iktatbszamot az integralt gazdalkodasi rendszerben a vonatkozo6 egyetemi
és kari utasitasoknak megfelel6en rogziteni kell a Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer
a tanszéki titkarsagon és a tanszékvezetdi irodakban talalhatd, jelszoval védett szamitdgépekrdl
érheto el.

- A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a gazdasagi ugyintéz6 és a tanszékvezetd. Minden
Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzitd nevét feltintetni.

- Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a tanszéki adminisztracios
helyiségben taroljuk.

- A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi lgyintéz6 feladata.

Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi felel6sok feladatai
A tanszéken megfeleld idékdzonként munka- tliz- és kdrnyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az
ujonnan belépé oktatokat/kutatokat bevezeté munkavédelmi oktatasban részesitjuk.

A Tanszékvezetd a tanszéken tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg. Feladatait a
megfelelé egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A felelds feladatai:

- akari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben |évé munka-, tliz-, valamint kdrnyezetvédelmi
szabalyozas megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek integralasa a tanszéki
eléirasokba,

- azegyetemi munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleléssel vald szoros egylttmiikodés, az egyetem
ilyen jellegli rendezvényein vald részvétel,

- a tanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres
id0kozonként (évente) vald oktatasa, tovabbképzése a munka-, tliz- és kdérnyezetvédelmi
szabalyokrdl,

- a Tanszékvezetdvel vald aktiv egyuttmiikddés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

- a Tanszéken folyé munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba valo (akar
azonnali) beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartasa érdekében,
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- aTanszék vezetésével egyuttmiikodés a szabalyos és biztonsagos miikddéshez elengedhetetlen
anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

Vagyonbiztonsag

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkerilése érdekében az utolsoként tavozo
kolléga koteles ellendrizni az ajtok és a kozds tanszéki terlileteken (pl. folyosd, targyald, stb.) 1évé
ablakok megfeleld zarasat. Gradualis hallgatd a Tanszék teriletén felugyelet nélkil nem
tartdzkodhat.

A kulcsok atvetelérdl atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért a
gazdasagi Ugyintéz0 a felelbs.

A tanszéken kivili kulcsos kari termek tanszéki titkarsédgon torténd kulcsfelvétele esetén a kulcs
felvételét kulcsfelvételi naploban rogziteni sziikséges. A kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt
szintén bejegyzés forméjaban rogziteni kell. A kulcs felvételére csak kozvetlenll a terem nyitasa
elétt torténjen meg, és a terem visszazarasat kdvetdéen gondoskodni kell a kulcs késlekedés nélkiili
visszaadasarol. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem allapotaban rendellenességet
tapasztalunk (pl. épuletkar, rongalas, beépitett berendezés sérilése vagy hianya), akkor azt jelenteni
szlkséges a terem kezeljénel.

Az informatikai felel6s feladatai

- a tanszéki informatikai rendszerek (hardver és szoftver) biztonsagos és szinvonalas
Uzemeltetése, karbantartasa, javaslatok készitése annak fejlesztésére.

- karbantartja és az igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti a tanszéki belsd informéacios
rendszert, a félévek indulasa el6tt beallitjia az aktualis targyak paramétereit, javaslatot tesz a
Tanszékvezetdnek a rendszerrel kapcsolatos tennivaldkra, fejlesztési lehetdségekre.

7. rész: Egyéb feladatok

Kiadmanyozasi jog

A tanszekrél kimené hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Dékan irja ala.
Elektronikus Gton hivatalos iratot elektronikus alairassal, vagy a Tanszékvezetd alairasaval és
pecséttel ellatott eredeti, papir alapi dokumentum szkenneléssel el6allitott digitalis formajaban lehet
kiadni.

Tanszéki fejléces papiron kizardlag a tanszékhez kapcsoldédd oktatasi, kutatasi, vallalkozasi
tevékenység kapcsan felmertlt hivatalos levelezés folytathaté.

A hallgatokat érintd informacios jellegl leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felelés és siirgés
esetben az adott targy oktatéja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkoz6 kancellari utasitas szerint lehetséges.

A szervezeti egység kontrolirendszere
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A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels6 ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevekenyseget, valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirasara vonatkozé szabalyokat
jelen Ugyrenden kivil a 6/2016. (1.1.) sz. Dékani Utasitas tartalmazza.

Kapcsolattartas belsé és kiils6 szervezetekkel

A Tanszéket altalaban a Tanszékvezetd képviseli az alabbi jogosultsagok figyelembevételével:

- A BME-n bellli mas szervezeti egységekkel torténd egyuttmikodés soran az adott tertlet
felelése, Ugyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

- AKkulsé kapcsolattartasban a szerzédésben meghatarozott keretek kozott az adott szerz6désben
megnevezett témavezetd, vagy kapcsolattartd is rendelkezik képviseleti joggal.

- A palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézésben az adott palydzat témavezetbje felelds a
kapcsolattartasért.

Helyettesités rendje

Helyettesités:

- A Tanszékvezetd akadalyoztatasa esetén a Tanszékvezetd helyettes, illetve a Dékan latja el a
Tanszékvezetd helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag tekintetében

- Haaz ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbdl tartésan tavol) van, a kari ellenjegyzé latja
el ezt a feladatot.

- Minden olyan felelési pozicid esetén, ahol a helyettesités nem kerllt meghatarozasra, a
Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 6 latja el a felelés tartds tavolléte
idején az adott feladatot.

Zaro rendelkezések

- Az Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitasban hagyja jovéd és a jovahagyast kovetd elsé
munkanapon |ép életbe, egyidejlileg a Tanszék Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat
veszti.

- A mellékletek folyamatos frissitésérél a Tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktdber 25.

Dr. Szoboszlai Mihaly s.k.
tanszékvezet

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktober 27.

Molnar Csaba DLA
dékan



