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Az Ugyrend a Nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015,
marcius 1-én hatalyba Iépett Budapesti Miiszaki ¢és Gazdasagtudomanyi Egyetem
(tovabbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és Mikodési Rend (tovabbiakban:
SZMR) (Egységes szerkezetben a 2015. junius 29-1, a 2015. december 21-i, a 2016. julius
11-i, valamint a 2016. december 19-i szenatusi iiléseken hozott hatarozatokkal) és az
Epitészmémoki Kar (BME EPK) 2017. januar 30-an hatalyba lépett Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan, a 2017. januar 31-én kiadott dékani utasitasban
eldirt tartalommal késziilt.

Elso rész: A Tanszék altalanos informacioi

1. § A Tanszék neve

A Tanszék neve magyarul: Epitészettorténeti és Milemléki Tanszék (a tovabbiakban:
Tanszék).

A Tanszék neve angolul: Department of History of Architecture and Monument
Preservation.

A Tanszék neve németiil: Lehrstuhl fiir Baugeschichte und Denkmalpflege

A Tanszék neve francidul: Département de 1’Histoire de I’ Architecture et des Monuments
Kodja: 103 « ET

2. § A Tanszék bélyegzdje és székhelye

1)

@)

(3)

(4)

A tanszéki bélyegzd hasznalati rendjét a bélyegzOhasznalat rendjérdl, szabalyairdl szold
4/2016. (2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas, valamint a tanszeki bélyegzdhasznalati rend
rogziti.

A Tanszék szervezetazonositd ovalis bélyegzdjén a peremen a ,,Budapesti Miiszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem * Epitészmérnoki Kar * , felirat, a belsejében az
,,Epitészettérténeti és Miiemléki Tanszék™ felirat olvashato.
A tanszék szervezeti azonositod —ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon, stb. — hasznalt
hosszibélyegzdjének — tipusa szerint cimbélyegzdjének - a felirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Epitészmémoki Kar
EPITESZETTORTENETI ES MUEMLEKI TANSZEK
1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3. K. II. 82.
Telefon: 463-1330

Székhely: 1111. Budapest, Milegyetem rkp. 3.
Levelezési cim: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3. K. 282.

3. § A Tanszék feliigyelete



(1) A Tanszék feliigyeletét, iranyitasat és ellenérzését az Epitészmérnoki Kar Dékanja latja
el. A Tanszék gazdalkodasara vonatkozdan a szakirdnyitast, tovabbad az ellendrzést a
Kancellar altal irdnyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész: Tudomanyteriilet

4 § A TanszEk altal mivelt (oktatott és kutatott) tudomanyteriiletek és tudoméanyagak

(1) A Tanszék elsésorban az épitészettorténet, épitészetelmélet és miiemlékvédelem
teriiletén folytatja szakmai tevékenységét (oktatas, kutatds, szakértés, miemléki
vonatkozasu épitészeti tervezes, Stb.).

(2) A Tanszék altal mivelt tudomanyteriiletek és tudomanyagak a kovetkezok: Miiszaki
tudomanyok, ezen beliil elsésorban Epitészmérndki tudomanyok

Harmadik rész: A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

5 § A tansz¢éki miikodés alapja

(1) A Tanszék minden kollégajanak kotelessége a tanszéken folyd oktatasi és kutatasi
munkaban részt venni, illetve a tanszékvezet6tdl, helyettesétél vagy a kinevezett
feleldstdl rabizott feladatokat a legjobb tudésa szerint végrehajtani.

6 § A Tansz€k szervezeti felépitése

(1) Az Epitészettorténeti és Miiemléki Tanszék — illetve eléd tanszékei — 1872-ben alakultak.
Az Epitészettorténeti és Miiemléki Tanszék a K épiilet masodik emeletén, a 82. sz. alatt
végzi munkdjat.

(2) Az adminisztrativ és tgyviteli feladatokat a kijelolt felelosok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktato- és kutatdbmunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijelolt
feleldsok feladatait az tigyrend 6. része tartalmazza.

A Tanszék feleldsei:
a) Oktatasi felelds
b) Neptun felelés
c) Idegennyelvii képzés felelése
d) Diplomamunka- felels
e) Tanszéki zarovizsga felelds
f) Doktoransfelelds
g) K+F+I felelos
h) Szeminariumi felelds



i) Konyvtarfelelds oktatd

J) Gazdasagi ligyintézd, ellenjegyzo

K) Leltarfelel6s

I) Beszerzési felelds

m) Konyvtaros

n) Munka-, tiz- és kornyezetvédelmi felelds

0) Informatikai felel6s

p) Miemlékvédelmi szakmérnoki képzés feleldse

A felelésOk név szerinti felsorolasa a 2. szamu mellékletben talalhato.

(3) A tanszék organogramja:

Tanszékvezetd

Tanszékvezetd-helyettes Tanszéki tanacs

A Tanszék feleldsei Tanszéki értekezlet

Negyedik rész: A Tanszék vezetése

7. § A Tanszékvezetd

(1) A Tanszékvezet6 feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Mitkodési Rend 33. §-a, a
BME Epitészmérnoki Kar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 8. §-a valamint a
Képzési Kodex tartalmazza.

8. §A Tanszékvezet6-helyettes

(1) A Tanszékvezetd rovidebb vagy tartos tavolléte esetén a Tanszékvezetd fenti pontban
részletezett jogkoreit a Tanszékvezetd helyettes latja el. A Tanszékvezetd helyettest a
Tanszékvezetd a Dékannal egyetértésben kéri fel a feladatkor ellatasara.

(2) A Tanszékvezet6-helyettes palyazat tjan keriil kinevezésre. 3/2015. (IV.1.) szamu
Rektori — Kancellari K6z6s Utasitas A munkaltatoi jogokrol, 1.sz. melléklet szerint.

9. § A Tanszéki Tanécs

(1) A tanszéken Tanszéki Tanacs miikodik, amely a Tanszékvezetd tanacsado testiilete.
Feladata a Tanszék vezetésével jaro operativ feladatok el6készitése, szervezése,
javaslatatok, elemzések készitése amelyekkel segiti a Tanszék folyamatos oktatési,

6



oktatasszervezési, kutatasi, palyazasi €s egyéb tevékenységét.

(2) A Tanszéki Tanacs tagjai hivatalbol a Tanszékvezetd, a Tanszékvezetd-helyettes és a
Tanszék vezetd oktatoi, kutatoi. Egyes témak megvitatasdra indokolt esetben a
Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (felelésoket) is meghivhat. A Tanszéki Tandcs
legalabb 2 havonta, illetve sziikség szerint gyakrabban, iilésezik.

10. §A tanszéki értekezletek

(1) A tanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozojanak munkaértekezlete. A tanszéki
értekezlet allanddo meghivottjai a Tanszékhez aktivan kotédé személyek, elsGsorban:
doktoranduszok, aktiv nyugdijasok, rendszeres oraadok. A tanszéki értekezletet a
tanszékvezetd hivja dssze szemeszterenként legalabb két alkalommal. Annak idépontjarol
5 nappal korabban tajékozatja a tanszék dolgozait.

(2) A tanszéki értekezlet fo feladata a Tanszék el6tt allo feladatok megismertetése, az éves
munka értékelése, dontések elokészitése, a Tanszeék altal oktatott targyak helyzetének
rendszeres attekintése. Az tanszéki értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat a tanszéki irattar Orzi.

(3) Eseti jelleggel egyéb munkaértekezletek is Osszehivhatoak. A munkaértekezletek
meghivottjainak korét a megbeszEélés jellege és témdja hatdrozza meg. Ilyen
munkaértekezletek lehetnek pl. vezetd oktatoi értekezletek, oktatoi értekezletek, kutatasi
projekt-értekezletek. Ezen értekezletek Gsszehivasat barmely dolgozo kezdeményezheti,
de a Tanszékvezetd hivja dssze.

(4) A Tanszék a dolgozok belsé tovabbképzésének és szakmai fejlodésének segitésére a
tanszékvezeto altal meghatarozott program szerint rendszeresen szervez szeminariumokat
(pl. doktoranduszok beszamoloi, meghivott eléadok eldadésai, stb.).

(5) A munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelés kezdeményezésére a Tanszékvezetd
szitkséges 1d6kozonként ismétld, illetve tovabbképzd oktatast hiv Gssze, amelyet a
tanszéki munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelos vezet.

(6) A megbeszéléseken, értekezleteken, oktatasokon, szeminariumokon, stb. a meghivott
kozalkalmazottak és doktoranduszok részvétele kotelezo.

Otodik rész: A Tanszék f6 feladatai

11. § A munkakori leirdsok

(1) A Tanszék feladatainak ellatasahoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyek a hatalyos orszagos és BME torvényeknek, rendeleteknek
¢s szabalyzatoknak megfeleléen készitendok. Munkakori leiras aktualizélasa sziikséges
kinevezésnél, kinevezés modositasnal, illetve tanszékvezeto valtasnal.



12. § Oktatas

1)

@)

3)

(4)

()

(6)

A tansz¢ék oktatdsi-nevelési feladata:

a) az épitészettorténet, épitészetelmélet és milemlékvédelem elméleti és gyakorlati
ismereteinek oktatdsa, €és az épitészeti alkotdtevékenységhez elengedhetetlen
épitészeti szemlélet és milemléki vonatkozasu tervezés-modszertani szaktudas
kialakitdsa az ¢épitészmérnoki hivatds kiilonbozo terliletein €s szintjén
tevékenykedd épitészmérndkok szamara.

A feladatokat

a) az Epitészmérnoki Kar nappali tagozatan alap-, mester- és osztatlan képzési
szakokon, az allam altal finanszirozott, tovabba téritéses magyar és idegen
nyelven folytatott képzésben;

b) a posztgradualis, illetve doktori képzésben,;

C) A tanszék atoktatas keretében részt vesz a BME egyéb karainak oktatasaban
valdsitja meg.

Amennyiben a Tanszék a BME mas karahoz tartozo képzésben vallal szerepet,
erre vonatkozoan az adott képzés tantervének eldirasai és a BME Képzési Kodex
5 §-a az iranyadoak.

A fenti képzés célokat szolgald tantdrgyak programjainak kidolgozéasa és allando
fejlesztése;

A hallgatok elméleti- és gyakorlati munkdjanak iranyitasa és mindsitése:
a) az épitészmérnok képzés altalanos iranyelvei,
b) az Epitészmérnoki Kar altal jovahagyott tanterv és tantargyprogramok alapjan, a
hatalyos BME Tanulmdanyi és Vizsgaszabalyzat eldirasaival 6sszhangban.

Az oktatasi feladatok f6bb tipusai a kovetkezok:

a)  programok, tematikak készitése,

b)  elGadas tartasa,

c) tantermi gyakorlatok tartasa,

d)  miemlékfelmérési és dokumentalasi gyakorlatok szervezése és vezetése,
e)  szamonkérések szervezése, vizsgaztatas,

f)  irasbeli szamonkérések dolgozatainak javitas,

g) diplomamunkat készit6 hallgatok iranyitasa,

h)  tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintii szervezése,
i)  tudomanyos diakkords hallgatok kutatdmunkajanak iranyitasa,
J)  doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok iranyitasa,

K)  oktatds modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,

[)  jegyzetiras, tankOnyviras.

A Tanszék altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktualis Kari orarend
tartalmazza.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfelelosok bevonasaval a Tanszékvezetd
félévente irasban szabja meg, a nemzeti felsGoktatasrol szolo torvény altal
meghatarozott keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.



13. § Tudomanyos kutatas

(1) A Tanszék feladata a magas szinvonali tudomanyos Kkutatas végzése az
épitészettorténet, epitészetelmeélet és miiemlékvédelem tudomanyteriiletén, biztositva az
oktatomunka tudoményos bazisat. A tudomanyos-kutatési tevékenységet, illetve a —
jellemzden kiilsé felkérésre végzett — szakértéi feladatokat jelen Ugyrend 6. rész 32-38
§-a részletezi.

14. § Gazdasagi tigyviteli feladatok

(1) A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki
szinten szervezOdik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag és
a gazdasagi ligyintézo segitségével latja el.

(2) A gazdasagi tgyvitellel kapcsolatos altalanos eléirasokat a BME megfelelé bels6
utasitasai foglaljak 0ssze, amelyek szerint a tanszéken eléfordulé leggyakoribb feladatok
az MGR rendszerben a 103 szervezeti egységszamhoz kapcsolodoan a kovetkezok:

a)
b)

projektszemléleti gazdalkodas a mindenkori vonatkoz6 rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,

a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,
alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal ¢és egyéb
szerzddésekkel kapcsolatos tanszéki iigyintézés,

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa,

beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények osszeallitasa,

beszerzések szabalyszerli megvalositasa,

alldeszk6zok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és iddszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,
meghivott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, instruktorok tizemi feleldsok stb.
dijazasanak elszamolasa,

az utdlagos elszamoldasra felvett készpénzellatmany kezelése,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval €s elszamolasaval 6sszefliggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

15. § Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

(1) Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairol szolo 5/2016. (2016.XI11.31.) sz. Dékani Utasitas -
el6irasai szerint torténik.

(2) Ezen a teriileten végzend6 f6 feladatok a kdvetkezok:

a)

b)
c)

az lgyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezeldk felsorolasat az 3. szamu fliggel€k tartalmazza),
hallgato6i eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,
félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,
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(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

d)  adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,
e)  zarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,
f)  atanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

A gazdasagi {ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (Kereset-kiegészitést,
megbizasi szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
tigyintéz6 tarolja. A munkatigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési
példanyat, illetve hatarozatlan vagy hatarozott idejii szerz6dését, valamint ahozza tartozo
munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati példanyat
személyenként kell tarolni.

A szervezeti egységhez érkez6 és onnan kimend hivatalos iratokat, szerzédéseket,
szamlékat, teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsolodo
dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés, munkakori leiras, mindsités, stb.), minden
gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kozvetleniil iktatoszamot az MGR rendszerben
a vonatkozo egyetemi és Kari utasitdsoknak megfeleléen rogziteni kell a Poszeidon
rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi tigyintézénél és a
tanszékvezetonél talalhato, jelszoval védett szamitdgépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a titkarsagi (igazgatasi) ligyintézo, a.
gazdasagi iigyintézo ¢s a tanszékvezeto.

A Poszeidon rendszert kezel6k felsorolasat és a haszndlat rendjét az 3. szamu fiiggelék
tartalmazza

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

A diplomamunkak és a posztgradualis képzésen késziilt szakdolgozatok nyilvantartasba
vétele és tarolasanak megszervezése a tanszéki zardvizsga felelés, valamint a
miemlékvédelmi szakmérnoki képzés felelosének feladata. A zarovizsgak
jegyzékonyveinek elkészitése €s tarolasa az igazgatasi ligyintézo feladata

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tigyintézo feladata.

16. § Egyéb feladatok

(1)

A Tanszék széles korti oktatasi-kutatasi tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok
ellatasat is. Ezek koziil a kovetkezOk emelhetok Ki:

a)  atanszék digitalisan megjelend tudomanyos folyoirata az Architectura Hungariae.
Az Architectura Hungariae foszerkeszt6jét a tanszékvezetd bizza meg.

b) akonyv és folyodirat allomany rendeltetésszerti kezelése és bovitése, fejlesztése, a
2. szamu mellékletben e teriiletért felelés személyek bevonasaval;

€c) az MTMT adatbazis naprakész feltdltése, az ezzel kapcsolatos adatrogzitési
teendOk személyes elvégzése, a kari szabalyozas szerint a rendszerrel kapcsolatos
adminisztrativ és felligyeleti tevékenység;

d) a tanszék oktatdsi és kutatasi feladataihoz kapcsolodd felmérdeszkdzok
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(mérdszalagok, kézi 1ézeres tavmérok, stb.) beszerzése, rendeltetésszerii hasznalata,
karbantartasa, megovasa; e feladatok elvégzésében minden ezeket hasznald oktatod
koteles részt vallalni;

e) munkavédelmi, tiizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa elsésorban a 2.
szamu mellékletben e terliletért felelds személy bevonasaval,

f)  a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok
ellatasa, amilyenek pl. az eszkozok tisztitasa és karbantartasa, a sziikséges
eszk6zok szallitasa, hulladékok eltavolitasa stb. E feladat ellatasara minden
dolgozo koteles.

Hatodik rész: A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti
megoldasai

17. § A felel6sok

(1) A kiilénboz6 feladatok feleléseit a Tanszékvezetd nevezi ki és a 2. szamu melléklet
sorolja fel. A felelosségi korhoz tartozd konkrét feladatot a dolgozé munkakori
leirasa, oktato-kutatd esetén részletes feladat-meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben
a felelés személye valtozik, a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a
Tanszékvezeto feladata.

A Tansz¢k felelsei:
a) Oktatasi felelds
b) Neptun felelds
c) Idegennyelvii képzés felelése
d) Diplomamunka- felel6s
e) Tanszéki zarovizsga felelds
f) Doktoransfelel6s
g) K+F+I felel6s
h) Szeminariumi felel6s
1) Konyvtarfelelés oktatd
J) Gazdasagi ligyintézo, ellenjegyz6
k) Leltarfelel6s
I) Beszerzési felel6s
m) Konyvtaros
n) Munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelés
0) Informatikai felelGs
p) Miemlékvédelmi szakmérnoki képzés feleldse

(2) Eseti vagy alland6 jelleggel irasban a tanszékvezetd altal mas felelésok is
kijelolhetoek, jellemzden kisebb volument vagy eseti feladatokra.
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18. § Oktatdo munka

(1) A tanterv szerinti el6adasok, tantermi ¢s laboratoriumi gyakorlatok vezet6it és oktatoit a
targyfelel6sok és az oktatasi felelds javaslata alapjan a Tanszékvezetd jeloli ki. Az
eléadasok és gyakorlatok vezet6it az egyetemi elektronikus tanulmanyi rendszerben
(Neptun) rogziteni kell.

(2) A szakdolgozatok, diplomamunkak és PhD munkak iranyitasat a Tanszékvezetd altal
jovahagyott témavezetok latjak el. A PhD témavezetés feltételeit a doktori iskola
szabalyzatai rogzitik.

(3) A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatomunka (TDK, szakdolgozat,
diplomamunka, stb.) sordn a hallgatok bekapcsoldédhatnak a tanszéki kutatomunkaba.

19. § A targyfelelds oktat6 feladatai

(1) A targyfelelds feladatai:

a) a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal
megadott iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes féléves iitemtervét;

b)  kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel;

c) gondoskodik a részletes oravazlatok kidolgozasarol,

d) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges
esetben javaslatot tesz a tanszékvezetének a demonstracios anyagok fejlesztésére;

e) a targyfelelés gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérol —
amennyiben  nem a targyfelelos az oktatd, a tantargy eldaddjanak,
gyakorlatvezet6jének a részvételével — a Neptun felelds technikai segitségével;

f)  javaslatot tesz a Tanszékvezetonek esetleges éraadok/vendégeldadok személyére

g) elokésziti és felligyeli a hallgatoi teljesitményértékeléseket;

h)  vizsgaval zaruld targy esetén el6késziti a vizsgakat (Osszehangolva mas targyak
vizsgaival).

20. § Eloadast tarto oktato feladatai

(1) Egy tantargy eléadoja lehet a targyfelelos oktatd, vagy mas, a Tanszékvezetd altal a
targyfelelds egyetértésével felkért személy, a Képzési Kodex 4.§ (8) figyelembe vételével.

(2) Az elbadast tarto oktato feladata, hogy:

a) a Kari tanacs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelds altal
kidolgozott részletes tematikanak és az Orarendi kiirasoknak megfeleléen
megtartja az eléadasokat,

b)  sziikséges esetben megszervezi az el6adasok latogatottsaganak ellendrzését
(katalogus tartésa),

c) a félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesité hallgatok részére megadja a
targy teljesitéséhez sziikséges alairast, vagy erre javaslatot tesz a targyfeleldsnek,

d) a kovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatobk bevonasaval)
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vizsgaztatja, vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat,
e)  avizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelelésnek atadja, aki 6sszegzi,
majd a Neptun-felel6snek tovabbadja.

21. § Tantermi gyakorlatot tart6 oktato feladatai

(1) A tantermi orat tarto feladatai:

a)  afeélévi iitemterv szerint megtartja az orakat,

b)  megszervezi az 6rak latogatottsaganak ellenérzését,

c) a targyfelelos oktatd altal egyeztetett idépontban segiti a targyfelelés oktatot a
hallgatéi  teljesitményértékelésekben (példaul ZH iratas, ZH javitas), majd az
eredményeket atadja a targyfelelds oktatonak,

d)  konzultacids lehetOséget biztosit a hallgatoknak.

22. § A milemlékfelmérd gyakorlat tantargyfelelds kotelességei

(1) A miemlékfelméré gyakorlat oktatas felelésének feladatai:

a) A Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram ¢és a Tanszékvezetd
irdnymutatasa alapjan — a kollégakkal torténd konzultdcié utdn — meghatérozza
illetve a részletes programot és a gyakorlat idébeosztasat. Javaslatat a
Tanszékvezetd hagyja jova.

b)  Megszervezi a miiemlékfelméréshez sziikkséges mérOmiszerek és egyéb
segédeszkdzok rendelkezésre allasast, azok karbantartasat

C) Megtartatja a miiemlékfelméréssel kapcsolatos balesetvédelmi és munkavédelmi
oktatast;

d) A gyakorlaton elért eredményeket — a Neptun felelds segitségével - rogzitteti a
Neptun-rendszerben.

23. § A milemlékfelmérd gyakorlat vezetd kotelességei

A milemlékfelmérd gyakorlatot tartd oktat6 feladata:

a) Biztositja a helyszini munka magas szakmai szinvonalu elvégzését

b) Biztositja a kapcsolattartast a felmérendd épiilet(ek) illetékeseivel (kezeld,
hasznalo, tulajdonos, stb.), a tanszékvezeto és a gazdasagi ligyintéz0 igény szerinti
bevonasaval

c) Gondoskodik a miemlékfelméréssel kapcsolatos  balesetvédelmi  és
munkavédelmi oktatas elvégzésérdl,

d) Ellendrzi a felmérés teriiletének biztonsagos munkavégzésre alkalmas voltat.
Veszélyhelyzet esetén — ha sziikséges — leallitja a mérést.

e) Ellendrzi és értékeli a hallgatok munkajat.

24. § Diplomamunka ¢és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok

(1) Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgozé hallgatok iranyitasa a Tanszék arra
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@)

3)

akkreditalt alkalmazottjanak munkakori feladata.

Az oktato-kutatd diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatait
altalaban az egyes képzésekhez tartoz6 Diplomaszabalyzat tartalmazza

A témavezet6 oktato-kutato £f6 feladatai:

a)
b)

c)
d)

javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat téméakra,

a hallgatd munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

a hallgato szakdolgozat, illetve diplomamunka-védésre torténd felkésziilésének
segitése,

javaslattétel a kiilso és belso biralo személyére,

25 § Az oktatasi felelds feladatai

(1)

@)

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tligyviteli szervezési és koordinalasi
feladatok elvégzésére a tanszéki oktatok koziil oktatasi felelést jelol Ki. Az oktatasi
felelost akadalyoztatas esetén a Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezetd altal kijelolt mas
kolléga helyettesiti.

Az oktatési felelds altalaban feliigyeli a Tanszék oktatasi tevékenységébdl addodod
adminisztrativ jellegii feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) tigyekben Kari felelésok és
testiiletek felé, egyetemi szervek és bizottsagok felé, hallgatok és hallgatoi testiiletek
felé, mas BME szervezetei egységek felé,

orarend (kurzusok idépontjai, oktatéi és helye) egyeztetése a Kkari orarend
készitdvel és a tanszéki kollégakkal,

félévkozi hallgatdi  teljesitményértékelések idOpontjaink és  értékelésének
egyeztetése Tanszéken beliil, és kdozremiikddés a kari iitemezésben,

vizsgdk 1dOpontjaink ¢és értékelésének egyeztetése Tanszéken belil, és
kozremiikodés a Kari titemezésben,

az oktatassal kapcsolatos sziikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitése, pl. kurzusok létrehozasa,
kurzus adatainak esetleges modositasa, teljesitményértékelések (ZH, vizsga)
kiirasa, hallgatoi eredmények rogzitése, diplomamunkak adatainak rogzitése, a
Neptun felelds technikai segitségével,

targyakra vonatkoz6 adminisztrativ jellegi dokumentumok (pl. adatlap,
kovetelmények) gondozasa (elkészités vagy elkészittetés, nyilvanossagra hozatal
vagy tovabbitas megfeleld kari vagy egyetemi testiiletek felé, stb.),

az oktatasi feladatok egyenletes elosztdsa érdekében a Taszékvezetd segitése:
Osszegzi a Tanszéken dolgozok aktudlis félévi oktatasi feladatait az Nftv. altal
szabalyozott mddon, és ezt kiegésziti a szorgalmi iddszak hetedik hetéig az adott
oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (Onallé feladat, tdk munka,
szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka) végzd hallgatok névsoraval,

a Tanszékvezetd segitése az uj programok és tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.
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(3) Az oktatasi felelés egyes feladatait — a tanszékvezetovel egyetértésben — részben
vagy egészben atruhazhatja mas kollégakra.

26. § A Neptun-felelds feladatai

(1) A Tanszékvezeté Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a
tanszéki dolgozok koziil Neptun-feleldst jelol ki. A Neptun-felel6s fobb feladatai:

a) a Tanszék oktatasi feleloseivel egylittmiikodve, a Neptun oktatasszervezési
szoftver magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon
kovetése,

b)  a tanszéki kollégak oktatasi feladataibol adodd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi feleldssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben
torténd adatrogzitési munkdjanak elvégzése,

c)  atanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

d) a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok,
vizsgak, 1étszamok stb.) Osszegzése, gylijtése és irattdrozasa,

e) a tanulmanyi feleléssel szorosan egyiittmiikddve, tovabba a Tanszék Osszes
dolgozdjanak  aktiv segitségével a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni
feladatok rogzitése a kari rendszerben,

f) a diplomamunka-felelés tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzo
hallgatokrol,

27. § Az ldegennyelvii képzés feleldseinek feladatai

(1) A Tanszékvezet6 az idegen (angol) nyelven folyo oktatas szervezésére a tanszéki oktatok
kozil tanszéki idegennyelvii képzési feleldst jelol ki. A felelés fobb feladatai:
a) tanszéki képviseloként részt vesz az angol nyelvli oktatassal kapcsolatos
tantervfejlesztési, korszerisitési kari bizottsagokban,
b)  az idegen nyelven foly6 oktatas szervezése,
c) aTanszékvezetd segitése az uj programok és tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.

28. § A diplomamunka-felelds feladatai

(1) A Tanszékvezeto a tanszéki oktatok koziil diplomamunka-feleldst jelol ki.
(2) A felelés fobb feladatai:
a) a diplomamunka témajavaslatok begyljtése és Tanszékvezetéi jovahagyas utani
meghirdetése,
b)  adiploma konzultaciok, valamint a vazlattervi értékelés megszervezése,
c) adiplomatervek bels6 és kiilsé biraldinak kivalasztasa és felkérése,
d) a biralatok elkészitésének a nyomonkovetése, a hallgatoi oldal eljuttatasa a
hallgatoknak,
e) adiplomatervek értékelésének atadasa a zarovizsga-feleldsnek,
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29. § A tanszéki zarovizsga-felelds feladatai
(1) A zarovizsgat (diplomavédést) a Kar kozpontilag szervezi, a Tanszékkel egyetértésben.

(2) Az zarovizsga-felelos feladatai:
a)  azardvizsga (diplomavédés) meghirdetése a Neptun-felelés technikai segitségével,
b)  azarovizsgakon a jegyzOkonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,
C)  azardvizsga jegyzOkonyv vezetése,
d) azardvizsga eredmények archivalasanak megszervezése,
e) a zardvizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak Osszegyiijtése ¢és
tovabbitasa a megfeld forumnak
f)  adiplomamunkak nyilvantartasba vétele és tarolasa

30. § A miiemlékvédelmi szakmérnoki képzeés felelose

(1) A Tanszékvezetd a posztgradualis (miemlékvédelmi szakmérnoki) oktatassal
kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési és koordinalasi feladatok elvégzésére a tanszéki
oktatok koziil Milemlékvédelmi szakmérnoki képzés feleldst jelol ki. Akadalyoztatas
esetén a Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezetd altal kijelolt mas kolléga helyettesiti.

(1) A miemlékvédelmi szakmérnoki képzés felelése altalaban felligyeli és szervezi a
posztgraduadlis oktatast, feladata:

a) az oktatas tartalmi és modszertani kérdéseinek figyelemmel kisérése, a tananyag
fejleszésére tett javaslatok megfogalmazasa,

b) az orarend (kurzusok idépontjai, oktatoi és helye) egyeztetése a részt vevd
oktatokkal és hallgatokkal,

C)  az oktatassal kapcsolatos sziikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitése (pl. kurzusok létrehozasa,
kurzus adatainak esetleges modositasa, hallgatdi eredmények rogzitése,
diplomamunkak adatainak rogzitése) a Neptun felelds technikai segitségével;

d) azardvizsga (diplomavédés) megszervezése, meghirdetése, a zarovizsga-bizottsag
¢s a hallgatok tajékoztatasa — az igazgatasi ligyintézd technikai segitségével

e) a posztgradualis képzés keretében késziilt diplomamunkak (szakdolgozatok)
nyilvantartasba vétele és tdrolasdnak megszervezése

f)  javaslatot tesz a képzésbdl szarmazo bevételbél az oktatok és az {ligyintézOk
dijazasara

g) amiemlékvédelmi posztgradualis képzéssel kapcsolatos kimutatasok, elemzések
Osszedllitasa a Tanszékvezetd részére

31. § Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység

(1) A Tanszék tudomanyos, kutatasi és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak
megfelelden végzi.

(2) Az éves rendes koltségvetési (kutatoegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatdbmunka a
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(3)

(4)

()

Tanszék 0Osszes oktatd/kutatd statuszban 1€vo kollégajanak munkakori kotelessége.

A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban
résztvevoket az adott projekt témavezetdje kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevok
feladatait atémavezet6 hatarozza meg.

Sajat bevételes (megbizdsos, palydzati) kutatomunkaban vald részvétel munkakori
feladatként az adott sajat bevételes, palyazati projekt terhére (részben vagy egészben)
alkalmazott kutatdo szamara rendelends el.

A kutatok eredményeikrél beszamolnak a Tanszékvezetd altal Osszehivott tanszéki
értekezleten. A Tanszék oktatd- €s kutatdomunkdjanak eredményeirdl, tovabba az
egyének teljesitményeir6l a Tanszékvezetd  iranyitasaval évente, az adatokat
Osszefoglalé dokumentum késziil.

32. § A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok

(1)

Feladatok:

a) Minden oktatdo és kutatoé feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton
elnyert témaban, vagy szerzodéses munka keretében is végezzen kutatomunkat.

b) A BME Humanpolikikai Szabalyzat szerint munkakori feladat a kutatasi
eredmények hazai és kiilfoldi rendezvényeken torténd ismertetése.

c) A BME Humanpolikikai Szabalyzat szerint munkakori feladat a kutatasi
eredmények publikalasa hazai és kiilfoldi folyoiratokban.

33. § A témavezetok feladatai

(1)

(@)

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkajanak koordinalasara és
szervezésére a Tanszékvezetd témavezetdket jelolhet Ki. Témavezetdé az az oktatd
(kutato), aki palyazat utjan elnyert kutatasi tamogatas, vagy egyéb sajat bevételes
kutatds szerzddésében témavezetdként kerlil megnevezésre. A témavezetd a témaval
kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban résztvevok
szdmara utasitasokat adhat.

Az 4ltalanos feladatokon tul a témavezet$ fontosabb feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

b)  akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

C) abeszerzések elokészitése a beszerzési feleldssel egyiittmiikddve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetdvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsolodd kutatomunkajanak iranyitasa és ellendrzése,

f)  aszerzédés hataridore torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

1)  aziddszaki, illetve zarojelentések elkészitése,

J)  a kutatdsi projekt zarasa utdn a nem hasznalt témaszam lezarasanak
kezdeményezése.
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34. § A doktorandusz-kutatas témavezet6jének feladatai

1)

(2)

A doktori t¢éman (PhD) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott
oktatok, ill. kutatok végzik.

A témavezetd oktato-kutatd 6 feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)

javaslattétel doktori kutatasi témakra, majd a téma doktori iskolai akkreditaciods
anyaganak kidolgozasa

a hallgat6 munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

a hallgat6 félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

javaslattétel a hazivédés biraloinak a személyére,

a PhD munkahelyi vitak megszervezése a Tanszékvezetével egyiittmitkodve.

35. § A kutatomunkaval kapcsolatos PhD hallgatoi feladatok

(1)

A doktorandusz hallgato feladatai:

a)
b)

c)

A doktorandusz hallgato els6dleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az
elért tudomanyos eredményeket publikalni a témavezetdje ttmutatasai szerint.

A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi
orak tartasa, teljesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd Gitmutatasai szerint.
A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a
Tanszékvezetdvel €s témavezetdvel egyeztetett modon.

36. § A doktoransfelelds feladatal

1)

A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok koziil doktoransfeleldst jelol ki. A felelds fobb

feladatai:

a) a doktorans hallgatok félévi munkaterveinek és beszamoldinak bekérése, azok
irattarozasa,

b) a doktorans hallgatoi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok
keretében a szeminarium-felelOssel,

c) aPhD munkahelyi vitak megszervezése a Tanszékvezetdvel egyiittmiikodve.

37. § A K+F+I felel6s feladatai

1)

A K+F+I feladatok ellatasara a Tanszékvezetd felelos oktatoét nevez ki, akinek a fo
feladatai a kovetkezok:

a)
b)

c)
d)

A kari és tanszeéki honlap megfeleld kutatdsi alpontjdban a Tanszék adatainak
frissitése,

A palyazati lehetdségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezetdt és a tanszéki
kollégékat a lehetd legtobb informacidval ellatni;

A tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

A Tanszéken futd projektek adminisztrativ ligyintézésében tanacsadas
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38. § A szeminariumfelelds feladatai

1)

A cimben jelzett feladat ellatisara a Tanszékvezeté felelés oktatot, kutatot vagy
doktoranduszt jeldl ki, akinek a f6 feladatai a kovetkezok:

a) javaslattétel a tanszéki szeminariumi eléadasok programjara,

b) ajovahagyott programokkal kapcsolatos szervezo tevékenység.

39. § A konyvtarfelelds oktato feladatai

1)
(@)

konyvtarfelelds oktatod a konyvtaros munkajat segiti.

Feladatai:

a) atanszéki konyvtar allomanyanak tervszeri fejlesztésében valo kdzremiikdés,

b) a frissen megjelend, valamint az egyéb forrasokbdl (antikvar, adomany, felajanlas,
stb.) beszerezhetd szakirodalom figyelése, az oktatokkal torténd egyeztetés utdn
javaslat kidolgozasa a beszerzend6 konyvekre, folyoiratokra;

c) akonyvtarkozi kolesonzések véleményezése

d) aleselejtezendd konyvek listajanak véleményezése

40. § Nemzetkozi kapcsolatokkal 0sszefiiggd feladatok

(1) A Tanszék egyrészt szerzédések keretében miikodik egyiitt kiilfoldi intézményekkel

(példaul munkaszerzodések nyilvantartasaban dokumentaltan), masrészt adott
témakorben tart fenn formalis és informalis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel,
illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai részletes munkakori leirasuk egyéb
feladataiban rogzitett kiilonboz6 tisztségeket toltenek be nemzetkozi szervezetekben.
Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferencidkon vald részvétel, publikalas
kiilfoldi folyoiratokban.

41. § Gazdasagi és tigyviteli feladatok és tanszéki feleldsok

1)

@)

A tanszéki gazdasagi és lgyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai dontés-
elokészités, a Tanszékvezetd altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett
feladatkorrel megbizott alabbi személyekre harul:

a)  gazdasagi ligyintézo (ellenjegyz0),

b) leltarfelelds,

C)  beszerzési felelGs.

Az érvényben 1év6 megbizasokat a 2. szamti melléklet rogziti. Részletes feladataikat az
alabbi pontok tartalmazzak.

19



42. § Az igazgatasi (ligyviteli) tigyintézé feladatai

1)

Ezen a teriileten végzendo 6 feladatok a kdvetkezok:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

az lgyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalatdval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa ¢s selejtezése az érvényes rendelkezések szerint (a Poszeidon rendszer
hasznalati rendjét a 3.sz. melléklet tartalmazza)

hallgat6i eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,

zarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,

a tanszéki kutatdsokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok vezetése a
K+F+I feleléssel egylittmitkddve

beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények 6sszeallitasa,

alloeszk6zok kezelése, naprakész nyilvantartdsdnak vezetése és iddszakonkénti
egyeztetése,

az utolagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

vagyontargyak leltdrozésa a leltarfeleldssel egylittmitkddve,

kolesonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

a Tanszékvezeto altal meghatarozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

43. § A gazdasagi iigyintézo (ellenjegyz0) feladatai

(1)

A TanszEk gazdasagi iigyvitelét egy gazdasagi ligyintézd végzi. Akadalyoztatas esetén
a Dékani Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrol.

A gazdasagi lgyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfeleld bels6
utasitasai foglaljak dssze. A leggyakoribb feladatok kozé tartoznak:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
j)
K)

1)

a tanszék céljainak megfelelé gazdalkodas a mindenkori vonatkozé rendelkezések
szerint a rendelkezésre allo keretekkel,

kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humanerdforras Igazgatosagaval, valamint a a
Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosaggal

a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk, valamint a kotelezettségvallaldsok
témaszamonkénti nyilvantartasa,

a Tanszek szerzédéseinek eldkészitése, nyilvantartasa, irattarozasa,

a tansz€ki szerzddések, kotelezettségvallalasok, megrendelések, szamlék
ellenjegyzése

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal kapcsolatos tanszéki
igyintézés,

az alkalmazottak munkatigyi dokumentumainak az el6készitése,

béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

betegalloméanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa,

beszerzések szabalyszerli megvalositasa,

meghivott oktatok és kutatok, dijazdsanak elszamoldsa: adminisztracids feladatok,
oraadokkal szerzddéskotés, draadokkal kapcsolattartas

az MGR rendszer és a tanszéken vezetett nyilvantartasok folyamatos ellendrzése,
tévesen rogzitett tételek atvezetése,

m) a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen az iktatand6 dokumentumok iktatisa a
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Poszeidon rendszerben,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, jelentések
Osszesitése az MGR rendszer segitségével,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 0sszefliggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.
a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkoddséval kapcsolatos kimutatdsok,
elemzések Osszeallitasa,

az eredményes munkavégzés érdekében a tanszék gazdasagi miikddésével
kapcsolatban véleményt nyilvanit, javaslatot és észrevételt tesz,

koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni minden olyan informaciorol, ami a Tanszék
mukodését, illetve az eredményes munkavégzeést érinti,

a Tanszékvezetd altal meghatarozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

44. § A leltarfelelos feladatai

1)

(@)

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

d)

a tanszéken leltarba vett eszkdzok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikddve,

évente a kisértékii eszkozleltar, a leltarozasra vonatkozo egyetemi szabalyzatnak
megfeleld megbizas szerint az immaterialis javak, eszkozok, készletek
leltarazasanak elvégzése,

a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez
kapcsolodd adminisztrativ {igyek intézése a gazdasagi ligyintézOvel Szorosan
egylittmiikodve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felelosok tajékoztatasa, a leltarozasi
munka iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével,
kapcsolattartas a Dékani Hivatallal.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi tigyintézo6 a helyettese.

45. § A beszerzési felelos feladatai

1)

(@)

A tanszék oktatoi/kutatdi tevékenységéhez sziikséges 4aruk és szolgaltatdsok
beszerzésének elokészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési felelost nevez ki. A
beszerzési felel6s tevékenységété az egyetemi szabalyzatok és a tanszéki eljarasrendek
alapjan koteles végezni.

A beszerzési felelos:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Osszegyljti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol;

az egyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetéségeket,
allasfoglalast kért a beszerzés modjarol;

a beszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetonek engedélyezésre, sziikség
esetén kezdeményezi a Tanszékvezeténél a jogi szignd bekérését;

Tanszékvezetdi engedélyét kovetden eldkésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;
a pénziigyi ellenjegyzés €s a kotelezettségvallaloi alairdst kovetéen bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzéseét,

beszerzések tekintetében kapcsolatban van a Dékani Hivatallal.
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46. § A konyvtaros feladatai

1)

@)

A tanszEéki konyvtarral kapcsolatos feladatok elvégzését a tanszék konyvtarosa végzi.

Feladatai:

a) a Tanszéki konyvtar allomany-nyilvantartasaban szereplé konyvek, folyoiratok és
egy¢b konyvtari dokumentumok rendeltetésszerti kezelése, nyilvantartdsa, az
allomany fejlesztése;

b) a konyvtar kiilsé latogatdi vonatkozasaban a hivatalos nyitva tartasi id6ben a
helyben torténd olvasas biztositasa, kiszolgalésa;

c) a konyvtarban meg nem 1év6, de az oktato-kutato munkahoz sziikséges
dokumentumok konyvtarkozi kolesonzés keretében torténd megszervezésében valo
kézremiikddés, nyilvantartasok vezetése;

d) atanszéki oktatok és hallgatok konyvtari tajékoztatasa — a hallgatokat angol nyelven
is;

e) allomanyellendrzés lebonyolitasa a szabalyzatok szerint, ill. a Kézponti Konyvtar
(BME OMIKK) altal kijelolt idopontban;

f) a Tanszéken  elhasznaloédott, elavult  dokumentumok  selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolddd adminisztrativ ligyek intézése;

g) kimutatasok elkészitése a BME OMIKK illetve a tanszékvezet6 kérésére.

A tanszéki konyvtaros szakmai tdAmogatoja a konyvtarfelelds oktato.

47. § A tanszék gazdalkodasi rendje

1)

(@)

(3)

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

A Tanszék gazdalkodéasa a Tanszek szervezeti felépitésének megfelelden tanszEki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag — az ott
dolgoz6 i1gazgatasi ligyintéz0, tovabba a hivatalsegéd - és a gazdasagi ligyintézo
segitségével latja el.

A hivatalsegéd — a napi takaritasi, kézbesitési és anyagbeszerzést segitd feladatai mellett
— a tanszékvezetd utasitisara szerint részt vesz adminisztraciot segitd feladatok
ellatasdban (telefon felvétel, iizenetek ataddsa, mdsolds, fax kiildés, postai anyagok
atvétele).

48. § Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos keretekkel vald gazdalkodas rendje

1)

A Tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott EPK koltségvetés szerint kapott
koltségvetési keretbdl kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)
b)

c)

a koltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,
a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,
a Tanszék miikodése érdekében felmeriild tovabbi koltségek,
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(2)

(3)

d) afelmérési gyakorlati oktatas koltséget,
e) a Tanszék oktatasaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék
sajat bevételes tevékenységeibdl képzodo keretekbdl igyekszik fedezni azokat.

A Kari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezetd a Tanszéki Tanacs tlésére

beterjeszti a tanszéki koltségvetés f6 szamait, €s javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

a) A tanszéki kozos célok érdekében felhasznalandé tanszéki keret felett a
Tanszékvezetd rendelkezik.

b) A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok
oktatasi megbizasi szerzodései, PhD kutatasi timogatasok Stb.) a meghatarozott
célra kell felhasznalni.

c) A tanszéki keretb6l olyan beszerzések, beruhazasok, kotelezettségvallalasok is
finanszirozhatoak, amelyek nem kozvetleniil tekinthet6ek tanszéki kozos célnak
(pl. egyéni kutatas, hallgatoi és doktoranduszi kutaté munka, stb.), de minden ilyen
esethen a tervezett koltést a Tanszékvezetonek el6zetesen engedélyeznie kell.

49. § Kutatasi projektek kereteivel vald gazdalkodas és rezsizés rendje

(1)

(@)

(3)

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmaradoé részével a tanszék a projekttervezés
soran  megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelés a palyazati
dokumentacioban, vagy a K+F szerz6désben megnevezett témavezetd. A szakmai
felelés kotelessége a kutatasi keretek célszer(i, hatékony és gazdasagos felhasznalasnak
a biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palyazatok
bevételeibdl a meghatarozott rezsihdnyad automatikusan levonasra keriil. A
szabalyoknak megfeleld rész a Kkari rezsigyiijtd témaszamra, a fennmaradd rész a
tanszéki rezsigy(ijtd témaszamra keriil. A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar
a Koltsegvetési Szabalyzatnak megfelelden tériti az Egyetem felé. A rezsielszdmolast
megengedd tovabbi palyazatok esetén a rezsigylijtokre valo keretmozgast a Kancellaria
palyazati csoportja menedzseli.

A tanszéki rezsigyljtore kertilt keret kikeriil a témavezet fennhatosaga alol, egyrészt
fedezetet nytjt az egyetemi és a Kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a
fennmarado rész pedig a tanszék miikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és mitkodési
tartalékot képez.

50. § A kotelezettségvallalasok rendje

1)

A témavezetdk, illetve a meghatarozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a
projekt-  témaszamokon 1évo, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek
tekintetében felhasznalasi  javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast el6késziteni
(beszerzési forrasok keresése, arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).
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@)

(3)

Az elbkészités dokumentumai alapjan a gazdasagi tigyintézo:

a)
b)

c)
d)

e)

ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast

az  értékhatarnak  megfeleléen  ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a
kotelezettségvallalast,

a  keretgazdaval  (Tanszékvezeté) ¢és az  értékhatarnak  megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,

gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR)
valo iktatasarol,

eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME Kancellaria
vonatkozo6 szabdlyzatai tartalmazzak.

51. § A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

1)

(@)

Altaldban a témavezetd illetve a szakmai felelds a teljesités igazoldja. Projektek
esetén a témaszam megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell
jelenteni a  Kancellaria felé. A Tanszékvezetd mindenre kiterjed6 teljesitésigazoloi
jogkorrel rendelkeznek. A gazdasagi ligyintézok a BME szabalyzataiban meghatarozott
értékig rendelkeznek teljesitésigazoloi jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja ala a
teljesitésigazolast.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

ellen6rzi a szamla alaki és tartalmi megfelel6ségét,

Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalds, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,

nem megfeleld szdmla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szadmla
visszakiildését,

megfeleld szamla esetén a szamldhoz Osszegylijti az utalvanyozas elinditdsdhoz

szlikséges tovabbi dokumentumokat,

elkésziti az utalvanyozas inditdé lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és

alairatja a keretgazdai jogkorrel rendelkezd Tanszékvezetdvel illetve helyettesével,

gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo

iktatasarol,

eljuttatja a dokumentaciét a Kancellariara.

52. § Személyzeti ligyintézés rendje

1)

@)

A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltatdé a humanpolitikai szabalyzatnak
megfeleléen a Dékan, illetve a Kancellar.

A vonatkozo belsé szabalyzatokban megfeleld ligyekben a munkaltatéi jogokat a
Tanszékvezeté gyakorolja az alabbiak szerint:

a)

Uj hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerz6dést, alapilletmény-
emelést, kereset-kiegészitést, megbizasi szerzoédést a Tanszékvezetd javasol és
kezdeményez a Dékan felé. Kancellari munkaltatas esetén a Dékani Hivatal
terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék kezdeményezésére.
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b)  Projekt-témaszamra terhelendé szerzédések esetén a Tanszékvezeté felé a
kezdeményez0 a témavezeto,

C)  Szabadsag kiadasat a Tanszékvezeté engedélyezi.

d) A személyzeti dokumentaciok el6készitése, kezelése, Poszeidon-rendszerben
valo iktatasa a gazdasagi ligyintézo, illetve helyettese feladata.

53. § Leltarozasi feladatok

1)

(2)

(3)

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél”
sz0l6 Kancellari utasitas szerint végezziik.

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a) a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi ligyintézovel egylittmitkddve, személyenkénti
¢s helyiségenkénti nyilvantartas vezetésével,

b)  évente a kisértékii eszkozleltar, a leltarozasra vonatkozd egyetemi szabalyzatnak
megfeleld megbizas szerint az immaterialis javak, eszkozok, készletek
leltarazasanak elvégzése,

Cc) a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez
kapcsolodd  adminisztrativ {igyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel Szorosan
egylittmiikodve,

d) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felelosok tajékoztatasa, a leltarozasi
munka iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével a
gazdasagi ligyintézdvel egylittmiikodve.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi tigyintézo6 a helyettese.

54. § Altalanos iratkezelési és tigyviteli feladatok

(1)

@)

3)

(4)

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, a hatalyos — a 6/2017. (V.3.) szamu
Rektori és Kancellari Kozos Utasitdssal kiadott — Iratkezelési Szabalyzat, tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl szolo 5/2016. (2016.XI11.31.) sz. Dékani Utasitas -
elOirasai szerint torténik.

A gazdasagi lgyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést,
megbizasi szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
tigyintézé tarolja. A  munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési
példanyat, illetve hatarozatlan vagy hatarozott idejii szerz6édését, valamint ahozza tartozo
munkakori leirast, minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati példanyat
személyenként kell tarolni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felelés a
tanszéki adminisztracios helyiségben tarolja.

A zéarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése €s tdrolasa az igazgatasi ligyintézo feladata.
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©)

()
(6)

(7)

A diplomamunkak és a posztgradualis képzésen késziilt szakdolgozatok nyilvantartasba
vétele és tarolasanak megszervezése a tanszéki zardvizsga felelds, valamint a
miilemlékvédelmi szakmérnoki képzés felel6sének feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tigyintéz6 feladata.

A szervezeti egységhez érkez6 és onnan kimend hivatalos iratokat, szerzédéseket,
szamlakat, teljesitési igazoldsokat, a tanszéken dolgozok jogviszonydhoz kapcsolodd
dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés, munkakori leiras, mindsités, stb.), minden
gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kozvetlenill iktatdszamot az integralt
gazdalkodasi rendszerben a vonatkozo egyetemi és Kari utasitasoknak megfeleléen
rogziteni kell a Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon,
a gazdasagi iigyintézonél és a tanszékvezetonél taldlhatd, jelszoval — védett
szamitogépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a tanszéki igazgatasi igyintéz0, a gazdasagi
ligyintéz0 ¢és a tanszékvezetd. A Poszeidon rendszert kezeldk felsorolasat €s a hasznalat
rendjét az 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

55. § A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel
kapcsolatos feladatok

1)

(@)

(3)

(4)

()

(6)

A tanszéken évente munka- tiiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az Gjonnan
belépd oktatokat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatdsban részesitjiik.

A munkavédelmi szabalyok, eldirasok betartdsat a rendszeresen tartott — a BME
Munkavédelmi Szabdlyzata szerint foganatositott — munkavédelmi szemléken
ellendrizziik.

A Tanszékvezeté a tanszéken tiiz-, munka- és kornyezetvédelmi felelést nevez Ki.
Feladatait a megfelel6 egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A Tanszék teriiletén elektronikus vagyonvédelmi rendszer tizemel, amelyhez minden
tanszéki munkatars egyéni chipkartyaval rendelkezik. A tanszéki kulcsok és beléptetd
chipkartyak felvételérdl és leadasardl nyilvantartast vezet az igazgatasi ligyintézd. A
kulcsok nyilvantartasaért a titkarsag igazgatasi ligyintézoje felelds.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkeriilése érdekében az utolsoként
tavozo ( PhD hallgato, oktato-kutato) kolléga koteles ellendrizni az ajtok (K.283.) és a
kozos tanszeki teriileteken (pl. doktorandusz szoba, stb.) 1évo ablakok megfeleld zarasat.
Az utolsoként tavozd kolléga koteles aramtalanitani a fOkapcsold lekapcsolasaval.
Nyitasi/tdvozasi naploként a vagyonvédelmi rendszer altal rogzitett kamera nyitasi/zarasi
események szolgalnak. Gradualis hallgat6 a Tanszék teriiletén feliigyelet nélkiil csak az
elétérben tartézkodhat.

A tanszéken kiviili kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfeleld — egyetemi, kari
—szabalyokat kell alkalmazni. A Kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt szintén bejegyzés
formajaban rogziteni kell. A kulcs felvételére csak kozvetlenill a terem nyitasa el6tt
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torténjen meg, €s a terem visszazarasat kovetden gondoskodni kell a kulcs késlekedés
nélkiili visszaadasarol. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem allapotaban
rendellenességet tapasztalunk (pl. épiiletkar, rongalas, beépitett berendezés sériilése
vagy hianya), akkor azt jelenteni sziikséges a terem kezel6jénél.

56. § A munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldsok feladatai

(1) A Tanszékvezet6 tanszéki munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelést biz meg. A felel6s

feladatai:

a)  a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tiiz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozas megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek
integralasa a tanszéki eldirasokba,

b) az egyetemi munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldssel valdo szoros
egylittmiikodés, az egyetem ilyen jellegii rendezvényein valo részvétel,

C) a tanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak
rendszeres id6kozonként (évente) valo oktatasa, tovabbképzése a munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi szabalyokrdl,

d) a Tanszékvezetével valdo aktiv egylittmikodés a biztonsagos munkavégzés
érdekében,

e) aTanszéken folydo munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba
valo  (akar azonnali) beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartasa
érdekében,

f)  a Tanszék vezetésével egyiittmiikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez

elengedhetetlen anyagok, eszkozok hatékony beszerzése érdekében.

57. § Az informatikai felelds feladatai

(1) A Tanszék honlapot izemeltet. A honlap lizemeltetésére a Tanszékvezeto feleldst biz meg.

(2) A felelos feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

a tanszéki honlap létrehozasanak szervezése, tlizemeltetése a Tanszékvezetd
utasitasainak megfelel6en, a honlap karbantartasa,

a tansz¢ki honlapon a Tanszékvezetvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
id6kozonként, de legalabb havonta egyszer,

a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak
Osszegylijtése, és javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

a honlapon a munkatarsak bels6 hasznalatara szolgal6 tanszéki szabalyozasokat
tartalmaz¢ feliilet informacidinak folyamatos aktualizalasa,

kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat tizemeltetéivel, valamint a
rendszergazdaval,
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Hetedik rész: Egyéb feladatok

58. § Kiadmanyozasi jog

(1) A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Dékan,
vagy a Tanszékvezetd helyettes irja ala. Elektronikus tton hivatalos iratot:
a) elektronikus alairassal, vagy
b) az eredeti, papir alapu, iktatoszammal és TanszékvezetOi alairassal/pecséttel
ellatott dokumentum szkenneléssel eldallitott digitalis formajaban lehet kiadni.

(2) Tanszéki fejléces papiron kizardlag a tanszékhez kapcsolddd oktatasi, kutatasi,
vallalkozasi tevékenység kapcsan felmeriilt hivatalos levelezés folytathato.

(3) A hallgatokat érintd informacios jellegi leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi
felels és siirgds esetben az adott targy oktatdja is kiadhatjak.

(4) PR anyagok kiadasa az erre vonatkoz6 kancellari utasitas szerint lehetséges.

59. § A szervezeti egység kontrollrendszere

(1) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet, valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirasara
vonatkoz6 szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2015. (XI1.22.), 5/2015. (XI1.22.),
4/2015. (X11.22.), 3/2015. (XI1.22.) sz. Dékani Utasitasok tartalmazzak.

60. § Kapcsolattartas belsd és kiilsd szervezetekkel

(1) A Tanszéket altalaban a Tanszékvezetd képviseli az alabbi jogosultsagok
figyelembevételével:

a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran az adott
teriilet felelGse, ligyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

b) A kiilsé kapcsolattartasban a szerzédésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témavezetdé, vagy kapcsolattartd is rendelkezik
képviseleti joggal.

c) A palyazatokkal kapcsolatos iigyintézésben az adott palyazat témavezetdje
felelds a kapcsolattartasért.

61. § Helyettesités rendje

(1) Helyettesités:

a)  ATanszékvezet6 akadalyoztatasa esetén a Tanszékvezetd helyettes, illetve a Dékan
latja el a Tanszékvezetd helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag
tekintetében.

b) Ha az ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbol tartosan tavol) van, a Kari
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ellenjegyz6 latja el ezt a feladatot.

c) Minden olyan feleldsi pozicio esetén, ahol a helyettesités nem Kkertilt
meghatarozasra, a Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy
6 latja el a felel6s tartds tavolléte idején az adott feladatot.

62. § Zaro rendelkezések
(1) Az Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitasban hagyja jova és a jovahagyast kovetd elsd
munkanapon 1ép életbe, egyidejiileg a Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

hatalyat veszti.

(2) A mellékletek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktéber 25.

Dr. Kréhling Janos s.k.
egy docens, tanszékvezetd

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktdber 27.

Molnar Csaba DLA
dékan
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1. szamu melléklet: A Tanszék vezetése név szerint

Tanszékvezetd: Dr. Krihling Janos egy docens
Tanszékvezetd helyettes: DLA Darag6 Laszl6 egy. docens
Vezetd oktatok:

Dr. Mez0s Tamas egyetemi tanar

Dr. Szalai Andras egy. docens

Dr. Vukoszavlyev Zoran egy. docens
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2. szamu melléklet: A Tanszék felelosei

A Tanszék feleldset:

a) Oktatasi felel6s

b) Neptun felelds

c) Idegennyelvii képzés felelGse

d) Diplomamunka- felelés

e) Tanszéki zardvizsga felelOs

f) Doktoransfelelds

g) K+F+I felel6s

h) Szeminariumi felelds

i) Konyvtarfelel6s oktatd

J) Gazdasagi ligyintézd, ellenjegyz6

K) LeltarfelelGs

I) Beszerzési felel6s

m) Koényvtaros

n) Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelds
0) Informatikai felel6s

p) Miiemlékvédelmi szakmérnoki képzés feleldse

Feladat Felelos
a) (Oktatasi felel6s Dr. Rabb Péter
b) [Neptun felel6s Janosiné Kajtar Zsuzsanna
c) |ldegennyelvii képzés felelGse Dr. Gyetvainé Balogh Agnes
d) |Diplomamunka felelds DLA Darag6 Laszlo
e) [Tanszéki zarovizsga felelds Kiss Zsuzsanna Emilia
f) [Doktoransfelelos Dr. Maro6tzy Katalin
g) [K+F+I felel6s Dr. Zsembery Akos
h) |Szeminariumi felels Dr. Krihling Janos
1) [Konyvtarfelel6s oktatd Dr. Krihling Janos
I) |Gazdasagi iigyintéz0, ellenjegyz6 Szabo I1diko
K) |Leltarfelelds Dr. Zsembery Akos
I) [Beszerzési felelGs Janosiné Kajtar Zsuzsanna
m) [Konyvtaros Kollar Tamasné
n) |[Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felels DLA Daragé Laszlo
0) |Informatikai felel6s Dr. Zsembery Akos
p) [Miiemlékvédelmi szakmérnoki képzés felelGse Dr. Mezds Tamas
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3. szamu melléklet: A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

(1) A szervezeti egységhez érkez6é €s onnan kimené minden hivatalos iratot, szerzodést,
szamlakat, teljesitési igazolasokat a vonatkozo egyetemi és kari utasitasoknak
megfelelden rogziteni kell a Poszeidon rendszerben.

(2) A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi tligyintézénél és a
tanszékvezetonél talalhato, jelszoval védett szamitogépekrdl érheto el.

(3) A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
Janosiné Kajtar Zsuzsanna (Tanszéek)

Szab¢ 11diké (Tanszék)
Dr. Krédhling Janos tanszékvezetd (Tanszék)
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