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Az Ugyrend a Nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-
én hatalyba l1épett Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. julius 11-i szenatusi iiléseken hozott
hatarozatokkal) és az Epitészmérnoki Kar (BME EPK) 2017. januar 30-an hatalyba Iépett Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az tigyrend célja, hogy elbirja a Tanszék oktatas-
¢s kutatasszervezésével, gazdalkodasaval és ligyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatarozza az
EPK SZMSZ-ében nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felelésok f&bb
feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az ligyrend ismerete és az tigyrendi eléirasoknak megfeleld ligyintézés a Tanszék dolgozodira nézve
kotelezd.

Elso rész
A Tanszék altalanos informacioi

1. §

A Tanszék neve

(1) Neve:
Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)
Epitészmérnoki Kar (EPK)
Ipari és MezGgazdasagi Epiilettervezési Tanszék (roviditve: IP)
Székhelye: 1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3., K.2.51.
Weblapja: www.ipar.bme.hu
Email cime: epterv@mail.bme.hu

(2) A Tanszék elnevezése angolul:
Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Architecture
Department of Industrial and Agricultural Building Design

(3) A Tanszék elnevezése németiil:
Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitidt Budapest
Fakultét fiir Architektur
Lehrstuhl fiir Industrielle und Landwirtschaftliche Bauplanung

(4) A Tanszék elnevezése franciaul:
Université des Sciences Techniques et Economiques de Budapest
Faculté d’Architecture
Département de Design Industriel et Agricole

(5) A Tanszék elnevezése oroszul:
bynanemrckuii YauBepcurer Texundeckux u Oxonomuuecknx Hayk (BYTOH)
ApxurektypHblii PakynbTeT
Kadenpa [Tpombinennoro u Cenbckoxo3sicTBeHHOT0 CTpOUTENHCTBA


http://www.ipar.bme.hu/
mailto:epterv@mail.bme.hu
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2.8
A Tanszék bélyegzije és székhelye

A tanszéki bélyegz6 (ovalis alaka pecsét a tanszék teljes nevével; fejbélyegzo a tanszék teljes
nevével és cimével, és az egyetem addszamaval) hasznélati rendjét a bélyegzOhasznalat
rendjérél, szabalyairdl szold 4/2016. (X11.31.) sz. Dékani Utasitas rogziti.

Az Ipari és Mezbgazdasagi Epiilettervezési Tanszék irodai a K épiiletben vannak a 2. emelet
51. szédm alatt.

3.8
A Tanszék feliigyelete

Az Ipari és Mez6gazdasagi Epiilettervezési Tanszék (tovabbiakban Tanszék) feliigyeletét,
iranyitasat és ellenérzését az Epitészmérmoki Kar Dékanja latja el a Kari szabalyzatokban
meghatarozott ellendrzési jogosultsagok és feliigyeleti eszk6zok alkalmazéasaval. A Tanszék
gazdalkodasara vonatkozdan a szakirdnyitést, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal iranyitott
Kancellaria megfelel6 szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész
Tudomanyteriilet

4. §

A Tanszék altal miivelt (Kutatott és oktatott) tudomanyteriiletek és tudomanyagak

A Tanszék els6sorban az épitészeti tervezés, kiilonos tekintettel a technologiaorientalt tervezés
teriiletén folytatja szakmai tevékenységét. Az oktatdsi és kutatasi programban nagy hangsullyal
szerepelnek a revitalizacios kérdések, épiilet és tajléptékben is. A kutatott és oktatott
tudomanyteriiletek: a Tanszék a Miszaki tudomanyokon beliil az Epitészmérmaoki, a
Miivészeteken beliil pedig az Epitémiivészeti teriileten végez kutatast. Elsésorban tervezési,
tervezésmodszertani- és elméleti, tovabba a tervezési gyakorlatbol eredeztethetd, illetve terepi
kutatasokon alapul6 témakkal foglalkozik. A kutatasok tobb tudomanyteriilettel is atfedést
mutatnak.

Harmadik rész
A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

5. §

A tanszéki mikodés alapja

A Tanszéken minden kolléganak kotelezd a Tanszéken folyd oktatasi és kutatasi munkaban
részt venni, illetve a Tanszékvezet6tol, valamint a kinevezett feleldsoktoél kapott feladatokat
a legjobb tudasa szerint végrehajtani. A Tanszék a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem Epitészmérnoki Kardnak o©nalld szervezeti egysége. Jogelddjét, az Ipari
Epiilettervezés Tanszéket 1950-ben alapitottak, azéta a tanszék miikodése a Miiegyetemen
folyamatos. A Tanszék oktatasi, tervezési €s kutatasi feladatokban vesz részt.



6. §

A Tanszék szervezeti felépitése

(1) Az adminisztrativ és ligyviteli feladatokat a kijelolt felel6sok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatomunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijeldlt felel6sok
feladatait az tigyrend Hatodik része tartalmazza.
A Tansz¢k feleldsei:

a)  Oktatasi felel6s

b)  Neptun és Poszeidon felel6s

c) MGR felelds

d) Idegennyelvii képzés felelose

e)  Diplomamunka felelds

f)  Tanszéki zarovizsga felelds

g) Doktorans felelds

h)  K+F+I felelds

i)  Szeminariumfelelés

j)  Tanszéki archivum felel6s

k)  Konyvtarfelelds

I)  Gazdasagi igyintézo, ellenjegyz6
m) Beszerzési felelds

n)  Leltarfelels

0)  Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi felelds
p) Informatikai felelés

q) Egyéb feladatok feleldsei

(2) A feleldsoket a 3. szamt melléklet mutatja be.

Negyedik rész

A Tanszék vezetése

7.8

A Tanszékvezeto

(1) A Tanszékvezet6 feladat- és hataskorét a BME Szervezeti és Miikodési Rend 33. §-a, a BME
EPK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 8. §-a, valamint a Képzési Kodex tartalmazza.
Amennyiben a Tanszékvezetd fenti jogkoreit ellatni nem tudja, vagy tartésan akadalyoztatva
van, a Dékan latja el a Tanszékvezetd feladatait.

8. §

A Tanszékvezeto-helyettes

(1) A Tanszékvezetd rovidebb vagy tartdés tavolléte esetén a Tanszékvezeté fenti pontban
részletezett jogkoreit a Tanszékvezetd-helyettes latja el. A Tanszékvezetd helyettes palyazat
utjan kertl kinevezésre a 3/2015. (IV.1.) szamu Rektori-Kancellari Ko6zos Utasitas ,,A
munkaltatoi jogokrol” 1. sz. melléklete alapjan.



1)

1)

)

(3)

1)

1)

9.§

A Tanszéki-tanacs

A Tanszéken Tanszéki Tanacs miukodik. A Tanszéki Tandcs a Tanszékvezetd tandcsado
testiilete. A Tanszéki Tanacs tagjai hivatalbol a Tanszékvezetd, a Tanszékvezetd-helyettes és a
Tansz€ék vezetd oktatoi, kutatoi. Egyes témak megvitatasara indokolt esetben a Tanszékvezetd
tovabbi alkalmazottakat (feleldsoket) is meghivhat. A Tanszéki Tanacs 1-2 havonta, illetve
sziikség szerint gyakrabban tilésezik. A Tanszéki Tanacs az aktualis kérdések megvitatasaval
segiti a Tanszékvezetd munkdjat. A Tanszéki Tandcs tagjait a 1. szamu melléklet mutatja be.

10. §
A tanszéki értekezletek

Az ossztanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozojanak munkaértekezlete, amelyet
évenként legalabb kétszer 6ssze kell hivni. A munkaértekezlet f6 feladata a Tanszek elott allo
feladatok megismertetése, tovabba az éves munka értékelése. Az értekezletet a Tanszékvezetd
hivja Ossze. Az Ossztanszéki értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a
tanszéki irattar Orzi.

Az oktato-kutatoi értekezletek a tanszek oktatasi-kutatasi személyzetének munkaértekezletei.
Osszehivésara altaldban havonta, illetve sziikség szerint keriil sor. Az értekezlet célja a félév
feladatainak a megbeszélése, a dolgozok tdjékoztatdsa. Az oktatdi-kutatdi értekezletekrol
emlékeztetk késziilnek, amelyek egy példanyat a tanszéki irattar 6rzi. A tanszéki értekezletrol
a tanszékvezetd minimum 5 nappal korabban értesiti a tanszék oktatoit.

A Tanszéki Tanacs értekezletei a Tanszéki Tanacs tagjainak a munkaértekezletei. A Tanszéki
Tandcs értekezletének meghivott tagja hivatalbdl a Tanszékvezetd €s a Tanszéki Tanacs tagjai.
Egyes témdk megvitatdsdra indokolt esetben a Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat
(feleldsoket) is meghivhat. A Tanszéki Tanacs értekezleteit a Tanszékvezetd hivja 0ssze évente
legalabb kétszer. A Tanszéki Tanacs az aktualis oktatasi és kutatasi kérdések megvitatasaval,
segiti a Tanszékvezetd dontéshoz6 munké;jat.

11. §
A Tanszéki szeminariumok

Tanszéki szeminariumok a tanszéki oktatd-kutat6 munka eredményeinek nyilvanos
megismertetését szolgaljak. A Tanszékvezetd altal félévente jovahagyott program szerint
eléadasok hangzanak el belsd, illetve meghivott eldadoktol; az oktatok, kutatok megvitatjdk a
kutatasi beszamolokat. Az oktatok, kutatok és doktoranduszok szamara a részvétel kotelezo.

12. §
A munka-, tiiz és kornyezetvédelmi oktatas

A munka-, tiz és kornyezetvédelmi oktatds: munka-, tliz €s kornyezetvédelmi felelds
kezdeményezésére, a Tanszékvezetd évente ismétlodo, illetve tovabbképzo oktatast hiv dssze,
amelyet a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelds vezet.



Otodik rész
A Tanszék fo feladatai

13.§
A munkakori leirasok

(1) A Tanszék oktato-kutatd egyéb dolgozd munkakorben alkalmazottak feladatait a vonatkozo
hatalyos orszagos ¢s BME torvényeknek ¢€s szabalyzatoknak megfeleléen a munkakori leiréas
hatdrozza meg. Munkakori leirds aktualizalasa sziikséges kinevezésnél, kinevezés
modositasnal, illetve tanszékvezetd valtasnal. A Tanszék oktatdinak és kutatoinak félévente
részletes feladat meghatarozas késziil, mely pontosan meghatarozza az adott félév oktatasi,
kutatasi és egyéb feladatait.

14. §
Oktatas

(1) A tanszék oktatasi-nevelési feladata:

a) az épitészeti tervezés elméleti és gyakorlati ismereteinek oktatasa, és az épitészeti
alkototevékenységhez elengedhetetlen épitészeti szemlélet, kiillonos tekintettel a
technoldgiaorientalt tervezés-modszertani szaktudéds kialakitisa az épitészmérndki
hivatés kiilonboz6 teriiletein és szintjén tevékenykedo épitészmérnokok szamara.

(2) 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) atanszék atoktatas keretében a BME egyéb karainak oktatasaban valdsitja meg.
Amennyiben a Tanszék a BME mas kardhoz tartozo képzésben vallal szerepet, erre
vonatkozoan az adott képzés tantervének eldirdsai és a BME Képzési Kodex 5 §-a az
iranyadoak.

(3) A fenti képzési célokat szolgalo tantargyak programjainak kidolgozasa és allando fejlesztése.

(4) A hallgatok elméleti- és gyakorlati munkéjanak iranyitasa és mindsitése:
a) az épitészmérnok képzés altalanos iranyelvei -,
b) az Epitészmérnoki Kar altal jovahagyott tanterv és tantargyprogramok alapjan, a
hatdlyos BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat eldirdsaival dsszhangban.

(5) Az oktatasi feladatok f6bb tipusai a kdvetkezok:
a)  programok, tematikak készitése,
b)  elGadas tartasa,
c) tantermi gyakorlatok tartasa,
d) terepkutatasi és dokumentalasi gyakorlatok szervezése és vezetése,
e)  szamonkérések szervezése, vizsgaztatas,
f)  irasbeli szamonkérések dolgozatainak javitas,
g) diplomamunkat készité hallgatok iranyitasa,
h)  tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintii szervezése,
1)  tudomanyos diakkords hallgatok kutatomunkajanak iranyitasa,
J)  doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok iranyitasa,



(6)
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K)  oktatas modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,
I)  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.

15. §
Tudomanyos kutatas

A Tanszék altalanos feladata a 4. §-ban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonall
tudomanyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolddd gazdasagi fejlesztési tervek
megvalositasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését €s szakmai fejlodését, és biztositva az
oktatdmunka tudomanyos bazisat.

A tudomanyos-kutatasi tevékenység f6 formai a kdvetkezok:

a) elméleti, kisérleti vagy egyéb jellegii kutatomunka végzése egyéni kutatasi program
keretében, szerzodéses munkaban, palyazati projektekben, vagy hazai, illetve nemzetkozi
kutatési egyiittmiikodés keretében,

b) terepkutatasokban részvétel, azok szervezése,vezetése hazai, illetve nemzetk6zi kutatasi
egylittmiikodés keretében,

C)  eldadasok tartasa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,

d) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben, illetve szakfolyoiratokban, szakportalokon,

e)  kutatdbmunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés,

f)  az utanpotlas, tehetséggondozas fontos eszkéze a TDK és a demonstratori munka, a
hallgatok bevonésa a tanszéki kutatasi €s oktatasi tevékenységbe,

g) mindezek bevezetése az MTMT adatbazisba.

16. §
Gazdasagi uigyviteli feladatok

A gazdasagi tligyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfeleld belsd utasitasai

foglaljak Ossze, amelyek szerint a tanszéken eldforduld leggyakoribb feladatok az MGR

rendszerben a 108 szervezeti egységszamhoz kapcsolododan a kovetkezok:

a)  projektszemléletii gazdalkodas a mindenkori vonatkozd rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,

b) a rendelkezésre allo keretek ¢és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszdmonkénti nyilvantartasa,

c) alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb
szerzddésekkel kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

d)  béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

e) betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa,

f)  munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfelel6 dokumentalasa jelenléti iv vezetésével a
Tanszékvezetd felligyelete alatt,

g)  beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények Osszeallitasa,

h)  beszerzések szabalyszerli megvalodsitasa,

i)  alloeszkdozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése ¢és idészakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

)i kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,



)

(1)

(2)

1)

K)

)

m)

meghivott eldadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, instruktorok ilizemi feleldsdk stb.
dijazasanak elszdmolasa,

az utolagos elszdmolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palydzatok benyujtaséaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 6sszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

A Tanszék gazdalkodéasaban 1étrejovo szerepkorok:

a)
b)

c)

keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzatdban foglalt értékhatarokig
kotelezettségvallalo a Tanszékvezetd,

gazdasagi lgyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzatdban foglalt
értékhatarokig pénziigyi ellenjegyzés a gazdasagi iigyintézo,

szakmai feleldsok ¢€és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatési
projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki feleldsok.

17. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyair6l sz6lo 5/2016. (XI11.31.) sz. Dékani Utasitas - eldirasai szerint
torténik.

Ezen a teriileten végzendo {6 feladatok a kovetkezok:

a)

b)

c)
d)

az lUgyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalatdval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezeldk felsorolasat az 2. szamu fliggelek tartalmazza),

hataridos feladatok nyilvantartasa és elvégzésiik adminisztrativ ellendrzése,

hallgat6i eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa,

a diplomamunkak nyilvantartasba vétele €s tarolasa,

meghivott eléaddk és gyakorlatvezetok, konzulensek, diplomabirdlok, stb. orateljesitésének
nyilvantartasa,

szerz6déses munkakkal kapcsolatos tigyvitel és iratkezelés,

tanszéki palyazatokkal kapcsolatos tligyvitel,

zarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,

a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a személyzeti munkaval-, a bér- és jutalomgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

18. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles korli tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil
a kovetkezok emelhetdk ki:

a)
b)

c)

d)

a konyv és folyoirat allomany rendeltetésszerti kezelése és bovitése, fejlesztése,

tanszéki oktatok €s hallgatok konyvtari tajékoztatasa,

a Tansz¢ék az egyetemi- és kari szabdlyzatokban meghatarozott keretek és a vezetdi
feladatokban rogzitett feltételek mellett gondoskodik a személyi allomany folyamatos
szakmai  el0menetelérdl, tovabbképzésérdl; az  oktatéi  kinevezésekkel ¢és
munkaszerzddésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

a tanszeéki szamitogéppark és miiszaki berendezésekkel kapcsolatos feladatok, melyet
tanszéki felel0s 1at el, ennek keretében a berendezések nyilvantartasat, fejlesztését,
karbantartasat, valamint a berendezések céliranyos felhasznaldsat az oktatas-, kutatas- és
szolgaltatas teriiletén végzi, tovabba a kapcsolatos adminisztracioért felel,
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1)

)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

e) a Tanszék kiemelt feladata a terepkutatasok, helyszini felmérések €s tanulmanyutak
szervezése, az ezekkel kapcsolatos hazai ¢és nemzetkdzi kapcsolatépités ¢és
kapcsolattartas, valamint az eredmények és lehetOségek beépitése a gradualis és
posztgradualis képzésekbe, TDK feladatokba,

f)  a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa,
amilyenek pl. az eszk6zok tisztitasa €s karbantartasa, a sziikséges eszkozok szallitasa,
hulladékok eltavolitasa stb, e feladat ellatasara minden dolgozé kotelessége.

g) munkavédelmi, tiizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa és tovabbképzések
megszervezése, elsdsorban a 3. szdmu mellékletben e teriiletért felelés személy
bevonasaval.

Hatodik rész

A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

19. §
A tanszéki felelsok

A kiilonboz6 feladatok feleléseit a Tanszékvezetd nevezi ki és a 3. szamua melléklet sorolja fel.
A felelosségi korhoz tartozd konkrét feladatot a dolgozé munkakori leirasa, oktatd-kutatd
esetén részletes feladat-meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben a felelds személye valtozik, a
feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezeto feladata.

Eseti vagy allando jelleggel irasban a tanszékvezetd altal mas felel6sok is kijelolhetdek,
jellemzden kisebb volumenti vagy eseti feladatokra.

20. §
Oktatéo munka

A tanterv szerinti el6adasok, tantermi és laboratoriumi/kiilsé helyszini gyakorlatok vezet6it és
oktatoit a targyfeleldsok és az oktatasi felelds javaslata alapjan a Tanszékvezetd jeloli ki. Az
eléadasok, tantermi és laboratoriumi gyakorlatok/kiilsé helyszini vezetéit a NEPTUN
rendszerben rogziteni kell.

A diplomamunkdk és a DLA munkdk irdnyitasat a Tanszékvezetd altal jovahagyott
témavezetOk latjak el. A DLA munkak esetében a beszamol6 félévente kotelezo.

A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatomunka (TDK, diplomamunka, stb.) soran a
hallgatok bekapcsolodhatnak a tanszéki kutatomunkaba.

A tanszéki oktatok-kutatok oktatdsi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tanszék a Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve félévente irdsban rdgziti a ,,Részletes
munkakori feladat meghatarozas” dokumentumban, és irattarazza.

21. §
A targyfelelés oktaté feladatai

Tanargyfelelés a Képzési Kodex 4.§ (3) szerinti oktato lehet, feladatai:

a) a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikdjat és litemtervét,

b)  kidolgozza az oktatott targy félévi kdvetelményeit — Osszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

c)  gondoskodik a részletes oravazlatok kidolgozasarol,

d) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
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1)

(1)

1)

javaslatot tesz a tanszékvezetének a szemlélteté anyagok fejlesztésére,

e) atargyfelelés gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérél — amennyiben
nem a targyfelelds az oktato, a tantargy el6addjanak, gyakorlatvezetdjének a részvételével
—igény szerint a Neptun felelds technikai segitségével,

f)  javaslatot tesz a Tanszékvezetonek az 6raadok/vendégeléadok személyére,

g) el6késziti és feliigyeli a hallgatoi teljesitményértékeléseket,

h)  vizsgaval zarulo targy esetén elOkésziti a vizsgakat (Osszehangolva mas targyak
vizsgaival).

22. §
Eloadast tarté oktato feladatai

Egy tantargy eldéadoja lehet a Képzési Kodex 4.§ (8) szerinti targyfelelds oktatd, vagy mas, a

Tanszékvezetd altal a targyfelelds egyetértésével felkért személy. Az eldadast tartd oktatod

feladata, hogy:

a) a Kari tanacs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelds altal kidolgozott
részletes tematikanak és az orarendi kiirdsoknak megfelelden megtartja az eldadasokat,

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

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

d) a kovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat,

e) avizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelelésnek atadja, aki 6sszegzi, majd
a Neptun-felel6soknek tovabbadja.

23. §
Gyakorlatot tarto oktaté feladatai

A gyakorlatot tart6 oktato feladatai:

a)  a félévi iitemterv szerint megtartja az orakat,

b)  megszervezi az orak latogatottsaganak ellendrzését,

c) atargyfelelos oktato altal egyeztetett idOpontban segiti a targyfelelds oktatot a hallgatoi
teljesitményértékelésekben (példaul ZH iratds, ZH javitas), majd az eredményeket atadja
a targyfelelds oktatonak,

d)  konzultacios lehetdséget biztosit a hallgatoknak.

24. §
Terepkutatas/épiiletfelméro oktatas felelosének feladatai

A terepkutatas/épiiletfelmérd gyakorlat oktatés felelésének feladatai:

e) A Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd iranymutatasa
alapjan — a kollégakkal torténd konzultidcid utdn — meghatirozza illetve a részletes
programot ¢és a gyakorlat idobeosztasat. Javaslatat a Tanszékvezetd hagyja jova,

f)  Megszervezi a felméréshez és terepkutatishoz sziikséges mérémiiszerek és egyéb
segédeszkozok rendelkezésre allasast, azok karbantartasat,

g) Megtartatja a felméréssel és terepkutatassal kapcsolatos balesetvédelmi és munkavédelmi
oktatast;

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

12



1)

25. §
Terepkutatas/épiiletfelméré gyakorlat vezetdjének feladatai

A terepkutatas/épiiletfelmér6 gyakorlat vezet6jének feladatai:

a)  Biztositja a helyszini munka magas szakmai szinvonalu elvégzését,

b)  Biztositja a kapcsolattartast a felmérendé épiilet(ek) illetékeseivel (kezeld, hasznald,
tulajdonos, stb.), a tanszékvezetd és a gazdasagi ligyintézo igény szerinti bevonasaval,

c) Gondoskodik a felméréssel és terepkutatassal kapcsolatos balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatds elvégzésérdl,

d) Ellenérzi a felmérés teriiletének biztonsagos munkavégzésre alkalmas voltat,
veszélyhelyzet esetén — ha sziikséges — leallitja a mérést,

e)  Ellendrzi és értékeli a hallgatok munkajat.

26. §

Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetéi, konzulensi feladatok

1)
)
(3)

1)

Diplomamunkan dolgoz6 hallgatok iranyitasa a Tanszék Osszes oktatd-kutatd beosztasu
alkalmazottjanak munkakori feladata.

Az oktatd-kutatd diplomamunka ¢€s szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatait altalaban
az egyes képzésekhez tartoz6 Diplomaszabalyzat tartalmazza.

A témavezetd oktatd-kutato f6 feladatai:

a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b) adiplomaterv kiiras elkészitése és tovabbitasa a NEPTUN felelGsnek,

C) ahallgato altal valasztott téma 6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

d) ahallgatdé munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

e) ahallgato diplomamunka védésre torténd felkésziilésének segitése,

f)  javaslattétel a kiils6 és bels6 biralo személyére,

g) adiplomamunka konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka értékelése.

27.§
Az oktatasi felelos feladatai

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tligyviteli szervezési €s koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszeki oktatok koziil oktatasi feleldst jeldl ki. Az oktatési felelost a Neptun-
felelds segiti munkdjaban, tavollétében a Neptun-felelds, vagy a Tanszékvezetd helyettesiti. Az
oktatasi feleldsok fobb feladatai:

a) az érvényben levd tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a Kari
Neptun-feleldssel,

b) a Targyfelelosokkel torténd konzultacid alapjan a belsé és kiilsé eldadokra,
gyakorlatvezetdkre vonatkozo javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

C)  az eléadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-idopontokra,
kozremiikodés a kari ZH és vizsgailitemezésben, és elfogadas utan a vizsga- és ZH-
idépontok Neptun-rendszerben valo rogzitése,

d) fentick alapjan az oktatasi felelds Osszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi
feladatait, majd ezt a Tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a
dolgozdk adott féléves oktatasi terhelésének tételes bizonyitdsara, amely bekeriil a
,»Részletes munkakori feladat meghatarozas” dokumentumba, és ellendérzi az Nftv. altal
szabalyozott oraterheléseket,

e)  az oktatasi felelds a szorgalmi iddszak hetedik hetéig kiegészitik az oktatasi terhelést
tartalmazo dokumentumot az adott oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni
feladat, 6nallo feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, tdk munka) végzé
hallgatok névsoraval,

13



1)

(1)

1)

f)  amennyiben egy hallgato kiilsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez6 az oktatasi felelésnek egy bels6 témavezet6t (konzulenst)
(egyetemmel szerz6désben allo kozalkalmazott, emeritus, megbizasi szerzédéses,
onkéntes szerzodéses, MTA kutatdcsoport alkalmazott) megjeldlni,

g) az oktatasi felelés és a Neptun-felelés kozosen koteles az oktatassal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfelelden rogziteni,

h)  azarovizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi tigyviteli feladatok ellatasa a kijelolt
zarovizsga titkarral (a zarovizsga szabdlyzatban: tanszéki zarovizsga-felelds)
egylittmiikodve,

1)  a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) tigyekben kari felel6sok és testiiletek
felé, egyetemi szervek és bizottsagok felé, hallgatok €s hallgatoi testiiletek fel¢, mas BME
szervezetei egységek felé,

J)  egyéb, a Tanszékvezet6 altal kijelolt feladatok.

28. §
A Neptun felelos feladatai

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki

dolgozdk koziil Neptun-feleldst jeldl ki. A Neptun-felelds fobb feladatai:

a) a Tanszék oktatasi felel6sével egyiittmiikodve, a Neptun oktatasszervezési szoftver
magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, ¢s a fejlesztések nyomon kovetése,

b) a tanszéki kollégak oktatasi feladataibol ad6dd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi feleldssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben torténd
adatrogzitési munkajanak segitése,

c)  atanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

d) a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
1étszamok stb.) 0sszegzése, gylijtése €s irattarazasa,

e) atanulmanyi feleléssel szorosan egylittmitkodve koteles a Tanszék Gsszes dolgozojanak
aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok rogzitve
legyenek az EPK Kari rendszerben,

f)  adiplomaterv-felelds tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzo hallgatokrol,

g) tavollétében az oktatasi felelds helyettesiti.

29. §
Idegennyelvii képzés feleloseinek feladatai

A Tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven foly6 oktatas szervezésére a tanszéki oktatok vagy

diplomasok koziil tanszéki idegennyelvil képzési feleldst jelol ki. A felelés fobb feladatai:

a) tanszéki képviseloként részt vesz az angol nyelvii oktatassal kapcsolatos
tantervfejlesztési, korszertisitési kari bizottsagokban,

b) azidegen nyelven folyo oktatas szervezése,

c) a Tanszékvezetd segitése az 11j programok és tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.

30. §
A diplomamunka felelos feladatai

A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok vagy diplomasok koziil diplomamunka-feleldst jeldl ki. A

felelés fobb feladatai:

a) a diplomamunka témajavaslatok begyiijtése ¢és Tanszékvezetdi jovahagyas utani
meghirdetése,

b) atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek Osszegyiijtése,
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1)
(2)

1)
)

(3)

(4)

(5)

1)

c) adiplomatervek bels6 és kiilsd biraloinak kivalasztasa €s felkérése,
d) abiralatok elkészitésének a nyomon kovetése, a hallgatdi oldal eljuttatasa a hallgatoknak,
e) adiplomatervek értékelésének atadasa a zarovizsga-feleldsnek,

31. §
Tanszéki zarovizsga-felelos feladatai

A zar6vizsgat (diplomavédést) a Kar kdzpontilag szervezi, a Tanszékkel egyetértésben.

Az zarovizsga-felelds feladatai:

a)  azarovizsga (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 0sszegyiijtése és tovabbitasa a
megfeleld forumnak

f)  adiplomamunkak nyilvantartasba vétele és tarolasa.

32.§
Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység

A Tanszék tudomanyos, kutatasi és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak
megfelelden végzi.
Az éves rendes koltségvetési (kutatdegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatomunka a Tanszék
Osszes oktatod/kutato statuszban 1évo kollégdjanak munkakori kotelessége.

A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban résztvevoket
az adott projekt t¢émavezetdje kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevdk feladatait a témavezetd
hatarozza meg.

Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatomunkédban valo részvétel munkakori feladatként
az adott sajat bevételes, palyazati projekt terhére (részben vagy egészben) alkalmazott kutatod
szamara rendelend¢ el.

A kutatok eredményeikrél rendszeresen beszamolnak a Tanszékvezetd altal megbizott
szeminariumfelel0s szervezésében 0Osszehivott szeminariumon, tanszéki értekezleten. A
Tanszék oktatd- és kutatdbmunkajanak eredményeirdl, tovabba az egyének teljesitményeirdl a
Tanszékvezetd iranyitasaval évente, az adatokat osszefoglalé dokumentum keésziil.

33. 8§
A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok

Feladatok:

a)  Minden oktato és kutatdé feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert
témaban, vagy szerzddéses munka keretében is végezzen kutatomunkat.

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

c) A BME Humanpolitikai Szabalyzat szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények
publikalasa hazai és kiilfoldi folyoiratokban.
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34.§
A témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatdsi téman dolgozok munkajanak koordindldsara és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetdket jelolhet ki. Témavezetd az az oktato (kutatd), aki palyazat (pl.
NKFIH — OTKA) utjan elnyert kutatdsi tamogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatas
szerz6désében témavezetoként vagy szakmai kapcsolattartoként keriil megnevezésre. A
témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatdsban
résztvevOok szamara utasitasokat adhat. Az altalanos feladatokon tul a témavezet6 fontosabb
feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

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

C) abeszerzések elokészitése a beszerzési felelGssel egyiittmiikodve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetovel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsolddod kutatbmunkajanak iranyitasa és ellendrzése,

f)  aszerz6dés hataridére torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

)} az id6szaki, illetve zardjelentések elkészitése,

J)  akutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

35.§
Doktorandusz-kutatas témavezetdjének feladatai

A doktori téman (DLA) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott
oktatok, ill. kutatok végzik. A témavezetd oktato-kutatd f6 feladatai:

a)  javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  ahallgatok altal valasztott témak f6 célkitiizésének ismertetése a hallgatoval,

c)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

d) ahallgaté félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,

f)  a DLA munkahelyi vitak megszervezése.

36. §
A kutatomunkaval kapcsolatos DLA hallgatoi feladatok

A doktorandusz hallgato feladatai:

a) A doktorandusz hallgaté elsédleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért
tudomanyos eredményeket publikalni a t¢émavezetdje Gitmutatasai szerint.

b) A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi érak
tartasa, teljesitményértékelések, sth.) a Tanszékvezetd Gitmutatasai szerint.

c) A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a
Tanszékvezetovel és témavezetovel egyeztetett modon.

37.§
A doktorans felelos feladatai

A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok koziil doktorans feleldst jeldl ki. A felelds fobb feladatai:

a)  adoktori kutatomunka témajavaslatok begyiijtése,

b) atémajavaslatok engedélyeztetése a Tanszékvezetovel, azok tovabbitasa a Doktori Iskola
felé annak miikodési rendjéhez igazododan,

C) a doktoranduszok félévi munkaterveinek és beszamoloinak bekérése, azok irattarazasa,
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d) a doktoranduszi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok keretében a
szeminarium-felelGssel,
e)  aDLA munkahelyi vitdk megszervezése.

38.§
A K+F+I felelos feladatai

A cimben jelzett feladat ellatasara a Tanszékvezetd felelOs oktatdt vagy kutatot, akinek a 6

feladatai a kovetkezok:

a)  EPK Kari honlap Kutatasok alpontjiban a Tanszék adatainak frissitése,

b)  a Tanszéki honlap Kutatasok alpontjaban a K+F~+I adatok frissitése,

C)  tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

d) a Tanszéken futd projektek adminisztrativ igyintézésében tanacsadas,

e) apalyazati lehetdségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezet6t és a tanszéki kollégakat
a lehet6 legtobb informacioval ellatni.

39. §
Szeminariumfelelos feladatai

A cimben jelzett feladat ellatasara a Tanszékvezetd felelés oktatot, kutatot vagy doktoranduszt
jelol ki, akinek a f6 feladatai a kovetkezok:

a)  javaslattétel a tanszéki szeminariumi eléadasok programjara,

b)  ajovahagyott programokkal kapcsolatos szervez6 tevékenység.

40. §
A konyvtarfelelés feladatai

A konyvtar operativ mikodtetését és az adminisztrativ feladatokat a konyvtarfelelds oktatd
végzi.

A konyvtarfelelds oktatoé ennek keretében:

a)  koordinalja a tanszéki konyv- és folyoirat beszerzéseket, valamint a tanszéki hozzaférést
internetes adatbazisokhoz,

b)  kapcsolatot tart a BME-OMIKK illetékeseivel,

c) ellendrzi a tanszéki nyiltpolcos kézikonyvtar mikodését, annak allomanyat,

d) atanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartasat iranyitja és ellenérzi,

e)  rendszeres id6kozonként konyvtari leltar ellenérzését megszervezi a Kozponti Konyvtar
(BME OMIKK) 4ltal kijeldlt idépontban,

f)  kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére,

g) atanszékre érkez6 folyoiratokat nyilvantartasba veszi,

h)  a tanszéken elhasznalodott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezésének
kezdeményezése, €s az ehhez kapcsolddo adminisztrativ ligyek intézése.

41. §
Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggé feladatok

A Tanszék egyrészt szerzOdések keretében miikodik egyiitt kiilfoldi intézményekkel
(szerzddések nyilvantartasdban dokumentaltan), masrészt adott témakorben tart fenn formalis
¢és informalis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai
részletes munkakori leirasuk egyéb feladataiban rogzitett kiillonb6zo tisztségeket toltenek be
nemzetko6zi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferencidkon valo
részvétel, publikalas kiilfoldi folyoiratokban.
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42. §
Gazdasagi és tigyviteli feladatok és tanszéki felelosok

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

a)  gazdasagi tigyintézé (ellenjegyz0),

b) leltarfelel6s,

C)  beszerzési felelGs.

Az érvényben 1év0 megbizasokat a 3. szdmu melléklet rogziti. Részletes feladataikat az alabbi
pontok tartalmazzak.

43. §
Az igazgatasi és gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzo) feladatai

A tanszek igazgatasi és gazdasagi ligyvitelét egy tigyintéz0 vegzi. Akadalyoztatds esetén a
Dékani Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrdl. A gazdasagi tigyvitellel kapcsolatos
altalanos eldirasokat a BME vonatkoz6 belsd utasitasai foglaljak dssze.

Feladatai:

a) az ugyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint (a Poszeidon rendszer
hasznalati rendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza),

b) hallgatéi eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése, zarovizsgak
jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,

c) a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok vezetése a K+F+I
feleldssel egyiittmiikodve,

d)  beszerzési, beruhazasi, felgjitasi igények Osszeallitasa, alloeszk6zok kezelése, naprakész
nyilvantartdsanak vezetése és idoszakonkénti egyeztetése,

e) azutdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

f)  vagyontargyak leltarozasa a leltarfelelossel egyiittmiikodve,

g)  kolcsonvett és kolesonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

h)  a Tanszékvezetd altal meghatarozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,

i)  atanszék céljainak megfelelé gazdalkodas a mindenkori vonatkozé rendelkezések szerint
a rendelkezésre allo keretekkel,

J)  a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk, valamint a kotelezettségvallalasok
témaszamonkénti nyilvantartésa,

k)  a Tanszék szerzédéseinek elékészitése, nyilvantartasa, irattarazasa,

I)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi ¢s Humanerdforras Igazgatosagaval,

m)  aszabadsagok nyilvantartasa,

n)  avonatkozo szabalyoknak megfelelden az iktatand6é dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

0) a rendelkezésre allo keretek ¢és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer €s a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

p) a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyz6i feladatok ellatasa,

q) kapcsolattartas a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosaggal,

r)  azutdlagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

S)  béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

t) a szerzédéses munkak, palydzatok adminisztrativ tigyintézése,

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

V)  az alkalmazottak munkatigyi dokumentumainak az el6készitése,

w) avonatkoz6 szabalyoknak megfelelden az iktatandé dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

X)  a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések
Osszedllitasa.

y)  aTanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,

z)  kapcsolattartas a Dékani Hivatallal.

44, §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el. Feladataik:
a) a tanszéken leltarba vett eszkozok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi ligyintézovel egylittmikodve,

b)  rendszeres id6kozonként (kis és nagy értéki eszkozleltar alapjan) leltarazas elvégzése,
c) a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egylittmiikodve,

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

e)  kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

f)  akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igyintéz0 a helyettese.

45, §
A beszerzési felelos feladatai

A tanszék oktatoi/kutatoi tevékenységehez sziikséges aruk és szolgaltatdsok beszerzésének
elokészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési felelost nevez ki. A beszerzési felelds
tevékenységété az egyetemi szabalyzatok és a tanszéki eljarasrendek alapjan koteles végezni.

A beszerzési felelds:

a)  Osszegyljti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol,

b) azegyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetdségeket, allasfoglalast
kért a beszerzés modjarol;

C)  a beszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetdének engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi a Tanszékvezetonél a jogi szignd bekérését;

d)  Tanszékvezetdi engedélyét kovetden elokésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

e) a pénziigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetden bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzését,

f)  kapcsolattartas a Dékani Hivatallal és a Kancellaria osztalyaival.
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46. §
A tanszék gazdalkodasi rendje

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

A tanszék gazdalkoddsa a tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait az igazgatasi és gazdasagi ligyintézo,
tovabba a hivatalsegéd segitségével latja el.

47. §
A hivatalsegéd feladatai

A hivatalsegéd — a napi takaritasi, kézbesitési és anyagbeszerzést segitd feladatai mellett — a
tanszékvezetd utasitdsara szerint részt vesz adminisztraciot segitd feladatok ellatasaban (telefon
felvétel, lizenetek atadasa, masolas, fax kiildés, postai anyagok atvétele).

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

A tanszék a Kari Tanécs altal elfogadott EPK koltségvetés szerint kapott koltségvetési keretbdl
kiadésait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  akari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

C)  atanszék oktatasaban résztvevo nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija,

d) atanszék mikodése érdekében felmeriild tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képzddo keretekbdl fedezi azokat.

A Kkari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezeté a Tanszéki Tanacs iilésére beterjeszti a

tanszéki koltségvetés fo szdmait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

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

b) Az egyéni témavezetéssel jard oktatasi formak (pl. egyéni feladat, TDK, terepkutatas,
diplomamunka, DLA kutatas, stb.) miikodési kiadasait a témavezetok a tanszék
témavezetdre esd, sajat bevételeibdl fedezik a Tanszékvezetd elézetes engedélyével.

C) A Kkar altal adott célra biztositott kereteket (pl. DLA hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizasi szerzOdései, DLA vagy egyéb kutatdsi tamogatasok, stb.) a meghatarozott
célra kell felhasznalni.

49. §
Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmaradé részével a tanszek a projekttervezés soran
megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelés a palyazati dokumentacioban, vagy a
K+F szerzédésben megnevezett t¢émavezetd. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi keretek
célszeri, hatékony ¢és gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még
kotelezettségvallalasok rendje.)
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A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palyazatok bevételeibdl a
meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra keriil. A szabalyoknak megfeleld rész a
kari rezsigylijté témaszamra, a fennmarado6 rész a tanszéki rezsigylijté témaszamra kertl. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a Koltségvetési Szabalyzatnak megfelelden tériti
az Egyetem felé. A rezsielszdmolast nem megengedd tovabbi palyazatok esetén a
rezsigytijtokre valo keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja intézi.

A tanszéki rezsigyljtore keriilt keret kikertiil a témavezeto fennhatosaga alol, egyrészt fedezetet
nyujt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradoé rész pedig a
tanszék miikodési- €s fejlesztési kiadasait fedezi, és miikodési tartalékot képez.

50. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatarozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon 1évd, illetve az adott feladatra meghatérozott keretek tekintetében felhasznélasi
javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elOkésziteni (beszerzési forrasok keresése,
arajanlatkérés, drajanlatok értékelése, stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan
a)  abeszerzési felelGs:
. eldkésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),
ii. egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, és sziikség esetén gondoskodik a jogi szignd
beszerzésérol,
li.  atémavezetvel / szakmai felelGssel szigndztatja,
b) a gazdasagi ligyintézo:
I. ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast,
ii. az  ¢értékhatdrnak  megfelelden  ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a
kotelezettségvallalast,
iii. a keretgazdaval (Tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval aldiratja a kotelezettségvallalast,

v. gondoskodik a kotelezettségvallalas MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo
iktatasarol,
V. eljuttatja a dokumentaciot a Kancellériara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkoz6 szabalyzatai,
illetve a Tanszék tanszékvezetdi utasitasként kiadott aruk és szolgaltatdsok beszerzésérdl szold
eljarasrendje tartalmazza.

51. §
A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezet6 illetve a szakmai felelds a teljesités igazoldja. Projektek esetén a
témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a
Kancellaria felé. A Tanszékvezeté mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik.
A gazdasagi tigyintézOk a kari szabdlyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek
teljesitésigazoloi jogosultsaggal. A teljesités igazoloja irja ald a teljesitésigazolast, illetve
szignojaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

a)  ellendrzi a szamla alaki megfelelGségét,

b)  Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,
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nem megfeleld szamla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

megfeleld szdmla esetén a szamldhoz Osszegyljti az utalvanyozds elinditasahoz
sziikséges tovabbi dokumentumokat,

elkésziti az utalvanyozas indit6 lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkez6 Tanszékvezetével illetve helyettesével,

gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valé iktatasarol,
eljuttatja a dokumentaciot a Kancellaridra.

52. §
Személyzeti iigyintézés rendje

A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltatd a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen
a Dékan, illetve a Kancellar. A vonatkoz6 belsé szabalyzatokban megfeleld ligyekben a
munkaltatoi jogokat a Tanszékvezet6 gyakorolja.

a)

b)

d)

Uj hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerz6dést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerz6dést a Tanszékvezet6 kezdeményez a Dékan felé.
Kancellari munkaltatas esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék
kezdeményezésére.

Projekt-témaszamra terhelendd szerz6dések esetén a Tanszékvezeto felé a kezdeményezd
a témavezetd, akinek szigndjat a szerzddéses dokumentumokra ra kell vezetni.
Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

A személyzeti dokumentaciok eldkészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben valo
iktatasa a gazdasagi ligyintéz0, illetve helyettese feladata.

53. §
Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjér6l” szo1o
Kancellari utasitas szerint végezzik.

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)
d)

a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellenérzése a gazdasagi ligyintézovel egylittmiikodve,

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

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszk6zok selejtezése, és az ehhez kapcsolddo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézével szorosan egyiittmiikodve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével a gazdasagi
tgyintézovel egyiittmiikodve.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintézo a helyettese.

A Tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kis értékii eszk6zok
nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas

is.

22



1)

()

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

(4)

54. §
Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, a hatalyos — a 6/2017. (V.3.) szamu Rektori
¢s Kancellari K6zos Utasitassal kiadott — Iratkezelési Szabalyzat, tovabba az iratkezelés egyes
szabalyairdl sz6l6 5/2016. (2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas - el6irasai szerint torténik.

A gazdasagi tligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (Kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi ligyintézo tarolja. A
munkatigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve hatarozatlan vagy
hatarozott idejli szerz6dését, valamint a hozza tartoz6 munkakdri 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 térolja.

A diplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa, a zardvizsgak
jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa a tanszéki zarovizsga felelés feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tigyintézo feladata.

A szervezeti egységhez érkez6 és onnan kimend hivatalos iratokat, szerzédéseket, szamlékat,
teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsolédd dokumentumokat
(pl. megbizas, kinevezés, munkakori leiras, mindsités, stb.), minden gazdasagi dokumentumot,
ami nem kap kozvetleniil 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 ligyintézénél és a tanszékvezetonél
talalhato, jelszoval védett szamitogépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a tanszéki igazgatasi ligyintéz6, a gazdasagi
iigyintéz0 ¢és a tanszékvezeto.

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

A tanszéken évente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az Gjonnan belépd
oktatokat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatisban részesitjiik, valamint a tanszéken
egyéni feladatot (TDK, diplomamunka, stb.) teljesit6 hallgatokat megfelelé oktatasban
részesitik.

A munkavédelmi szabalyok, eldirdsok betartasat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellendrizziik

A Tanszékvezet a tanszéken tiiz-, munka- és kornyezetvédelmi felelést nevez ki. Feladatait a
vonatkoz6 egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okoz6 események elkeriilése érdekében az utolsoként tdvozo
technikus, PhD hallgat6, oktatd-kutatd, nem oktato-kutato koteles ellendrizni az ajtdk, ablakok
megfeleld zarasat, a vizcsapok elzarasat. Gradualis hallgatdé a tanszék teriiletén feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhat.
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A tanszéken a vagyonbiztonsag ndvelése érdekében csak a bejarati ajtok nyithatok ugyanazzal
a kulccsal. Az egyes helyiségek ajtoi csak a helyiséget hasznalok birtokaban levé kulcsok
nyitjak. A jogosultsagok szerinti kulcsokat minden tanszéki alkalmazott/DLA
hallgaté/vendégoktatd/oraadd oktatd igényelhet tanszékvezet6i dontés alapjan. A kulcsok
atvételérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért a
titkarsagvezeto felelds.

A tanszéken kiviili kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a vonatkozo — egyetemi, kari —
szabalyokat kell alkalmazni. A kulcs visszaaddsanak tényét ugyanitt szintén bejegyzés
formajaban rogziteni kell. A kulcs felvételére csak kozvetlenill a terem nyitdsa el6tt torténjen
meg, ¢s a terem visszazarasat kovetden gondoskodni kell a kulcs késlekedés nélkiili
visszaadasardl. Amennyiben a kari terem kinyitdsakor a terem allapotaban rendellenességet
tapasztalunk (pl. épliletkar, rongaléas, beépitett berendezés sériilése vagy hianya), akkor azt
jelenteni sziikséges a terem kezeldjénél.

56. §
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelosok feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg. A felelds

feladatai:

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

b)  az egyetemi munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi feleldssel valod szoros egyiittmiikodés, az
egyetem ilyen jellegli rendezvényein vald részvétel,

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

d) aTanszékvezetével valod aktiv egyiittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

e) a Tanszéken folydo munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba vald
(akar azonnali) beavatkozas a biztonsdgos munkavégzés fenntartdsa érdekében,

f) a tanszék vezetésével egyiittmikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

57. §
Az informatikai felelos feladatai

Feladatai:

a)  a tanszéki honlap létrehozasa, lizemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfelelden,
a honlap karbantartésa,

b) a tanszéki honlapon a Tanszékvezetével egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1dokozonként,

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos Gtleteinek, javaslatainak Osszegytijtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak bels6 hasznalatara szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmazo feliilet informacidinak folyamatos aktualizalasa,

e) a tanszéken mikodé informatikai rendszerek (szerver, halozat) ilizemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai halozat iizemeltetdivel.
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58. §
Egyéb feladatok feleldsei

(1) Egyéb feladatok feleléseit a Tanszékvezetd nevezi ki és a 3. szamu melléklet sorolja fel. A
feleldsségi korhoz tartozd konkrét feladatot a dolgoz6 munkakdri leirdsa, oktatd-kutatd esetén
részletes feladat-meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben a felelds személye valtozik, a
feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezeto feladata.

(2) Egyéb feladatok olyan, eddig meg nem nevezett feladatok, amelyeknek az elvégzése hozzajarul
a tanszék.

Hetedik rész
Egyéb feladatok

59. §
Kiadmanyozasi jog

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

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

(3) A hallgatokat érinté informacios jellegii leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felel6s
és siirgds esetben az adott targy oktatoja is kiadhatjak.

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

60. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

(1) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels6 ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tanszék daltal ellatott munkafolyamatok leirdsara vonatkozo
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2015. (XI11.22.), 5/2015. (X11.22.), 4/2015. (XI1.22.),
3/2015. (X11.22.) sz. Dékani Utasitasok tartalmazzak.

61. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel

(1) Kapcsolattartas:

a) A Tanszéket az alabbi kivételekkel a Tanszékvezetd képviseli:

b) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakori
leirasaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse, ligyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

Cc) A kiils6é kapcsolattartasban a szerzodésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzédésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

d) A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témafelelose felelos a
kapcsolattartasért.
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62. §
Helyettesités rendje

(1) Helyettesités rendje:

a) A Tanszékvezet6 akadalyoztatasa esetén a Tanszékvezetd helyettes, illetve a Dékan latja
el a Tanszékvezetd helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag tekintetében.

b) Ha az ellenjegyz0 szabadsagon, (vagy egyéb okokbdl tartésan tavol) van, a Kari
ellenjegyz0 latja el ezt a feladatot.

c)  Minden olyan felel6si pozicid esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezeto-helyettes latja el a felelds tartds tavolléte idején az
adott feladatot.

63. §
Zaro rendelkezések
(1) Az Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitisban 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. oktober 25.

Vasaros Zsolt DLA s.k.
tanszékvezetd egyetemi docens

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktober 27.

Molnar Csaba DLA
dékan
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1. szamu melléklet
Az Ipari és Mezégazdasagi Epiilettervezési Tanszék vezetése

Tanszékvezeto: Vasaros Zsolt DLA egyetemi docens
Tanszékvezeto helyettes:

Vezeto oktatok / Tanszéki Tanacs tagjai:
- Bartdk Istvan DLA
- Dobai Janos DLA
- Szécsi Zoltan DLA
- Sziics Gabor DLA
- Vasaros Zsolt DLA

Frissitve: a hatalybalépés napjan
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2. szamu melléklet
A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerzédést, szamlakat,
teljesitési igazolasokat a vonatkozo6 egyetemi és kari utasitasoknak megfeleléen rogziteni kell
a Poszeidon rendszerben.

A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon és a tanszékvezetdi irodadkban talalhato, jelszoval védett
szamitogépekrol érheto el.

A Poszeidon rendszert hasznélatara jogosultak:

- Nandori Edit (Tanszék)
Minden Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzitd nevét feltiintetni.

Frissitve: a hatalybalépés napjan
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3. szamu melléklet
A Tanszék felelosei

Feladat Felelos
Oktatasi felelds Bartok Istvan DLA
Neptun és Poszeidon felelds Néandori Edit
MGR felelds Néndori Edit
Idegennyelvii képzés felelse Bartok Istvan DLA
Diplomamunka felelds Szécsi Zoltan DLA
Tanszéki zardvizsga felelds Szécsi Zoltan DLA
Szlics Gabor DLA
Doktorans felel6s Vasaros Zsolt DLA
Tanszéki archivum felelds Dobai Janos DLA
K+F+I felelés Helfrich Szabolcs DLA
Szeminariumfelelds Nagy Ivan DLA
Szlics Gabor DLA
Konyvtarfelel6s Balint Adrienn
Gazdasagi ligyintézd, ellenjegyzd Néndori Edit
Beszerzési felel6s Szab6 David
LeltarfelelOs Néandori Edit
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelGs Helfrich Szabolcs DLA
Informatikai felelOs Szabo David
Egyéb feladatok feleldsei:
TDK felelds Terbe Rita
Demonstrator felelds Nagy Ivan DLA
MTMT felel6s Helfrich Szabolcs DLA
Titkarsdgvezetd Néndori Edit
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Frissitve: a hatalybalépés napjan




