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az
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UGYRENDIJE
Jévahagyta: Molnar Csaba DLA, dékan
Jévahagyva: 2017. oktdber 27-én

Hatdlyba Iép: 2017. oktéber 30-an



Az Ugyrend a Nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. mércius 1-
én hatdlyba Iépett Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti ¢s Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (Egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-1, a 2015. december 21-i, a 2016. jalius 11-i, valamint a 2016. december 19-i szenatusi
iiléseken hozott hatarozatokkal) és az Epitészmérnoki Kar (BME EPK) 2017. januar 30-an hatalyba
1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan, a 2017. januar 31-én kiadott dékani
utasitasban eldirt tartalommal késziilt.

Elso rész: A Tanszék altalanos informacioi
1. § A Tanszék neve

Magyarul:

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)
Epitészmérnoki Kar

Kozépiilettervezési Tanszék

Angolul:

Budapest University of Tecnology and Economics (BUTE)
Faculty of Architecture

Department of Public Design

Németiil:

Technische und Wirtschaftswissenschafftliche Universitat Budapest (TWUB)
Facultat fir Architektur

Lehrstuhl fiir Offentliches Bauten

Franciaul:

Université des Sciences Techniques et Economiques de Budapest (USTEB)
Faculté d’ Architecture

Chaire des Edifices Publics

A tanszek kodja: 109 KO
2. § A Tanszék bélyegzdje és székhelye

(1) A tanszéki bélyegz6 hasznalati rendjét a bélyegz6hasznalat rendjérdl, szabalyairol szold
4/2016. (2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas, valamint a tanszéki bélyegzdhasznalati rend
rogziti.

(2) A tanszék logoja

ko’.ép

(3) A Tanszék szervezetazonositod ovalis bélyegzdjén a peremen beliili felirat: Budapesti
Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem Epitészmérnoki Kar Kozépiilettervezési Tanszék

(4) A tanszék szervezeti azonositd —ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon, stb. — hasznalt
hossziibélyegzdjének — tipusa szerint cimbélyegzéjének - a felirata: BUDAPESTI MUSZAKI
ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM EPITESZMERNOKI KAR Kozépiilettervezési
Tanszék 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3. K. ép. II. 99. Tel.: 463-1318 Fax:4633659
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(5) Székhely, miikodési hely: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3. Kozponti épiilet 2. emelet 99.
Levelezési cim: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3. K. 299.
3. § A Tanszék feliigyelete
(1) A Tanszék feliigyeletét, iranyitasat és ellenérzését az Epitészmérnoki Kar Dékanja latja el. A

Tansz¢k gazdalkodasara vonatkozoan a szakirdnyitést, tovabba az ellendrzést a Kancellar
altal iranyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész: Tudomanyteriilet

4. § A Tansz€k altal miivelt (oktatott és kutatott) tudomanyteriiletek és tudomanyagak

(1) A Tanszék elsésorban Epitdmiivészet (épitészeti tervezés, kiemelten kozépiiletek, kozosségi
épités)

(2) A Tanszék altal miivelt tudomanyteriiletek és tudoméanyagak a kovetkezok:Epitémiivészet,
Epitéstudomény

Harmadik rész: A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

5. § A tanszéki miikodés alapja

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

6. § A Tanszék szervezeti felépitése

(1)A Kozépiilettervezési Tanszék 1946-ban alakult.

(2) Az adminisztrativ és ligyviteli feladatokat a kijelolt feleldsok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktato- és kutatdbmunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijelolt
feleldsok feladatait az tigyrend 6. része tartalmazza. A felel6sok név szerinti felsoroldsa a 2.
szamu mellékletben talalhato.

Negyedik rész: A Tanszék vezetése
7. § A Tanszékvezetd
(1) A Tanszékvezeto feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Miikodési Rend 33. §-a, a BME
Epitészmérnoki Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8. §-a valamint a Képzési

Kodex tartalmazza.

8. §A Tanszékvezetd-helyettes



(1) A Tanszékvezetd rovidebb vagy tartds 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 Tanszékvezeto-helyettes palyazat Gtjan keriil kinevezésre. 3/2015. (IV.1.) szamua Rektori —
Kancellari Kozos Utasitas A munkaltatoi jogokrol, 1.sz. melléklet szerint.

9. § A Tanszéki Tanacs

1) A tanszéken Tanszéki Tanacs miikddik, amely a Tanszékvezetd tanacsado testiilete.
Feladata a Tanszék  vezetésével jaro operativ feladatok el6készitése, szervezése,
javaslatatok, elemzések készitése amelyekkel segiti a Tansz¢k folyamatos oktatasi,
oktatasszervezési, kutatasi, palyazasi és egyéb tevékenységét.

2 A Tansze¢ki Tanacs tagjai hivatalbol a Tanszékvezetd, a Tanszékvezetd-helyettes €s a
Tanszék vezetd oktatoi, kutatéi. Egyes témak megvitatasara indokolt esetben a
Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (felelésoket) is meghivhat. A Tanszéki Tanacs
szlikség szerinti gyakorisaggal tilésezik.

10. §A tanszéki értekezletek

(1) A tanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete. A tanszéki
értekezlet alland6 meghivottjai a Tanszékhez aktivan k6t6dd doktoranduszok. A tanszéki
értekezletet a tanszékvezetd hivja dssze szemeszterenként legalabb két alkalommal.
Annak iddpontjarol 5 nappal kordbban tajékozatja a tanszék dolgozait.

(2) A tanszéki értekezlet f6 feladata a Tanszék el6tt allo feladatok megismertetése, az éves
munka értékelése, dontések elokészitése, a Tanszek altal oktatott targyak helyzetének
rendszeres attekintése. Az tanszéki értekezletr6l emlékeztetd késziil, melyet minden
tanszéki oktatd €s a titkarsag digitalis formaban megkap.

(3) Eseti jelleggel egyéb munkaértekezletek is 6sszehivhatoak. A munkaértekezletek
meghivottjainak korét a megbeszélés jellege és témdaja hatdrozza meg. Illyen
munkaértekezletek lehetnek pl. vezetd oktatoi értekezletek, oktatdi értekezletek, kutatasi
projekt-értekezletek. Ezen értekezletek Osszehivasat barmely dolgozo kezdeményezheti,
de a Tanszékvezetd hivja Gssze.

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

(5) A munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelés kezdeményezésére a Tanszékvezetd
sziikséges 1d0kozonként ismétlo, illetve tovabbképzd oktatast hiv dssze, amelyet a
tanszéki munka-, tliz- €s kornyezetvédelmi felelds vezet.

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

Otodik rész: A Tanszék fo feladatai

11. § A munkakori leirasok

(1) A Tanszék feladatainak ellatasahoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakdri
leirdsok tartalmazzak, amelyek a hatalyos torvényeknek, rendeleteknek és BME
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szabalyzatoknak megfelelden készitenddk. Munkakori leirds aktualizalasa sziikséges
kinevezésnél, kinevezés modositasnal, illetve tanszékvezetd valtasnal.

12. § Oktatas

(1) A tanszék oktatasi-nevelési feladata:

a) Epitészet és kultura viszonyanak feltarasa, ezen beliil az épitészet tarsadalmi
felel0sségének tudatositasa, az épitészet gyakorlasahoz sziikséges komplex
szemléletmadd, készség fejlesztése, az ismeretanyag rendezett forméaban valo
gondozésa ¢és masokkal (elsdsorban a hallgatokkal) valo megosztasa.

(2) Afeladatokat

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

b) a posztgradualis, illetve doktori képzésben;

(3) A fenti képzés célokat szolgalo tantargyak programjainak kidolgozasa és allando fejlesztése;

(4) A hallgatok elméleti- és gyakorlati munkajanak iranyitasa és mindsitése:
a) az épitészmérnok képzés altalanos iranyelvei,
b) az Epitészmérnoki Kar altal jovahagyott tanterv és tantargyprogramok alapjan, a
hatadlyos BME Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzat el6irasaival 6sszhangban.

(5) Az oktatasi feladatok f6bb tipusai a kovetkezok:
a)  programok, tematikak készitése,
b)  elGadas tartasa,
C) tantermi gyakorlatok tartasa,
d)  kozosségi épitések, taborok szervezése és vezetése,
e)  szamonkérések szervezése, vizsgaztatas,
f)  irasbeli szamonkérések dolgozatainak javitasa,
g) diplomamunkat készit6 hallgatok iranyitasa,
h)  tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintli szervezése,
i)  tudomanyos diakkords hallgatok kutatomunkajanak iranyitasa,
J)  doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok iranyitésa,
k)  oktatas modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,
I)  jegyzetiras, tankonyviras.

(6) A Tanszék altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktualis kari orarend tartalmazza.
A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfelel6sok bevonasaval a Tanszékvezetd
félévente irdsban szabja meg, a nemzeti felsdoktatasrol sz616 torvény altal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

13. § Epitészeti alkotas és kutatas
(1) A Tanszék feladata a magas szinvonalu épitészeti alkotas/kutatas és annak publikaciodja.
(2) Az épitészeti alkotas/kutatas mellett a tanszék kotelessége a kulturalis eseményeken,
ezen beliil kiemelten az épitészeti kdzéletben vald jelenlét, az épitészet és tarsadalom

kapcsolatanak erdsitése.

14. § Gazdasagi iigyviteli feladatok



1)

()

A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag és a
gazdasagi ligyintéz0 segitségével latja el.
A gazdasagi ligyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfelel6 bels6
utasitasai foglaljak ossze, amelyek szerint a tanszéken eléforduld leggyakoribb feladatok
az MGR rendszerben a 103 szervezeti egységszamhoz kapcsolodoan a kovetkezok:
a) projektszemléletii gazdalkodas a mindenkori vonatkozo rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,
b) arendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,
c) alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb
szerzOdésekkel kapcsolatos tanszéki ligyintézés,
d) béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki tigyintézés,
e) betegallomanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa,
f) beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények Osszeallitasa,
g) beszerzések szabalyszerii megvaldsitasa,
h) allbeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idészakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,
1) kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,
J) meghivott eldadok és kutatok, gyakorlatvezetok, instruktorok tizemi feleldsok stb.
dijazasanak elszamolasa,
K) az utolagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,
I) az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 6sszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

15. § Altalanos iratkezelési és tanulmanyi tigyviteli feladatok

1)

)

3)

(4)

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairol szol6 5/2016. (2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas - eldirasai
szerint torténik.

Ezen a teriileten végzendd {6 feladatok a kdvetkezok:

a) 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),

b) hallgat6i eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,

c) félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,

d) adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,

e) zarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa,

f) atanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést,
megbizasi szerzddés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
ligyintézd tarolja. A munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési
példanyat, illetve hatarozatlan vagy hatarozott idejii szerz6dését, valamint a hozza
tartoz6 munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati
példanyat személyenkeént kell tarolni.

A szervezeti egységhez érkezd €s onnan kimend hivatalos iratokat, szerzddéseket,
szamlakat, teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsolodo
dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés, munkakdri leirds, mindsités, stb.), minden
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(5)

gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kdzvetleniil iktatoszamot az MGR rendszerben a
vonatkozé egyetemi és kari utasitasoknak megfeleléen rogziteni kell a Poszeidon
rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi ligyintézénél és a
tanszékvezetonél talalhato, jelszdval védett szamitogépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a titkarsagi (igazgatasi) tigyintézo, a.
gazdasagi ligyintéz0 és a tanszékvezeto.

A Poszeidon rendszert kezelOk felsorolasat és a hasznalat rendjét az 3. szamu fiiggelék
tartalmazza

(6)

(")

(8)

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

A diplomamunkdk ¢€s a posztgradualis képzésen késziilt szakdolgozatok nyilvantartasba
vétele és tarolasanak megszervezése a tanszéki zardvizsga felelds feladata. A zardvizsgak

jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa az igazgatasi ligyintézo feladata

A palyéazatokkal kapcsolatos dokumentumok taroldsa a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

16. § Egyéb feladatok

1)

A Tanszék széles korli oktatasi-alkotoi/kutatoi tevékenysége sziikségessé teszi egyéb

feladatok ellatasat is. Ezek koziil a kovetkezok emelhetok ki:

a) akonyv és folyoirat dllomany rendeltetésszerii kezelése és bovitése, fejlesztése, a
2. szamu mellékletben e teriiletért felelds személyek bevondsaval;

b) az MTMT adatbazis naprakész feltoltése, az ezzel kapcsolatos adatrogzitési
teendok személyes elvégzése, a kari szabalyozas szerint a rendszerrel kapcsolatos
adminisztrativ és felligyeleti tevékenység;

c) munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa elsdsorban a 2.
szamu mellékletben e teriiletért felelds személy bevondséaval;

d) aTanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok
ellatasa, amilyenek pl. az eszk6zok tisztitdsa és karbantartasa, a sziikséges
eszk0zOok 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 kiilonbozo feladatok feleldseit a Tanszékvezetd nevezi ki €s a 2. szaml melléklet
sorolja fel. A feleldsségi korhoz tartozo 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 Tanszékvezetd
feladata.

A Tanszék feleldsei:

a) Oktatasi felelGs

b) Neptun felelés

c) Idegennyelvii képzés felelose
d) Diplomamunka- felel6s

e) Tanszéki zardvizsga felelGs



f) Doktoransfelelds

g) K+F+I felelos

h) Szeminariumi felelds

i) Konyvtarfelels oktatod

J) Gazdasagi ligyintézd, ellenjegyz6
k) Leltarfelel6s

1) Beszerzési felelds

m) Konyvtaros

n) Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelés
0) Informatikai felelés

p) TDK felelds

(2) Eseti vagy allando jelleggel irasban a tanszékvezetd altal mas feleldsok is kijelolhetdek,
jellemzden kisebb volumenti vagy eseti feladatokra.

18. § Oktaté munka

(1) A tanterv szerinti el6adasok, tantermi gyakorlatok vezetdit és oktatoit a targyfelelésok és
az oktatasi felelds javaslata alapjan a Tanszékvezetd jeloli ki. Az eldadasok és
gyakorlatok vezetdit az egyetemi elektronikus tanulményi rendszerben (Neptun)
rogziteni kell.

(2) Aszakdolgozatok, diplomamunkék és DLA munkak iranyitasat a Tanszékvezeto altal
jovahagyott témavezetdk latjak el. A DLA témavezetés feltételeit a doktori iskola
szabalyzatai rogzitik.

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

19. § A targyfelelds oktatd feladatai

(1) A targyfelelds feladatai:
a) a Kari Tanécs altal jovahagyott tantdrgyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes féléves litemtervét;
b) kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel;
C) gondoskodik a részletes 6ravazlatok kidolgozasarol,
folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
javaslatot tesz a tanszékvezetonek a demonstracids anyagok fejlesztésére;
d) a targyfelelds gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérdl —
amennyiben nem a targyfelelds az oktatd, a tantargy eléadojanak, gyakorlatvezetdjének a
részvételével —a Neptun felelds technikai segitségével;
e) javaslatot tesz a TanszékvezetOnek esetleges draadok/vendégeldadok személyére
elokésziti és felligyeli a hallgatoi teljesitményértékeléseket;
f) vizsgéaval zaruld targy esetén elOkésziti a vizsgakat (6sszehangolva mas targyak
vizsgaival).

20. § Eloadast tarto oktato feladatai

(1) Egy tantargy eléadoja lehet a targyfelelés oktatd, vagy mas, a Tanszékvezeto altal a
targyfelelds egyetértésével felkért személy, a Képzési Kodex 4.§ (8) figyelembe vételével.
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(2) Az elGadast tarto oktato feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

€)

a Kari tandcs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelds altal kidolgozott
részletes tematikanak és az orarendi kiirasoknak megfeleléen megtartja az eldadéasokat,
sziikséges esetben megszervezi az eldadasok latogatottsaganak ellendrzését (katalogus
tartasa),

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

a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevondsaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat,

a vizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelelosnek atadja, aki 6sszegzi,
majd a Neptun-felelésnek tovabbadja.

21. § Tantermi gyakorlatot tarto oktato feladatai

L A

a)
b)

c)

d)

tantermi Orat tart6 feladatai:
a félévi litemterv szerint megtartja az érakat,
megszervezi az orak latogatottsaganak ellendrzését,
a targyfelelds oktatd altal egyeztetett idopontban segiti a targyfelelds oktatot a
hallgatoi teljesitményértékelésekben, majd az eredményeket dtadja a targyfelelds
oktatonak,
konzultacids lehetdséget biztosit a hallgatoknak.

22. § A kozosségi épités gyakorlat felelds kotelességei

L A
a)

b)

c)

kozosségi épités gyakorlatok/taborok felelésének feladatai:
A tanszékvezetd altal jovahagyott program alapjan — a kollégakkal torténd
konzultacid utdn — meghatarozza illetve a részletes programot és a gyakorlat
idObeosztasat.
Megszervezi a sziikségeseszk6zok €s koriilmények rendelkezésre allasast, azok
karbantartasat
Megtartatja a sziikséges balesetvédelmi és munkavédelmi oktatést;

23. § A kozosségi épités gyakorlat vezetd kotelességei

a)
b)

c)
d)

Biztositja a helyszini munka magas szakmai szinvonalu elvégzését

Biztositja a kapcsolattartast a kivalasztott kozosség, a tanszékvezetd €s a gazdasagi
iigyintézd igény szerinti bevonasaval

Gondoskodik a gyakorlattal kapcsolatos balesetvédelmi és munkavédelmi oktatas
elvégzésérol,

Ellendrzi és értekeli a hallgatok munkajat.

24. § Diplomamunka ¢és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok

(1) Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgozo hallgatok iranyitasa a Tanszék arra
akkreditalt alkalmazottjdnak munkakdri feladata.

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

(3) A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:
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a)  javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

c)  ahallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka-védésre torténd felkésziilésének
segitése,

d) javaslattétel a kiils6 és belsé birald személyére,

25 § Az oktatasi felelds feladatai

(1) A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési és koordinalasi
feladatok elvégzésére a tanszéki oktatok koziil oktatasi feleldst jeldl ki. Az oktatasi
felelost akadalyoztatas esetén a Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezetd altal kijelolt mas
kolléga helyettesiti.

(2) Az oktatasi felel6s altalaban feliigyeli a Tanszék oktatasi tevékenységébdl adodo
adminisztrativ jellegt feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok:

a)  aTanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) tigyekben kari feleldsok és
testiiletek felé, egyetemi szervek €s bizottsagok felé, hallgatok és hallgatoi
testiiletek felé, mas BME szervezetei egységek felé,

b)  o6rarend (kurzusok idépontjai, oktatoi és helye) egyeztetése a kari dérarend
készitdvel és a tanszéki kollégakkal,

c)  félévkozi hallgatoi teljesitményértékelések iddpontjaink és értékelésének
egyeztetése Tanszéken beliil, és kdzremiikodés a kari iitemezésben,

d)  vizsgak idépontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken beliil, és
kozremuk6dés a kari iitemezésben,

e)  az oktatassal kapcsolatos sziikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitése, pl. kurzusok 1étrehozésa,
kurzus adatainak esetleges modositasa, teljesitményértékelések (ZH, vizsga)
kiirasa, hallgatoi eredmények rogzitése, diplomamunkak adatainak rogzitése, a
Neptun felelds technikai segitségével;

f)  targyakra vonatkozé adminisztrativ jellegli dokumentumok (pl. adatlap,
kovetelmények) gondozasa (elkészités vagy elkészittetés, nyilvanossagra hozatal
vagy tovabbitas megteleld kari vagy egyetemi testiiletek felg, stb.),

g) az oktatasi feladatok egyenletes elosztasa érdekében a Taszékvezetd segitése:
0sszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi feladatait az Nftv. altal
szabalyozott modon, és ezt kiegésziti a szorgalmi iddszak hetedik hetéig az adott
oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (6nallo feladat, tdk munka,
szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka) végz6 hallgatok névsoraval,

h)  aTanszékvezetd segitése az 0j programok ¢és tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkéban.

(3) Az oktatasi felelds egyes feladatait — a tanszékvezetdvel egyetértésben — részben vagy
egészben atruhazhatja mas kollégakra.

(4) Az oktatasi felel6és munkajat a tanszéki titkarsag segiti.
26. § A Neptun-felelds feladatai

(1) A Tanszékvezet6 Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a
tanszéki dolgozok koziil Neptun-feleldst jeldl ki. A Neptun-felelds f6bb feladatai:
a)  aTanszék oktatasi felelseivel egyiittmiikddve, a Neptun oktatasszervezési szoftver
magas szintli hasznélatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kdvetése,
b)  atanszéki kollégak oktatasi feladataibol adodé adminisztrativ kotelezettségeinek
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egyeztetése az oktatasi feleldssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben
torténd adatrogzitési munkajanak elvégzése,

a tanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok,
vizsgak, 1étszamok stb.) Gsszegzése, gylijtése és irattarozasa,

a tanulmanyi feleldssel szorosan egyiittmiikodve, tovabba a Tanszék Gsszes
dolgozojanak aktiv segitségével a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok
rogzitése a kari rendszerben,

a diplomamunka-felelds tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzo
hallgatokrol

27. § Az Idegennyelvi képzés feleldseinek feladatai

(1) A Tanszékvezet6 az idegen (angol) nyelven folyo oktatas szervezésére a tanszéki oktatok
kozil tanszéki idegennyelvi képzési feleldst jeldl ki. A felelds fobb feladatai:

a)

b)
c)

tanszéki képviseloként részt vesz az angol nyelvili oktatdssal kapcsolatos
tantervfejlesztési, korszeriisitési kari bizottsagokban,

az idegen nyelven foly6 oktatés szervezése,

a Tanszékvezetd segitése az j programok ¢€s tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkéban.

28. § A diplomamunka-felelds feladatai

(1) A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok koziil diplomamunka-feleldst jeldl ki.
(2) Afelelés fobb feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

a diplomamunka témajavaslatok begytijtése és Tanszékvezetdi jovahagyas utani
meghirdetése,

a diploma konzulticiok, valamint a vazlattervi értékelés megszervezése,

a diplomatervek belso €s kiilsé biraloinak kivalasztasa és felkérése,

a birdlatok elkészitésének a nyomonkovetése, a hallgatoi oldal eljuttatisa a
hallgatoknak,

a diplomatervek értékelésének atadasa a zardvizsga-feleldsnek,

29. § A tanszéki zardvizsga-felelds feladatai

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

(2) Az zarovizsga-felelOs feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a zardvizsga (diplomavédés) meghirdetése a Neptun-felelds technikai segitségével,
a zardvizsgékon a jegyzOkonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,

a zardvizsga jegyzOkonyv vezetése,

a zardvizsga eredmények archivalasanak megszervezése,

a zardvizsga bizottsadg diplomadijakra tett javaslatainak 0sszegytijtése €s
tovabbitasa a megfeld forumnak

a diplomamunkdék nyilvantartasba vétele és tarolasa

30. § Az Epitész tervez6 szakmérndki képzés felelse

(1) Aképzés jelenleg sziinetel

31. § Tudoményos kutatas, szakmai tevékenység
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1)

)

(3)

(4)

(5)

A Tansz¢k tudomanyos, kutatasi €s szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak
megfeleléen végzi.

Az éves rendes koltségvetési (kutatdegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatdmunka a
Tanszék Osszes oktatd/kutatd statuszban 1évo kollégajanak munkakori kotelessége.

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

Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatomunkaban valé részvétel munkakori
feladatként az adott sajat bevételes, palyazati projekt terhére (részben vagy egészben)
alkalmazott kutat6 szamara rendelend? el.

A kutatok eredményeikrdl beszamolnak a Tanszékvezetd altal 6sszehivott tanszéki
értekezleten. A Tanszék oktatod- €s kutatomunkajanak eredményeirdl, tovabba az egyének
teljesitményeirdl a Tanszékvezetd iranyitasaval évente, az adatokat 6sszefoglald
dokumentum késziil.

32. § Az alkotoi/kutatoi munka végzésével kapcsolatos oktatoi feladatok

(1)

Feladatok:

a)  Minden oktato6 feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert témaban,
vagy szerzOdéses munka keretében is végezzen alkotod/kutatomunkat.

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

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

33. § A témavezetOk feladatai

(1)

)

Az egyes fontosabb kutatasi t¢éman dolgozok munkdjanak koordinalasara és szervezésére
a Tanszékvezetd témavezetdket jeldlhet ki. Témavezetd az az oktato (kutato), aki
palyazat tjan elnyert kutatasi timogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatas
szerzOdésében témavezetoként keriil megnevezésre. A témavezetd a témaval
kapcsolatban szakmai teljesitésigazoldsra jogosult, illetve a kutatasban résztvevok
szamara utasitasokat adhat.

Az altalanos feladatokon tul a témavezetd fontosabb feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

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

C)  abeszerzések elékészitése a beszerzési feleldssel egylittmiikodve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetdvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e) atéman dolgozok témahoz kapcsolddod kutatdmunkajanak iranyitasa és ellendrzése,

f)  aszerz6dés hataridére torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

)} az 1d0szaki, illetve zarojelentések elkészitése,

J)  akutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt t¢émaszam lezarasanak
kezdeményezése.
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34. § A doktorandusz-kutatas témavezetdjének feladatai

(1) A doktori téman (DLA) dolgozo hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola Tanacsa altal
jovahagyott oktatok, ill. kutatok végzik.

(2) Atémavezetd oktato-kutato f6 feladatai:
a) A feladatokat az Epitdmiivészeti Doktori Iskola mindenkor hatalyos Mitkodési
Szabalyzata ill. a DHSZ szerint kell elllatni.

35. § A kutatdomunkaval kapcsolatos DLA hallgatéi feladatok

(1) A doktorandusz hallgat6 feladatai:

a) A doktorandusz hallgaté els6dleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért
tudomanyos eredményeket publikalni a témavezetdje utmutatdsai szerint.

b)  Anappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi
orak tartasa, teljesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd utmutatasai szerint.

C) A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a
Tanszékvezetdvel és témavezetdvel egyeztetett modon.

d) A feladatokat az Epitémiivészeti Doktori Iskola mindenkor hatalyos Miikodési
Szabalyzata ill. a DHSZ szerint kell ellatni.

36. § A doktoransfelelds feladatai

(1) A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok koziil doktoransfeleldst jeldl ki. A felelés fobb

feladatai:
a)  adoktorans hallgatok félévi munkaterveinek és beszamolodinak bekérése, azok
irattarozasa,

b)  adoktorans hallgatoi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok
keretében a szeminarium-feleldssel,
c) aDLA munkahelyi vitak megszervezése a Tanszékvezetovel egyiittmiitkodve.

37. § AK+F+I felelos feladatai

(1) A K+F+I feladatok ellatasara a Tanszékvezet6 felels oktatot nevez ki, akinek a f6
feladatai a kovetkezok:
a) Akari és tanszéki honlap megfelel6 kutatasi alpontjaban a Tanszék adatainak frissitése,
b) A palyazati lehet6éségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezet6t és a tanszéki
kollégakat a lehetd legtobb informdacioval ellatni;
c) A tanszeki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,
d) A Tanszéken futo projektek adminisztrativ iigyintézésében tanacsadas

38. § A szeminariumfelelds feladatai
(1) A cimben jelzett feladat ellatasara a Tanszékvezetd felelds oktatot, kutatot vagy
doktoranduszt jeldl ki, akinek a {6 feladatai a kovetkezok:
a)  javaslattétel a tanszéki szeminariumi el6adasok programjara,

b) ajovahagyott programokkal kapcsolatos szervezo tevékenység.

39. § A konyvtarfelelds oktato feladatai
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(1) konyvtarfelelds oktatd a konyvtaros munkajat segiti.

(2) Feladatai:
a) a tanszéki konyvtar allomanyanak tervszeri fejlesztésében vald kdzremiikodeés,
b) a frissen megjelend, valamint az egyéb forrasokbol (antikvar, adomany, felajanlas,
stb.) beszerezhetd szakirodalom figyelése, az oktatokkal torténd egyeztetés utan
javaslat kidolgozasa a beszerzend6 konyvekre, folyoiratokra;
C)  akonyvtarkozi kolesonzések véleményezése
d) aleselejtezend6 konyvek listajanak véleményezése

40. § Nemzetkozi kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatok

A Tanszék egyrészt szerzédések keretében miitkodhet egyiitt kiilfoldi intézményekkel,
masrészt adott témakorben tart fenn formalis €s informalis kapcsolatokat kiilfoldi
személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai részletes munkakori leirdsuk egyéb
feladataiban rogzitett kiilonbozo6 tisztségeket tolthetnek be nemzetkodzi szervezetekben.
Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferenciakon valo részvétel, publikalas
kiilfoldi folyoiratokban.

41. § Gazdasagi ¢és tigyviteli feladatok és tanszeki feleldsok

(1) Atanszéki gazdasagi és tigyviteli jellegii feladatok elvégzése, a szakmai dontés-
elokészités, a Tanszékvezeto altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett
feladatkorrel megbizott alabbi személyekre harul:

a)  gazdasagi tigyintézé (ellenjegyz0),
b) leltarfelelGs,
C)  beszerzési felel6s.

42. § Az igazgatasi (ligyviteli) ligyintézo feladatai

(1) Ezen a teriileten végzendoé f6 feladatok a kdvetkezok:

a) kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

b) az ligyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint (a Poszeidon rendszer
hasznalati rendjét a 3.sz. melléklet tartalmazza)

c) hallgatoi eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése,

d) félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,

e) zardvizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,

f) atanszéki kutatasokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok vezetése a K+F+I
feleldssel egyiittmitkodve

g) beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények Osszeallitasa,

h) alloeszkdzok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idészakonkénti
egyeztetése,

I) azutdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

J) vagyontargyak leltarozasa a leltarfeleldssel egyiittmiikddve,

K) kolcsonvett és kdlcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

I) a Tanszékvezetd altal meghatarozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

43. § A gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzd) feladatai

(1) A Tanszék gazdasagi tigyvitelét egy gazdasagi ligyintéz6 végzi. Akadalyoztatas esetén a
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Dékéni Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrol.
A gazdasagi ligyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfeleld bels6 utasitasai
foglaljak ossze. A leggyakoribb feladatok kozé tartoznak:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

a tansz€k céljainak megfeleld gazdalkodds a mindenkori vonatkozé rendelkezések
szerint a rendelkezésre allo keretekkel,

kapcsolattartas a Kancelldria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagéaval, valamint a a
Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosaggal

a rendelkezésre allo keretek és felhaszndlasuk, valamint a kotelezettségvallalasok
témaszamonkénti nyilvantartéasa,

a Tanszék szerzddéseinek elokészitése, nyilvantartdsa, irattarozasa,

a tanszéki szerzOdések, kotelezettségvallalasok, megrendelések, szamlék
ellenjegyzése

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

az alkalmazottak munkatigyi dokumentumainak az el6készitése,

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézes,

betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartdsa,

beszerzések szabalyszerli megvalositasa,

meghivott oktatok és kutatok, dijazasanak elszamoldsa: adminisztracios feladatok,
oraadokkal szerz6déskotés, oraadokkal kapcsolattartas

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

a vonatkozd szabalyoknak megfelelden az iktatandé dokumentumok iktatasa a
Poszeidon rendszerben,

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

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palydzatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 6sszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.
a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok,
elemzések O0sszeallitasa,

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

koteles kozvetlen felettesét tdjékoztatni minden olyan informéciorol, ami a Tanszék
mikodését, illetve az eredményes munkaveégzést érinti,

a Tanszékvezetd altal meghatarozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

44. § A leltarfelelos feladatai

(1) Aleltarfelelés az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

d)

a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartésa, illetve a
nyilvantartés ellenérzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikddve,

évente a kisértékli eszkozleltar, a leltarozasra vonatkoz6 egyetemi szabalyzatnak
megfeleld megbizas szerint az immateridlis javak, eszk6zok, készletek
leltarazésanak elvégzése,

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszk6zok selejtezése, €és az ehhez
kapcsolddo adminisztrativ tigyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan
egylittmiikodve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, a leltdrozasi
munka irdnyitasa, jelentések Gsszesitése, az MGR rendszer segitségével,
kapcsolattartas a Dékani Hivatallal.
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(2) Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintéz6 a helyettese.

45. § A beszerzési felelos feladatai

(1) A tanszék oktatdi/kutatoi tevékenységéhez sziikséges aruk és szolgaltatasok
beszerzésének elokészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési feleldst nevez ki. A beszerzési
felelds tevékenységété az egyetemi szabalyzatok €s a tanszéki eljarasrendek alapjan
koteles végezni.

(2) Abeszerzési felelGs:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Osszegylijti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol;

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

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

Tanszékvezetdi engedélyét kovetden elokésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;
a pénziigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairdst kdvetden bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzését,

beszerzések tekintetében kapcsolatban van a Dékani Hivatallal.

46. § A konyvtaros feladatai

(1) A tanszéki konyvtarral kapcsolatos feladatok elvégzését a tanszék konyvtarosa végzi.
Feladatai:

a) a Tanszéki konyvtar allomany-nyilvantartasaban szerepld konyvek, folyoiratok és
egyeb konyvtari dokumentumok rendeltetésszerti kezelése, nyilvantartasa, az allomany
fejlesztése;

b) a konyvtar kiils6 latogatoi vonatkozasaban a hivatalos nyitva tartasi idoben a helyben
torténd olvasas biztositasa, kiszolgalasa;

c) akonyvtarban meg nem 1év0, de az oktatd-kutato munkahoz sziikséges dokumentumok
konyvtarkozi kolesonzés keretében torténd megszervezésében vald kdzremiikodeés,
nyilvantartasok vezetése;

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

e) allomanyellen6rzés lebonyolitasa a szabalyzatok szerint, ill. a Kézponti Konyvtar
(BME OMIKK) altal kijelolt idépontban;

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

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

(2) A tanszéki konyvtaros szakmai timogatdja a konyvtarfelelés oktato.

47. § A tanszek gazdalkodasi rendje

(1) A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkoz6 BME Kancellari utasitasnak és annak
Kari kiegészitésének megfelelden kell eljarni.

(2) A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag — az ott dolgozé
igazgatasi ligyintéz0, tovabba a hivatalsegéd - és a gazdasagi ligyintézo segitségével latja el.
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(3) A hivatalsegéd — a napi takaritasi, kézbesitési és anyagbeszerzést segito feladatai mellett — a
tanszékvezetd utasitdsara szerint részt vesz adminisztraciot segito feladatok ellatasaban
(telefon felvétel, lizenetek atadasa, masolas, fax kiildés, postai anyagok atvétele).

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

1)

)

(3)

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

a)
b)
c)
d)
€)

a koltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

a Tansz¢ék miikodése érdekében felmeriild tovabbi koltségek,

a felmérési gyakorlati oktatas koltségei,

a Tanszék oktatasaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija.

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

A kari koltségvetés elfogadédsa utan a Tanszékvezetd a Tanszéki Tanécs iilésére
beterjeszti a tanszéki koltségvetés f6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

a)
b)

A tanszéki kozos célok érdekében felhasznalando tanszéki keret felett a
Tanszékvezetd rendelkezik.

A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. DLA hallgatok, demonstratorok
oktatdsi megbizasi szerzddései, DLA kutatasi tdimogatasok stb.) a meghatarozott
célra kell felhasznalni.

A tanszEki keretbdl olyan beszerzések, beruhazasok, kotelezettségvallalasok is
finanszirozhat6ak, amelyek nem kozvetleniil tekinthetéek tanszéki kdzos célnak
(pl. egyéni kutatas, hallgatoi és doktoranduszi kutaté munka, stb.), de minden ilyen
esetben a tervezett koltést a Tanszékvezetdnek eldzetesen engedélyeznie kell.

49. § Kutatasi projektek kereteivel vald gazdalkodas és rezsizés rendje

(1) A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmarad6 részével a tanszék a projekttervezés
soran megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumentécioban,
vagy a K+F szerzddésben megnevezett témavezetd. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi
keretek célszerti, hatékony és gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még
kotelezettségvallalasok rendje.)

(2) A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzodések, valamint OTKA palyazatok bevételeibdl a
meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra kertiil. A szabalyoknak megfeleld rész a
kari rezsigylijté témaszamra, a fennmaradoé rész a tanszéki rezsigytijté témaszamra kertil. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a Koltségvetési Szabalyzatnak megfelelden
tériti az Egyetem felé. A rezsielszdmolast megengedd tovabbi palyazatok esetén a
rezsigyljtokre vald keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja menedzseli.

(3) A tanszéki rezsigytijtore keriilt keret kikeriil a témavezet6 fennhatosaga alol, egyrészt
fedezetet nyljt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmarado
rész pedig a tansz€k miikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és miikodési tartalékot képez.

50. § A kotelezettségvallalasok rendje

1)

A témavezetOk, illetve a meghatarozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a projekt-
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)

©)

témaszamokon 1évd, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében
felhasznalasi javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elokésziteni (beszerzési forrasok
keresése, arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).

Az elokészités dokumentumai alapjan a gazdasagi ligyintézo:

a) ellendrzi az elékészitett kotelezettségvallalast

b) az értékhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a
kotelezettségvallalast,

C)  akeretgazdaval (Tanszékvezetd) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,

d)  gondoskodik a kdtelezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR)
valo iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME Kancellaria
vonatkoz6 szabalyzatai tartalmazzak.

51. § A teljesitésigazolés, utalvanyozas rendje

1)

()

Altaldban a témavezetd illetve a szakmai felelds a teljesités igazoloja. Projektek esetén a
témaszam megnyitasakor a témavezeto teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a
Kancellaria felé. A Tanszékvezetd mindenre kiterjedd 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 iigyintézo:

a) ellen6rzi a szamla alaki és tartalmi megfelel6ségét,

b)  Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,

c) nem megfelel szamla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

d)  megfelelé szamla esetén a szamlahoz 6sszegytijti az utalvanyozas elinditasahoz
szlikséges tovabbi dokumentumokat,

e) elkésziti az utalvanyozas indito lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és
alairatja a keretgazdai jogkorrel rendelkez6é Tanszékvezetével illetve helyettesével,

f)  gondoskodik a dokumentacid MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

52. § Személyzeti ligyintézés rendje

(1)

)

A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltatdo a humanpolitikai szabalyzatnak
megfelelden a Dékan, illetve a Kancellar.

A vonatkoz6 belsd szabalyzatokban megfeleld tigyekben a munkaltatoi jogokat a

Tanszékvezetd gyakorolja az aldbbiak szerint:

a)  Uj hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-
emelést, kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodést a Tanszékvezetd javasol €s
kezdeményez a Dékan felé. Kancellari munkaltatds esetén a Dékani Hivatal
terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék kezdeményezésére.
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b)  Projekt-témaszamra terhelend6 szerzodések esetén a Tanszékvezetd felé a
kezdeményezd a témavezeto,

C)  Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi.

d) A személyzeti dokumentaciok elékészitése, kezelése, Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsa a gazdasagi ligyintéz0, illetve helyettese feladata.

53. § Leltarozasi feladatok

1)

()

(3)

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérol”
sz0lo Kancellari utasitas szerint végezziik.

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)  atanszéken leltarba vett eszk6zok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egylittmikodve, személyenkénti
¢s helyiségenkénti nyilvantartas vezetésével,

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

c)  atanszéken elhasznalodott, tonkrement eszk6zok selejtezése, €s az ehhez
kapcsolodo adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan
egylittmiikodve,

d)  aleltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, a leltarozasi
munka irdnyitasa, jelentések dsszesitése, az MGR rendszer segitségével a
gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikddve.

Akadalyoztatésa esetén a gazdasagi ligyintéz0 a helyettese.

54. § Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

1)

()

3)

(4)

()
(6)

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, a hatdlyos —a 6/2017. (V.3.) szdmu
Rektori €s Kancellari Ko6zos Utasitassal kiadott — Iratkezelési Szabalyzat, tovabba az
iratkezelés egyes szabalyair6l szold 5/2016. (2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas - el6irasai
szerint torténik.

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést,
megbizasi szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
iigyintéz0 tarolja. A munkatigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési
példanyat, illetve hatarozatlan vagy hatdrozott idejli szerz6dését, valamint a hozza
tartozo munkakdri leirast, minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati
példanyat személyenként kell tarolni.

Az oktatéassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felelds a
tanszéki adminisztracios helyiségben tarolja.

A zéarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa az igazgatasi ligyintézo feladata.
A diplomamunkak és a posztgradualis képzésen késziilt szakdolgozatok nyilvantartasba
vétele és tarolasanak megszervezése a tanszéki zarovizsga felelds feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi ligyintézo feladata.

A szervezeti egységhez érkezd €s onnan kimend hivatalos iratokat, szerzddéseket,
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(7)

szamlakat, teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsolodo
dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés, munkakori leiras, mindsités, stb.), minden
gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kozvetleniil iktatoszamot az integralt
gazdalkodasi rendszerben a vonatkoz6 egyetemi €s kari utasitasoknak megfeleléen
rogziteni kell a Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a
gazdasagi ligyintézOnél és a tanszékvezetonél talalhato, jelszoval védett szamitdogépekrol
érhetd el.

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

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

1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A tanszéken évente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az ujonnan
belépd oktatokat/kutatdkat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesitjiik.

A munkavédelmi szabalyok, eldirasok betartasat a rendszeresen tartott —a BME
Munkavédelmi Szabalyzata szerint foganatositott — munkaveédelmi szemléken
ellendrizziik.

A Tanszékvezet6 a tanszéken tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldst nevez ki.
Feladatait a megfeleld egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A Tanszék teriiletén elektronikus vagyonvédelmi rendszer lizemel, amelyhez minden
tanszéki munkatérs egyéni chipkartyaval rendelkezik. A tanszéki kulcsok és beléptetd
chipkartyak felvételérdl és leadasardl nyilvantartast vezet az igazgatési ligyintézo. A
kulcsok nyilvantartasaért a titkarsag igazgatasi tigyintézdje felelds.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozé események elkeriilése érdekében az utolsoként
tavozo (DLA hallgatd, oktatd-kutatd, titkarsagi) kolléga koteles ellendrizni az ajtok és a
kozos tanszéki teriileteken 1évo ablakok megfeleld zarasat. Az utolsoként tdvozd kolléga
koteles aramtalanitani a f6kapcsold lekapcesoldsaval. Nyitdsi/tavozasi naploként a
vagyonvédelmi rendszer altal rogzitett kamera nyitasi/zarasi események szolgalnak.
Gradualis hallgat6 a Tanszék tertiletén felligyelet nélkiil csak az el6térben tartozkodhat.

A tanszéken kiviili kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfeleld — egyetemi, kari
— szabalyokat kell alkalmazni. A kulcs visszaaddsanak tényét ugyanitt szintén bejegyzés
forméjaban rogziteni kell. A kulcs felvételére csak kozvetlentil a terem nyitésa eldtt
torténjen meg, és a terem visszazarasat kovetden gondoskodni kell a kulcs késlekedés
nélkiili visszaadasarol. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem allapotdban
rendellenességet tapasztalunk (pl. épiiletkar, rongélas, beépitett berendezés sériilése vagy
hianya), akkor azt jelenteni sziikséges a terem kezeldjénél.

56. § A munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felel6sok feladatai

1)

a)

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg. A felelds
feladatai:
a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tiiz-, valamint

kornyezetvédelmi szabalyozas megismerése €s nyomon kovetése, majd a fentiek integralasa
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a tanszéki eldirasokba,

b) az egyetemi munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldssel valo szoros egyiittmiikodés,
az egyetem ilyen jellegli rendezvényein valo részvétel,
c) a tanszeéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak

rendszeres idokdzonként (évente) vald oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi szabalyokrol,

d) a Tanszékvezetdvel vald aktiv egylittmiikodés a biztonsagos munkavégzés
érdekében,

e) a Tanszéken folyd munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba
valo (akar azonnali) beavatkozas a biztonsagos munkavégzes fenntartasa érdekében,

) a TanszEék vezetésével egylittmiikodés a szabalyos és biztonsagos mitkddéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

57. § Az informatikai felelOs feladatai

(1) A Tanszék honlapot tizemeltet. A honlap {izemeltetésére a Tanszékvezet6 felel6st biz
meg.

(2) A felel6s feladatai:

a)  atanszéki honlap létrehozasanak szervezése, lizemeltetése a Tanszékvezetd
utasitasainak megfelelden, a honlap karbantartasa,

b)  atanszéki honlapon a Tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1dokozonként, de legalabb havonta egyszer,

c)  atanszéki kollégak honlappal kapcsolatos dtleteinek, javaslatainak 6sszegytijtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d)  ahonlapon a munkatarsak bels6 hasznalatara szolgalo tanszéki szabalyozasokat
tartalmaz¢ feliilet informéacidinak folyamatos aktualizalasa,

e)  kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat izemeltetdivel, valamint a
rendszergazdaval,

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 uton hivatalos iratot:
a)  elektronikus alairassal, vagy
b)  azeredeti, papir alapt, iktatoszammal és Tanszékvezetdi alairassal/pecséttel ellatott

dokumentum szkenneléssel eldallitott digitalis formajaban lehet kiadni.

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

(3)  Ahallgatokat érint6 informacios jellegii leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felelés
¢s siirgds esetben az adott targy oktatoja is kiadhatjak.

(4) PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.
59. § A szervezeti egység kontrollrendszere

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

60. § Kapcsolattartas belso és kiilsé 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
tertilet feleldse, ligyintézoje is rendelkezik képviseleti joggal.

b)  AKkiils6 kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témavezetd, vagy kapcsolattarto is rendelkezik
képviseleti joggal.

€) A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témavezetdje felelGs

a kapcsolattartasért.

61. § Helyettesités rendje

(1)

Helyettesités:

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

b)  Haaz ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbol tartosan tavol) van, a kari
ellenjegyzd latja el ezt a feladatot.

Cc)  Minden olyan feleldsi pozicid esetén, ahol a helyettesités nem kertilt

meghatarozasra, a Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 6
latja el a felelds tartds tavolléte idején az adott feladatot.

62. § Zaro6 rendelkezések

(1)

)

Az Ugyrendet a Dékan Dékéni Utasitisban hagyja jova és a jovahagyast kdvetd elsd

munkanapon 1ép életbe, egyidejiileg a Tanszék Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

hatalyat veszti
A mellékletek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hataskdrben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktober 25.

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktober 27.

Balazs Mihaly DLA s.k.
tanszékvezetd egyetemi tanar

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

Tanszékvezetd: Balazs Mihaly DLA egyetemi tanar
Tanszékvezetd helyettes: Szabd Levente DLA egyetemi docens
Vezetd oktatok:

Csagoly Ferenc DLA DSc egyetemi tanar

Karacsony Tamas DLA egyetemi docens

Major Gyorgy egyetemi docens



2. szamu melléklet: A Tanszék felelosei

Feladat Felelds
a)  Oktatasi felelos Klobusovszki Péter DLA
b)  Neptun felel6s Karacsony Rita
c) Idegennyelvii képzés felelGse Schrammel Zoltan
d) | Diplomamunka felelds Balazs Mihaly
e)  Tanszéki zardvizsga felelGs Balazs Mihaly DLA
f)  Doktoransfelelds Szabo Levente DLA
g) K+F+I felelds Klobusovszki Péter
h)  Szeminariumi felelGs Major Gyorgy DLA
i)  Konyvtarfelelés oktato Karacsony Tamas DLA
J)  Gazdasagi ligyintéz0, ellenjegyz6 Dobos Istvanné
k)  Leltarfelels Karner Aniko
I)  Beszerzési felelos Dobos Istvanné
m) Konyvtaros Karacsony Rita
n)  Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelos Schrammel Zoltan
0)  Informatikai felelGs Vannay Miklos
p) TDK felel6s Vannay Mikl6és DLA




3. szamu melléklet: A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

(1) A szervezeti egységhez érkez6 és onnan kimené minden hivatalos iratot, szerzodést,
szamlékat, teljesitési igazoldsokat a vonatkoz6 egyetemi és kari utasitasoknak
megfeleléen rogziteni kell a Poszeidon rendszerben.

(2) A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi tigyintézénél és a
tanszékvezetonél talalhato, jelszoval védett szamitdgépekrdl érhetd el.

(3) A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
Dobos Istvanné

Szabd Levente
Balaza Mihaly



