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Az Ugyrend a Nemzeti fels@oktatdsrdl szélé 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015.
marcius 1-én hatdlyba lépett Budapesti MUszaki és Gazdasdgtudomdnyi Egyetem
(tovdbbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és MUkddési Rend (tovdbbiakban:
SIMR) (egységes szerkezetben a 2015. junius 29-i, 2015. december 21-i, valamint a
2016. jUlius 11-i szendtusi Uléseken hozott hatdrozatokkal) és az Epitészmérmndki Kar (BME
EPK) 2017. janudr 25-én hatdlyba [épett Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata (SZMSZ)
alapjan és az 1/2017. (2017.1.31.) sz. Dékdni Utasitas a Tanszéki Ugyrendrdl készolt. Az
Ugyrend célja, hogy leirja a Lakdéépilettervezési Tanszék (tovdbbiakban dltaldban:
Tanszék) oktatds- és kutatdsszervezésével, gazddlkoddsdval és Ugyvitelével
kapcsolatos fontosabb szabdlyokat, meghatdrozza az EPK SIMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztdsi és eljdrdsi rendet, a tanszéki feleldsdk fébb feladatait, a
hataskoroket, illetve azok megoszidsat.

Az Ugyrend ismerete és az Ugyrendi el8irdsoknak megfeleld Ogyintézés a Tanszék
dolgozdira nézve kotelezd.

ElsO rész
A TANSZEK ALTALANOS INFORMACIOI

1.§ A tanszék neve

(1)  ATanszék neve: LakoépUlettervezési Tanszék (Tovdbbiakban: Tanszék),
angolul: Department of Residential Building Design,
németul: Lehrstuhl fir Wohngebdude Design.

(2) A Tanszék kodja: 110, ill. LA
(3) A Tanszék székhelye: 1111 Budapest, MUegyetem rkp. 3. Il. em. 73.
2. § A tanszék bélyegzdje

(1) A Tanszék hivatalos bélyegzdje ovdlis alaku pecsét a tanszék teljes nevével.
(2) A tanszéki bélyegzé haszndlati rendjét a bélyegzéhaszndlat rendjérdl,

szabdlyairdl szolo 4/2016. (XI1.31.) sz. Dékani Utasitas rogziti.

3.8
A Tanszék feligyelete

(1) A Tanszék felogyeletét, irdnyitasat és ellendrzését az Epitészmérndki Kar Dékdnja

I&tja el. A Tanszék gazddlkoddsdra vonatkozéan a szakirdnyitdst, tovabbd az

ellendrzést a Kancelldr dital irdnyitott Kancelldria megfeleld szervezeti egységei
gyakoroljdk.
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(1)
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Masodik rész
TUDOMANYTERULET

4. § A Tanszék dltal mivelt (kutatott és oktatott) tudomdanyteriletek és
tudomanyagak

A Tanszék feladata dltaldban Budapesti MUszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem, illetve az Epitészmérndki Kar oktatd-neveld munkdjdban, tudomdnyos
kutatdsaiban vald részvétel, kilondsen pedig a lakdssal és a lakdhdzakkal
kapcsolatos oktatdsi és kutatdsi feladatok elvégzése.

A Tanszék dltal mdvelt tudomdnyterUletek és tudomanydgak a kovetkezdk:
mUszaki  tudomadnyokon belll elsdsorban  Epitészmerndki tudomanyok, mig
muUvészet-tudomdanyokon belUl EpitémuUivészet.

A Tanszék oktatdsi-nevelési feladatai:
tervezése, kutatdsa, oktatdsa terUletén fejti ki mUkodését.
E terUleteken:
— oktaté-neveld munkdt végez a gradudlis képzés keretében magyar és
angol nyelven,
— részt vesz a posztgradudlis képzésben és a tudomdnyos tovabbképzésben,
— kutatd, fejleszté, tervezd és szakértdi tevékenységet folytat sajat
kezdeményezésre, illetve dllami és kilsd megbizds keretében.

Harmadik rész
A TANSZEK MUKODESE ES SZERVEZETI FELEPITESE

5. § A tanszéki miUkodés alapja

A Tanszék a BME Epitészmérndki Kardnak 8ndllé szervezeti egysége. A Tanszéket
1926-ban alapitottdk, a tanszék mUkddése az azdta eltelt idében folyamatos.

A Tanszék oktatdsi, kutatdsi és innovdcios feladatokat 14t el. A tanszék célja a
rdbizott oktatdsi, nevelési és tudomdnyos feladatok elldtdsa és mivelése a
rendelkezésre All6 személyi feltételek és anyagi eszkdzdk hatékony felhaszndldsa
mellett. A Tanszéken minden kollégdnak kdtelezd a Tanszéken folyd munkdkban
részt venni, és a rabizott feladatokat a legjobb tuddsa szerint végrehajtani.

6. § A tanszék szervezeti felépitése
A Tanszek vezetdje a tanszékvezetd, akinek munkdjat egy helyettes, ill. a kijeldlt
feleldsdk segitik. A tanszéki kutatdcsoportok nem dndlldéan gazddalkodo szervezeti
alegységek, de gazddlkoddsukat kUldn is kdnyvelik.

A Tanszék felel&sei:

—  Oktatasi felelds
— Neptun felelds
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ldegennyelvi képzeés felelGse
Diplomamunka és szakdolgozat felelds
Tanszéki zardvizsga felelds

K+F+| felelds

Kényvtarfelelds

Gazdasdgi Ugyintézd, ellenjegyzd
Beszerzési felelds

Leltarfelelds

Munka-, t0z- és kérnyezetvédelmi felelds
Informatikai felel&s

Rehabilitdcids szakmérndki képzés felelbse

A tanszék organogramja:

Tanszékvezetd

Tanszékvezetd-helyettes Tanszéki

A Tanszék felelbsei

Negyedik rész
A TANSZEK VEZETESE

7.8 A tanszékvezetd

A Tanszék vezetésével jard feladatokat a tanszékvezetd Iatja el.

A Tanszékvezetd feladat és hatdskodrét a BME Szervezeti és MUkddési Rend 33. §-
a, a BME Epitészmérndki Kar Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak 8. §-a,
valamint a Képzési Kédex tartalmazza.

A tanszékvezetd feladat- és hatdskore kUldndsen:

a tanszék képviselete,

a tanszéken foglalkoztatottak tdjékoztatdsa, munkdjanak irdnyitdsa és
ellenérzése,

a tanszéken folytatott oktatdsi tevékenység és tudomdanyos kutatdmunka
koordindldasa, iranyitasa, valamint a publikdcids és innovdacios tevékenyséeg
eléseqitése, dsszehangoldsa,

a tanszéki gazddlkodds és adminisztrdcid irdnyitdsa,

valamint minden olyan jogkdr gyakorldsa és kodtelezettség teljesitése,
amelyet egyetemi szervezetszabdlyzé eszkdz a feladat- és hatdskdrébe
rendel,

a tanszékvezetd hdromévente, valamint megbizdsdnak lejartakor beszdmol
a Kari Tandcsnak a sajat és az dltala vezetett tanszék tevékenységérdl,
tanszékvezetd dékani utasitdsban eldirt tartalommal és gyakorisdggal
adatokat szolgdltat a tanszék oktatdsi, kutatdsi, gazddlkoddsi
teljesitményérdl.

A tanszékvezetd a fentiek mellett
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— képviseli a Tanszéket az egyetemi, a kari testUletek, és vezetdi eldtt, illetve
esetenként az egyetemen kivUli szervezeteknél,

— véleményt nyilvanit, illetve dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket vagy a
Tanszék tevékenységét érintd és a hatdaskérét meghaladd kérdésekben,

— gondoskodik, illetve hatdaskérét meghaladd esetekben intézkedést
kezdeményez — a Tanszék munkdjadhoz szUkséges személyi feltételekrdl,

— gondoskodik a tudomdnyos didkkdri munka szakmai feltételeirdl,

- az Egyetemi és Kari Szabdlyzatoknak megfeleléen egyUttmuikddik az
egyetem mds szervezeti egységeivel, érdekképviseleti szervezetekkel és a
hallgatéi képviselettel,

— gondoskodik az egyetemi testlletek és az intézkedésre jogosult vezetdk
hatdarozatainak végrehajtasardl,

- az Egyetem diltal biztositott lehetdségek kdzdtHt biztositia a hallgatdk
eredményes tanulmdnyi munkdjahoz a szakmai feltételeket,

— tdmogatdst nyUjt a Tanszék oktatdinak, dolgozdinak — kildnleges gondot
forditva a kezd&kre — szakmai fejlédésikhoz,

— szervezi és irdnyitja — a jogszabdlyok és az egyetemi szabdlyzatok feltételei
mellett — a kUIsé szervek dltal adott megbizdsok alapjdn a szakmai alkotd
munkat,

— irdnyitja és ellendrzi a Tanszéken belUl a munkavédelmet.

8.§ A tanszékvezetd-helyettes

A tanszékvezetd rovidebb vagy tartds tavolléte esetén a tanszékvezetd fenti
pontban részletezett jogkdreit a tanszékvezetd-helyettes latja el. A
tanszékvezetd-helyettes pdlydzat Utjdn kerll kinevezésre.

9.8 A kutatécsoport-vezetd

A kutatdcsoportok élén a kutatdcsoport-vezetd dll. A kutatdcsoport-vezetd felel
a sajat kutatécsoportjiban dolgozd munkatdrsak részletes munkarendjéért,
kutatdsi és egyéb feladataiért, a kutatdécsoporthoz tartozd laboratdrium és
eszkdzpark megfeleld mikodéséért. A kutatdcsoport-vezetd a tanszékvezetdvel
szoros egyUttmuUkoddésben segiti a kutatdcsoportot érintd  gazddlkoddssal
kapcsolatos Ugyek végrehajtasat. A kutatdcsoport-vezetd feladata a csoport
terUletén taldlhatd nyilvantartdsba vett eszkdzdk, anyagok feligyelete, és a
leltarfeleldssel egyUttmUkddve azok rendszeres ellendrzése. A kutatdcsoport
mUkodési terlletén a kutatdcsoport-vezetd felel a Tanszéken érvényben lévé 10z-
., munka- és kbérnyezetvédelmi rendelkezések betartdsdért, tovdabbd
egyUttmUkodik a tanszéki munka-, t0z- és kornyezetvédelmi felelésdkkel a
vdltozasok nyomon kdvetése érdekében.

10. § A tanszéki értekezlet feladata és hataskére

A tanszéki értekezlet a tanszéki oktatok és dolgozok kdzds dlldsfoglaldsra jogositd
tandcskozdsa oktatdsi és szervezeti kerdésekben, amelyet félévenként legaldbb
kétszer Ossze kell hivni. Az értekezleteken a meghivott kdzalkalmazottak és
doktoranduszok részvétele kotelezd, kimentésrdl a tanszékvezetd adhat
engedélyt.



(2) A tanszéki ertekezlet mUkddési rendje:

— a tanszéki értekezlet kdzdsen kialakitott munkaterv alapjan  végzi
tevékenységét és rendszeresen attekinti a Tanszék dltal oktatoft tdrgyak
helyzetét,

- az egyes évfolyamok munkdjanak értékelésén esetenként biztositja az
érintett évfolyam hallgatdi képviseletének részvételét,

— atanszéki értekezletrdl emlékeztetd készUl, ha azt a tanszékvezetd elrendeli.

Otodik rész
A TANSZEK FO FELADATAI

11.§ Munkakoari leirasok

(1) A Tanszék oktatd-kutatd egyéb dolgozd munkakdrben alkalmazottak feladatait
a vonatkozd hatdlyos orszdgos és BME szabdlyzatoknak megfeleléen a
munkakdri leirds hatdrozza meg. Munkakori leirds aktualizdldsa szikséges
kinevezésnél, kinevezés modositasndl, illetve tanszékvezetd-valtasndl.

(2) A Tanszék oktatdinak és kutatdinak félévente részletes feladat meghatdrozas
készUl, mely pontosan meghatdrozza az adott félév oktatdsi, kutatdasi és egyéb
feladatait.

12. § Oktatds

(1) A tanszék oktatdsi tevékenységét az aldbbi terUleteken feijti ki:
- oktatd-neveld munkdt végez a gradudlis képzés keretében
- az Epitészmémdk alapszakon (BSc),
- az osztatlan Epitészmérmndk mesterképzésben és
- az MSc (mester) képzésben magyar és angol nyelven;
- részt vesz a posztgradudlis képzésben, elsésorban a sajat szervezésy szakirdnyy
tovabbképzési szakok szervezésével és lebonyolitdsaval,
- és atudomdnyos tovdabbképzésben (DLA és kildn megdllapodds keretében a
Phd-képzésben).

(2) A feladatok oktatdk kdzdtti megosztdsat a targyfelelésdk bevondsaval a
Tanszékvezetd félévente irdsban szabja meg, a nemzeti felsGoktatdasrdl szold
torvény dltal meghatdrozott keretek kdzott érvényesitve az egyenletes terhelés
elvét.

(3) Az oktatdsi feladatok fébb tipusai a kdvetkezdk:

— programok, tematikdk készitése,

- eléadds tartdsa,

— tantermi gyakorlatok tartdsa,

— szadmonkérések szervezése, vizsgdztatds,

— irasbeli szdmonkérések dolgozatainak javitdsa,

— diplomamunkdt és szakdolgozatot készité hallgatdk irdnyitdsa,
— tudomdnyos didkkori tevékenység tanszéki szintl szervezése,
— tudomdnyos diakkéri hallgatdk kutatdmunkdjanak iranyitasa,
— doktorandusz-képzésben résztvevd hallgatok iranyitasa,

— oktatds mddszertani és oktatdstechnikai fejlesztés,
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— jegyzetirds, tankdnyvirds.

A Tanszék dltal oktatott targyak listajat és oktatdk nevét az aktudilis kari érarend
tartalmazza.

13.§ Tudomdnyos kutatas

A tanszék célja, hogy - az oktatdsi feladatai elldtdsa mellett — a tanszék
profiljdba vago terUleteken elismert szellemi kdzpontként mikoddjon. Kutatdsdnak
fé terUlete alakoéplletekkel kapcsolatos témakordk — épités, atalakitds, felvjitdas,
tervezés, kivitelezés, ill. dltaldnossdgban a lakaskérdés.

A Tanszék dltaldnos feladata a 4. §-ban régzitett tudomdnytertleteken magas
szinvonall tudomdnyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolddd gazdasdgi
fejlesztési tervek megvalodsitasat, az oktatdk-kutatdk tovdbbképzését és szakmai
fejlédését, és biztositva az oktatdmunka tudomdanyos bdzisat.

A tudomdnyos-kutatdsi tevékenység f6 formdi a kdvetkezdk:

— elméleti, kisérleti vagy egyéb jellegU kutatdbmunka végzése egyéni kutatdsi
program keretében, szerzé6déses munkdban, pdlydzati projektekben, vagy
hazai, illetve nemzetkdzi kutatdsi egyUttmUkddés keretében,

— eléaddasok tartdsa hazai és kUlfoéldi rendezvényeken,

— tudomdnyos kutatdsi eredmények kdzzététele folydiratokban, és egyéb
tudomadnyos kdzleményekben,

—  kutatémunkdval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

Tudomdnyos kutatds, szakmai tevékenység:

— A Tanszék tudomdnyos, kutatdsi és szakmai feladatait az egyetemi
szabdlyzatoknak megfeleléen végzi.

— Az éves rendes koltségvetési (kutatdéegyetemi) forrdsbdl finanszirozott
kutatdmunka a Tanszék &sszes oktatd/kutatd statuszban lévé kollégdjanak
munkakori kdtelessége.

— A sqjat bevételbdl (pdlydzati vagy ipari forrdsbdl, stb.) finanszirozott
kutatdsokban résztvevéket az adott projekt témavezetdje kéri fel, és ha
vdllaltdk, akkor arésztvevdk feladatait a témavezetd hatdrozza meg.

—  Sqjat bevételes (megbizdsos, pdlydzati) kutatdmunkdban vald részvétel
munkakéri feladatként az adott sajdt bevételes, pdlydzati projekt terhére
(részben vagy egészben) alkalmazott kutatd szémdra rendelendd el.

— A kutatdk eredményeikrdl besz&molnak a tanszékvezetd dltal dsszehivott
tanszéki  értekezleten. A Tanszék oktatd- és  kutatdmunkdjdnak
eredményeirél, tovabbd az egyének teliesitményeirdl a tanszékvezetd
irdnyitdsdval évente, az adatokat dsszefoglald dokumentum készUl.

A kutatdsi munka végzeésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok:

— Minden oktaté és kutaté feladata, hogy munkakéri feladatain  tUl
pdlydzaton elnyert témdban, vagy szerz6déses munka keretében is
végezzen kutatdmunkat.

— A BME Humdnpolikikai Szabdlyzat szerint munkakori feladat a kutatdsi
eredmények hazai és kUlfoldi rendezvényeken torténd ismertetése.

— A BME Humdnpolikikai Szabdlyzat szerint munkakéri feladat a kutatdsi



(1)

(2)

(2)

eredmények publikdldsa hazai és kUlféldi folydiratokban.

14. § Gazdasdagi igyviteli feladatok

A gazdasagi Ugyvitellel kapcsolatos altaldnos eldirdsokat a BME megfeleld belsd
utasitdsai foglaljdk &ssze, amelyek szerint a tanszéken eléforduld leggyakoribb
feladatok az MGR rendszerben a kdvetkezdk:

projektszemléletd gazddlkodds a mindenkori vonatkozd rendelkezések
szerint a rendelkezesre Allo keretekkel,

a rendelkezésre All6 keretek és felhaszndldsuk folyamatos figyelemmel
kisérése, ellendrzése, valamint a kotelezettségvdllaldsok témaszdmonkénti
nyilvantartdsa,

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizdsi dijakkal és egyéb
szerz6désekkel kapcsolatos tanszéki Ugyintézés,

béren kivUli juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki Ugyintézés,
betegdllomdnyok, szabadsdgok Ugyintézése, nyilvantartdsa,
munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfeleld dokumentdldsa jelenléti iv
vezetésével a Tanszékvezetd fellgyelete alatt,

beszerzési, beruhdzdsi, felujitdsi igények dsszedllitasa,

beszerzések szabdlyszerl megvaldsitasa,

dlideszkdzdk  kezelése, naprakész nyilvantartdsdnak  vezetése  és
idészakonkénti egyeztetése, vagyontdrgyak leltdrozdsa,

kdlcsdnvett és kdlcsdnadott leltdri targyakrdl tételes nyilvantartds vezetése,
meghivott eléaddk és kutatdk, gyakorlatvezetdk, stb. dijazdsanak
elszadmoldasa,

az utdlagos elszdmoldsra felvett készpénzelldtmdny kezelése,

az alaptevékenységen kivUli feladatokkal kapcsolatban a pdlydzatok
benyujtasaval, lebonyolitdsaval és elszadmoldsdval 6sszeflggd pénzigyi,
gazdasdgi Ugyek intézése.

A Tanszék gazddlkoddsdban létrejovd szerepkorok:

keretgazda és a BME Kbételezettségvdllaldsi szabdlyzatdban foglalt
értékhatdrokig kdtelezettségvdllald a tanszékvezetd,

gazdasdgi Ugyintézés és a BME Kételezettségvdallaldsi szabdlyzatdban foglalt
értékhatdarokig pénzigyi ellenjegyzés a gazdasdgi Ugyintézd,

szakmai felelésdk és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+l
kutatdsi projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott
tanszéki felel6sok.

15.§ Altaldnos iratkezelési és tanulmdnyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabdlyzat -
tovdbbd aziratkezelés egyes szabdlyairdl szold 5/2016. (XI1.31.) sz. Dékdni Utasitds
— elbirdsai szerint térténik.

Ezen a terUleten vegzendd f6 feladatok a kdvetkezdk:

az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon-rendszer haszndlatdval, kézbesitése,
postdzdsa, irattarazdsa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint,
hallgatdi eredmények Neptun-rendszerben térténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa,

10



(1)

(1)

(2)

(1)

(3)

— adiplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és tdroldsa,

— zarovizsgdk jegyzékdnyveinek elkészitése és taroldsa,

— a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

— hatdaridés feladatok nyilvantartdsa és elvégzésik adminisztrativ ellendrzése,

— meghivott eléaddk és gyakorlatvezetdk, konzulensek, diplomabirdldk, stb.
orateljesitésének nyilvantartdasa,

— szerz&déses munkdkkal kapcsolatos Ugyvitel és iratkezelés,

— tanszéki pdlydzatokkal kapcsolatos Ugyvitel,

— a gazddlkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

— a személyzeti munkdval-, a bér- és jutalomgazddlkoddssal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése.

16.§ Egyéb feladatok

A Tanszék egyéb feladatai:

— a koényv és folydirat dllomdny rendeltetésszeri kezelése és bdvitése,
fejlesztése,

— a Tanszék mindennapos feladatainak elldtdsdhoz szikséges technikai
feladatok elldtdsa, amilyenek pl. az eszkdzdk tisztitdsa és karbantartdsa, a
szUkséges eszk6zok szdllitdsa, hulladékok eltavolitdsa stb. E feladat elldtasdra
minden dolgozd koteles,

— munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok elldtdsa
elsésorban az e terlletért felelds személy bevondsaval.

Hatodik rész
A TANSZEK RESZLETES FELADATAI ES AZOK SZERVEZETI MEGOLDASAI

17. § A tanszéki felelésok

A kUIGNb6z6 feladatok feleldseit a tanszékvezetd neverziki és a 4. szadmU melléklet
sorolja fel. A felelGsségi korndz tartozd konkrét feladatot a dolgozd munkakori
leirdsa, oktatd-kutatd esetén részletes feladat-meghatdrozdsa tartalmazza.
Amennyiben a felelés személye vdltozik, a feladatkdér dtadds/atvételének a
megszervezése a Tanszékvezetd feladata.

Eseti vagy dllandd jelleggel irdsban a tanszékvezetd dital mds feleldsdk is
kijeldlhetdk, jellemzben kisebb volumenU vagy eseti feladatokra.

18. § Oktaté munka

A tantermi 6rdk oktatdit a tanszékvezetd jeldli ki. Az eléaddsok és gyakorlatok
vezetdit az egyetemi elekironikus tanulmanyi rendszerben (Neptun) rogziteni kell.

A diplomamunkdk és DLA-munkdk irdnyitdsdt a tanszékvezetd dltal jovdhagyott
témavezetdk Iatjak el.

A tanszéki oktatok-kutatdk oktatdsi  feladatait (beleértve az egyéni

témavezetéseket is) a Tanszék a tanszékvezetd aldirdsaval hitelesitve félévente
irésban rogziti és irattdrozza.
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19. § A targyfelelds feladatai

A targyfelelds oktatd feladatai (Id. Képzési Kodex 2. sz. melléklet):

a Kari Tandcs dltal jovahagyott tantargyprogram és a tanszékvezetd dltal
megadott irdnyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikdjat,
kidolgozza az oktatott targy félévi kdvetelményeit — dsszhangban a kari és
tanszéki irdnyelvekkel,

folyamatosan dolgozik a tantdrgy tartalmi és moddszertani fejlesztésén,
szUkséges esetben javaslatot tesz a tanszékvezetdének a szemléltetd
anyagok fejlesztésére,

gondoskodik az eredmények Neptunban térténd régzitésérdl — amennyiben
nem a targyfelelds az oktatd, a tantdrgy eléaddjanak, gyakorlatvezetdjének
arészvételével —igény szerint a Neptun felelds technikai segitségével,
javaslatot tesz a tanszékvezetének az draaddk/vendégeldaddk személyére,
elékésziti, feligyeli és értékeli a hallgatdi teljesitményértékeléseket,
vizsgdval zdruld targy esetén elbkésziti a vizsgdkat (6sszehangolva mds
targyak vizsgdival).

20. § El6addst tarté oktatdék feladatai

El6éadds-tantargy eléaddja a Kepzési Kodex 4.§ (8) szerinti oktatod lehet.

Egy tantdrgy eléaddja lehet a targyfelelds oktatd, vagy mds, a tanszékvezetd
dlital a targyfelelds egyetértésével felkért személy. Az eléaddst tartd oktatd
feladata, hogy:

a Kari tandcs dltal jovadhagyott tantdrgyprogramnak, a targyfelelds dltal
kidolgozott részletes tematikdnak és az érarendi kiirdsoknak megfeleléen
megtartja az eléaddsokat,

szUkséges esetben megszervezi az eléaddsok Iatogatottsdganak
ellendrzését (kataldégus tartdsal),

a félev végén a félévkdzi kdvetelményeket teljesité hallgatdk részére
megadja a targy teljesitéséhez szUkséges aldirdst, vagy erre javaslatot tesz
a targyfeleldsnek,

a kovetelményeknek  megfeleléen  (esetleg mdas  vizsgdztatdk
bevondsaval) vizsgdztatja, vagy félévkdzi szimonkéréseken ellendrzi a
hallgatdkat,

a vizsgdk, félévkdzi jegyek eredménylapjait a targyfelelésnek dtadja, aki
0sszegzi, majd a Neptun-felelésnek tovabbadja.

21. § Tantermi gyakorlatot tarté oktaté feladatai

A tantermi érdat tartd feladatai:

a félévi Utemterv szerint megtartja az érdkat,

megszervezi az orak ldtogatottsagdnak ellendrzését,

a tdrgyfelelds oktatd dltal egyeztetett idépontban segiti a tdargyfelelds
oktatét a hallgatdi teljesitményértékelésekben (példdaul ZH iratds, ill. javitds),
majd az eredményeket atadja a tdargyfelelds oktatdnak,

konzultacids lehetdseget biztosit a hallgatdknak,
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— a félév végén értékelik a hallgatdk teljesitményét, javaslatot tesznek a
gyakorlati osztdlyzasra, a félévi aldirds megaddsdra, illetve megtagaddsdra,
tovabbd a hallgatdk jutalmazdasara.

22. § Diplomamunka készitésével kapcsolatos témavezetéi feladatok

Diplomamunkdn, illetve szakdolgozaton dolgozd hallgatdk irdnyitdsa a Tanszék
Osszes oktatd-kutatd beosztasy alkalmazottjGnak munkakéri feladata.

Az oktato-kutatd diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos
feladatait dltaldban az egyes képzésekhez tartozdé Diplomaszabdlyzat
tartalmazza.

A témavezetd oktatod-kutatod 6 feladatai:
— javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témdakra,
— a diplomaterv kiirds elkészitése és tovdabbitdsa a Neptun-felelésnek,
— ahallgatd daltal vdlasztott téma {6 célkitizésének ismertetése a hallgatoéval,
— a hallgatdé munkdjanak irdnyitasa és rendszeres ellendrzése,
— a hallgaté  szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre  torténd
felkészUlésének segitése,
— javaslattétel a kilsd és belsd birdld személyére,
a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi birdlatdnak az elkészitése, a
féléves munka értékelése.

A diplomaterv szakdgi konzultacidjat végzé oktatd-kutatd f6 feladatai:
— ahallgaté munkdjdnak irdnyitdsa és rendszeres ellendrzése,
— a hallgatdé szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre  torténd
felkészUlésének segitése,
— a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi birdlatGnak az elkészitése, a
féléves munka értékelése.

23. § Az oktatdasi felelSs feladata

A tanszékvezetd az oktatdssal kapcsolatos egyes Ugyviteli szervezési és
koordindldsi feladatok elvégzésére a tanszeki oktatdok kdzUl oktatdsi feleldst jeldl
ki. Az oktatdsi felelést a Neptun-felelds segiti munkdjdban, tdvollétében a
Neptun-felelds, vagy a tanszékvezetd helyettesiti. Az oktatdsi feleldsdk fébb
feladatai:

— az érvényben levé tantervek figyelembevételével orarendi javaslat
egyeztetése a kari Neptun-felel8ssel,

— a targyfelelésdkkel térténd konzultdcid alapjdn a belsd és kilsé eléaddkra,
gyakorlatvezetédkre vonatkozd javaslattétel a tanszékvezetd szadmdara,

— 0z eléaddkkal térténd konzultdcio alapjdn javaslattétel vizsga- és zarthelyi-
idépontokra, kdzremUkddés a kari ZH és vizsgaltemezésben, és elfogadds
utdn a vizsga- és ZH-id6pontok Neptun-rendszerben vald régzitése,

— fentiek alapjdn az oktatdsi felelds dsszegzi a Tanszéken dolgozdk aktudlis
félévi oktatdsi feladatait, majd ezt a tanszékvezetd irdsban kihirdeti, és ez a
dokumentum szolgdl a dolgozok adoftt féleves oktatdsi terhelésenek teteles
bizonyitdsdra, amely bekerUl a ,,Részletes munkakdri feladat meghatdrozas™
dokumentumba, és ellendrzi az Nftv. dltal szabdlyozott draterheléseket,
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az oktatdsi felelés a szorgalmi idészak hetedik hetéig kiegészitik az oktatdsi
terhelést tartalmazd dokumentumot az adott  oktatdkndl egyéni
témavezetéses feladatot (egyéni feladat, éndllé feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, doktori munka, tdk munka) végzé hallgatdk névsoraval,
amennyiben egy hallgatd kUlsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses
feladatait, abban az esetben is kdtelezd az oktatdsi feleldsnek egy belsd
témavezetdt (konzulenst — egyetemmel szerzédésben alld kdzalkalmazott,
emeritus, megbizdsi szerzédéses, dnkéntes szerzbdéses, MTA kutatdcsoport
alkalmazott) megjeldlini,

az oktatdsi felelés és a Neptun-felelds kdzdsen koteles az oktatdssal
kapcsolatos szUkséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfeleléen
réogziteni,

a zarovizsgdk lebonyolitdsdval kapcsolatos oktatdsi Ugyviteli feladatok
ellédtasa a kijeldlt zardvizsga titkarral (a zardvizsga szabdlyzatban: tanszéki
zarévizsga-felelds) egyUttmUkddve,

egyéb, a tanszékvezetd dltal kijeldlt feladatok.

24. § A Neptun-felelds feladatai

A tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére
a tanszéki dolgozdk kézUl Neptun-feleldst jeldl ki. A Neptun-felelds fébb feladatai:

a)
b)
c)

d)

f)

o)

a Tanszék oktatdsi feleldsével egyUttmUkddve, a Neptun oktatdsszervezési
szoftver magas szintl haszndlatdnak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon
kdvetése,

a tanszéki kollégdk oktatdsi feladataibdl adddd  adminiszirativ
kbtelezettségeinek egyeztetése az oktatdsi feleldssel, és a tanszéki kollégdak
Neptun-rendszerben térténd adatrdgzitési munkdjanak segitése,

a tanszéki kollégdk oktatdsa a Neptun-rendszer haszndlatdra,

a Tanszék oktatdssal kapcsolatos informdcidinak (oktatott targyak,
kurzusok, vizsgdk, Iétszdmok stb.) &sszegzése, gyUjtése és irattarozdsa,

a tanulmdanyi felel&ssel szorosan egyUttmUkddve kdteles a Tanszék Osszes
dolgozdjdnak aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és
egyéni feladatok régzitve legyenek az EPK kari rendszerben,

a diplomaterv-felel&s tdjékoztatdsa a tanszéken diplomatervezést végzd
hallgatokrdl,

tavollétében az oktatdsi felelds helyettesiti.

25. § Idegennyelvi képzés felel6seinek feladatai

A tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven folyd oktatds szervezésére a tanszéki
oktatdok vagy diplomdsok kdzUl tanszéki idegennyelvl képzési feleldst jeldl ki. A
felelds fébb feladatai:

tanszéki  képviseléként az angol nyelvi0 oktatdssal  kapcsolatos
tantervfejlesztési, korszerUsitési kari bizottsdgokban vald részvetel,

az angol nyelven foly6 oktatds szervezése,

a Tanszékvezetd segitése az Uj programok é€s tematikak kidolgozdsaval
kapcsolatos egyeztetési, szervezési ellendrzési munkdban.

26. § A diplomamunka és szakdolgozat felelds feladatai
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A tanszékvezetd a tanszéki oktatdk vagy diplomdsok kdzUl diplomamunka-
feleldst jeldl ki. A felelds fobb feladatai:
— a szakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begyljtése és
Tanszékvezetdi jovahagyds utdni meghirdetése,
— a tanszéki konzulensi birdlatok és érdemjegyek dsszegyUjtése,
— adiplomatervek belsé és kilsé biraldinak kivalasztdsa és felkérése,
— a birdlatok elkészitéseének a nyomon kdévetése, a hallgatdi oldal eljuttatdsa
a hallgatdknak,
— adiplomatervek értékelésének dtaddsa a zardvizsga-feleldsnek,

27. § Tanszéki zarévizsga-felelds feladatai

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

A zarévizsga-felelds feladatai:

— a zdrévizsga (diplomavédés) meghirdetése a Neptun-felelés technikai
seqitségével,

— azdrévizsgdkon a jegyzdkdnyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,

— azdarbvizsga jegyzOkdnyv vezetése,

— azdrévizsga eredmények archivaldsdnak megszervezése,

— a zdarbvizsga bizottsdg diplomadijakra tett javaslatainak dsszegyUjtése és
tovdabbitdsa a megfeld forumnak,

— adiplomamunkdk nyilvantartasba vétele és tarolasa,

— az MSc felvételi vizsgdk szervezése,

— afelvételi vizsgdk eredményének tovdbbitdsa a Dékdni Hivatalnak.

28. § Tudomanyos kutatds, szakmai tevékenység

Az éves rendes koltségvetési (kutatdegyetemi) forrdsbdl finanszirozott
kutatbmunka a Tanszék 0Osszes oktatd/kutatd statuszban 1évé kollégdjanak
munkakori kdtelessége.

A sajat bevételbdl (pdlydzati vagy ipari forrdsbdl, stb.) finanszirozott
kutatdsokban résztvevdket az adott projekt témavezetdje kérifel, és ha vallaltdk,
akkor a résztvevék feladatait a témavezetd hatdrozza meg.

Sajat bevételes (megbizdsos, pdlydzati) kutatdmunkdban vald részvétel
munkakdri feladatként az adott sajat bevételes, pdlydzati projekt terhére
(részben vagy egészben) alkalmazott kutatd szdmara rendelendd el.

A kutatdk eredményeikrdl rendszeresen beszdmolnak a Tanszékvezetédnek, ill. a
tanszéki értekezleten. A Tanszék oktatd- és kutatdmunkdjdnak eredményeirdl,
tovdbbd az egyének teljesitményeirdl a tanszékvezetd iranyitdsaval évente, az
adatokat 6sszefoglald dokumentum készUl.

29. § A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatéi-kutatéi feladatok
Minden oktatd és kutatd feladata, hogy munkakéri feladatain 10l pdlydzaton
elnyert témdban, vagy szerz6déses munka keretében is vegezzen kutatomunkdat.
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(2)

(3)

(1)

(1)
(2)

1)

A BME HSZ szerint munkakéri feladat a kutatdsi eredmények hazai és kUlfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

A BME HSZ szerint munkakéri feladat a kutatdsi eredmények publikdldsa hazai és
kUlfoldi folydiratokban.

30. § A témavezetbk feladatai

Az egyes fontosabb kutatdsi témdn dolgozdk munkdjanak koordindldsdra és

szervezésére a tanszékvezetd témavezetdket jeldlhet ki. Témavezetd az az

oktatd (kutatd), aki pdlydzat Utjan elnyert kutatdasi tdmogatds, vagy egyéb sajat

bevételes  kutatds  szerzédésében  témavezetdéként  vagy  szakmai

kapcsolattartoként kerll megnevezésre. A témavezetd a témdaval kapcsolatban

szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatdsban résztvevdk szdmdra

utasitasokat adhat. Az dltaldnos feladatokon tul a témavezetd fontosabb

feladatai:

— a kutatds részletes tervének kidolgozdsa,

— a kutatdssal kapcsolatos pénzigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is,
kidolgozdsa,

— d beszerzések elékészitése a beszerzési feleldssel egyUttmUkddve,

— atémdn dolgozdk tanszékvezetbvel egyetértésben térténd kivdlasztasa,

— a témdan dolgozék témdhoz kapcsolddd kutatdmunkdjdnak irdnyitdsa és
ellendrzése,

— aszerzédés hatdriddre torténd teljestlésének biztositdsa,

— atémaszdm kereteinek figyelemmel kisérése,

— a témdn dolgozék személyre bontott javadalmazdsa javaslatdnak az
elkészitése,

— aziddészaki, illetve zardjelentések elkészitése,

— a kutatdsi projekt zdrdsa utdn a nem haszndlt témaszdm lezdrdsdnak
kezdeményezése.

31. § Doktorandusz-kutatas témavezetdjének feladatai

A doktori témdan (DLA) dolgozd hallgatdk irdnyitdsdt a Doktori Iskola dltal
jovahagyott oktatdk, ill. kutatdk végrzik.
A témavezetd oktatd-kutatd 6 feladatai:
— javaslattétel doktori kutatdsi témdakra,
— a hallgaték dltal vdlasztott témdk 6 célkitizésének ismertetése a
hallgatoval,
— a hallgaté munkdjanak iranyitéasa és rendszeres ellendrzése,
— a hallgatd félévenkénti beszdmoltatdsa a tanszéki rend szerint,
— javaslattétel a hdzi védés birdldinak a személyére,
a munkahelyi vitdk megszervezéese a doktorans feleldssel kbzdsen.

32. § A kutatémunkaval kapcsolatos doktorandusz hallgatéi feladatok
A doktorandusz hallgaté feladatai:

— A doktorandusz hallgatd elsédleges feladata a  kutatdsi témdjdn
dolgozni és az elért tudomdnyos eredményeket publikdini a
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(1)

(1)

(1)

(2)

(3)

témavezetdje Utmutatdsai szerint.

A nappali tagozatos doktorandusz hallgatdk részt vesznek az oktatdsban
(tantermi ordk  tartdsa, teljesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd
Utmutatdsai szerint.

A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is,
a Tanszékvezetdvel €s témavezetdvel egyeztetett mdédon.

33. § A doktordns felelos feladatai

A tanszékvezetd a tanszéki oktatdk kdzUl doktordns feleldst jeldl ki. A felelds fébb

feladatai:

a)  a doktori kutatédmunka témajavaslatok begydjtése,

b) atémajavaslatok engedélyeztetése a tanszékvezetdvel, azok tovabbitdsa
a Doktori Iskola felé,

c) a doktoranduszok félévi munkaterveinek és beszadmoldinak bekérése, azok
irattdrazdsa,

d) a doktoranduszi beszdmoldk megszervezése a tanszéki szemindriumok
keretében a szemindrium-feleldssel,

e) amunkahelyi vitdk megszervezése a témavezetdvel kdzdsen.

34. § A K+F+l felelSs feladatai

A cimben jelzett feladat ellatasdra a tanszékvezetd felelds oktatdt vagy kutatot,
akinek a &6 feladatai a kdvetkezdk:

EPK Kari honlap Kutatdsok alpontjdban a Tanszék adatainak frissitése,

a Tanszéki honlap Kutatdsok alpontjdban a K+F+ adatok frissitése,

tanszéki pdlydzati projektek nyilvéntartdsanak frissitése,

a Tanszéken futd projektek adminisztrativ Ggyintézésében tandcsadds,

a pdlyazati lehetdségekkel kapcsolatban kdteles a tanszékvezetdt és a
tanszéki kollégdkat a lehetd legtdbb informdacidval ellgtni.

35. § A konyvtdarfelelds feladatai

A kdényvtdr operativ. mikddtetését a  kdnyvtdarfelelds oktatd irdnyitia, az
adminisztrativ feladatokat a kdonyvtarfelelds eléadd végzi.

A kdnyvtdrfelelds oktatd ennek keretében:

koordindlja a tanszéki kényv- és folydirat beszerzéseket, valamint a tanszeki
hozzaférést internetes adatbdzisokhoz,

felgyeli az MTMT adatbdzis naprakész dllapotdt,

kapcsolatot tart a BME-OMIKK illetékeseivel,

ellendrzi a tanszéki nyiltpolcos kézikdnyvtar mikddését, annak allomdanydt,
a tanszéken leltdrba vett kdnyvek és jegyzetek nyilvantartasdt irdnyitja és
ellenérzi,

rendszeres id6kdzonként kdnyvtari leltdr ellenbrzését megszervezi a Kdzponti
Kényvtar (BME OMIKK) dital kijeldlt idépontban.

A konyvtarfelelds el6add ennek keretében:

adminisztrdlja a kényvtari kdlcsdnzéseket,
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(1)

(1)

(2)

(1)

(2)

—  kimutatdsokat készit az OMIKK felkérésére,

— atanszékre érkezd folydiratokat nyilvantartasba veszi,

— a tanszéken elhaszndlddott, tdnkrement, elavult kdnyvek és jegyzetek
selejtezésének kezdeményezése, és az ehhez kapcsolddd adminisztrativ
Ugyek intézése.

36. § Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiggé feladatok

A  Tanszék egyrészt szerzbdések keretében muUkodik egyUtt  kUIfoldi
infézményekkel (szerzbdések nyilvantartasdban dokumentdltan), mdasrészt adott
témakdrben tart fenn formdlis és informdlis kapcsolatokat kilféldi személyekkel,
illetve intézményekkel. Szerves része a nemzetkdzi kapcsolatoknak a
konferencidkon valo részvétel, publikalds kUlféldi folydiratoklban.

37. § Gazdasagi és Ugyviteli feladatok és tanszéki felelosok

A tanszéki gazdasagi és Ugyviteli jellegU feladatok elvégzése, a szakmai déntés-
elékészités, a Tanszékvezetd dltal ebben és mds egyetemi szabdlyzatban
részletezett feladatkdrrel megbizott aldbbi személyekre harul:

— gazdasagi Ugyintézé (ellenjegyzd),

— leltarfelelds,

—  beszerzési felelbs.

Az érvényben |évé megbizdsokat a 4. szadmU melléklet rdgziti. Részletes
feladataikat az aldbbi pontok tartalmazzdk.

38. § A gazdasdagi igyintézo (ellenjegyzd) feladatai

A tanszék gazdasagi Ugyvitelét egy gazdasdgi Ugyintézd végzi. Akaddlyoztatds
esetén a Dékdni Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrél.

Feladatai:

— atanszék céljainak megfeleld gazddlkodds a mindenkori vonatkozd
rendelkezések szerint a rendelkezésre dll6 keretekkel,

— aTanszék szerz&déseinek eldkészitése, nyilvantartdsa, irattdrazdsa,

—  kapcsolattartds a Kancelldria Jogi €s Humdnerdéforras Igazgatésagaval,

— alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizdsi dijakkal kapcsolatos
tanszéki Ugyintézés,

—  béren kivUli juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki Ugyintézés,

—  betegdllomdnyok, szabadsdgok Ugyintézése, nyilvantartdsa,

—  beszerzések szabdlyszerd megvaldsitdsa,

— avonatkozd szabdlyoknak megfeleléen az iktatandd dokumentumok
iktatdsa a Poszeidon-rendszerben,

— meghivott oktatok és kutatdk, dijazdsanak elszdmoldsa; adminisztracios
feladatok, draaddkkal szerzédéskodtés, draaddkkal kapcsolattartds,

— oz adlaptevékenységen kivUli feladatokkal kapcsolatban a pdlydzatok
benyujtasaval, lebonyolitasaval és elszdmoldsaval 6sszefiggd penzigyi,
gazdasdgi Ggyek intézése,
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(1)

arendelkezésre dlld keretek és azok felhaszndldsanak nyilvantartdsa,
tanszéki ellendrzése, az MGR-rendszer és a Tanszéken vezetett
nyilvantartasok segitségével,

a Tanszék gazddlkoddsaval kapcsolatos ellenjegyzdi feladatok ellatdsa,
kapcsolattartas a Pénzigyi és Szamviteli Igazgatdsaggal,
kapcsolattartds a Dékdni hivatallal,

az utdlagos elszdmoldsra felvett készpénzdllomdany kezelése,

a szerz6déses munkdk, pdlydzatok adminisztrativ Ugyintézése,

a leltarozdssal kapcsolatos feladatokrdl a feleldsdk tdjékoztatdsa, a
leltarozdasi munka irdnyitdsa, jelentések Osszesitése, az MGR-rendszer
segitségével,

az alkalmazottak munkalgyi dokumentumainak az elékészitése,

a tanszékvezetd részére a Tanszék gazddlkoddsdval kapcsolatos
kimutatdsok, elemzések 6sszedllitdsa,

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

kdteles kdzvetlen felettesét tdjekoztatni minden olyan informdaciérdl, ami a
Tanszék mUkoddését, illetve az eredményes munkavégzést érinti,

a tanszékvezetd dltal meghatdrozott eseti egyéb adminiszirativ feladatok
elvégzése.

39. § Az igazgatdasi (Ugyviteli) Ggyintézé feladatai

(1) A fé feladatok a kdvetkezdk:

az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon-rendszer haszndlatdval, kézbesitése,
postdzdasa, irattdrazdsa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint,
hallgatéi eredmények Neptun-rendszerben térténd rogzitése,
félévi eredménylapok, vizsgalapok tdroldsa,
zarévizsgdk jegyzékdnyveinek elkészitése és taroldsa,
a tanszéki kutatdsokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvéntartdsok vezetése
a K+F+l felelssel egyUttmuakodve,
beszerzési, berundzdsi, felljitasi igények dsszedllitdsa,
dlldeszkdzOk kezelése, naprakész nyilvantartdsdnak vezetése és
idészakonkénti egyeztetése,
az utdlagos elszdmoldsra felvett készpénzelldtmdny kezelése,
vagyontdrgyak leltdrozdsa a leltdrfeleldssel egyUttmUkddve,
kdlcsdnvett és kdlcsdnadott leltdri targyakrdl tételes nyilvantartds vezetése,
a Tanszékvezetd dltal meghatdrozott eseti egyéb adminisztrativ feladatok
elvégzése.

40. § A leltarfelel6s feladatai

A leltarfelel6s az aldbbi feladatokat Iatja el:

a tanszéken leltarba vett eszkdzok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve
a nyilvantartds ellenérzése a gazdasagi Ugyintézével egyUttmikddve,
rendszeres id6kdzénként (kis és nagy értékU eszkdzleltdr alapjdn) leltdrazds
elvégzése,

a tanszéken elhaszndlodott, tdnkrement eszkdzok selejtezése, €s az ehhez
kapcsolédd adminiszirativ - Ugyek intézése a gazdasdagi Ugyintézdvel
szorosan egyUttmUkddve,
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a leltdrozdssal kapcsolatos feladatokrdl a feleldsdk tdjékoztatdsa, a
leltdrozdsi munka irdnyitdsa, jelentések 0Osszesitése, az MGR-rendszer
segitségével,

kapcsolattartas a Dékani hivatallal.

41. § A beszerzési felel6s feladatai

(1) A tanszék oktatdi/kutatdi tevékenységéhez szUkséges druk és szolgdltatdsok
beszerzésenek eldkésziteésehez a tanszékvezetd beszerzesi felelbst nevez ki. A
beszerzési feleldés tevékenységété az egyetemi szabdlyzatok és a tanszéki
eljarasrendek alapjdn kdteles végezni.

(2) A beszerzési felelbs:

OsszegyUjti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégdktol,

az egyetemi Kdzbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetdségeket,
dlidsfoglaldst kért a beszerzés modjardl,

a beszerzési igényeket tovdbbitia a tanszékvezetdnek engedélyezésre,
szUkség esetén kezdeményezi a tanszékvezetdnél a jogi szignd bekérését,
tanszékvezetdi engedélyét kdvetbéen eldkésziti a megrendeléseket
ellenjegyzésre,

a pénzigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvdallaldi aldirdst kdvetden
bonyolitja az dru/szolgdltatds beszerzését,

kapcsolattartds a Dékdni hivatallal.

42. § A konyvtaros feladatai

(1) A tanszéki kdnyvtarral kapcsolatos feladatok elvégzését a tanszék kdnyvtdrosa
végrzi. Feladatai:

a Tanszéki konyvtdar dllomdany-nyilvantartdsdban szerepld kdnyvek,
folydiratok és egyéb kdnyvtdri dokumentumok rendeltetésszer( kezelése,
nyilvantartdsa, az dllomdny fejlesztése,

a koényvtdr kUlsé Iatogatdi vonatkozdsdban a hivatalos nyitva tartdsi idében
a helyben térténd olvasds biztositdsa, kiszolgdldasa,

a koényvtarban meg nem évd, de az oktatd-kutatd munkdhoz szikséges
dokumentumok konyvtdrkozi kolcsdnzés keretében torténd
megszervezésében vald kdzremUkddés, nyilvantartdsok vezetése,

a tanszéki oktatdk és hallgatdk kdnyvtari tdjékoztatdsa,

dllomdanyellendrzés lebonyolitdsa a szabdlyzatok szerint, ill. a Kdzponti
Kényvtar (BME OMIKK) dltal kijeldlt idépontban,

a Tanszéken elhaszndldédott, elavult dokumentumok selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolddd adminisztrativ Ugyek intézése,
kimutatdsok elkészitése a BME OMIKK, illetve a tanszékvezetd kérésére.

(2) A tanszéki kdnyvtaros szakmai tdmogatdja a kdnyvtarfelelds oktato.

43. § A tanszék gazdalkoddsi rendje

(1) A tanszéki kdtelezettségvdllaldsok sordn a vonatkozé BME Kancelldri utasitasnak
es annak Kari kiegészitésenek megfelelden kell eljarni.
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(2)

A tanszék gazddlkoddsa a tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki
szinten szervezddik. A tanszékvezetd adminiszirdcios feladatait a gazdasdgi
Ugyintézd segitseégével latja el.

44. § Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki k6zos keretekkel valé gazdalkodas

(1)

(2)

(3)

(1)

(3)

rendje

A tanszék a Kari Tandcs dltal elfogadott EPK kdltségvetés szerint kapott
kdltsegvetési keretbdl kiaddasait az aldbbi sorrendben fedezi:
— akoltségvetési forrdsra alkalmazottak bére, jarulékai,
— akari kéltségvetésben meghatdrozott cafeteria-juttatdsok,
— atanszék oktatdsdban résztvevd nyugdijasok, illetve kilsé oktatdok megbizdsi
dija,
— atanszék mUkddése érdekében felmerUls tovabbi kdltségek.

Amennyiben a kdltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiaddsokra,
a tanszék sajat bevételes tevékenységeibdl képz&ddd keretekbdl fedezi azokat.

A kari kdltségvetés elfogaddsa utdn a tanszékvezetd a tanszéki értekezlet Glésére
beterjeszti a tanszéki koltségvetés f& szdmait, és javaslatot tesz a keretek
felhasznaldsara.

— a tanszéki k6zos célok érdekeben felhaszndlandd tanszéki keret felett a
tanszékvezetd rendelkezik,

— a tanszéki keretbdl olyan beszerzések, beruhdzdsok, kdtelezettségvdillaldsok
is finanszirozhatdak, amelyek nem kdzvetlenll tekinthetéek tanszéki kdzds
célnak (pl. egyéni kutatds, hallgatdi és doktoranduszi kutatd munka, stb.),
de minden ilyen esetben a tervezett kdltést a Tanszékvezetdnek eldzetesen
engedélyeznie kell.

— a kar dltal adott célra biztositott kereteket (pl. DLA-hallgatok,
demonstratorok oktatdsi megbizdsi szerz&dései, DLA kutatdsi tdmogatdsok,
stb.) a meghatdrozott célra kell felhaszndini.

45. § Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodds és rezsizés rendje

A kutatdsi projektek rezsielvonds utdn fennmaradd részével a tanszék a
projekttervezés sordn megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelés a
pdlydzati  dokumentdcidban, vagy a K+F szerzdédésben megnevezett
témavezetd. A szakmai felelds kdtelessége a kutatdsi keretek célszer(, hatékony
és gazdasagos felhaszndalasnak a biztositdsa. (Lasd még kodtelezettsegvdallaldsok
rendje.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint egyéb pdlydzatok
bevételeibdl a meghatdrozott rezsindnyad automatikusan levondsra kerll. A
szabdlyoknak megfeleld rész a kari rezsigyUjté témaszamra, a fennmaradd rész a
tanszéki rezsigyUjté témaszadmra kerUl. A bevételek utdn téritendd egyetemi rezsit
a Kar a Koltségvetési Szabdlyzatnak megfeleléen tériti az Egyetem felé. A
rezsielszdmoldst megengedd tovdbbi pdlydzatok esetén a rezsigyUjtékre vald
keretmozgdst a Kancelldria pdlydzati csoportja intézi.

A tanszéki rezsigyUjtére kerUlt keret kikerUl a témavezetd fennhatdsaga aldl,
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(1)

(2)

(1)

egyrészt fedezetet nyUjt az egyetemi és a kari rezsifizetési kdtelezettség
teljesitéséhez, a fennmaradd rész pedig a tanszék muikddési- és fejlesztési
kiaddasait fedezi, és mUkddési tartalékot képez.

46. § A kotelezettségvallaldsok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatdrozott szakmai felelésdk joga és kdtelesseége a
projekt-témaszamokon lévé, illetve az adott feladatra meghatdrozott keretek
tekintetében felhaszndldsi javaslatot tenni, a kdtelezettseégvdllalast elékésziteni
(beszerzési forrdsok keresése, drajanlatkérés, darajanlatok értékelése, stb.). Az
elékészités dokumentumai alapjan
— a beszerzesi felelSs:
— elékésziti a kotelezettségvdllaldst (pl. megrendelést),
- egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, és szUkség esetén gondoskodik
a jogi szignd beszerzésérdl,
—a témavezetdvel / szakmai feleldssel szigndztatja,
— agazdasagi Ugyintézo:
- ellenérzi az el6készitett kdtelezettségvdallalast,
- az értékhatdrnak megfeleléen ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a
kdtelezettségvdllaldst,
— a keretgazddval (tanszékvezetd vagy helyettese) és az
értékhatarnak  megfeleld  kdtelezettségvdllaldoval  aldiratja  a
kbtelezettségvdllaldst,
- gondoskodik a kotelezettségvdllalds MGR-ben és a Poszeidon-
rendszerben valo iktatasardl,
— eljuttatja a dokumentdaciét a Kancelldridra.

A kotelezettségvdllaldsok rendjének részletes szabdlyozdsdt a BME vonatkozd
szabdlyzatai, illetve a Tanszék tanszékvezetdi utasitdsként kiadott druk és
szolgditatdsok beszerzésérdl szol6 eljdrasrendje tartalmazza.

47. § A teljesitésigazolds, utalvanyozds rendje

Altaldban a témavezets, illetve a szakmai felelds a teljesités igazoldja. Projektek
esetén a témaszdm megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagdt
be kell jelenteni a Kancelldria felé. A tanszékvezetdé mindenre kiterjedd
teljesitésigazoldi jogkdrrel rendelkezik. A gazdasdgi Ugyintézék a Kancelldria
szabdlyzatban  meghatdrozott  értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi
jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja ald a teljesitésigazolast, illetve szigndjdaval
ellatja az utalvanyozdé dokumentumot.

A vonatkozd sz&mla beérkezésekor a gazdasdgi Ugyintézd

— ellendrzi a szdmla alaki megfeleléségét,

— Osszeveti a szdmla tartalmdat a  kdtelezettsegvdillalds, illetve @
teljesitésigazolds tartaimaval,

— nem megdfeleld szamla esetén a tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakUldését,

— megfeleld sz&mla esetén a szdmldhoz 06sszegyUjti az utalvanyozds
elinditdsdhoz szUkséges tovabbi dokumentumokat,

— elkésziti az utalvanyozds inditd lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és
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aldiratia a keretgazdai jogkodrrel rendelkezd tanszékvezetdvel illetve
helyettesével,

gondoskodik a dokumentdcid MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsardl,

eljuttatja a dokumentdaciot a Kancelldridra.

48. § Személyzeti Ugyintézés rendje

A tanszék kdzalkalmazottak esetén a munkdltatd a humdnpolitikai szabdlyzatnak
megfeleléen a Dékan, illetve a Kancelldr.

A vonatkozo belsd szabdlyzatokban megfeleld Ggyekben a munkdltatdi jogokat
a tanszékvezetd gyakorolja.

Uj hatdrozatlan idejl kinevezést, hatdrozott idejd szerzédést, alapilletmény-
emelést, kereset-kiegészitést, megbizdsi szerz6dést a tanszékvezetd
kezdeményez a DékdAn felé. Kancellari munkdltatds esetén a Dékdni Hivatal
terjeszti fel a Kancelldridra a Tanszék kezdeményezésére.
Projekt-témaszéamra terhelendd szerz6dések esetén a tanszékvezetd felé a
kezdeményezd a témavezetd, akinek szigndjat a  szerzddéses
dokumentumokra ra kell vezetni.

Szabadsag kiaddasat a tanszékvezetd engedélyezi. Egy hdnapndl hosszabb
tavollétet elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

A személyzeti dokumentdciok elékészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben
vald iktatdsa a gazdasdgi Ugyintézd, illetve helyettese feladata.

49. § Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltdrozdsi feladatokat ,, A leltdrozdsi és leltérkészitési feladatok
rendjérdl” szol6 Kancelldri utasitds szerint kell végezni.

A leltarfelelds az aldbbi feladatokat I&tja el:

a tanszéken leltdrba vett eszkdzdk, immateridlis javak nyilvantartdsa,
iletve a nyilvantartds  ellenérzése a gazdasdgi  Ugyintézével
egyUttmUkddve,

évente a kisérték(G eszkdzleltdr, a leltdrozdsra vonatkozd egyetemi
szabdlyzatnak megfeleld megbizds szerint az immateridlis javak, eszkdzok,
készletek leltdrazdsanak elvégzése,

a tanszéken elhaszndlddott, tdnkrement eszkdzok selejtezése, és az ehhez
kapcsolddd  adminisztrativ Ugyek intézése a gazdasdgi Ugyintézdvel
szorosan egyUttmuUkddve,

a leltdrozdssal kapcsolatos feladatokrol a felel6sdk tdjekoztatdsa, a
leltdrozdsi munka irdnyitdsa, jelentések 0Osszesitése, az MGR-rendszer
segitsegével a gazdasagi Ugyintézével egyUttmUkddve.

a személyenkénti és helyiségenkénti nyilvantartds vezetése.

Akaddlyoztatdsa esetén a gazdasdgi Ugyintézd a helyettese.

50. § Altaldnos iratkezelési és Ggyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, a hatdlyos — a 6/2017. (V.3.)
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szamuU Rektori és Kancelldri Kozos Utasitdssal kiadott — Iratkezelési Szabdlyzat,
tovabbd az iratkezelés egyes szabdlyairdl szold 5/2016. (2016.X11.31.) sz. Dekani
Utasitas - elSirdsai szerint torténik.

A gazdasagi Ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-
kiegészitést, megbizdsi  szerzé6dés) dokumentumait is, témaszdmonként
rendezve a gazdasagi Ugyintézd tdrolja. A munkalgyi dokumentumok kdzUl
az alkalmazds kinevezési példdanydt, illetve hatdrozatlan vagy hatdrozott idejl
szerz6dését, valamint a hozzd tartozdé munkakdri leirdst, minden esetben a

személyi adatlap eredeti vagy mdsolati példanydat személyenként kell tarolni.

Az oktatdssal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun-
felelds a tanszéki adminisztrdcids helyiségben tdrolja.

A diplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és taroldsa, a
zAarbvizsgdk  jegyzdkdnyveinek elkészitése és tdroldsa a tanszéki zdardvizsga
felelds feladata.

A pdlydazatokkal kapcsolatos dokumentumok tdaroldsa a gazdasagi Ugyintézé
feladata.

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend hivatalos iratokat,
szerz6déseket, szdmldkat, teljesitési igazoldsokat, a tanszéken dolgozdk
jogviszonydhoz kapcsolddd dokumentumokat (pl. megbizds, kinevezés,
munkakori leirds, mindsités, stb.), minden gazdasdgi dokumentumot, ami nem
kap kozvetlenUl iktatdészédmot az integrdlt gazddlkoddsi rendszerben a
vonatkozd egyetemi és kari utasitdsoknak megfeleléen rogziteni kell a
Poszeidon-rendszerben. A  Poszeidon-rendszer a tanszéki titkarsdgon, a
gazdasdgi Ugyintézénél és a tanszékvezetdnél taldlhatd, jelszoval védett
szamitdgépekrdl érhetd el.

A Poszeidon-rendszert haszndlatdra jogosult a tanszéki igazgatdsi Ugyintézd, a
gazdasdagi Ugyintézd és a tanszékvezetd.

52. § A munkabiztonsaggal, az dltalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb

(1)

(3)

kérdésekkel kapcsolatos feladatok

A tanszéken évente munka- t0z- és kérnyezetvédelmi oktatdst kell tartani. Az
Ujonnan belépd oktatdkat/kutatdkat bevezetd munkavédelmi oktatdsban kell
részesiteni, hasonloképpen a tanszék laboratériumdaban gyakorlatot vegzd, vagy
a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat, diplomamunka, stb.) teljesitd
hallgatokat is.

A munkavédelmi szabdlyok, eldirdsok betartdsdt a BME Munkavédelmi
Szabdlyzatdnak megfeleléen tartott munkavéedelmi szemiéken kell ellenérizni.

A Tanszékvezetd a tanszéken t0z-, munka- és kdrnyezetvédelmi feleldst nevez ki.
Feladatait a megfeleld egyetemi szabdlyzatok régzitik.
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A vagyonbiztonsdg, és anyagi kdrt okozd események elkerUlése érdekében az
utolséként tdvozd technikus, DLA-hallgatd, oktatd-kutatd, nem oktatd-kutatd
koteles ellendrizni az ajtdk, ablakok megfeleld zardsat, a vizesapok elzdrasat.
Gradudlis hallgaté a tanszék terGletén felugyelet nélkGl nem tartézkodhat.

A tanszéken a vagyonbiztonsdg ndvelése érdekében csak a bejdrati ajtdk
nyithatok ugyanazzal a kulccsal. Az egyes helyiségek qjtdi csak a helyiséget
haszndldk birtokdban levd kulcsok nyitjidk. A jogosultsdgok szerinti kulcsokat
minden tanszéki alkalmazott/DLA-hallgatd/vendégoktatd/éraadd  oktatd
igényelhet tanszékvezetdi dontés alapjdn. A kulcsok atvételérdl atadds-atvételi
jegyzékdnyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartdsdért a titkarsadgvezetd felelbs.

A tanszéken kivUli kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfeleld —
egyetemi, kari — szabdlyokat kell alkalmazni. A kulcs visszaaddsanak tényét
ugyanitt szintén bejegyzés formdjaban régziteni kell. A kulcs felvételére csak
kézvetlenll a terem nyitdsa el6tt térténjen meg, és a terem visszazdrdasat
kdvetéen gondoskodni kell a  kulcs késlekedés nélkUli  visszaaddasdrol.
Amennyiben a kari terem kinyitdsakor a terem dllapotdban rendellenességet
tapasztalunk (pl. épuUletkdr, rongdlds, beépitett berendezés sérllése vagy
hidnya), akkor azt jelenteni szUkséges a terem kezelbjénél.

53. § Az informatikai felelés feladatai

Feladatai:

— atanszéki honlap Uzemeltetése a tanszékvezetd utasitdsainak megfeleléen,
a honlap karbantartdsa,

— a tanszéki honlapon a tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése
rendszeres idékdzonként,

— a tanszéki kollégdk honlappal kapcsolatos o&tleteinek, javaslatainak
OsszegyUjtése, és javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

— honlapon a munkatdarsak  belsé haszndlatdra  szolgdld  tanszéki
szabdlyozdsokat tartalmazoé felUlet informdcidinak folyamatos aktualizéldsa,

— a tanszéken m0kédd informatikai  rendszerek  (szerver, hdldzat)
Uzemeltetésével kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése,
kapcsolattartds az egyetemi informatikai haldzat Gzemeltetdivel,

—  kapcsolattartds a rendszergazdai feladatok elldtdival, a biztonsdgi
kockdazatok figyelemmel kisérése.

54. § Egyéb feladatok felel6sei

Egyéb feladatok feleléseit a tanszékvezetd nevezi ki és a 4. szamuU melléklet
sorolja fel. A felelGsségi korndz tartozd konkrét feladatot a dolgozéd munkakori
leirdsa, oktatd-kutatd esetén részletes feladat-meghatdrozdsa tartalmazza.
Amennyiben a felel6s személye vdaltozik, a feladatkdér atadds/atvételének a
megszervezése a Tanszékvezetd feladata.

Hetedik rész
EGYEB FELADATOK
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55. § Kiadmanyozasi jog

A tanszékrdél kimend hivatalos leveleket a tanszékvezetd, illetve tavollétében a

Dékan, vagy a tanszékvezetd- helyettes irja ald. Elektronikus Uton hivatalos

iratot:

— elektronikus aldirassal, vagy

- az  eredeti, papir  alapy,  iktatdészdmmal  és  tanszékvezetdi
aldirassal/pecséttel elldtott  dokumentum szkenneléssel elddllitott digitdlis
formdjaban lehet kiadni.

Tanszéki fejléces papiron kizdrdlag a tanszékhez kapcsolddd oktatdsi,
kutatdsi, vdllalkozdési  tevékenyseég kapcsdan felmerUlt hivatalos levelezés
folytathato.

A hallgatékat érinté informdcids jellegl leveleket, hirdetményeket a
tanuimdnyi felelds és sUrgds esetben az adott targy oktatdja is kiadhatjdk.

PR-anyagok kiaddsa az erre vonatkozd kancelldri utasitds szerint lehetséges.

56. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockdazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet, valamint tanszék dital elldtott munkafolyamatok
leirdsdra vonatkozd szabdlyokat jelen Ugyrenden kivil a 6/2015. (X11.22.), 5/2015.
(X11.22.), 4/2015. (X11.22.), 3/2015. (XII.22.) sz. Dékdni Utasitdsok tartalmazzdk.

57. § Kapcsolattartas belsé és kiilsé szervezetekkel

A Tanszéket a tanszékvezetd képviseli az aldbbi  jogosultsadgok

figyelembevételével:

— A BME-n belUli mds szervezeti egységekkel térténd egyGttmikddés sordn —
munkakori leirdsdban roégzitett feladatkdrében eljgrva — az adott terllet
felelése, Ugyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

— AkUlIs6 kapcsolattartasban a szerzédésben meghatdrozott keretek kdzott az
adott szerz6désben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti
joggal.

— A pdlydzatokkal kapcsolatos Ugyintézésben az adott pdlydzat témafeleldse
felel6s a kapcsolattartasért.

58. § Helyettesités rendje
A Tanszékvezetd akaddlyoztatdsa esetén a Tanszékvezetd helyettes, illetve a
Dékdn ldatja el a Tanszékvezetd helyettesitését az aldirdsi és képviseleti

jogosultsag tekintetében.

Ha az ellenjegyzd szabadsdgon, (vagy egyéb okokbdl tartésan tavol) van, a kari
ellenjegyzd 1&tja el ezt a feladatot.

Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem kerUlt meghatdrozasra, a
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tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki, vagy & Iatja el a felelds tartds
tavolléte idején az adott feladatot.

59. §
Zaré rendelkezések

Jelen Ugyrendet a Dékdan Dékdni Utasitdsban hagyja jova és a jovahagydst
kévetd elsdé munkanapon lép életbe, egyidejlileg a Tanszék Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzata hatdlydt veszti.

A mellékletek folyamatos frissitésérél a tanszékvezetd sajat hatdskorben
gondoskodik.

Budapest, 2017. oktdber 25.

Sugdr Péter DLA Dr. habil sk.
tanszékvezetd
Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktdber 27.

Molndr Csaba DLA
dékdn
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1. szamu melléklet
A Lakoéépulettervezési Tanszék vezetése

Tanszékvezetd: Sugar Péter DLA Dr. habil
Tanszékvezetd helyettes: Jancsé Miklés DLA

Frissitve: a hatdlybalépés napjan
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2. szamuU melléklet
A Tanszéken mikodo kutatécsoportok, kutatok

A tanszéken mUkddoé kutatdcsoport:

Frissitve: a hatdlybalépés napjdn
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3. szamU melléklet
A Poszeidon-rendszer haszndlati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerzédést,
szamldakat, fteljesitési igazoldsokat a vonatkozd egyetemi és kari utasitdsoknak
megfeleléen rogziteni kell a Poszeidon-rendszerben.

A Poszeidon-rendszer a tanszéki titkarsadgon és a tanszékvezetdi iroddkban taldlhato,
jelszoval vedett szamitogepekrdl érhetd el.

A Poszeidon-rendszert haszndlatdra jogosultak:

- Kirschner Csilla (Tanszék)

- Sugdr Péter tanszékvezetd (Tanszék)

Minden Poszeidon-rendszerben rogzitett adatndl koteles a Tanszék a roégzitdé nevéet
feltOntetni.

Frissitve: a hatdlybalépés napjan
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4. szamuU melléklet
A Tanszék feleldsei

Feladat

Felelds

Oktatdsi felelds

Dankd Zsofia DLA

Neptun felel&s

Kirschner Csilla

IdegennyelvU képzés feleldse

Hild Gydrgy DLA

Diplomamunka és szakdolgozat felelds

Vincze L&szI6 DLA

Tanszéki zarévizsga felelds

Vincze L&szlé DLA

Doktordnsfelelds

Nagy Mdrton DLA

K+F+l felelds

Varga Tamds LA

Kényvtdrfelelds

Dankd Zsofia DLA

Gazdasdgi Ugyintézd, ellenjegyzd

Kirschner Csilla

Beszerzési felelds FOIGp Gyula
LeltarfelelSs FOIGp Gyula
Munka-, t0z- és kdrnyezetvédelmi felelds | Hild Gydrgy DLA
Informatikai felel&s Weiszkopf Andrds
Egyéb feladatok felelsei:

TDK és demonstrator felelds Weiszkopf Andrds

MTMT felelds
Titkarsdgvezetd

Nagy Mdarton DLA
Kirschner Csilla
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Frissitve: a hatdlybalépés napjan



5. szamuU melléklet
A Tanszéken mikodo szakiranyu tovabbképzési szakok

Név: Rehabilitdcios kdrnyezettervezd szakirdnyu tovdbbképzési szak
Képzési ids: négy félév

Frissitve: a hatdlybalépés napjdn
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