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Az Ugyrend a Nemzeti felsGoktatdsrél sz616 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatalyba |épett Budapesti M(iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és M{kodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015. junius
29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. julius 11-i szenatusi lléseken hozott hatdrozatokkal) és
az Epitészmérnoki Kar (BME EPK) 2017. janudr 25-én hatalyba lépett Szervezeti és M(ikddési
Szabdlyzata (SZMSZ) alapjan és az 1/2017. (2017.1.31.) sz. Dékdni Utasitds a Tanszéki Ugyrendrél
késziilt. Az Ugyrend célja, hogy leirja a Rajzi és Formaismereti Tanszék (tovabbiakban altaldban:
Tanszék) oktatds- és kutatasszervezésével, gazdalkodasaval és ligyvitelével kapcsolatos fontosabb
szabalyokat, meghatarozza az EPK SZMSZ-ében nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi
rendet, a tanszéki felel6sok f6bb feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi el8irdsoknak megfeleld {igyintézés a Tanszék dolgozdira nézve
kotelezd.

Elso rész
A Tanszék altalanos informacioi

1.8

A Tanszék neve
(1) A Tanszék neve:
Rajzi és Formaismereti Tanszék

Roviditve: Rajzi Tanszék, kédja: 111 _ RA

(2) A Tanszék elnevezése idegen nyelven:

Angol nyelven: Department of Graphics, Form, and Design

Német nyelven: Lehrstuhl fur Grafik, Form und Design

Francia nyelven: Département des Graphiques, Forme et Design
2.8

A Tanszék bélyegzbje és székhelye

(1) A tanszéki bélyegz6 hasznalati rendjét a bélyegz6hasznalat rendjérdl, szabalyairdl szd6lo
4/2016. (X11.31.) sz. Dékani Utasitas rogziti.

(2) A Tanszék bélyegzdje:
Szervezetazonosito ovalis bélyegzd felirata:
A peremen: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
A belsejében: EPITESZMERNOKI KAR Rajzi és Formaismereti Tanszék

Szervezetazonositd hosszl bélyegzo felirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
EPITESZMERNOKI KAR
Rajzi és Formaismereti Tanszék
1111 Bp., XI., Mtiegyetem rkp. 3.
Telefon: 463-30-48



(3)

(1)

(1)

(2)

A Rajzi és Formaismereti Tanszék irodai a BME kozponti "K" épiilet 3. emeletén vannak. Itt
taldlhatdk a tanszék oktatasi termei és mlhely helyiségei is.

A tanszék székhelye: 1111. Budapest, M(iegyetem rkp. 3. "K" épiilet 3. em. 20.

A tanszék levelezési cime: 1111. Budapest, Mlegyetem rkp. 3. "K" épilet 3. em. 20.

3.8
A Tanszék feliigyelete

A Rajzi és Formaismereti Tanszék (tovdbbiakban Tanszék) felligyeletét, iranyitdsat és
ellendrzését az Epitészmérndki Kar Dékanja latja el a Kari szabalyzatokban meghatarozott
ellen6rzési jogosultsagok és felligyeleti eszkdzok alkalmazdsaval. A Tanszék gazdalkoddsara
vonatkozdan a szakiranyitast, tovabbda az ellenérzést a Kancellar altal irdnyitott Kancellaria
megfelel6 szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész
Tudomany- és miivészeti alkotéteriilet

4.8
A Tanszék altal miivelt (oktatott és kutatott) tudomany- és miivészeti alkotoéteriiletek

A Tanszék feladata Budapesti Mdiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, illetve az
Epitészmérndki Kar oktaté-neveld, valamint alkotémunkajaban, tudomanyos kutatdsaiban
vald részvétel altaldban, kilondsen pedig a Tanszék altal oktatott és kutatott tudomany- és
mUvészeti alkotéteriiletek muvelése, melyek atfogdan a kdvetkez6k: Mlszaki tudomdnyok,
ezen beliil elsésorban Epitészmérnéki tudomdnyok, valamint a miivészeti dgak kozil:
Epitémiivészet, tovabba érintélegesen Képzémliivészet.

Ezen beliil:

a) Epitészeti grafika, épitészeti latvanytervezés (hagyomanyos, szamitégépes, ill. vegyes
technikak), épitészeti kollazs

b)  Szabadkézi rajz, m(ivészi grafika, alakrajz, aquarell

c) Epitészeti és képzémUvészeti kompozicié — elmélet, alkotds és kisérleti kutatas

d) Formaismeret és formatan — elmélet, alkotas és kisérleti kutatas

e)  Generativ formaképzés — elméleti és kisérleti kutatas

f) Szamitogépes modellezés és vizualizacid, virtual reality (VR) — elmélet, alkotas és
kisérleti kutatas

g)  Epitészeti és belsGépitészeti tervezés

h)  Szinelmélet, szindinamika, szintervezés — elmélet, alkotas és kisérleti kutatds

i) Tér és fény, Tér és mozgds — elmélet, alkotas és kisérleti kutatas

j)  Epitészeti foté

k)  Grafikai tervezés, kiadvany, kiallitds, nyomtatott és digitalis (épitészeti) publikacio

) Hagyomanyos épitészeti modell, CNC, |ézervagas, 3D print, 3D projekcid, VR technika.
Mdhely- és Vizudlis Labor hasznalat



Harmadik rész
A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

5.8
A tanszéki miikodés alapja

(1) A Tanszéken minden kolléganak kotelez6 a Tanszéken folyd oktatd-, kutato- és
alkotdmunkaban részt venni, illetve a Tanszékvezet6tdl, valamint a kinevezett felel6soktdl
kapott feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

6.8
A Tanszék szervezeti felépitése

(1) Az adminisztrativ és Ugyviteli feladatokat a kijelolt felel6sok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktatd-, kutatd- és alkotdmunka, a gazdalkodas és az ligyvitel terén kijelolt
felel6sok feladatait az Gigyrend 6. Része tartalmazza.

A Tanszék felel6sei:

a)  Oktatasi felelGs

b)  Neptun felelSs

c) Kutato- és alkotécsoportok felel6se

d) Idegennyelvi képzés felelGse

e) Felvételi el6készité és felvételi felelGs
f) Diplomamunka és diplomavédés felelés
g)  Milvészeti TDK felelGs

h)  Mdhely felel6s

i) Konyvtar felelés

i) Gazdasagi Ugyintéz6, adminisztrator

k) Leltar felel6s

) Munkavédelmi felel6s

m)  Tlz- és kornyezetvédelmi felelGs

n)  Honlap és kommunikacié felelés

o) Informatikai felelGs

p)  Mdegyetem Rajzi Galéria kurator, kiallitas felel6s
g) Tanszéki gipszgyljtemény felelGs

(2) Afelelésoket a 4. szamu melléklet mutatja be.

(3) A tanszék organogramija:

Tanszékvezetd

Tanszékvezetd-helyettes Tanszéki Tanacs

A Tanszék felelGsei Tanszéki értekezlet
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(1)
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(2)

(1)
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Negyedik rész

A Tanszék vezetése

7.8
A Tanszékvezeto

A Tanszékvezet( feladat és hataskorét a BME Szervezeti és M(ikodési Rend 33. §-a, a BME
Epitészmérnoki Kar Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak 8. §-a valamint a Képzési Kédex
tartalmazza.

8.8
A Tanszékvezetd-helyettes

A Tanszékvezet6 rovidebb vagy tartés tavolléte esetén a Tanszékvezet§ fenti pontban
részletezett jogkoreit a Tanszékvezetd helyettes latja el. A Tanszékvezetd helyettest a
Tanszékvezet6 a Dékannal egyetértésben kéri fel a feladatkor ellatasara.

A Tanszékvezet6-helyettes palyazat utjan kerul kinevezésre. 3/2015. (IV.1.) szamu Rektori —
Kancellari K6z6s Utasitds A munkaltatdi jogokrdl, 1.sz. melléklet szerint.

9.§
A Tanszéki Tanacs

A tanszéken Tanszéki Tanacs mlkodik, amely a Tanszékvezetd tandcsado testiilete. Feladata
a Tanszék vezetésével jard operativ feladatok el6készitése, szervezése, javaslatok, elemzések
készitése, amelyekkel segiti a Tanszék folyamatos oktatdsi, oktatasszervezési, kutatasi,
palyazasi és egyéb tevékenységét.

A Tanszéki Tanacs tagjai hivatalbdl a Tanszékvezetd, a Tanszékvezet6-helyettes és a Tanszék
vezet6 oktatdi. Egyes témak megvitatasara indokolt esetben a Tanszékvezet6 tovabbi
alkalmazottakat (felel6soket) is meghivhat. A Tanszéki Tanacs legalabb 2 havonta — illetve
sziikség szerint gyakrabban — lésezik.

10. §
A tanszéki értekezletek

A tanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete. A tanszéki
értekezlet dllandé meghivottjai a Tanszékhez aktivan kot6d6 személyek, els6sorban:
doktoranduszok, aktiv nyugdijasok, rendszeres oraaddk. A tanszéki értekezletet a
tanszékvezet6 hivja 0ssze szemeszterenként legaldbb két alkalommal. Annak id6pontjardl 5
nappal kordbban tajékoztatja a tanszék dolgozait.

A tanszéki értekezlet f6 feladata a Tanszék el6tt allo feladatok megismertetése, az éves munka
értékelése, dontések elGkészitése, a Tanszék altal oktatott targyak helyzetének rendszeres
attekintése. Az tanszéki értekezletrél emlékeztet6 késziil, amelynek egy példanyat a tanszéki
irattar Grzi.
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Eseti jelleggel egyéb munkaértekezletek is Osszehivhatok. A munkaértekezletek
meghivottjainak koérét a megbeszélés jellege és témdja hatdrozza meg. llyen
munkaértekezletek lehetnek pl. vezet6 oktatdi értekezletek, oktatdi értekezletek, kutatasi
projekt-értekezletek. Ezen értekezletek 6sszehivasat barmely dolgozé kezdeményezheti, de a
Tanszékvezetd hivja 6ssze.

A Tanszék a dolgozdok belsé tovabbképzésének és szakmai fejlédésének segitésére a
tanszékvezetd6 altal meghatdrozott program szerint rendszeresen szervez szeminariumokat
(pl. doktoranduszok beszamoldi, meghivott el6addk el6addsai, stb.). Tanszéki szemindriumok
a tanszéki oktaté-kutatdé munka eredményeinek nyilvdnos megismertetését szolgdljak. A
Tanszékvezet6 altal félévente jovahagyott program szerint el6adasok hangzanak el belsé,
illetve meghivott el6adoktdl; az oktatdk, kutatok megvitatjak a kutatasi beszamoldkat.

A megbeszéléseken, értekezleteken, oktatdsokon, szemindriumokon, stb. a meghivott
kozalkalmazottak és doktoranduszok részvétele kotelezd.

11. §
A munka-, tliz- és kornyezetvédelmi oktatas

A munka-, tliz és kornyezetvédelmi oktatds: munka-, tlz és kornyezetvédelmi felel6s
kezdeményezésére, a TanszékvezetS évente ismétlg, illetve tovabbképzd oktatdst hiv dssze,
amelyet a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelGs vezet.

Otodik rész

A Tanszék f6 feladatai

12. §
A munkakori leirasok

A Tanszék oktatd-kutatd és egyéb munkakorben alkalmazottak feladatait a vonatkozd
hatdlyos orszagos torvényeknek és BME szabalyzatoknak megfelel6en a munkakéri leiras
hatdrozza meg. Munkakori leiras aktualizaldasa szikséges kinevezésnél, kinevezés
modositasnal, illetve tanszékvezetd valtasnal.

A Tanszék oktatdinak és kutatdinak félévente részletes feladat meghatarozas készil, mely
pontosan meghatarozza az adott félév oktatasi, kutatdsi és egyéb feladatait.

13. §
Oktatas

A Tanszék oktatasi tevékenysége az osztatlan képzés, az alapképzés, a mesterképzés, a doktori
(PhD és DLA) képzés és a fels6foku szakirdnyu tovabbképzés szintjeit fedi le. Feladatunk a
tananyag és az oktatasi médszerek folyamatos fejlesztése, a tanszék altal oktatott targyak
egymas kozti és a képzéseken belili koordinalasa. A Tanszék aktiv feladatot vallal a Kar oktatas
fejlesztésében és szervezésében. Oktatott targyaink célja olyan ismeretek atadasa, melyek
fejlesztik a hallgatok esztétikai-, kompozicids- és aranyérzékét, vizudlis és kommunikacids
készségeit, kreativitasat.
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A Tanszék oktatasi feladatait a BME Epitészmérnoki Kar osztatlan képzésén, mesterképzésén
(MSc), alapképzésén (BSc), doktori képzésén (DLA), szakiranyu tovabbképzésein (Szindinamika
Szakmérnoki Képzés, Szerkezettervezd Szakmérnoki Képzés, stb.) latja el. A tanszék atoktatas
keretében részt vesz a BME Epitémérnoki és Gépészmérndki Kar képzéseinek oktatasaban is.
Amennyiben a Tanszék a BME mds kardhoz tartozd képzésben vallal szerepet, erre
vonatkozéan az adott képzés tantervének elGirdsai és a BME Képzési Kédex 5 §-a az
irdnyadoak.

A feladatok oktatok kozotti megoszldsat a targyfelel6sok bevonadsdval a Tanszékvezetd
félévente irdsban szabja meg, a nemzeti fels6oktatasrdl sz6lé torvény altal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatasi feladatok f6bb tipusai a kovetkezd6k:

a)  programok, tematikak készitése,

b) elGadas tartasa,

c) rajztermi gyakorlatok, kilsé helyszini gyakorlatok tartasa,

d) tervezésifeladatok, egyéb alkotdi feladatok konzultacidja,

e)  miuhelygyakorlatok szervezése és vezetése,

f) alkotdheti feladatok szervezése és irdnyitasa,

g) szamonkérések szervezése, vezetése,

h)  rajz-, terv- és makettfeladatok értékelése,

i) kiallitasok O0sszeallitasa, installalasa,

i) diplomamunkat készit6 hallgatok irdnyitasa, diplomavédés szervezése, bizottsagi munka

k) mUivészeti diakkori tevékenység tanszéki és kari szint(i szervezése,

) mUvészeti didkkords hallgatdk kutatdmunkajanak irdnyitasa, bemutatkozé kiallitasok
szervezése, installalasa

m) doktorandusz-képzésben résztvevé hallgatdk iranyitasa, témavezetés

n)  afelvételi el6készité tanfolyamok és a felvételi vizsgak szervezése és vezetése

o) oktatas moédszertani és oktatastechnikai fejlesztés,

p) jegyzetirds, tankonyviras.

A Tanszék altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktualis kari és tanszéki 6rarend
tartalmazza.

14. §
Tudomadnyos kutatdas és miivészeti alkotéi tevékenység

A Tanszék altalanos feladata a 4. §-ban rogzitett tudomany- és mlivészeti alkotéterileteken
magas szinvonalu tudomanyos és alkotdi munka végzése, segitve ezzel a kapcsolédd gazdasagi
fejlesztési tervek megvaldsitasat, az oktatok-kutatdk tovabbképzését és szakmai fejlédését, és
biztositva az oktatdmunka tudomadanyos és alkotdi bazisat. A tanszéken kutatdi statusszal
rendelkez8ket a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A tudomanyos-kutatdsi tevékenység f6 formai a kbvetkezdbk:
a)  kozvetlen kisérleti-kutaté munka végzése, pl.
i hazai és nemzetko6zi kutatasi témakban, egylittmikodésekben,
ii. hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
iii. szerz6déses munkdakban,



(3)

(1)

(2)

b)
c)

d)

el6adasok tartasa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,

tudomanyos kutatdsi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomanyos
kdzleményekben,

kutatémunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

Epitészeti és mivészeti alkotdi tevékenység f6 formai a kdvetkezdk:

e)

f)
g)

h)

kdzvetlen épitészeti, mivészeti alkotomunka végzése, pl.
i. hazai és nemzetkozi alkotasokban, egylittm(kodésekben,

ii. hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
iii. szerz6déses munkakban,

el6addasok tartdsa hazai és kilfoldi rendezvényeken, kidllitason vald részvétel

alkotoi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb épitészeti/miivészeti
kdzleményekben,

alkotémunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

15. §
Gazdasagi ligyviteli feladatok

A gazdasagi Ugyvitellel kapcsolatos altalanos el8irdasokat a BME megfelel6 bels6é utasitasai
foglaljak ©6ssze, amelyek szerint a tanszéken el6forduld leggyakoribb feladatok az MGR
rendszerben a 111 szervezeti egységszamhoz kapcsolédodan a kovetkez6k:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

j)
k)

1)

m)

projektszemléletli gazdalkodas a mindenkori vonatkozé rendelkezések szerint a
rendelkezésre all6 keretekkel,

a rendelkezésre all6 keretek és felhaszndlasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellen6rzése, valamint a kotelezettségvallaldsok témaszamonkénti nyilvantartasa,
alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb szerz6dések-
kel kapcsolatos tanszéki tigyintézés,

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfelel6 dokumentalasa jelenléti iv vezetésével
a Tanszékvezet6 felligyelete alatt,

beszerzési, beruhazasi, felljitasi igények 6sszedllitasa,

beszerzések szabalyszer(i megvalésitasa,

alléeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és id6szakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltdrozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrdl tételes nyilvantartas vezetése,

meghivott el6addk és kutatdk, gyakorlatvezetdk, instruktorok lizemi felelsok stb.
dijazasanak elszamolasa,

az utélagos elszamolasra felvett készpénzelldatmany kezelése,

az alaptevékenységen kivili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 0sszefliggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

A Tanszék gazddalkodasaban létrejové szerepkorok:

a)
b)

c)

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

gazdasagi ugyintézés és a BME Kotelezettségvallaldsi szabalyzatdban foglalt
értékhatarokig pénziigyi ellenjegyzés a gazdasagi ligyintéz6,

szakmai felel6s0k és egyben szakmai teljesitésigazoldk az egyes K+F+1 kutatasi projektek
témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki felelsok.
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(1)

(2)

(1)

(1)

16. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl sz6l6 5/2016. (XI.31.) sz. Dékani Utasitds - elGirasai szerint
torténik.

Ezen a terlileten végzendé f6 feladatok a kdvetkezdk:

a) az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer haszndlatdval, kézbesitése, postdzasa,
irattarazdsa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezel6k felsorolasat az 3. szamu fliggelék tartalmazza),

b)  hallgatéi eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,

c)  félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa,

d) adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,

e)  zardvizsgak jegyz6konyveinek elkészitése és taroldsa,

f) a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

g)  hatarid6s feladatok nyilvantartasa és elvégzésiik adminisztrativ ellenérzése,

h)  meghivott el6addk és gyakorlatvezeték, konzulensek, diplomabiraldk, stb.
Orateljesitésének nyilvantartdsa,

i) szerz6déses munkakkal kapcsolatos ligyvitel és iratkezelés,

i) tanszéki palyazatokkal kapcsolatos tgyvitel,

k)  agazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

) a személyzeti munkaval-, a bér- és jutalomgazdalkodassal kapcsolatos nyilvdntartasok
vezetése.

17. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles kori tevékenysége szlikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil

a kovetkez6k emelhet6k ki:

a) a konyvtari mintarajz, gipszgyljtemény, konyv és folydirat allomany kezelése és
megébrzése,

b) informatikai eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata, karbantartasa, beszerzése,
fejlesztése,

c) a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa,
amilyenek pl. az eszk6zok tisztitdsa és karbantartasa, a sziikséges eszkdzok szallitasa,
hulladékok eltavolitasa stb. E feladat ellatasara minden dolgozd koteles,

d) munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatdsa elsésorban a 4.
szamu mellékletben e teriiletért felel6s személy bevonasaval.

Hatodik rész
A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

18. §
A tanszéki felel6sok

A kiilonboz6 feladatok felelGseit a Tanszékvezetd nevezi ki és a 4. szamu melléklet sorolja fel.
A felelGsségi korhoz tartozd konkrét feladatot a dolgozé munkakori leirdsa, oktatd-kutatd
esetén részletes feladat-meghatdrozasa tartalmazza. Amennyiben a felel6s személye valtozik,
a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezetd feladata.
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(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(1)

Eseti vagy allandd jelleggel a tanszékvezet6 mas felel6sok is kijelélhet irasban, jellemz&en
kisebb volumen( vagy eseti feladatokra

19. §
Oktaté munka

A tanterv szerinti el6adasok, rajztermi, kiilsé helyszini és mihely gyakorlatok vezetdit és
oktatoit a targyfelel6sok és az oktatasi felelGs javaslata alapjan a Tanszékvezet6 jeloli ki. A
gyakorlatok vezet6it a NEPTUN rendszerben rogziteni kell.

A diplomamunkak és DLA munkak irdnyitasat a Tanszékvezetd daltal jovahagyott témavezet6k
latjak el. A DLA munkak esetében a beszamolé félévente kotelez6.

A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatdmunka (Mdvészeti TDK, diplomamunka,
stb.) sordn a hallgaték bekapcsolddnak a tanszéki alkotd-, kutatdmunkdba.

A tanszéki oktatdk-kutatok oktatdsi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tanszék a Tanszékvezet6 alairasaval hitelesitve félévente irdsban rogziti, és irattarozza.

20. §
A targyfelel6s oktato feladatai

A targyfelelGs oktaté feladatai:

a) a Kari Tanacs 4ltal jovdhagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd daltal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikajat,

b)  kidolgozza az oktatott targy félévi kdvetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

c) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és moddszertani fejlesztésén, sziikséges
esetben javaslatot tesz a tanszékvezetének a demonstracios anyagok fejlesztésére,

d) a tdargyfelel6s gondoskodik az eredmények Neptunban torténé rogzitésérdl -
amennyiben nem a targyfelelds az oktatd, a tantargy el6addjanak, gyakorlatvezetdjének
a részvételével — igény szerint a Neptun felel8s technikai segitségével,

e) javaslatot tesz a Tanszékvezet6nek az 6raaddk/vendégelGaddk személyére,

f) Mdhely-, vagy Vizualis labor-gyakorlatok esetén kijeloli azt vagy azokat a
gyakorlatvezet6ket, akiknek feladata a gyakorlatok anyag-, és eszkozigényének
elkészitése és miikodtetése.

21. §
ElGadast tarto oktatod feladatai

Egy tantargy el6addja lehet a targyfelel6s oktatd, vagy mas, a Tanszékvezetd altal a

targyfelelGs egyetértésével felkért személy. Az el6adast tartd oktatd feladata, hogy:

a) a Kari tandcs altal jévahagyott tantargyprogramnak, a targyfelel@s altal kidolgozott
részletes tematikanak és az drarendi kiirdsoknak megfelel6en megtartja az el6addasokat,

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

c) a félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesité hallgatdk részére megadja a targy
teljesitéséhez sziikséges alairast, vagy erre javaslatot tesz a targyfelel6snek,
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(1)

(1)

(2)

(1)

d) a kovetelményeknek megfelelGen (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szdmonkéréseken ellendrzi a hallgatdkat,

e)  avizsgdk, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelel6snek atadja, aki 6sszegzi, majd
a Neptun-felel6soknek tovabbadija.

22. §
Gyakorlatot tarté oktato feladatai

A gyakorlatot tarté oktaté feladatai:

a) atdrgyfelelSs oktatd altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a gyakorlatokat,

b) elkészitteti a zarthelyi jellegli rajzfeladatokat (ZHJ-ket), (esetleg mas oktatdk
bevonasaval) értékeli azokat, és az eredmények archivalasarél gondoskodik,

c)  aZHJ eredményeket rogziti a Neptun-rendszerben.

23.§
Miihelygyakorlati oktatas felel6sének feladatai

A mUhelygyakorlati oktatds felel6sének feladatai:

a) A Kari Tanacs altal jévahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd irdnymutatasa
alapjan a kollégakkal torténd konzultacié utan javaslatot készit a részletes programra és
a gyakorlatok id6beosztasara. A javaslatot a targyfelelGs és a Tanszékvezet6 hagyja jova.

b) Legkés6bb a regisztraciés hét végéig elkésziti a tantargy gyakorlataihoz sziikséges
anyagok és eszkozok igénylését (tobb parhuzamos kurzus esetén a tantargyfelel6s jeloli
ki a feladatot ellaté gyakorlatvezet6t).

c) Feligyeli a miihelyben végzett munkat, szakmai tanacsokat ad, intézkedik a
munkavédelmi-, tlz- és kornyezetvédelmi elGirdsok betartasardl

24. 8§
Diplomamunka készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok

Az oktatd-kutatd diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatait altalaban
az egyes képzésekhez tartozé Diplomaszabadlyzat tartalmazza.

Diplomamunkan, illetve a szakdolgozaton dolgozd hallgatdk iranyitasa a Tanszék Osszes

épitész végzettségl mindsitett oktatd alkalmazottjanak munkakoéri feladata. A témavezetd

oktato f6 feladatai:

a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b)  adiplomaterv kiirds elkészitése és tovabbitasa a NEPTUN felel&snek,

c) a hallgaté munkajanak irdnyitasa és rendszeres ellenérzése,

d) ahallgaté diplomamunka védésre torténé felkésziilésének segitése,

e) javaslattétel a kiilsé és belsé biralé személyére,

f) a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi birdlatanak az elkészitése, a féléves munka
értékelése.

25. 8§
Az oktatasi felel3s feladatai

A Tanszékvezet( az oktatassal kapcsolatos egyes ligyviteli szervezési és koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszéki oktatok kozul oktatasi felelGst jeldl ki. Az oktatasi felelGst a Neptun-
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(2)

(1)

(1)

felelGs segiti munkajaban, tavollétében a Neptun-felelGs, vagy a Tanszékvezets helyettesiti.

Az oktatasi felel6sok fébb feladatai:

a)

b)

d)

f)

g)

az érvényben levé tantervek figyelembevételével érarendi javaslat egyeztetése a kari
Neptun-felelGssel,

a Targyfelel6sokkel torténé konzultacid alapjan javaslattétel zarthelyi jellegl feladatok
id6pontjaira, kozrem(ikodés a kari ZH és vizsgalitemezésben, és elfogadas utan a ZHJ-
id6pontok Neptun-rendszerben vald rogzitése,

fentiek alapjan az oktatasi felel6s 0sszegzi a Tanszéken dolgozdk aktudlis félévi oktatasi
feladatait, majd ezt a Tanszékvezet6 irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a
dolgozok adott féléves oktatdsi terhelésének tételes bizonyitasara, amely bekeril a
részletes munkakori leirdsba, és ellen6rzi az Nftv. altal szabalyozott 6raterheléseket,

az oktatasi felel6s a szorgalmi id6szak hetedik hetéig kiegészitik az oktatasi terhelést
tartalmazé dokumentumot az adott oktatdknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni
feladat, 6nallé feladat, diplomamunka, doktori munka, TDK munka) végzé hallgatok
névsoraval,

amennyiben egy hallgatd kils6é helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kdtelez$ az oktatasi felelésnek egy belsé témavezet6t (konzulenst)
(egyetemmel szerz6désben allo kozalkalmazott, emeritus, megbizasi szerzddéses,
Onkéntes szerz8déses, MTA kutatdcsoport alkalmazott) megjeldini,

az oktatasi felel6s és a Neptun-felel6s kozosen koteles az oktatdssal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfelel6en rogziteni,

egyéb, a Tanszékvezetd dltal kijelolt feladatok.

26. §
A Neptun felelds feladatai

A Tanszékvezet6 Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki
dolgozdk koziil Neptun-felelSst jeldl ki. A Neptun-felelds f6bb feladatai:

a)

b)

f)
g)

a Tanszék oktatdsi felel6sével egylittmikodve, a Neptun oktatasszervezési szoftver
magas szint( haszndlatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon koévetése,

a tanszéki kollégak oktatasi feladataibél adédd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi felel@ssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben térténd
adatrogzitési munkajanak segitése,

a tanszéki kollégdk oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informdacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
létszamok stb.) 6sszegzése, gylijtése és irattarozasa,

a tanulmanyi felel&ssel szorosan egylttm(ikdodve koteles a Tanszék 6sszes dolgozéjanak
aktivan segiteni, hogy a diplomamunka és egyéni feladatok régzitve legyenek az EPK kari
rendszerben,

a diplomaterv-felelGs tdjékoztatdsa a tanszéken diplomatervezést végz6 hallgatékral,
tavollétében az oktatdsi felelds helyettesiti.

27. 8§
Idegennyelvii képzés felel6sének feladatai

A TanszékvezetG az idegen (angol) nyelven foly6 oktatas szervezésére a tanszéki oktatok kozul
tanszéki idegennyelvil képzési felelSst jeldl ki. A felelGs fébb feladatai:
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a) a tanszéki felel6s feladata, hogy tanszéki képvisel6ként vegyen részt az angol nyelvi
oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszerdsitési kari bizottsagokban,

b) afelel6sok feladata az angol nyelven folyd oktatas szervezése,

c) egyittes feladatuk a Tanszékvezet6 segitése az Uj programok és tematikdk
kidolgozdasaval kapcsolatos egyeztetési, szervezési ellen6rzési munkaban.

28. §
A diplomamunka felel@s feladatai

(1) A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok kozil diplomamunka felelGst jelol ki. A felelés f6bb

feladatai:

a) a diplomamunka, ill. szakdolgozat témajavaslatok begy(jtése és Tanszékvezeti
jévahagyas utdni meghirdetése,

b)  atanszéki konzulensi birdlatok és érdemjegyek 6sszegydijtése,

c) a diplomatervek kiils6 biraldinak (opponensek) kivalasztdsa és felkérése,

d) a birdlatok elkészitésének a nyomonkovetése, a hallgatdi oldal eljuttatdsa a
hallgatéknak,

e) adiplomatervek értékelésének ataddsa a diplomavédés-felelGsnek,

29.§
Tanszéki diplomavédés felelSs feladatai

(1) A Tanszékvezetd altal kinevezett tanszéki diplomavédés-felelSs feladatai:
a)  aBScés MSc diplomavédéssekkel kapcsolatos szervez6 munka elvégzése,
b) avédéseken a jegyz6konyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,
c) a zardvizsga eredmények tovabbitdsa a KTH (Neptun) és a Dékani Hivatal felé,
d) a diplomabizottsag diplomadijakra tett javaslatainak Osszegy(jtése és tovabbitdsa a
Dékani Hivatalnak,
e) az MSc felvételi vizsgdk szervezése,
f) a felvételi vizsgdk eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.

(2) A kulonboz6 reszortokkal megbizottakat a 4. szamu melléklet tartalmazza. Amennyiben a
felel6s személye valtozik, a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezet§
feladata.

(3) A doktoranduszképzéssel dsszefiliggd feladatokat a 15. § tartalmazza.

30. &
Tudomadnyos kutatads, alkotoi szakmai tevékenység

(1) Az éves rendes koltségvetési (kutatdegyetemi) forrasbdl finanszirozott kutatémunka a
Tanszék 6sszes oktatd/kutatd statuszban Iévé kollégajanak munkakori kotelessége.

(2) A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbdl, stb.) finanszirozott kutatasokban és alkotoi

munkakban résztvev6ket az adott projekt témavezet6je kéri fel, és ha vallaltak, akkor a
résztvevbk feladatait a témavezet6 hatarozza meg.
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(3)

(4)

(1)

(1)

(1)

Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatod- és alkotomunkaban vald részvétel munkakori
feladatként az adott sajat bevételes, pdlyazati projekt terhére (részben vagy egészben)
alkalmazott kutatd/alkotd szdmara rendelendd el.

A kutatok és alkoték eredményeikrél rendszeresen beszamolnak a Tanszékvezetd altal
megbizott szemindriumfelel6s szervezésében Osszehivott tanszéki értekezleten. A Tanszék
oktatd- és kutatdmunkajanak eredményeir6l, tovabba az egyének teljesitményeirél a
Tanszékvezetd irdnyitasaval évente, az adatokat 6sszefoglalé dokumentum késziil.

31. §
A kutatasi és alkotoi munka végzésével kapcsolatos feladatok

Feladatok:

a) Minden oktatd és kutatd feladata, hogy munkakori feladatain tul pdlyazaton elnyert
témaban, vagy szerz6déses munka keretében is végezzen kutato- ill. alkotémunkat.

b) A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatasi és alkotdi eredmények hazai és kiilfoldi
rendezvényeken, kidllitasokon torténd ismertetése.

c¢) A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatasi és alkotéi eredmények publikalasa
hazai és kilfoldi folydiratokban.

32.§
A témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatadsi és alkotdi témdan dolgozék munkajanak koordinaldasara és

szervezésére a Tanszékvezetd témavezetSket jeldlhet ki. Témavezetd az az oktato (kutatd), aki

palydzat (pl. NKFIH — OTKA) utjan elnyert kutatdsi tdmogatds, vagy egyéb sajat bevételes

kutatasi ill. alkotdsi szerz6désében témavezet6ként vagy szakmai kapcsolattartéként kerdl

megnevezésre. A témavezet6 a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult,

illetve a kutatdsban, alkotasban résztvevék szamara utasitdsokat adhat. Az altalanos

feladatokon tul a témavezet6 fontosabb feladatai:

a) a kutatas, ill. alkotdi munka részletes tervének kidolgozasa,

b) a kutatdssal, ill. alkotéi munkaval kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a
beszerzéseket is, kidolgozasa,

c) a beszerzések el6készitése a beszerzési felelGssel egylttmikddve;

d) atémdn dolgozdék TanszékvezetSvel egyetértésben torténd kivalasztdsa,

e) a téman dolgozék témahoz kapcsolddd kutatd-, ill. alkotomunkdjanak iranyitasa és
ellen6rzése,

f) a szerz6dés hatarid6re torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozdk személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

i) az idGszaki, illetve zardjelentések elkészitése,

i) a kutatasi, ill. alkotéi projekt zardsa utdn a nem haszndlt témaszam lezarasanak
kezdeményezése.

33. 8§
Doktorandusz-kutatas témavezetGjének feladatai

A doktori témanDLA) dolgozd hallgatdk irdnyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatdk,
ill. kutatok végzik. A témavezets oktato-kutato f6 feladatai:
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(1)

(2)

(1)

(1)

a) javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  ahallgatdk altal valasztott témak f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatéval,
c)  ahallgaté munkdjanak irdnyitasa és rendszeres ellenérzése,

d) ahallgaté félévenkénti beszamoltatdsa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazivédés biraldinak a személyére,

f) a hazivédések megszervezése.

34. §
A konyvtar felelGs feladatai

A konyvtdr operativ mikodtetését a konyvtarfelel6s végzi. Ennek keretében:

a) a konyvtari nyilvantartdsban szereplé mintarajzok, konyvek, kiadvanyok, folydiratok
kezelése, allapotanak védelme, hianytalansaganak ellenérzése.

b) ellendrzi a tanszéki nyilt polcos kézikonyvtar mikodését, annak dllomanyat;

c) kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére;

d) atanszékre érkezé kiadvanyokat nyilvantartasba veszi;

Tovabbi feladatai:

a) a tanszéken leltdrba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartdsdnak iranyitasa és
ellen6rzése,

b)  rendszeres id6kézonként konyvtari leltar ellen6rzésének megszervezése a Kozponti
Kényvtar (BME OMIKK) altal kijel6lt id6pontban,

c) a tanszéken elhasznalédott, tonkrement, elavult kdnyvek és jegyzetek selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolddé adminisztrativ Gigyek intézése;

35.§
A miihelyvezetd feladatai

A mUihelyvezetd felligyeli a tanszéki mihely, szerszam- és a anyagraktar tevékenységét. Ennek

keretében:

a) évente felllvizsgadlja a miuhely hasznalati rendjét, valamint a szerszamhasznilati
szabalyokat, sziikség esetén kezdeményezi azok aktualizalasat;

b) javaslatot tesz a gépek, szerszdmok rendszeres megel6z6 jellegli karbantartdsi
feladatainak Gtemezésére a Tanszékvezets szamara;

c) javaslatot tesz a gépek, szerszdmok tanszéken beliili, illetve kils6é vallalkozé altal
elvégzend§ javitasaira;

d) javaslatot tesz a zavartalan oktatasi/alkotéi feladatok ellatasahoz szikséges gépek,
szerszamok és anyagok beszerzésére, a feleslegesség valt eszk6z0k selejtezésére;

e) rendszeresen ellenérzi a mihely/raktar teriiletén a munka- és balesetvédelmi szabalyok
betartdsat, sziikség esetén javaslatot tesz a munka- és balesetvédelmi intézkedések
felllvizsgdlatdra, aktualizaldsara,

36.§
Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggé feladatok

A Tanszék egyrészt szerz6dések keretében miikodik egyltt kilfoldi intézményekkel
(szerz6édések nyilvantartasaban dokumentdltan), masrészt adott témakorben tart fenn
formalis és informalis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék
tagjai részletes munkakori leirasuk egyéb feladataiban rogzitett kiilonbozd tisztségeket
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(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

toltenek be nemzetkozi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a
konferencidkon vald részvétel, publikdlas kilfoldi folydiratokban.

37.§
Gazdasagi és ligyviteli feladatok és tanszéki felelosok

A tanszéki gazdasagi és ligyviteli jellegl feladatok elvégzése, a szakmai dontés-el6készités, a
Tanszékvezet6 altal ebben és mas egyetemi szabdlyzatban részletezett feladatkorrel
megbizott alabbi személyekre harul:

a) gazdasagi ligyintézé,

b) leltarfelelGs

Az érvényben lévé megbizasokat a 4. szdmu melléklet rogziti. Részletes feladataikat az alabbi
pontok tartalmazzak.

38. §
A gazdasagi ligyintézo feladatai

A tanszék gazdasagi ligyvitelét egy gazdasagi ligyintézs végzi. Akadalyoztatas esetén a Dékani
Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrél.

Feladatai:

a) a Tanszék szerz6déseinek elGkészitése, nyilvantartdsa, irattdrozasa,

b)  kapcsolattartds a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatdsagaval,

c) a szabadsagok nyilvantartasa,

d) a vonatkozd szabalyoknak megfelel6en az iktatandd dokumentumok iktatdsa a
Poszeidon rendszerben,

e) a rendelkezésre all6 keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartdsa, tanszéki
ellen6rzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

f) a Tanszék gazdalkoddasaval kapcsolatos ellenjegyz6i feladatok ellatasa,

g)  kapcsolattartds a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatésaggal,

h)  az utdlagos elszamoldsra felvett készpénzallomany kezelése,

i) a szerz6déses munkak, palyazatok adminisztrativ tigyintézése,

i) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felel6s6k tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések 6sszesitése, az MGR rendszer segitségével,

k)  azalkalmazottak munkaiigyi dokumentumainak az el6készitése,

) a vonatkozé szabdlyoknak megfelel6en az iktatandd dokumentumok iktatdsa a
Poszeidon rendszerben,

m) aTanszékvezetl részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések
Osszeallitasa.

n)  aTanszékvezet6 altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

39.§
A leltar felelds feladatai

A leltarfelel6s az aldbbi feladatokat latja el. Feladataik:

a) a tanszéken leltarba vett eszko0zok, immateridlis javak nyilvantartdsa, illetve a
nyilvantartas ellen6rzése a gazdasagi Uigyintézével egyiuttmiikodve,
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(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

b) rendszeres id6kozonként (kis és nagy értékli eszkozleltar alapjan) leltarazas elvégzése,
c)  atanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkdzok selejtezése, és az ehhez kapcsolddo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi Gigyintézével szorosan egyuttm(ikddve,

d) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrél a felel6sok tdjékoztatdsa, a leltarozdsi munka

irdnyitasa, jelentések 6sszesitése, az MGR rendszer segitségével.
e) Akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyintézé a helyettese.

40. §
A tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok sordn a vonatkozé BME Kancellari utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfelelGen kell eljarni.

A tanszék gazdalkodasa a tanszék szervezeti felépitésének megfelel6en tanszéki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracids feladatait a gazdasagi ligyintéz6 segitségével
latja el.

41. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos keretekkel valé gazdalkodas rendje

A tanszék a Kari Tandcs altal elfogadott EPK kéltségvetés szerint kapott kdltségvetési keretbdl
kiaddsait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrdsra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  akari koltségvetésben meghatdrozott cafeteria-juttatasok,

c) a tanszék oktatdsdban résztvevd nyugdijasok, illetve kiils6 oktaték megbizasi dija,

d) a mdhely-oktatas koltségei,

e) atanszék mikodése érdekében felmeril6 tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyUjt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képz&do keretekbdl fedezi azokat.

A kari koltségvetés elfogaddsa utan a Tanszékvezetd a Tanszéki Ertekezlet Gilésére beterjeszti

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

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

b) Az egyéni témavezetéssel jard oktatasi formdk (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, DLA kutatas, stb.) m(ikodési kiadasait a témavezet6k a tanszék
témavezetdre esl, sajat bevételeibdl fedezik.

c)  Akar altal adott célra biztositott kereteket (pl. DLA hallgaték, demonstratorok oktatdsi
megbizdsi szerz6dései, DLA kutatdsi tdmogatasok, stb.) a meghatarozott célra kell
felhasznalni.

42. 8§
Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi ill. alkotéi munka projektek rezsielvonds utdn fennmaradd részével a tanszék a
projekttervezés sordn megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felel6s a palyazati
dokumentacidban, vagy a K+F szerz6désben megnevezett témavezetd. A szakmai felelGs
kotelessége a kutatdsi keretek célszerd, hatékony és gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa.
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(2)

(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(Lasd még kotelezettségvallalasok rendje.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerz6dések, valamint OTKA palydzatok bevételeibdl a
meghatdarozott rezsihdnyad automatikusan levondsra kertl. A szabalyoknak megfelel6 rész a
kari rezsigy(jté témaszamra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigy(jté témaszamra keril. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a Koltségvetési Szabalyzatnak megfelelGen
tériti az Egyetem felé. A rezsielszdmolast megenged6 tovabbi palydzatok esetén a
rezsigyljt6kre vald keretmozgast a Kancelldria palyazati csoportja menedzseli.

A tanszéki rezsigy(ljtére kerilt keret kikerll a témavezetdé fennhatdsdga aldl, egyrészt
fedezetet nyujt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradé
rész pedig a tanszék m(ikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és miikddési tartalékot képez.

43. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatdrozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon |évé, illetve az adott feladatra meghatdrozott keretek tekintetében
felhasznaldsi javaslatot tenni, a kotelezettségvallaldast el6késziteni (beszerzési forrasok
keresése, drajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan
a)  agazdasagi ligyintéz6:
i el6késziti és ellendrzi a kotelezettségvallalast,
ii. egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, és sziikség esetén gondoskodik a jogi szignd
beszerzésérdl
iii. az értékhatarnak megfelelGen ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,
iv. a keretgazdaval (Tanszékvezet6 vagy helyettese) és az értékhatdrnak megfelel
kotelezettségvallaloval aldiratja a kotelezettségvallalast,
V. gondoskodik a kotelezettségvallalas MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,
vi. eljuttatja a dokumentacidt a Kancellariara.

A kotelezettségvallaldsok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkozd szabalyzatai,
illetve a Tanszék tanszékvezetGi utasitasként kiadott aruk és szolgaltatasok beszerzésérél sz61é
eljarasrendje tartalmazza.

44. §
A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altaldban a témavezet§ illetve a szakmai felel6s a teljesités igazoldja. Projektek esetén a
témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a
Kancellaria felé. A Tanszékvezet§ mindenre kiterjedé teljesitésigazoldi jogkorrel rendelkeznek.
A gazdasagi Ugyintéz6k a kari szabalyzatban meghatdrozott értékig rendelkeznek
teljesitésigazoldi jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja ala a teljesitésigazolast, illetve
szigndjaval ellatja az utalvdnyozé dokumentumot.

A vonatkozd szdmla beérkezésekor a gazdasagi ligyintéz6

a) ellen6rzi a szamla alaki megfelelGségét,

b) Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,
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(1)

(2)

(1)

(2)
(3)

c) nem megfelel6 szamla esetén a Tanszékvezet§ felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

d) megfelel6 szamla esetén a szdmlahoz 0Osszegyljti az utalvanyozas elinditasahoz
szlikséges tovabbi dokumentumokat,

e) elkésziti az utalvanyozas indité lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoldval, és aldiratja a
keretgazdai jogkorrel rendelkez6 Tanszékvezet6vel illetve helyettesével,

f) gondoskodik a dokumentacié MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald iktatasardl,

g)  eljuttatja a dokumentaciét a Kancelldriara.

45. §
Személyzeti ligyintézés rendje

A tanszék kdzalkalmazottak esetén a munkaltaté a humanpolitikai szabalyzatnak megfelel6en
a Dékan, illetve a Kancelldr. A vonatkozd bels6 szabdlyzatokban megfelel6 ligyekben a
munkaltatdi jogokat a Tanszékvezet6 gyakorolja.

a)  Uj hatdrozatlan idejd kinevezést, hatarozott idej szerz6dést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerz6dést a Tanszékvezetd kezdeményez a Dékan felé.
Kancellari munkaltatds esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancelldriara a Tanszék
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszdmra terhelend6 szerz6dések esetén a Tanszékvezeté felé a
kezdeményez6 a témavezetl, akinek szigndjat a szerz6déses dokumentumokra ra kell
vezetni.

c) Szabadsdg kiadasat a TanszékvezetS engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

d) A személyzeti dokumentacidok el6készitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsa a gazdasagi ligyintéz6, illetve helyettese feladata.

46. §
Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél” sz616
Kancellari utasitas szerint végezziik.

A Tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kisérték(i eszk6zok
nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas
is.

47. 8§
Altalanos iratkezelési és ligyviteli feladatok

A gazdasagi Ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasdagi lgyintéz6 tarolja. A
munkatgyi dokumentumok kozil az alkalmazas hatdrozatlan idejd vagy hatdrozott idejd
szerz6dését, valamint a hozza tartozé munkakori leirast személyenként kell tarolni.

Az oktatdssal kapcsolatos dokumentumokat a Neptun-felel6s tarolja.

A diplomamunkak nyilvantartasba vétele és taroldsa, a zardvizsgdk jegyz6konyveinek
elkészitése és taroldsa a tanszéki diplomamunka-felel6s feladata.
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(4)

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a tanszéki titkarsagvezet6 feladata.

48. §

A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel kapcsolatos

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(1)

feladatok

A tanszéken évente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az Gjonnan belépé
oktatdokat/kutatokat bevezeté munkavédelmi oktatdsban, a tanszék m(ihelyében gyakorlatot
végz6, vagy a tanszéken egyéni feladatot (diplomamunka, stb.) teljesité hallgatékat megfelel
oktatdsban kell részesiteni.

A munkavédelmi szabalyok, el6irdsok betartdsat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken kell ellendrizni.

A Tanszékvezet6 a tanszéken tliz-, munka- és kdrnyezetvédelmi felel6st nevez ki. Feladatait a
megfelel6 egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A vagyonbiztonsdg, és anyagi kart okozd események elkeriilése érdekében az utolséként
tdvozé tanszéki mérndk, PDLA hallgatd, oktatd-kutatd, nem oktatd-kutatod koteles ellendrizni
az ajték, ablakok megfelel6 zardsat, a vizcsapok elzardsat. Gradudlis hallgaté a tanszék
teriletén felligyelet nélkil nem tartézkodhat.

49. §
Munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi felel6s6k feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tlz- és kornyezetvédelmi felel6st biz meg. A felel6s

feladatai:

a) a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben |év6 munka-, tlz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozds megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek
integrdlasa a tanszéki elirdasokba,

b)  az egyetemi munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi felelGssel valé szoros egylttmiikodés, az
egyetem ilyen jellegl rendezvényein valo részvétel,

c) a tanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres
id6kozonként (évente) valé oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi szabalyokrdl,

d) aTanszékvezetdvel valé aktiv egylittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

e) aTanszéken folyé munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba vald
(akar azonnali) beavatkozds a biztonsagos munkavégzés fenntartdsa érdekében,

f) a tanszék vezetésével egylttmikoédés a szabdlyos és biztonsdagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

50. §
A honlap és kommunikacio felelds feladatai

Feladatai:

a) a tanszéki honlap létrehozdsa, Uzemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak
megfelel6en, a honlap karbantartasa,
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(1)

(2)

(3)

(1)

(1)

b) a tanszéki honlapon a TanszékvezetGvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
id6kozonként,

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak 6sszegydjtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak bels6 hasznalatdra szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmazo feliilet informacidinak folyamatos aktualizalasa.

51. 8§
Az informatikai felel6s feladatai

a) a tanszéken mikoédd informatikai rendszerek (szerver, haldzat) lzemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai halézat Gzemeltetdivel.

Hetedik rész
Egyéb feladatok

52. §
Kiadmanyozasi jog

A tanszékrdl kimen6 hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Tanszékvezetd

helyettes irja ald. Elektronikus Uton hivatalos iratot:

a) elektronikus alairassal, vagy

b)  az eredeti, papir alapu, iktatdszammal és TanszékvezetGi alairdssal/pecséttel ellatott
dokumentum szkenneléssel elGallitott digitdlis formajaban lehet kiadni.

A hallgatdkat érint6 informacids jellegl leveleket, hirdetményeket az oktatdsi felel6s és az
adott targy oktatdja is kiadhatjak.

PR anyagok kiaddsa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

53. 8§
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tanszék altal elldtott munkafolyamatok leirdsara vonatkozd
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2015. (XI1.22.), 5/2015. (XI.22.), 4/2015. (XI1.22.),
3/2015. (XI1.22.) sz. Dékani Utasitasok tartalmazzak.

54. 8§
Kapcsolattartas belso és kiils6 szervezetekkel

Kapcsolattartas:

a) A Tanszéket az alabbi kivételekkel a Tanszékvezets képviseli:

b) A BME-n belili mas szervezeti egységekkel torténd egyluttmikodés sordn — munkakori
leirasdban rogzitett feladatkorében eljdarva — az adott teriilet felelGse, lgyintézgje is
rendelkezik képviseleti joggal.

c) A kils6é kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kozott az adott
szerz6désben megnevezett témafelelbs is rendelkezik képviseleti joggal.
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d) A palyazatokkal kapcsolatos lgyintézésben az adott palyazat témafelelGse felel6s a
kapcsolattartasért.

55.§
Helyettesités rendje

(1) Helyettesités rendje:

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

b) Ha az ellenjegyz6 szabadsdgon, (vagy egyéb okokbdl tartésan tdvol) van, a kari
ellenjegyzd latja el ezt a feladatot.

c) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem kerilt meghatarozasra, a
Tanszékvezet6 vagy eseti helyettest nevez ki, vagy 6 latja el a felelGs tartds tavolléte
idején az adott feladatot.

56. §
Zaro rendelkezések

(1) Az Ugyrendet a Dékan Dékdani Utasitdsban hagyja jova és a jovahagyast kévetd elsé
munkanapon |ép életbe, egyidejlleg a Tanszék Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata hatalyat

veszti.
(2) A mellékletek folyamatos frissitésérGl a Tanszékvezet6 sajat hatdskorben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktéber 25.

Molnar Csaba Dla s.k.
tanszékvezet6

Jévahagyva:
Budapest, 2017. oktéber 27.

Dr. J6zsa Janos rektor
dékan
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1. szamu melléklet
A Rajzi és Formaismereti Tanszék vezetése,
Tanszéki Tanacs dsszetétele

Tanszékvezet6: Molnar Csaba DLA
Tanszékvezetd helyettes: Sebestény Ferenc DLA
Vezet6 oktatok:

- Balogh Baldzs DLA Habil.

- Molnar Csaba DLA

- Nemes Gabor PhD

- Répas Ferenc DLA

- Sebestény Ferenc DLA

- Uveges Gabor PhD

- Tari Gabor PhD

- Vdlilstvan DLA
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2. szamu melléklet
A Rajzi és Formaismereti Tanszéken m{ikodé kutaték

A tanszéken kutatdi pozicidban vannak: -
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3. szamu melléklet
A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkez6 és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerz6dést, szamlakat,
teljesitési igazoldsokat a vonatkozé egyetemi és kari utasitasoknak megfelel6en rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben.
A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon és a tanszékvezetdi iroddkban talalhato, jelszéval védett
szamitégépekrdl érhetd el.
A Poszeidon rendszert hasznalatdra jogosultak:

- Sz(ts Beadta

Minden Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzité nevét feltlintetni.
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4. szamu melléklet
A Rajzi és Formaismereti Tanszék felelGsei

Feladat FelelGs

Oktatasi felelds Balogh Emese
Neptun felel6s Paloczi Tibor
Idegennyelvi képzés felel6se Portschy Szabolcs
Felvételi el6készitd és Felvételi felelds Zalakovacs Jozsef
Diplomamunka, szakdolgozat és diplomavédés felelGs Répas Ferenc DLA
M{ivészeti TDK felel8s (kari és tanszéki) Uveges Gabor PhD
Mdhely felel6s Czeglédi Lajos
KonyvtarfelelSs Czeglédi Lajos
Gazdasagi Ggyintéz6, adminisztrator Sz(its Beata
Leltarfelel6s Paloczi Tibor
Munkavédelmi felel6s Czeglédi Lajos
Tlz- és kornyezetvédelmi felel6s Paléczi Tibor
Honlap- és kommunikacié felelSs Vali Istvan DLA
Informatikai felel&s Czeglédi Péter
Mdegyetem Rajzi Galéria kurator, kiallitas felel6s Sebestény Ferenc DLA
Tanszéki gipszgyljtemény felel&s




