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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
EPITESZMERNOKI KAR
URBANISZTIKA TANSZEK

UGYREND

Az Ugyrend a Nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. tdrvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatalyba Iépett Budapesti Mlszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és Mikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. julius 11-i szenatusi Uléseken hozott
hatarozatokkal) és az Epitészmérnoki Kar (BME EPK) 2017. januar 25-én hatalyba lépett Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) és az 1/2017. (2017.1.31.) sz. Dékani Utasitas a Tanszéki
Ugyrendrél dokumentumok alapjan késziilt. Az Ugyrend célja, hogy leirja az Urbanisztika Tanszék
(tovabbiakban altalaban: Tanszék) oktatas- és kutatasszervezésével, gazdalkodasaval és
ligyvitelével kapcsolatos fontosabb szabalyokat, meghatarozza az EPK SZMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felel6sok fébb feladatait, a
hataskéroket, illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi eléirasoknak megfeleld tigyintézés a Tanszék dolgozoira nézve
kételezd.

1. A Tanszék altalanos informacioi

1.1 A Tanszék

a) neve magyarul: Urbanisztika Tanszék (tovabbiakban Tanszék)
angolul: Department of Urban Planning and Design
franciaul: Chaire d’Urbanisme

németul: Lehrstuhl der Stadtplanung und Design

b) kédjai: 113, illetve Ul

c) székhelye: 1111 Budapest, Miegyetem rkp. 3. 2. em. 93.

1.2. A Tanszék bélyegzéje:
Hivatalos tanszéki ovalis alaku bélyegzé, felirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
EPITESZMERNOKI KAR
Urbanisztika Tanszék

urb/ome

1.4. A Tanszek a Budapesti Miszaki es Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmérnoki Karanak
6nallo szervezeti egysége, melynek kdzvetlen feligyeletét az Epitészmérndki Kar dékanja latja
el.

1.3. A Tanszék logoja:
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2. Tudomanyterulet

A Tanszéken altal folytatott oktatas és kutatasok tudomanytertletei és tudomanyagai:
- Miiszaki tudomanyok: Epitészmérnoki tudomanyok

ezen belul leginkabb a Telepuléstudomany témai
- Mlivészetek: Epitémivészet

Emellett a Tanszék tevékenysége szorosan kapcsolodik
a multidiszciplinaris miszaki tudomanyokhoz,
a multidiszciplinaris tarsadalomtudomanyokhoz,
a multidiszciplinaris bolcsészettudomanyokhoz,
a multidiszciplinaris természettudomanyokhoz.

3. A Tanszék mikodése és szervezeti felépitése

A Tanszék a Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmérnoki Karanak 6nallo
szervezeti egysege. Jogel6édjét, a Varosépitési Tanszéket 1929-ben alapitottak, a tanszék
mikodése a miegyetemen kozel 90 éve folyamatos.

A Tanszék oktatasi, kutatasi és innovaciés feladatokat lat el. Egységes és egyuttmikodd, de a
szakterilet sokféleségének, illetve az adott feladatoknak megfeleléen dinamikusan kisebb-nagyobb
munkacsoportokra tagolédik.

A tanszék organogramija:

Tanszékvezetd

Tanszékvezetd-helyettes Tanszéki tanacs

A Tanszék felelGsei Tanszéki értekezlet

4. A Tanszék vezetése

4.1. A Tanszékvezet és a tanszékvezet6-helyettes

A Tanszékvezet6 feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Miikddési Rend 33. §-a, a BME
Epitészmérnoki Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8. §-a és a Képzési Kédex
tartalmazza.

A Tanszékvezet6 rovidebb vagy tartds tavolléte esetén a Tanszékvezets fenti pontban részletezett
jogkoreit a Tanszékvezetd helyettes latja el. A Tanszékvezet6-helyettes palyazat uatjan kerul
kinevezésre.

4.2. A Tanszéki Tanacs

A Tanszéki Tanacs a Tanszék vezetésével jard stratégiai és operativ feladatok el6készitését,
szervezését veégzi, javaslataival, elemzéseivel segiti a Tanszék folyamatos oktatasi,
oktatasszervezeési, kutatasi, palyazasi és egyéb tevékenységét. A Tanszéki Tanacs muikodési
rendjét vezetdje, a tanszékvezetd tanszékvezetdi utasitdsban allapitia meg. Tagjai a Tanszék
vezetbje, helyettese és a tanszék vezetd oktatdi és kutatdi, emellett az Ulésekre a tanszékvezetd
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tovabbi személyeket hivhat meg. A Tanszéki Tanacs uléseirél emlékeztetd készil, mely a tanszéki
titkarsagon idérendben dokumentalt, az Tanacs tagjainak betekinthetd.

4.3. Atanszéki értekezletek

A tanszéki értekezlet a tanszéki oktatdk, kutatok és egyéb dolgozok kézds allasfoglalasra jogositod
tanacskozasa oktatasi és szervezeti kérdésekben.

A tanszéki értekezlet miikddési rendje:

a) a tanszeéki értekezletet (4-8 hetente) a tanszékvezetd hivja 6ssze, annak idépontjardl 5
nappal korabban tajékozatja a tanszék dolgozéit;

b) a tanszéki értekezlet kd6zdsen kialakitott munkaterv alapjan végzi tevékenységét és
rendszeresen attekinti a Tanszék altal oktatott targyak helyzetét és a Tanszék egyéb
tevékenységeit;

c) a tanszéki értekezletrél jelenléti iv és emlékeztetd készil, mely a tanszéki titkarsagon
idérendben dokumentalt.

4.4. Témavezetbk

A Tanszék 0Onalld, hazai és/vagy nemzetkdzi finanszirozasu munka-, illetve kutatocsoportok
befogadodja. Szamukra biztositja a folyamatos munkavégzés lehet6ségét, célia munkajuk és
eredményeik becsatolasa a Tanszék oktatasi és egyéb kutatasi, szakmai tevékenységebe. Vezetdje
a témavezetd, aki a szakmai feladatok mellett a munka- vagy kutatécsoport dnallé témaszammal
rendelkezd kutato- vagy szakmai munkat vezet.

4.5. A munka-, tiz és kdrnyezetvédelmi oktatas

A munka-, tlz és kdérnyezetvédelmi felelés kezdeményezésére, a Tanszékvezetd évente ismétld,
illetve tovabbképz6 oktatast hiv ssze, amelyet a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felel6s
vezet.

5. A Tanszék fo6 feladatai

5.1.  Munkakori leirasok

A Tanszék oktatd-kutatd egyéb dolgozé munkakdrben alkalmazottak feladatait a vonatkozoé hatalyos
orszagos és BME toérvényeknek és szabalyzatoknak megfeleléen a munkakoéri leiras hatarozza meg.
Munkakéri leiras aktualizalasa szikséges kinevezésnél, kinevezés maddositasnal, illetve
tanszékvezet6 valtasnal.

A Tanszék oktatoinak és kutatdinak félévente részletes feladat meghatarozas készul, mely pontosan
meghatarozza az adott félév oktatasi, kutatasi és egyéb feladatait.

5.2.  Oktatas

A Tanszék oktatasi tevékenysége az osztatlan képzés, az alapképzeés, a mesterképzés, a doktori
(PhD és DLA) képzés és a fels6foku szakiranyu tovabbképzés szintjeit fedi le.

Feladat a tananyag és az oktatasi médszerek folyamatos fejlesztése, a tanszék altal oktatott targyak
egymas kozti és a képzéseken bellli koordinalasa.

A Tanszék aktiv feladatot vallal a Kar oktatas fejlesztésében és szervezésében.

Egyrészt az épitészképzésben a varos szemléletet képviseli, masrészt az Urbanista képzésekben
az urbanisztika specidlis naprakész ismereteinek atadasara torekszik. Oktatasi és kutatasi
kapcsolatokat keres az urbanisztika egyéb szakteruleteivel, illetve a miszaki tudomanyok és az
épitdbmuivészet varosos tartalmait is megkivané témakoreivel.

A Tanszék altal oktatott targyak listajat és oktatdk nevét az aktualis kari érarend tartalmazza.
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Az oktatasi feladatok fébb tipusai a kévetkez6k:
a) programok, tematikak készitése,
b) el6adas tartasa,
c)  mutermi gyakorlatok tartasa,
d) szamonkérések szervezése, vizsgaztatas,
e) irasbeli szamonkérések dolgozatainak javitasa,
f) szbbeli szamonkérések, tervbemutatasok szervezése, értékelése,
g) diplomamunkat és szakdolgozatot készit6 hallgatok iranyitasa,
h)  tudomanyos diakkoéri tevékenység tanszéki szintli szervezése,
i) tudomanyos didkkori hallgaték kutatdbmunkajanak iranyitasa,
i) PhD és DLA doktorandusz-képzésben résztvevé hallgaték iranyitasa,
k)  szakmai tanulmanyutak szervezése, bonyolitasa,
)] oktatas modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,
m) jegyzetiras, tankdnyviras.

5.3. Tudomanyos kutatas / alkotas

A Tanszék oktatéinak és kutatdinak feladata a 2. pontban rogzitett tudomanyterileteken magas
szinvonalu folyamatos kutatas és alkotas, az eredményeik publikalasa, és az eredmények
bevezetése az MTMT adatbazisba. Mindez segiti a Tanszék kapcsolodo gazdasagi fejlesztési
terveinek megvaldsitasat, az oktatok-kutatdk tovabbképzését és szakmai fejlédését, illetve biztositja
az oktatdmunka tudomanyos és szakmai bazisat.

A tudomanyos-kutatasi és az alkotoi tevékenység fé formai a kdvetkezdk:

a) elméleti, kisérleti vagy egyéb jellegl kutatbmunka végzése egyéni kutatasi program
keretében, szerz6déses munkaban, palyazati projektekben, vagy hazai, illetve
nemzetkdzi kutatasi egyittmikodés keretében,

b) el6adasok tartdsa hazai és kulfoldi rendezvényeken,

c) kiallitasokon valo részvétel,

d) tudomanyos kutatési és alkotdéi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb
kdézleményekben,

e) kutatd- és alkotomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

5.4. Gazdasdagi — Ugyviteli feladatok
A gazdasagi ugyvitellel kapcsolatos altalanos el6irasokat a BME megfeleld belsé utasitasai foglaljak
O0ssze, amelyek szerint a tanszéken eléfordulé leggyakoribb feladatok az MGR rendszerben a 113-
as szervezeti egységszamhoz kapcsoléddan a kdvetkezbk:
a) projektszemléletli gazdalkodas a mindenkori vonatkozo rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,
b) a rendelkezésre all6 keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,
c) alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb
szerz8désekkel kapcsolatos tanszéki Ggyintézés,
d) béren kivili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki tUgyintézés,
e) betegallomanyok, szabadsagok ugyintézése, nyilvantartasa,
f) beszerzési, beruhazasi, felvjitasi igények dsszeallitasa,
g) beszerzések szabalyszer(i megvaldsitasa,
h)  alléeszk6zok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és id6szakonkénti
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egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

i) kolcsdnvett és kdlcsdnadott leltari targyakrdl tételes nyilvantartas vezetése,

i) meghivott el6adok és kutatok, gyakorlatvezeték, stb. dijazasanak elszamolasa,

k)  az utdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

)] az alaptevékenységen kivlli feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval és elszamolasaval 6sszefligg6 pénziigyi, gazdasagi ugyek intézése.

A Tanszék gazdalkodasaban létrejovd szerepkorok:
a) keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig
kotelezettségvallald a Tanszékvezet6,
b) gazdasagi lgyintézd,
c) szakmaifelel8sok és egyben szakmai teljesitésigazoldk az egyes projektek témavezetdi,
illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki felel6sok.

5.5. Altalanos iratkezelési és tanulmanyi tigyviteli feladatok
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az lIratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl sz616 5/2016. (X11.31.) sz. Dékani Utasitas - elbirasai szerint torténik.

Ezen a terlleten végzendd 6 feladatok a kovetkezok:

a) az ugyiratok iktatdasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezel6k felsorolasat az 3. szamu fliggelék tartalmazza),

b) hallgatéi eredmények Neptun-rendszerben térténé rogzitése,

c) félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,

d) adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,

e) zarovizsgak jegyz6kdnyveinek elkészitése és tarolasa,

f) a tanszéki kutatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

g) hatarid6s feladatok nyilvantartasa és elvégzésuk adminisztrativ ellenérzése,

h) meghivott el6addk és gyakorlatvezetdk, konzulensek, diplomabiralok, stb.
orateljesitésének nyilvantartasa,

i) szerz8déses munkakkal kapcsolatos Ugyvitel és iratkezelés,

i) tanszéki palyazatokkal kapcsolatos Ugyvitel,

k) agazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

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

5.6. Egyéb feladatok
A Tanszék kiemelt feladatai k6zé sorolja a nemzetkdzi szakmai kapcsolatépitést és kapcsolattartast.
Konferenciakat, workshopokat, tanulmanyutakat szervez, illetve palyazik.

Konyvtari feladatok, melyeket tanszéki konyvtarkezeld lat el
a) a Tanszék kezelésében lévd konyv- és folyoirat allomany rendeltetésszerli kezelése,
fejlesztése;
b) tanszéki oktatok és hallgatdk konyvtari tajékoztatasa.

Tanszéki informatikai és oktatastechnikai eszk6zok és egyéb miiszaki berendezésekkel kapcsolatos
feladatok, melyet tanszéki felelés lat el:
a) a berendezések nyilvantartasa, fejlesztése, karbantartasa;
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b) a berendezések céliranyos felhasznaldsa az oktatas-, kutatas- és szolgaltatas teriletén;
c) adminisztracio.

Személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok:
A Tanszék az egyetemi- és kari szabalyzatokban meghatarozott keretek és a vezet6i
feladatokban rogzitett feltételek mellett gondoskodik:
a) a személyi allomany folyamatos szakmai elémenetelérdl, tovabbképzésérdl,
b) az oktatoi kinevezésekkel és munkaszerz6désekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Munkavédelmi- és tlizrendészeti és kérnyezetvédelmi feladatok:
a) a Tanszéki Munkavédelmi- és Tlzveédelmi Utasitasban foglaltak betartasa és betartdsanak
ellendrzése;
b) munkavédelmi- és tlizvédelmi tovabbképzések megszervezése.

6. A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

6.1. A tanszéki felel6sok

A kulénboz6 feladatok felel6seit a Tanszékvezetd nevezi ki és a 4. szamu melléklet sorolja fel. A
felelésségi korhoz tartozé konkrét feladatot a dolgozd munkakdri leirdsa, oktaté-kutatd esetén
részletes feladat-meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben a felel8s személye valtozik, a feladatkor
atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezetd feladata.

6.2.  Oktatdo munka

a) A tanterv szerinti el6adasok, tantermi és laboratériumi gyakorlatok vezetdit és oktatéit a
targyfelel6sok és az oktatasi felel6s javaslata alapjan a Tanszékvezetd jeldli ki. Az
el6adasok, tantermi és laboratériumi gyakorlatok vezetéit a NEPTUN rendszerben roégziteni
kell.

b) A szakdolgozatok, diplomamunkak és doktori munkak iranyitasat a Tanszékvezet6 altal
jévahagyott témavezettk latjak el. A doktori munkak esetében a tanszéki beszamolo
félévente kotelezd.

c) A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatbmunka (TDK, szakdolgozat,
diplomamunka, stb.) soran a hallgatok bekapcsolédhatnak a tanszéki kutatbmunkaba.

d) A tanszéki oktatok-kutatdk oktatasi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tanszék a Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve félévente irasban rogziti a ,Részletes
munkakdri feladat meghatarozas” dokumentumban, és irattarazza.

6.3. Atargyfelel6s oktato feladatai
A targyfelel6s oktato feladatai:
a) a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezet6 altal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikajat,
b)  kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki
irdnyelvekkel,
c) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és moddszertani fejlesztésén, szikséges
esetben javaslatot tesz a tanszékvezetének a szemlélteté anyagok fejlesztésére,
d) a targyfelelés gondoskodik az eredmények Neptunban térténd rogzitésérél —
amennyiben nem a targyfelelds az oktatd, a tantargy eléaddéjanak, gyakorlatvezet6jének
a részvételével — igény szerint a Neptun felel6s technikai segitségével,
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e) javaslatot tesz a Tanszékvezetonek az oraaddok/vendégelbadok személyére.

6.4. Elbéadast tarto oktato feladatai
Egy tantargy el6addja lehet a targyfelel6s oktatd, vagy mas, a Tanszékvezet6 altal a targyfelel6s
egyetértésével felkért személy. Az el6adast tarté oktaté feladata, hogy:
a) a Kari tanacs Aaltal jévahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelés altal kidolgozott
részletes tematikanak és az orarendi kiirasoknak megfeleléen megtartja az eléadasokat,
b) szikséges esetben megszervezi az el6adasok latogatottsaganak ellendrzését,
c) afélév végén a félévkozi kdvetelményeket teljesité hallgatok részére megadja a targy
teljesitéséhez sziikséges alairast, vagy erre javaslatot tesz a targyfelelésnek,
d) akovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellenérzi a hallgatokat,
e) avizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelelésnek atadja, aki 6sszegzi, majd
a Neptun-felel6soknek tovabbadja.

6.5.  Tantermi gyakorlatot tarté oktaté feladatai
A tantermi orat tarto feladatai:

a) afélévi itemterv szerint megtartja az érakat,

b)  megszervezi az 6rak latogatottsaganak ellendrzését,

c) a targyfelelds oktatd altal egyeztetett id6pontban segiti a targyfelelés oktatdét a
hallgatéi  teljesitményértékelésekben (példaul ZH iratds, ZH javitas), majd az
eredményeket atadja a targyfelel6s oktatonak,

d)  konzultaciés lehetéséget biztosit a hallgatéknak.

6.6. Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezet6i, konzulensi
feladatok
Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatok iranyitasa a Tanszék Osszes oktatd-
kutatd beosztasu alkalmazottjanak munkakoéri feladata.
Az oktato-kutatd diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatait altalaban az
egyes képzésekhez tartozé Diplomaszabalyzat tartalmazza.
A témavezetd oktato-kutaté f6 feladatai:
a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,
b) adiplomaterv kiiras elkészitése és tovabbitdsa a NEPTUN felel6snek,
c) a hallgaté altal valasztott téma f6 célkitiizésének ismertetése a hallgatoval,
d) a hallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
e) részvétel a vazlattervi bemutatasokon,
f)  ahallgatoé szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténé felkészulésének segitése,
g) javaslattétel a kiils6 és belsé biralo személyére,
h) a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka
értékelése.

A diplomaterv szakagi konzultaciojat végz6 oktatd-kutatd 6 feladatai:
a) a hallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
b) a hallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkészilésének segitése,
c) a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka
értékelése.
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6.7 Az oktatasi felel6s feladatai

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes ugyviteli szervezési és koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszéki oktatdk kozll oktatasi felelést jeldl ki. Az oktatasi felel6st a Neptun-felelés
segiti munkajaban, tavollétében a Neptun-felelbs, vagy a Tanszékvezetd helyettesiti. Az oktatasi
felelés f6bb feladatai:

a)

b)

)

k)

a Kar és a Tanszék érdekeit, értékeinek képviselete a Kari Oktatasi Bizottsagban, aktiv
és felkészllt részvétel annak munkajaban,

a Tanszék oktatasi tevékenységét érintd kérdésekben koordinacié, illetve hataskarét
meghaladé kérdésekben vélemény nyilvanitasa,

a térvényi, egyetemi, és kari oktatasi szabalyozdék ismerete, értelmezése,

a kari tantargyi adatlapok, az elétanulmanyi rendek, és egyéb oktatasi adatok
ellenérzése, attekintése,

a Kar oktatasi teriletén mikodé Képzési Szakbizottsagokkal vald egylttmikodés,

az érvényben levd tantervek figyelembevételével 6rarendi javaslat egyeztetése a kari
Neptun-feleléssel,

a Targyfelelésokkel torténd konzultacié alapjan a belsé és kilsé eléadokra,
gyakorlatvezet6kre vonatkozé javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

az elbadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel a beadasi, vizsga- és zarthelyi-
idépontokra, kdzremikddés a kari ZH és vizsgaltemezésben, és elfogadas utan a
vizsga- és ZH-idépontok Neptun-rendszerben valo régzitése,

fentiek alapjan az oktatasi felelés 6sszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi
feladatait, majd ezt a Tanszékvezet6 irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a
dolgozok adott féléves oktatasi terhelésének tételes bizonyitasara, amely bekeril a
.Részletes munkakoéri feladat meghatarozas” dokumentumba, és ellenérzi az Nftv. altal
szabalyozott oraterheléseket,

az oktatasi felelés a szorgalmi id6szak hetedik hetéig kiegésziti az oktatasi terhelést
tartalmazé dokumentumot az adott oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni
feladat, 6nallé feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, tdk munka) végzé
hallgatok névsoraval,

amennyiben egy hallgatd kils6é helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez6 az oktatasi felelésnek egy belsé témavezetdt (konzulenst)
(egyetemmel szerzédésben all6 kozalkalmazott, emeritus, megbizasi szerz6déses,
Oonkéntes szerz6déses, MTA kutatécsoport alkalmazott) megjeldini,

az oktatasi felel6és és a Neptun-felelés kdzGsen koteles az oktatassal kapcsolatos
szukséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfeleléen rogziteni,

a zarovizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi Ugyviteli feladatok ellatasa a kijeldlt
zarovizsga titkarral (a zarovizsga szabdlyzatban: tanszéki zardvizsga-felel6s)
egyuttmikddve,

n) egyeb, a Tanszékvezetd altal kijelolt feladatok.

6.8 A Neptun felel6s feladatai
A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki
dolgozok kdzll Neptun-felel8st jeldl ki. A Neptun-felelés fébb feladatai:

a)

b)

a Tanszék oktatasi felelésével egyluttmikddve, a Neptun oktatdsszervezési szoftver
magas szintl hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kdvetése,

a tanszéki kollégak oktatasi feladataibol adéddé adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi feleléssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben térténé
adatrogzitési munkajanak segitése,
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c) atanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

d) a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
létszamok stb.) 6sszegzése, gyljtése és irattarozasa,

e) a tanulmanyi feleléssel szorosan egyltimikdodve koteles a Tanszék dsszes
dolgozodjanak aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok
régzitve legyenek az EPK kari rendszerben,

f) a diplomaterv-felelés tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzé hallgatokrol,

g) tavollétében az oktatasi felel6s helyettesiti.

6.9 Idegennyelvi képzés felel6s feladatai
A Tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven folyé oktatas szervezésére a tanszéki oktatok vagy
diplomasok kozll tanszéki idegennyelvil képzési felel6st jeldl ki. A felelés fébb feladatai:
a) a tanszéki felel6s feladata, hogy tanszéki képvisel6ként vegyen részt az angol nyelvi
oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszer(sitési kari bizottsagokban,
b) afelelésok feladata az angol nyelven folyé oktatas szervezése,
c) egyuttes feladatuk a Tanszékvezetd segitése az Uj programok és tematikak
kidolgozasaval kapcsolatos egyeztetési, szervezeési ellenérzési munkaban.

6.10. A diplomamunka és szakdolgozat felelds feladatai
A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok vagy diplomasok kdzul diplomamunka-felelst jeldl ki. A felelés
fébb feladatai:
a) a szakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begyljtése és Tanszékvezetdi
jévahagyas utani meghirdetése,
b) afélév Utemtervének kialakitasa, a vazlattervi bemutatok iranyitasa,
c) atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek dsszegyljtése,
d) a diplomatervek belsé és kiils6 biraldinak kivalasztasa és felkérése,
e) a birdlatok elkészitésének a nyomon kdvetése, a hallgatéi oldal eljuttatdasa a
hallgatéknak,
f) a diplomatervek értékelésének atadasa a zardvizsga-felelésnek,

6.11. A tanszéki zarovizsga-felelSs feladatai
A zarévizsgat (diplomavédést) a Kar kézpontilag szervezi, a Tanszékkel egyetértésben.
Az zardvizsga-felelés feladatai:
a) azardvizsga (diplomavédés) meghirdetése a Neptun-felels technikai segitségével,
b) a zardvizsgakon a jegyz6konyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,
c) azardvizsga jegyz6konyv vezetése,
d) azarovizsga eredmények archivalasanak megszervezése,
e) a zarovizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak 6sszegydjtése és tovabbitasa
a megfeleld forumnak
f) a diplomamunkak nyilvantartasba vétele és tarolasa,
g) a tanszéki BSc zardvizsga-felelés feladata az MSc felvételi eljarasban vald
kézrem(ikddés, a Tanszék képviseletének szervezése.

6.12. Az Urbanista fels6foku szakiranyu tovabbképzés felel6se

A Tanszékvezetd a posztgradualis (Urbanista fels6foku szakiranyu tovabbképzés) oktatassal
kapcsolatos egyes ugyviteli szervezési és koordinalasi feladatok elvégzésére a tanszéki oktatok
kézul Urbanista fels6foku szakiranyu tovabbképzés felel6st jeldl ki. Akadalyoztatas esetén a
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Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezet altal kijelolt mas kolléga helyettesiti.
Urbanista felséfoku szakiranyu tovabbképzes felelse felligyeli és szervezi a posztgradualis oktatast,
feladata:

6.13.

f)

6.14.

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

b) az drarend (kurzusok idépontjai, oktatoi és helye) egyeztetése a részt vevéo oktatokkal
és hallgatokkal;

Cc) az oktatassal kapcsolatos szikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitése (pl. kurzusok létrehozasa,
kurzus adatainak esetleges modositasa, hallgatéi eredmények rogzitése,
diplomamunkdak adatainak rogzitése) a Neptun felels technikai segitségével;

d) a zardvizsga (diplomavédés) megszervezése, meghirdetése, a zardvizsga-bizottsag
és a hallgatok tajékoztatasa — az igazgatasi Ugyintézd technikai segitségével

e) a posztgradualis képzés keretében készilt diplomamunkak (szakdolgozatok)
nyilvantartasba vétele és taroladsanak megszervezése

f) javaslatot tesz a képzésbdl szarmazé bevételbdl az oktatdok és az Ugyintézok
dijazasara

g) az Urbanista fels6foku szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos kimutatasok,
elemzések Osszedllitasa a Tanszékvezetd részére

Tudomanyos kutatas, alkotas, szakmai tevékenység

Az éves rendes koltségvetési (kutatdéegyetemi) forrasbdl finanszirozott kutaté- vagy
alkotomunka a Tanszék Osszes oktatd/kutatd statuszban lévé kollégajanak munkakori
kotelessége.

A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbdl, stb.) finanszirozott kutatdsokban
résztvevoket az adott projekt témavezetdje kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevdk
feladatait a témavezet6 hatdrozza meg.

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

A kutaték eredményeikrél rendszeresen beszamolnak a tanszéki értekezleten. A Tanszék
oktatdé- és kutatomunkajanak eredményeirdl, tovabba az egyének teljesitményeirdl a
Tanszékvezet6 iranyitasaval évente, az adatokat 6sszefoglalé dokumentum készul.

A BME HSZ szerint munkakdri feladat a kutatasi eredmények hazai és kulfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

A BME HSZ szerint munkakari feladat a kutatasi eredmények publikalasa hazai és kulféldi
folyéiratokban.

A témavezetok feladatai

Témavezetd az az oktatd (kutato), aki palyazat (pl. NKFIH — OTKA) utjan elnyert kutatasi tamogatas,

vagy

egyéb sajat beveételes kutatas, munka szerz6désében témavezetbként vagy szakmai

kapcsolattartokéent kerul megnevezésre. A témavezet6 a témaval kapcsolatban szakmai
teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban résztvevék szamara utasitasokat adhat. Az
altalanos feladatokon tul a témavezet6 fontosabb feladatai:

a) akutatas részletes tervének kidolgozasa,

b) akutatassal kapcsolatos pénzligyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,
Cc) abeszerzések el6készitése a beszerzési felelssel egylttmiikddve;

d) atéman dolgozék Tanszékvezetbvel egyetértésben torténd kivalasztasa,
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e) atéman dolgozdék témahoz kapcsolodo kutatdmunkajanak iranyitasa és ellenérzése,

f) a szerzddés hataridére torténd teljestlésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h) atéman dolgozék személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

i) az id6szaki, illetve zarojelentések elkészitése,

i) a kutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

6.15. Doktorandusz témavezetéjének feladatai
A doktori téman dolgozé hallgaték iranyitasat a Doktori Iskolak altal jovahagyott oktatok, ill. kutatdk
végzik. A témavezetd oktato-kutatd f6 feladatai:

a) javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b) a hallgaték altal valasztott témak 6 célkitiizésének ismertetése a hallgatoval,

c) a hallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

d) a hallgato félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazi védés biraléinak a személyére,

f) a munkahelyi vitdk megszervezése.

6.16. A doktorans felel6s feladatai
A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok kozul doktorans felel6st jeldl ki. A felel6s fébb feladatai:
a) adoktori kutatdbmunka témajavaslatok begydjtése,
b) a témajavaslatok engedélyeztetése a Tanszékvezetdvel, azok tovabbitasa a Doktori
Iskola felé,
c) a doktoranduszok félévi munkaterveinek és beszamoldinak bekérése, azok irattarazasa,
d) a doktoranduszi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok keretében a
szeminarium-feleléssel,
e) a PhD munkahelyi vitdk megszervezése.

6.17. A K+F+l felelés feladatai
A cimben jelzett feladat ellatasara a Tanszékvezetd felelés oktatdt vagy kutatot, akinek a f6 feladatai
a kovetkez6k:

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

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

c) tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

d) a Tanszéken futd projektek adminisztrativ iigyintézésében tanacsadas,

e) a palyazati lehet6ségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezetét és a tanszéki

kollégakat a lehetd legtdbb informacidval ellatni.

6.18. A megbizott kdnyvtarkezel§ feladatai
A konyvtar operativ mikddtetését és a szlikséges adminisztrativ feladatokat a konyvtarkezel6 latja
el.
A kényvtarkezeld ennek keretében:
a) koordinalja a tanszéki konyv- és folydirat beszerzéseket, valamint a tanszéki hozzaférést
internetes adatbazisokhoz;
a) adminisztralja a kdnyvtari kdlcsdnzéseket;
b)  kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére;
c) a tanszékre érkezd folydiratokat és konyveket a Szirén rendszer hasznalataval
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nyilvantartasba veszi;
d) a tanszéken elhasznalddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezését
kezdeményezi, és az ehhez kapcsoldédd adminisztrativ igyeket intézi.

6.19. MTMT Admin feladatai
b) felligyeli az MTMT adatbazis naprakész allapotat;
c) kapcsolatot tart a BME-OMIKK illetékeseivel;
d) ellenérzi a tanszéki nyiltpolcos kézikonyvtar mikodését, annak allomanyat;
e) atanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartasat iranyitja és ellenérzi;
f) rendszeres id6kdzonként konyvtari leltar ellenérzését megszervezi a Kozponti Konyvtar
(BME OMIKK) altal kijel6lt id6pontban.

6.20 Nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok

A Tanszék egyrészt szerz6dések keretében miikddik egyutt kilfoldi intézményekkel (szerz6dések
nyilvantartasaban dokumentaltan), masrészt adott témakoérben tart fenn formalis és informalis
kapcsolatokat kulfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai részletes munkakari
leirdsuk egyéb feladataiban rogzitett kilonbdzé tisztségeket tdltenek be nemzetkdzi
szervezetekben. Szerves része a nemzetk6zi kapcsolatoknak a konferenciakon, workshopokon valé
részvétel, publikalas kulfoldi folydiratokban.

6.21. Gazdasdagi és Ugyviteli feladatok és tanszeki felel§sok
A tanszéki gazdasagi és ugyviteli jellegl feladatok elvégzése, a szakmai dontés-elékészités, a
Tanszékvezet6 altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett feladatkdrrel megbizott
alabbi személyekre harul:

a) gazdasdagi Ugyintézd,

b) leltarfelelds,

c)  beszerzésifelelGs.
Az érvényben |év6 megbizasokat a 4. szamu melléklet rogziti. Részletes feladataikat az alabbi
pontok tartalmazzak.

6.22. A tanszéki Ugyintéz6 feladatai
A tanszék gazdasagi ugyvitelét egy ugyintéz szakérté végzi. Akadalyoztatas esetén a Dékani
Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrol.
Feladatai:
a) a Tanszék szerz6déseinek elbkészitése, nyilvantartasa, irattarazasa,
b)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaneréforras Igazgatésagaval,
c) a szabadsagok nyilvantartasa,
d) a vonatkoz6 szabdlyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatésa a
Poszeidon rendszerben,
e) a rendelkezésre all6 keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,
f) kapcsolattartas a Pénzugyi és Szamviteli Igazgatésaggal,
g) azutdlagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,
h) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrdl a felel6sok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések 0sszesitése, az MGR rendszer segitségével,
i) az alkalmazottak munkaugyi dokumentumainak az el6készitése,
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i) a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok,
elemzések dsszeallitasa.
k)  a Tanszékvezet6 altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.23. A leltarfelelSs feladatai
A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el.
a) a tanszéken leltarba vett eszk6zOk, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellenérzése a gazdasagi ugyintézével egylttmikddve,
b)  rendszeres id6kdzdnként (kis és nagy értékli eszkdzleltar alapjan) leltarazas elvégzése,
c) atanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkdzdk selejtezése, és az ehhez kapcsoldédd
adminisztrativ Ggyek intézése a gazdasagi Ugyintézével szorosan egyittmikodve,
d) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrél a felel¢sok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével.

6.24. A beszerzési felel6s feladatai
A tanszék oktatoi/kutatdi tevékenységéhez szikséges aruk és szolgaltatasok beszerzésének
elékészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési felelést nevez ki. A beszerzési felelds tevékenységété
az egyetemi szabalyzatok és a tanszeki eljarasrendek alapjan koteles vegezni.
A beszerzési felelGs:
a) Osszegyl(jti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol;
b) az egyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehet6ségeket,
allasfoglalast kért a beszerzés maodjardl;
Cc) abeszerzésiigényeket tovabbitja a Tanszékvezetdnek engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi a Tanszékvezeténél a jogi szignd bekérését;
d) Tanszékvezetbi engedélyét kdvetben elbkésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;
e) a peénzugyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kdvetéen bonyolitia az
aru/szolgaltatas beszerzését.

6.25. A tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkozé BME Kancellari utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfelel6en kell eljarni.

A tanszék gazdalkodasa a tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki szinten
szervez6dik. A Tanszékvezetd adminisztracids feladatait a ugyvivé Ugyintézé segitségével latja el.

6.26. Koltségvetési forrasokkal és egyeb tanszéki kozos keretekkel valdé gazdalkodas rendje
A tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott EPK kéltségvetés szerint kapott kéltségvetési keretbdl
kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a) a koltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  a kari kdltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

c) atanszék mikddése érdekében felmeruld tovabbi kdltségek,

d) atanszék oktatasaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktaték megbizasi dija.

Amennyiben a koéltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képz6db keretekbél fedezi azokat.

A kari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezeté a Tanszéki Tanacs Ulésére beterjeszti a
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tanszéki koltségvetés f6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

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

b) Az egyéni témavezetéssel jaré oktatasi formak (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, doktori kutatas, stb.) mikodési kiadasait a témavezetbék a tanszék
témavezetdre esd, sajat bevételeibdl fedezik.

c)  Akar altal adott célra biztositott kereteket (pl. allamilag finanszirozott doktori hallgatok,
demonstratorok oktatasi megbizasi szerz6dései, doktori kutatasi tdmogatasok, stb.) a
meghatarozott célra kell felhasznalni.

6.27. Projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje

A projektek rezsielvonas utan fennmaradd részével a tanszék a projekttervezés soran
megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felel6s a palyazati dokumentacioban, vagy a K+F
szerz6désben megnevezett ttmavezetd. A szakmai felel6s kotelessége a kutatasi keretek célszerd,
hatékony és gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendije.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerz6dések, valamint a hazai és nemzetkdzi palyazatok
bevételeib6l a meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra kerll. A szabalyoknak
megfelel rész a BME rezsigyijté témaszamra, a kari rezsigy(jté témaszamra, a fennmarado rész
a tanszéki rezsigyijté témaszamra kertl. A rezsielszamolast megengedd tovabbi palyazatok esetén
a rezsigy(jtékre valé keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja intézi.

A tanszéki rezsigylijtére kertlt keret kikerul a témavezet6 fennhatdésaga aldl, egyrészt fedezetet nyuijt
az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradé rész pedig a tanszék
mikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és mikodési tartalékot képez.

6.28. A kotelezettségvallalasok rendje
A témavezetdk, illetve a meghatarozott szakmai felel6sdok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon |évé, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznalasi
javaslatot tenni, a kételezettségvallalast el6késziteni (beszerzési forrasok keresése, arajanlatkérés,
arajanlatok értékelése, stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan
a) a beszerzésifelelbs:
i. el6késziti a kodtelezettségvallalast (pl. megrendelést),
. egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, és szlikség esetén gondoskodik a jogi szigné
beszerzésérol,
iii. a témavezetdvel / szakmai felel6ssel szigndztatja,
b) atanszéki vagy gazdasagi Ugyintézé:
i ellendrzi az el6készitett kdtelezettségvallalast,
. az értékhatarnak megfelel6en ellenjegyezteti a kdtelezettségvallalast,
iii. a keretgazdaval (Tanszékvezet vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,
V. gondoskodik a kotelezettségvallalas MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,
V. eljuttatja a dokumentaciét a Kancellariara.
A kételezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkozoé szabalyzatai, illetve

a Tanszék tanszékvezetdi utasitasként kiadott aruk és szolgaltatdsok beszerzésérdl szoléd
eljarasrendje tartalmazza.
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6.29. A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezetd illetve a szakmai felel6s a teljesités igazoldja. Projektek esetén a témaszam
megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a Kancellaria felé. A
Tanszékvezetd mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik. A gazdasagi Ggyintézdk
a kari szabalyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsaggal. A
teliesités igazoloja irja ala a teljesitésigazolast, illetve szigndjaval ellatia az utalvanyozoé
dokumentumot.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi tgyintézé

a)
b)

C)
d)
e)

f)
9)

ellendrzi a szamla alaki megfeleléségét,

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

nem megfeleld szamla esetén a Tanszékvezetd§ felé kezdeményezi a szamla
visszakuldését,

megfeleld szamla esetén a szamlahoz 6sszegyljti az utalvanyozas elinditasahoz
szukséges tovabbi dokumentumokat,

elkésziti az utalvanyozas indité lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkezd Tanszékvezetbvel illetve helyetteseével,

gondoskodik a dokumentacio MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasardl,
eljuttatja a dokumentaciét a Kancellariara.

6.30. Személyzeti Ugyintézés rendje

A tanszék kdzalkalmazottak esetén a munkaltatdé a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen a
Dékan, illetve a Kancellar. A vonatkozo belsd szabalyzatokban megfeleld igyekben a munkaltatoi
jogokat a Tanszékvezetd gyakorolja.

a)

b)

c)

d)

Uj hatarozatlan ideji kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerz6dést a Tanszékvezeté6 kezdeményez a Dékan
felé. Kancellari munkaltatas esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a
Tanszék kezdeményezésére.

Projekt-témaszamra terhelendd szerz6dések esetén a Tanszékvezetd felé a
kezdeményez6 a témavezetd, akinek szignojat a szerz6déses dokumentumokra ra kell
vezetni.

Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy hénapnal hosszabb tavollétet
el6zetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

A személyzeti dokumentaciok elbkészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatasa a tanszéki tgyintézé feladata.

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél” szold
Kancellari utasitds szerint végezzik.
A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

a tanszéken leltarba vett eszkdzok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellenérzése a gazdasagi Ugyintézdvel egyuttmiikddve,

évente a kisértékl eszkozleltar, a leltarozasra vonatkozd egyetemi szabalyzatnak
megfelel6 megbizas szerint az immateridlis javak, eszk6zok, készletek
leltarazasanak elvégzése,

a tanszéken elhasznalodott, tdnkrement eszkdézok selejtezése, és az ehhez
kapcsolod6  adminisztrativ Ggyek intézése a gazdasagi ugyintézével szorosan
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egyuttmikodve,

d) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felelésok tajékoztatasa, a leltarozasi
munka iranyitasa, jelentések dsszesitése, az MGR rendszer segitségével a gazdasagi
ugyintézével egyuttmikodve.

Akadalyoztatasa esetén a tanszéki lgyintéz6 a helyettese.

6.31.
(1)

@)

3)

(4)

(5)
(6)

(7)

6.32.

Altalanos iratkezelési és tgyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, a hatalyos —a 6/2017. (V.3.) szamu Rektori
és Kancellari Kbzds Utasitassal kiadott — Iratkezelési Szabalyzat, tovabba az iratkezelés
egyes szabalyairdl szold 5/2016. (2016.XI11.31.) sz. Dékani Utasitas - el6irasai szerint
torténik.

A gazdasagi Ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést,
megbizasi szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
ugyintézé tarolja. A munkatgyi dokumentumok kézul az alkalmazas kinevezési példanyat,
illetve hatarozatlan vagy hatarozott idejl szerz6dését, valamint a hozza tartozé munkakori
leirast, minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati példanyat személyenként
kell térolni.

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

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

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tUgyintézé feladata.

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend hivatalos iratokat, szerz&déseket,
szamlakat, teljesitési igazolasokat, a tanszéken dolgozdk jogviszonyahoz kapcsolddo
dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés, munkakoéri leiras, mindsités, stb.), minden
gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kdzvetlenul iktatdszamot az integralt
gazdalkodasi rendszerben a vonatkozd egyetemi és kari utasitasoknak megfelel6en
rogziteni kell a Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a
gazdasagi ugyintézdnél és a tanszékvezetdnél talalhatd, jelszoval védett szamitogépekrdl
érhet6 el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a tanszéki igazgatasi Ugyintéz6, a gazdasagi
Ugyintézd és a tanszékvezetd.

A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel

kapcsolatos feladatok

(1)
2
(3)
(4)

()

A tanszéken évente munka- tlz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az Ujonnan
belép6 oktatokat/kutatdkat bevezeté munkavédelmi oktatasban részesitjuk.

A munkavédelmi szabalyok, el6irasok betartdsat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellen6rizzuk.

A Tanszékvezeté a tanszéken tliz-, munka- és kérnyezetvédelmi feleldst nevez ki. Feladatait
a megfelel6 egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A Tanszék terlletén elektronikus vagyonvédelmi rendszer lGzemel, amelyhez minden
tanszéki munkatars egyéni chipkartyaval rendelkezik. A tanszéki kulcsok felvételérdl és
leadasarol nyilvantartast vezet az igazgatasi Ugyintéz6. A kulcsok nyilvantartasaért a
titkarsag igazgatasi Ugyintézéje felelbs.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkerllése érdekében az utolsoként
tavozo kolléga koteles ellenérizni az ajtok (K.293 és K390) és a kdzos tanszéki teruleteken
lévé ablakok megfelelé zarasat. Az utolsdként tavozd kolléga koteles aramtalanitani a
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(6)

6.33.

fékapcsold lekapcsolasaval.

A tanszéken kivli kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfeleld - egyetemi, kari —
szabalyokat kell alkalmazni. A kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt szintén bejegyzés
formajaban rdgziteni kell. A kulcs felvételére csak kdzvetlenll a terem nyitasa el6tt
torténjen meg, és a terem visszazarasat koévetéen gondoskodni kell a kulcs késlekedés
nélkili visszaadasarol. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem allapotaban
rendellenességet tapasztalunk (pl. épuletkar, rongalas, beépitett berendezés sérulése vagy
hianya), akkor azt jelenteni szikséges a terem kezel6jénél.

A munka-, tlz- és koérnyezetvédelmi felelésok feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg. A felelés feladatai:

6.34.
(1)
@)

6.35.

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

b)  az egyetemi munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feleléssel vald szoros egyittmiikodés,
az egyetem ilyen jellegi rendezvényein valo részvétel,

c) a tanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak
rendszeres id6k6zonként (évente) vald oktatasa, tovabbképzése a munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi szabalyokrdl,

d) aTanszékvezetdvel vald aktiv egylttmiikddés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

e) a Tanszéken folyd munka folyamatos ellenérzése, és ha szilkséges, a folyamatokba
valé (akar azonnali) beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartasa érdekében,

f) a Tanszék vezetésével egylttmikodés a szabalyos és biztonsagos miikddéshez
elengedhetetlen anyagok, eszkdzok hatékony beszerzése érdekében.

Az informatikai felel6s feladatai

A Tanszék honlapot Uzemeltet. A honlap lzemeltetésére a Tanszékvezet6 feleldst biz meg.

A felel6s feladatai:

a) a tanszéki honlap létrehozasanak szervezése, Uzemeltetése a Tanszékvezetd
utasitasainak megfeleléen, a honlap karbantartasa,

b)  a tanszéki honlapon a Tanszékvezetével egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
id6kozonként, de legalabb havonta egyszer

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos Otleteinek, javaslatainak 0sszegyiijtése,
és javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak belsé hasznalatara szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmazé felllet informacidinak folyamatos aktualizalasa,

e) kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat Gizemeltetdivel.

Egyéb feladatok felelései

A tanszéki arculat kialakitasara, a tanszéki nyilvanos anyagok (vitrin, webes felliletek) arculatnak
valdé megfeleltetéséért a Tanszékvezetd felelst biz meg.

7.1.
1)

7. Egyéb feladatok

Kiadmanyozasi jog
A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Dékan, vagy
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(2)
3)
(4)

a Tanszékvezetd helyettes irja ala. Elektronikus uton hivatalos iratot:

a) elektronikus alairassal, vagy

b) az eredeti, papir alapu, iktatoszammal és Tanszékvezetdi alairassal/pecséttel
ellatott dokumentum szkenneléssel eléallitott digitalis formajaban lehet kiadni.

Tanszéki fejléces papiron kizarolag a tanszékhez kapcsolodd oktatasi, kutatasi,

vallalkozasi tevékenység kapcsan felmerilt hivatalos levelezés folytathato.

A hallgatokat érint6 informacios jellegl leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felel6s

és surgds esetben az adott targy oktatéja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkozé kancellari utasitas szerint lehetséges.

7.2. A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels6é ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirdsara vonatkoz6 szabalyokat
jelen Ugyrenden kiviil a 6/2015. (XI11.22.), 5/2015. (X11.22.), 4/2015. (X11.22.), 3/2015. (XII.22.) sz.
Dékani Utasitasok tartalmazzak.

7.3. Kapcsolattartas belsé és kuls6 szervezetekkel
Kapcsolattartas:

7.4.

a) A Tanszéket az alabbi kivételekkel a Tanszékvezetd képviseli:
b) A BME-n bellli mas szervezeti egységekkel torténé egylttmiikddés soran — munkakori

leirdsaban rdgzitett feladatkdrében eljarva — az adott terilet felelése, Ugyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

c) A kulsd kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kdzott az adott

szerz6désben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

d) A palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézésben az adott palyazat témafelel6se felelés a

kapcsolattartasért.

Helyettesités rendje

a) A Tanszékvezetd akadalyoztatasa esetén a Tanszékvezetd helyettes, illetve a Dékan

latia el a Tanszékvezetd helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag
tekintetében.

b) Ha az ellenjegyzd szabadsagon, (vagy egyéb okokbdl tartésan tavol) van, a kari

ellenjegyzd latja el ezt a feladatot.

c) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem kerult meghatérozasra, a

Tanszékvezet6 vagy eseti helyettest nevez ki, vagy 6 latja el a felel6s tartos tavolléte
idején az adott feladatot.
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Zaré rendelkezések
8} Jelen Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitasban hagyja jova és a jovahagyast kovetd elsé
munkanapon |ép életbe, egyidejlleg a Tanszék Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
hatalyat veszti.
(2) A mellékletek folyamatos frissitésérél a Tanszeékvezetd sajat hataskdrben gondoskodik.
Budapest, 2017. oktdber 25.

Dr. Benké Melinda sk.
tanszékvezetd

Joévahagyva:
Budapest, 2017. oktdber 27.

Molnar Csaba DLA

dékan

mellékletek:

szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszék vezetése név szerint
szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszéken miikodé kutatdcsoportok

szamu melléklet: A Poszeidon rendszer hasznalati rendje
szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszék felel6sei

SN S
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1. szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszék vezetése név szerint

A BME Urbanisztika Tanszék vezetdje:
Dr. habil. Benk6 Melinda PhD, habilitalt egyetemi docens
(kinevezése: 2015. julius 1. — 2019. junius 30.)

megbizott helyettesek:
Dr. habil. Alfoldi Gyorgy DLA, egyetemi docens
Dr. Szabé Arpad DLA, egyetemi docens

vezetd oktatéi:
Dr. habil. Palfy Sandor DLA, egyetemi tanar
Dr. Fonyodi Mariann PhD, egyetemi docens
Dr. Szab¢ Julianna PhD, egyetemi docens

Frissitve: a hatalybalépés napjan
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2. szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszéken mikodé kutatécsoportok

DANUTB Interreg Transnational Programme (futamidd: 2017. 01.01. — 2019. 06.30.)
projektvezetd: Dr. Kadar Balint
projektmenedzser: Gergely Béla Zsolt
http://www.urb.bme.hu/danurb-2017/

A tanszéken 100%-ban a projekten alkalmazottak:
Balizs Daniel PhD, tud. munkatars
Balla Regina, hallgatéi munkaszerzédéssel, kommunikaciés menedzser
Gergely Béla Zsolt, Ggyvivé szakértd, projektmenedzser
Kirschner Csilla, gazdasagi tgyintézé
Dr. Szantoné Dr. Orban Annamaria, tud. munkatars

Urban Future LAB / 6nall6 finanszirozas nélkdl
vezet6: Dr. habil. Alfldi Gyorgy DLA
http://uflab.org.hu/

Urban Heritage LAB / 6nall6 finanszirozas nélkul
vezetd: Dr. habil. Benk6é Melinda
http://urb.bme.hu/uhlab/

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

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerz6dést, szamlakat,
teljesitési igazolasokat a vonatkoz6 egyetemi és kari utasitasoknak megfeleléen rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben.
A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon talalhato, jelszoval védett szamitogépekrél érhetd el.
A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:

- Etlinger Mariann (Tanszék)

- Gergely Béla Zsolt (DANUrB / Tanszék)

- Kirschner Csilla (DANUrB / Tanszék)
Minden Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzité nevét feltiintetni.

Frissitve: a hatalybalépés napjan
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4. szamu melléklet: Az Urbanisztika Tanszék felel6sei

oktatasi felelés

Idegennyelvii képzés felelés

diplomamunka és szakdolgozat felel6s
tanszéki zarovizsga-felelds feladatai

Urbanista felséfoku szakiranyu tovabbképzés felelése

doktorans felel6s

TDK felel6s

MTMT Admin

K+F+| felel6s feladatai
gazdasagi felel6s
megbizott konyvtarkezeld
tanszéki Ugyintéz6
Neptun felelés

MGR felel6s
leltarfelel6s
beszerzési felelés
informatikai felel6s

munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi felelésok

arculat felel6s

alumni felel6s
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Fonyddi Mariann PhD
Voéros Tamas DLA

Szabo Arpad DLA
Wettstein Domonkos

Szab6 Arpad DLA
Voros Tamas DLA
Wettstein Domonkos
Szabo Julianna PhD
Kadar Balint PhD
Kadar Balint PhD
Wettstein Domonkos
Kissfazekas Kornélia PhD
Szabd Julianna PhD
Varga Imre

Etlinger Mariann
Etlinger Mariann
Etlinger Mariann
Fenes Tamas DLA
Fenes Tamas DLA

Fenes Tamas DLA

Varga Imre
Balizs Daniel PhD

Voros Tamas DLA

Varga Imre



