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Az Ugyrend a Nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. tdrvény, valamint a 2015. marcius 1-én hatalyba
lépett Budapesti Mlszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és
MUkodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015. junius 29-i, 2015. december 21-i,
valamint a 2016. jdlius 11-i szenatusi Giléseken hozott hatarozatokkal) és az Epitészmérndki Kar (BME EPK)
2017. januar 25-en hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan es az 1/2017.
(2017.1.31.) sz. Dékani Utasitas a Tanszéki Ugyrendrdl készilt. Az Ugyrend célja, hogy leirja a
Epiletszerkezettani 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 felelésok fébb feladatait, a hataskoroket, illetve
azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az (igyrendi elirasoknak megfeleld (igyintézés a Tanszék dolgozéira nézve kotelez.

1. A TANSZEK ALTALANOS INFORMACIOI

1.1. A tanszék neve: Budapesti Mliszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)
Epitészmémoki Kar
Epiiletszerkezettani Tanszék
(Tovabbiakban: Tanszék)
kédok: 106 « ES

Budapest University of Technology and Economic
Faculty of Architecture
Department of Building Constructions

Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitat Budapest
Facultat fur Architektur
Lehrstuhl fr Baukonstruktionen

Université des Sciences Techniques et Economiques de Budapest
Faculté d’Architecture
Departement de Construction de Batiment

BynanewTuckuin YHueepcuteT TexHuueckux u EkoHommueckmx Hayk
ApXuUTEKTYpHbIA PakynmbTeT
Kabenpa 3aane KoHCTpykuuia

1.2. A tanszék cime: 1111 Budapest, Mlegyetem rakpart 3. K. ép. 2. em. 40.

1.3. Atanszék bélyegzéje:  Ovalis alaklu pecsét a tanszék teljes nevével.
Fejbélyegzé a tanszék teljes nevével és cimével, az egyetem addészdmaval



1.4. Tanszék alegysége:
A tanszéken az éplletakusztika, kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem, zajcsokkentés témakorokben
oktatasi, kutatas-fejlesztési és vizsgalati feladatok ellatasat az akusztikai laboratorium végzi, illetve segiti.
A laboratériumban legalabb két f6 féallasi munkatars dolgozik, egyikik épitészeti jellegi
alapképzettséggel, a masik villamos jellegli alapképzettségli (mindkét teriletre feltétel az egyetemi
végzettség), feladatuk a szakteriiletiiknek megfeleld feladatok ellatasa az Epiiletakusztikai Laboratérium
muikodésében.

A laboratérium neve, telephelye az alabbi:
Budapesti Mliszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Epitészmémoki Kar
Epiiletszerkezettani Tanszék
Epiiletakusztikai Laboratérium
DCS éplilet (1111 Budapest Bertalan L. u. 2.) magasfoldszint 4. - labor
St. épllet (1111 Budapest, Sztoczek utca 2.) fsz. 1. — kutatdi szoba

1.5. A Tanszék a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmérnoki Karanak onallo oktatasi
szervezeti egysége, amely a rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel onalléan gazdalkodik, oktatasi, nevelési
és tudoméanyos feladatait 6nalléan latja el, de nem 6nélld jogi személy. Kozvetlen feligyeletét az
Epitészmémoki Kar dékanja latia el. Emellett felette az egyetem egyes szervei szakfeliigyeletet
gyakorolnak.

2. TUDOMANYTERULET

A Tanszék feladata altalaban Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, illetve az Epitészmémoki
Kar oktato-neveld6 munkajaban, tudomanyos kutatdsaiban valdé részvétel, kiléndsen pedig az
épuletszerkezettan elméleti és gyakorlati oktatadsa, és az ehhez kapcsolddo kutatasok és egyéb feladatok
végrehajtasa.

2.1. A Tanszék oktatasi feladatai

A Tanszék az épiletszerkezetek tervezésének oktatasa teriletén fejti ki miikodését. E terlleteken:

e  oktatd-neveld munkat végez a gradudlis képzés keretében magyar és angol nyelven,

e  részt vesz a posztgradualis képzésben és a tudomanyos tovabbképzésben,

o tervezl, fejleszté és szakértdi tevékenységet folytat sajat kezdeményezésre, illetve allami és kiils6
megbizas keretében.

2.2. A Tanszék kutatasi feladatai

Kutatott tudomanyterUletek: A Tanszék és a tanszéken miikodé MTA kutatdcsoport kutatasi tertlete a Miszaki-
és Természettudomanyokon belul talalhaté és az alap-, és alkalmazott kutatasok tertletére esik. Elsésorban
épuletszerkezettani és az ahhoz kapcsolddé tarstudomanyokkal (h6- és pératechnika, akusztika, tizvédelem)
témakkal foglalkozunk. Az utébbiak esetében értelemszeriien szamos mas tudomanyterilettel atfedhetnek a
kutatasok.



A Tanszék altal kutatott tudomanyteriletek és tudomanyagak a kévetkezok:
e  Miszaki tudomanyok

- Epitészmérnoki tudomanyok;

- Multidiszciplinaris mlszaki tudomanyok

a) épulletszerkezettan;

b) épuletakusztika;

c) épuletszerkezetek hétechnikai méretezése;

d) éplletszerkezetek paratechnikai méretezése;

e) épitészeti tlizvédelmi tervezés, tlizszimulaciok;

f)  kdornyezetbarat épuletszerkezetek és épitési technoldgiak;
g) Uvegszerkezetek konstrualasa;

h) faszerkezetek konstruélasa;

i)  torténeti épiletszerkezetek;

j)  éplletszerkezetek meghibasodasai, diagnosztikaja.

3. A TANSZEK MUKODESE ES SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. A tanszéki miikodés alapja

A tanszék célja a rabizott oktatasi, nevelési és tudoméanyos feladatok ellatasa és miivelése a rendelkezésre allo
személyi feltételek és anyagi eszkdzok hatékony felhasznalasa mellett. A Tanszéken minden kolléganak
kotelez6 a Tanszéken folyd munkékban részt venni, és a rabizott feladatokat a legjobb tudasa szerint
végrehajtani.

3.2. Atanszék szervezeti felépitése

A tanszek szervezeti felepitése funkcionalis jellegl. VezetGje a tanszékvezetd, akinek munkajat egy helyettes,
egy oktatasi és egy gazdasagi felelés, valamint a Tanszéki Tanacs segiti. A tanszékhez tartozo Epuletakusztikai
Laboratérium nem onalldan gazdalkodoé szervezeti alegység, de gazdalkodasat kulon is konyvelik.

A Tanszék felel6sei:

e  Oktatasi felelés

e Neptun felelés

e Idegennyelv(i képzés felelése

e “Komplex- és diploma felel6s”

o  K+F+| felelés

e Doktoransfelel0s

e Doktori szeminarium felel6s

e  Kodnyvtarfelelés oktato

e  (azdasagi ligyintéz6, ellenjegyzd
e  Akusztika laboratérium vezetéje
o Leltarfelelés

o Beszerzésifelel6s

e  Konyvtaros

e  Munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi felelés

e  Tanszéki honlap felelés

e Rendszergazda

o TIR felelés

o Epiiletszigeteld szakiranyu tovabbképzési szak képzés feleldse

e Epiiletrehabilitacios és éplletfenntartasi szakiranyt tovabbképzési szak képzés feleldse
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Kornyzettudatos épités szakiranyu tovabbképzési szak képzés felelbse
Demonstrator felelés
TDK felels

A tanszék organogramja

Tanszékvezetd

Tanszékvazetd-helvettes Tanszéki értekazlat

—

anszéki Tanacs

A Tanszék feleldsei

4. A TANSZEK VEZETESE

4.1. Atanszékvezeto

A Tanszék vezetésevel jaro feladatokat a tanszékvezetd latja el. A Tanszékvezetd feladatat és hataskoret a
BME Szervezeti és Miikodési Rend 33. §-a, a BME Epitészmérndki Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
8. §-a, valamint a Képzési Kodex tartalmazza.

A tanszékvezetd feladatai részletesen:

Képviseli a Tanszéket az egyetemi és kari testlletek, illetve vezetdi elétt, és esetenként az egyetemen
kivUli szervezeteknél.

Veéleményt nyilvanit, illetve dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket vagy a Tanszék tevékenységét érintd
és a hataskorét meghaladd kérdésekben.

Gondoskodik,- illetve hataskorét meghaladd esetekben intézkedést kezdeményez — a Tanszék
munkajahoz szlkséges személyi feltételekrdl.

Szervezi és iranyitja a Tanszék oktatd-nevel6 tevékenységet.

Irényitja és ellendrzi a hataskorébe tartozd oktatok és més dolgozok munkajat.

Gondoskodik a tudomanyos diakkdri munka szakmai feltételeirdl.

A tanszék koltségvetése alapjan és a jogkorébe tartozo esetekben dont és intézkedik a pénzligyi keretek
felhasznalasardl.

Az Egyetemi és Kari Szabalyzatoknak megfeleléen egylttmikodik az egyetem mas szervezeti egységeivel,
érdekképviseleti szervezetekkel és a hallgatdi képviselettel.

Gondoskodik az egyetemi testilletek és az intézkedésre jogosult vezeték hatarozatainak végrehajtasarol.
A Rektor altal atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkort gyakorol a szamara meghatarozott keretek
kozott.

Dont az Egyetemi és Kari Szabalyzatokban meghatarozott keretek kdzott az oktato-neveld, tudomanyos
és egyéb tanszéki munkaval kapcsolatos kérdésekben.

Biztositja - a rendelkezésére bocsatott feltételek kdzott - a tanszéki oktatok és dolgozok megfeleld
munkafeltételeit és szakmai fejlddésik lehetéségét.

Az Egyetem altal biztositott lehetdségek kdzétt biztositja a hallgatdk eredményes tanulmanyi munkajahoz
a szakmai feltételeket.

Tamogatast nyujt a Tanszék oktatoinak, dolgozoinak — kilonleges gondot forditva a kezdbkre — szakmai
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fejlédésiikhodz.

e  Szervezi ésiranyitja — a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok feltételei mellett — a kiilsé szervek altal
adott megbizasok alapjan a szakmai alkoté munkat.

e lranyitja és ellenérzi a Tanszéken belil a munkavédelmet.

4.2. A Tanszékvezet6-helyettes

A Tanszékvezetd rovidebb vagy tartds tavolléte esetén a Tanszékvezetd fenti pontban részletezett jogkoreit a
Tanszékvezetd helyettes latja el. A Tanszékvezeté-helyettes palyazat dtjan keril kinevezésre (lasd 3/2015.
(IV.1.) szamu Rektori — Kancellari K6zds Utasitas a munkaltatoi jogokrol, 1.sz. melléklet).

4.3. A Tanszéki Tanacs

A Tanszék Tanszéki Tanacsot mikodtet, melynek tagjai a tanszékvezet, a tanszékvezetd helyettes, az oktatasi
és a gazdasagi felelés, valamint tovabbi 1-2 oktatd, akiket a tanszéki értekezlet delegal. A Tanszéki Tanacs
illetékessége elsésorban a Tanszék vezetésével jard stratégiai dontések kidolgozasa, az operativ feladatok
vegrehajtasanak kimunkélésa és elbkészitése, szervezése illetve elemzések, javaslatok kidolgozésa. A
Tanszéki Tanacs miikodési rendjét vezetdje, a tanszékvezetd tanszékvezetdi utasitasban allapitja meg.

4.4. A tanszéki értekezletek

Az egyetemi (kari) szervezeti és mikodési szabalyzat szerint a tanszéki tanacsot megilletd jogkoroket a féallasu
oktatok és kutatok értekezlete (a tovabbiakban tanszéki értekezlet) is gyakorolja, vélemény nyilvanitva a
tanszéket érintd fontosabb kérdésekben. A tanszék félallasl oktatéi és kutatoi tanacskozasi joggal
rendelkeznek. A hallgatokat kozvetlenul érint6 kérdések megvitatésara a hallgatok képviseléit is meg kell hivni.

Az értekezletet a tanszékvezetd hivja 0ssze, és a megvitatandd kérdésekrdl a résztvevéket elézetesen
tajekoztatja. Az értekezlet 6sszehivasat (indokolt esetben) a Tanszék barmely dolgozéja kezdeményezheti. A
tanszéki értekezletrdl jelenléti iv és emlékeztetd készil, amely a tanszéki titkarsagon idérendben dokumentalt.

A Tanszék a dolgozok tovabbképzésének és szakmai fejlddésének elémozditasa érdekében rendszeresen
szervez szeminariumokat (pl. doktoranduszok beszamoloi, meghivott eléaddk eléadasai, stb.).

A munka-, tliz és kornyezetvédelmi felelés kezdeményezésére a Tanszékvezetd sziikséges id6kozonként

ismétld, illetve tovabbképz6 oktatast hiv dssze, amelyet a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelds

vezet.

4.5. A kutatécsoport-vezetd

e  Szervezi ésiranyitja — a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok feltételei mellett — a kiilsé szervek altal
adott megbizasok alapjan a szakmai alkoté munkat.

e Iranyitja és ellenérzi a Tanszéken belil a munkavédelmet.

4.6. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi oktatas
A munka-, tiz és kdérnyezetvédelmi oktatas: munka-, tliz és kdrnyezetvédelmi felelés kezdeményezésére, a

Tanszékvezetd évente ismétld, illetve tovabbképzd oktatast hiv 6ssze, amelyet a tanszéki munka-, tliz- és
kérnyezetvédelmi felelds vezet.



5. A TANSZEK FO FELADATAI
5.1. Munkakori leirasok

A Tanszék oktato-kutatdo egyéb dolgozd munkakorben alkalmazottak feladatait a vonatkozé hatalyos
jogszabalyoknak, az egyetemi és a kari szabalyzatoknak megfeleléen a munkakori leirds hatarozza meg. A
munkakori leiras aktualizélasa szukseéges kinevezésnél, kinevezés maddositasnal, illetve tanszékvezetd
valtasnal. A Tanszek oktatoinak és kutatdinak félévente részletes feladat meghatarozas késztl, amely pontosan
meghatarozza az adott félév oktatasi, kutatasi és egyéb feladatait.

5.2. Oktatas

A tanszék oktatasi tevékenységét a BME Epitészmérndki Karan beliil az alabbi teriileteken fejti ki:
e  oktato-neveldé munkat végez a gradualis képzés keretében
o az Epitészmémok alapszakon (BSc),
o azosztatlan Epitészmémok mesterképzésben és
o az MSc (Mester) képzésben magyar és angol nyelven;
e részt vesz a posztgradudlis képzésben, elsésorban a sajat szervezésii szakiranyu tovabbképzési szakok
szervezésevel és lebonyolitasaval,
e és atudomanyos tovabbképzésben (Phd).

Amennyiben a Tanszék a BME maés karahoz tartozé képzésben vallal szerepet, erre vonatkozéan az adott
képzés tantervének eldirasai és a BME Képzési Kddex 5 §-a az iranyadoak.

A tanszék feladata a tananyag és az oktatasi modszerek folyamatos fejlesztése, a tanszék altal oktatott targyak
tanszékek kozti és a képzéseken bellli koordindlasa. A Tanszék aktiv feladatot vallal a Kar oktatas
fejlesztésében és szervezésében. A tanszék az épitészmérnoki képzésben a miszaki tudomanyok és az
épitbmuvészet épulettervezésben alkotott egységét képviseli, masrészt éplletszerkezettan specilis
ismereteinek naprakész atadasara torekszik. Oktatasi és kutatasi kapcsolatokat keres az éplletszerkezettanhoz
kapcsolodo egyéb szakteruletek miiveldivel.

A feladatok oktatdk kozotti megosztasat az el6adok és az évfolyamfeleldso (targyfelelésok) bevonasaval a
Tanszékvezetd félévente irasban szabja meg, a nemzeti felséoktatasrol szolé torvény altal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatasi feladatok fébb tipusai a kdvetkezdk:

programok, tematikak keszitése,

eléadas tartasa,

tantermi gyakorlatok tartasa,

laborgyakorlatok szervezése és vezetése,

szamonkeérések szervezése, vizsgaztatas,

irasbeli szamonkérések javitasa,

diplomatervet készit6 hallgatok iranyitasa,

tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintli szervezése,
tudomanyos diakkori hallgatdk kutatomunkajanak iranyitasa,
doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatdk iranyitasa,
oktatas mddszertani és oktatastechnikai fejlesztés,
jegyzetiras, tankonyviras.

A Tanszék altal oktatott targyak listajat és oktatdk nevét az aktudlis kari 6rarend tartalmazza.



5.3. Tudomanyos kutatas

A tanszék kutatomunkajaban figyelmét elsGsorban az alébbiakra 6sszpontositja:

az épuletszerkezetek fejlesztése teriiletén a nemzetkozi iranyzatok kovetése,

az energiatakarékossag és kornyezettudatossag beépulése a szerkezettervezésbe,

épuletszerkezetek teljesitményelvi tervezése,

Uvegezett és Uvegszerkezetek fejlesztése,

épuletek és éplletszerkezetek tervezésének tiizvédelmi vonatkozasai, épiletszerkezetek tlizallosaga, a
tzvédelem mérnoki modszerei,

térelhatarold szerkezetek és terek épiletakusztikai problémai,

épuletek rehabilitaciojanak épiletszerkezeti vonatkozasai,

épuletek ho- és vizszigetelése,

épuletszerkezetek transzportfolyamatai.

5.4. Gazdasagi feladatok

A gazdasagi Ugyvitellel kapcsolatos altalanos elGirasokat a BME megfeleld belsé utasitésai foglaljak ossze,
amelyek szerint a tanszéken el6forduld leggyakoribb feladatok az MGR rendszerben a 102 szervezeti
egységszamhoz kapcsolodoan a kdovetkezok:

projektszemléletli gazdalkodas a mindenkori vonatkozd rendelkezések szerint a rendelkezésre allé
keretekkel,

a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, valamint a
kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb szerzédésekkel kapcsolatos
tanszéki Ugyintézés,

béren kivili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki Ugyintézeés,

betegallomanyok, szabadsagok Ugyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfelelé dokumentalasa jelenléti iv vezetésével a Tanszékvezetd
felligyelete alatt,

beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények 6sszeéllitasa,

beszerzések szabalyszer(i megvalositasa,

allbeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idészakonkénti egyeztetése,
vagyontargyak leltarozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

meghivott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, egyéb, nem tanszéki allomanyban 1évé, de a tanszéken
munkat végz0 kulsdsok dijazasanak elszamolasa,

az utolagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

az alaptevékenységen kivilli feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval és
elszamolasaval 6sszefliggd pénzligyi, gazdasagi ugyek intézése.

A Tanszék gazdalkodasaban létrejov szerepkorok:

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

gazdasagi ligyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig pénzigyi
ellenjegyzés a gazdasagi Ugyintézo,

szakmai felel6sok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+| kutatasi projektek témavezetdi,
illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki feleldsok.



5.5. Altalanos iratkezelési és tanulmanyi ligyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat - tovabba az iratkezelés egyes
szabalyairol sz6l6 5/2016. (XI1.31.) sz. Dékani Utasitas - elbirasai szerint torténik. Ezen a teriileten végzendd 6

feladatok a kdvetkezok:

e az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa, irattarazasa és

selejtezése az érvényes rendelkezések szerint,

e a félévkozi hallgatoi eredmények Tanszéki Informéciés Rendszerben (TIR), a félév végi érdemjegyek
Neptun rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok naprakészen tartasa és tarolasa,

a diplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,

zardvizsgak jegyzokonyveinek elkészitése és tarolasa,

a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

5.6. Egyéb feladatok

A Tanszék széles korii tevékenysége szikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek kozul a kovetkezOk

emelheték ki:

e atanszéki honlap Uzemeltetése és naprakészen tartasa,

e akonyv és folyairat allomany rendeltetésszeri kezelése és bbvitése, fejlesztése,

e a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz szlkséges technikai feladatok ellatasa, amilyenek pl. az
eszk0zok tisztitdsa és karbantartasa, a szikséges eszk6zok szallitdsa, hulladékok eltavolitasa stb. E feladat
ellatasara minden dolgozo koteles.

e munkavéedelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

6. ATANSZEK RESZLETES FELADATAI ES AZOK SZERVEZETI MEGOLDASAI
6.1. A tanszéki felel6sok

Az adminisztrativ és ugyviteli feladatokat a kijelolt felel6sok segitségével szervezi a tanszékvezetés. Az oktatd-
és kutatémunka, a gazdalkodas és az Ugyvitel terén kijeldlt feleldsok feladatait az Ugyrend 14-30 §-a
tartalmazza, a felel6sok név szerinti felsorolédsa az 1. szamu mellékletben talalhato.
A Tanszék felel6sei:

e  Oktatasi felelés

Neptun felelés

Idegennyelvii képzés felelse

“Komplex- és diploma felels”

K+F+l felelés

Doktoransfelelés

Doktori szeminarium felelés

Konyvtarfelel6s oktato

Gazdasagi lgyintéz6, ellenjegyz6

Akusztika laboratérium vezetbje

Leltarfelelés

Beszerzési felelés

Konyvtaros

Munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi felelés

Tanszéki honlap felelés

Rendszergazda

TIR felel6s



o Epilletszigeteld szakirany( tovabbképzési szak képzés feleldse

e Epiiletrehabilitacios és éplletfenntartasi szakiranyt tovabbképzési szak képzés feleldse
e Kornyzettudatos épités szakiranyu tovabbképzési szak képzés felelése

e Demonstrator felelds

e TDKfelelés

Eseti vagy allandé jelleggel irdsban a tanszékvezetd altal mas felelésok is kijeldlhetéek, jellemzben kisebb
volumen( vagy eseti feladatokra.

6.2. Oktato munka

A tantermi 6rak oktatéit a Tanszékvezetd jeloli ki. Az el6adasok és gyakorlatok vezetdit az egyetemi elektronikus
tanulmanyi rendszerben (Neptun) rogziteni kell.

A diplomamunkak iranyitasat a Tanszékvezetd, a PhD munkak iranyitasat a doktori iskola altal jovahagyott
témavezetok latjak el.

A tanszéki oktatok-kutatok részletes oktatasi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a Tanszék a
Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve félévente irasban rogziti és irattarozza.

6.3 A targyfelelés feladatai

e a Kari Tanécs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott irdnyelvek szerint
elkésziti az oktatott targy részletes féléves ltemtervét;

e kidolgozza az oktatott targy félévi kdvetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki iranyelvekkel;

e gondoskodik a részletes dravazlatok kidolgozasaral,

o folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és mddszertani fejlesztésén, szikséges esetben javaslatot tesz
a tanszékvezetdnek a demonstracids anyagok fejlesztéseére;

e a targyfelelés gondoskodik a félévkdzi eredmények Tanszéki Informécios Rendszerben, a félév végi

eredmények Neptunban torténé rogzitésérél — amennyiben nem a targyfelelés az oktatd, a tantargy

eléaddjanak, gyakorlatvezetéjének a részvételével — a Neptun felelds technikai segitségével;

javaslatot tesz a Tanszékvezetdnek esetleges draadok/vendégeléaddk személyére;

elékésziti és felligyeli a hallgatoi teljesitményértékeléseket;

vizsgaval zaruld targy esetén elbkésziti a vizsgakat (6sszehangolva mas targyak vizsgaival),

megszervezi a vizsgajavitast és elvégzi a vizsgaeredmények ellen6rzését, tovabba ismerteti a

vizsgaeredményeket a hallgatésaggal, lehetéséget adva kérdések feltevésére.

6.4. El6adast tarto oktato feladatai

Egy tantargy eléadoja lehet a targyfelelds oktatd, vagy mas, a Tanszékvezetd altal a targyfelelés egyetértésével

felkért személy. Az elbadast tartd oktatd feladatai az alabbiak:

e a Kari tanécs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelés altal kidolgozott részletes tematikanak
és az drarendi kiirasoknak megfeleléen megtartja az eléadasokat,

o 0Osszeallitia és kozzéteszi az eléadasokhoz kapcsolddd segédanyagokat (jegyzetek, eléadasdiak, tanszéki
segédletek, szakirodalomjegyzék),

e szlikséges esetben megszervezi az eldadasok latogatottsaganak ellenérzését (kataldgus tartasa),

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

e a kovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatok bevonésaval) vizsgaztatja, vagy félévkozi
szamonkéréseken ellenérzi a hallgatokat,

e avizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfelelésnek atadja, aki dsszegzi, majd a Neptun-felelésnek
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tovabbadja,
o kezdeményezi a targyakhoz szikséges szemléltetbeszkozok elkészitését, bemutatok, tanulmanyi
latogatasok, stb. megszervezését.

6.5. Tantermi gyakorlatot tarté oktat6 feladatai

vezeti az érarendi gyakorlatokat, kijavitjak és értékelik a hallgatok feladatait,

hetente fogadoorat tart és szlikség szerint drarenden kivl is konzultal a hallgatokkal,

ellendrzi a hallgatdi jelenlétét a gyakorlati 6rakon, nyilvantartja a mulasztasok igazolasat,

vezeti a tanuldkori nyilvantartasokat a tanszéki Tanulméanyi Informéaciés Rendszeren keresztul,

afélév végén értékeli a hallgatdk teljesitményét, javaslatot tesznek a gyakorlati osztalyzasra, a félévi alairas

megadasara, illetve megtagadaséra, tovabba a hallgatdk jutalmazésara, megajanlott jegyek adaséra,

e a ftargyfelelos oktatd altal egyeztetett idopontban segiti a targyfelelds oktatot a hallgatoi
teljesitményértékelésekben (példaul ZH iratas, ZH javitas), majd az eredményeket atadja a targyfelelés
oktatonak,

e  konzultacios lehetbséget biztosit a hallgatoknak.

6.6. Diplomamunka készitésével kapcsolatos témavezetéi feladatok

Az oktato-kutatd diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatait altaldban az egyes
képzésekhez tartoz6 Diplomaszabalyzat tartalmazza. Diplomamunkan dolgozé hallgatok témavezetése a
Tanszék dsszes oktato-kutatd beosztasu alkalmazottjanak munkakéri feladata. A hallgaté témavezetéje és
szakagi konzulense a szakdolgozat témajatol figgden kulsés konzulens is lehet. Ekkor a szakdolgozat készités
formai kdvetelményeinek ellendrzését a Tanszék féallasu oktatd vagy kutatd beosztasu alkalmazottja latja el
(belsd témavezetd).

A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:

e javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témékra,

a diplomaterv kiiras elkészitése és tovabbitasa a NEPTUN felelésnek,

a hallgatd altal valasztott téma 6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

a hallgatd munkéajénak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

a hallgato szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkészulésének segitése,
javaslattétel a kilsé és belsé birald személyére,

a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka értékelése.

e

e ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
e a hallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkészilésének segitése,
e adiplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka értékelése.

6.7. Az oktatasi felelos feladata

A tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes ligyviteli szervezési és koordinalasi feladatok elvégzésére a
tanszéki oktatok kozll tanulmanyi felelést jeldl ki. A tanulmanyi felelést akadalyoztatas esetén a tanszékvezetd”,
a tanszékvezetd-helyettes vagy a tanszékvezetd altal kijeldlt mas kolléga helyettesiti.

Az oktatasi felelés altalaban felligyeli a Tanszék oktatési tevékenységébdl adddd adminisztrativ jellegi
feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok:

e a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztraciés) tgyekben kari felelésok és testlletek felé, egyetemi
szervek és bizottsagok felé, hallgatok és hallgatoi testiiletek felé, mas BME szervezetei egységek felé,
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félevkozi hallgatoi teljesitményertékelések iddpontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken belll, és
kozrem(ikddés a kari Gtemezésben,

az érvényben levé tantervek figyelembevételével 6rarendi javaslat egyeztetése a kari Neptun-felel6ssel,

a Targyfelelésokkel torténd konzultacié alapjan a belsé és kiilsd eléaddkra, gyakorlatvezetdkre vonatkoz6
javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

az oktatassal kapcsolatos szilkséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben (egyetemi, kari és
tanszéki nyilvantartasok) rogzitése, pl. kurzusok létrehozasa, kurzus adatainak esetleges modositasa,
teljesitményértékelések (ZH, vizsga) kiirasa, hallgatéi eredmények rogzitése, diplomamunkék adatainak
rogzitése,

fentiek alapjan az oktatasi felelés dsszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi feladatait, majd
ezt a Tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a dolgozok adott féléves oktatasi
terhelésének tételes bizonyitasara, amely bekerll a ,Részletes munkakori feladat meghatarozas’
dokumentumba, és ellenérzi az Nftv. altal szabalyozott 6raterheléseket,

az oktatasi felelés a szorgalmi idészak hetedik hetéig kiegészitik az oktatési terhelést tartalmazoé
dokumentumot az adott oktatdknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni feladat, 6nallo feladat,
szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, tdk munka) végz6 hallgatok névsoraval,

amennyiben egy hallgatd kulsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait, abban az esetben is
kételezd az oktatasi felelésnek egy belsd témavezet6t (konzulenst) (egyetemmel szerz6désben élld
kézalkalmazott, emeritus, megbizasi szerz6déses, dnkéntes szerzédéses, MTA kutatécsoport alkalmazott)
megjeldini,

az oktatasi felelés és a Neptun-felelds kozosen koteles az oktatassal kapcsolatos szilkséges adatokat a
Neptun-rendszerben is megfelelben rogziteni,

vizsgak idOpontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken belll, és kozremiikodés a kari
utemezésben,

a zar6vizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi igyviteli feladatok ellatésa a kijelolt zardvizsga titkarral
targyakra vonatkozd adminisztrativ jellegli dokumentumok (pl. adatlap, kovetelmények) gondozésa
(elkészités vagy elkészittetés, nyilvanossagra hozatal vagy tovabbitds megfeleld kari vagy egyetemi
testiletek felé, stb.),

a Neptun rendszer magas szintii hasznalatanak elsajatitasa, a fejlesztések nyomon kdvetése, a tanszéki
kollégak Neptun hasznalatanak segitése, feliigyelete.

A tanulmanyi felelés egyes feladatait — a tanszékvezetOvel egyetértésben — részben vagy egészben
atruhazhatja mas kollégakra.

6.8. Az oktatasi ligyintéz6 (Neptun-felel6s) feladata

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki dolgozok kozul
Neptun-felelést jeldl ki. A Neptun-felelés fébb feladatai:

a Tanszék oktatasi felelésével egylttmikodve, a Neptun oktatasszervezési szoftver magas szintii
hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kévetése,

a tanszéki kollégak oktatasi feladataibdl adddd adminisztrativ kotelezettségeinek egyeztetése az oktatasi
feleléssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben torténd adatrogzitési munkajanak segitése,

a tanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak, létszamok stb.)
0sszegzése, gyljtése és irattarozasa,

a tanulmanyi feleléssel szorosan egyittmikddve kételes a Tanszék dsszes dolgozdjanak aktivan segiteni,
hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok régzitve legyenek az EPK kari rendszerben,

vizsgajelentések készitése;

allamvizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése;

a diplomaterv-felelds tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végz6 hallgatdkrol,
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e meghivott eldadok és gyakorlatvezetdk, konzulensek, diplomabiralok, stb. orateljesitésének nyilvantartasa;.
e tavollétében az oktatasi felel6s helyettesiti.

6.9. ldegennyelvii képzés felel6s feladatai

A Tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven folyo oktatés szervezésére a tanszéki oktatok vagy diplomasok
kézil tanszéki idegennyelvii képzési felelést jeldl ki. Az idegennyelvii képzés felelésének feladatai
megegyeznek az oktatasi feleldsével azzal, hogy azokat az idegennyelvii képzés sajatossagainak megfeleléen
kell kezelni. Az idegennyelvii képzés tananyaga, el6adasai gyakorlatai és visszakérdezései mindenben meg kell
felelienek a magyar nyelv(i képzés parhuzamos programjainak.

A felelés fébb feladatai:

e a tanszéki idegennyelvi képzés felel6sének feladata, hogy tanszéki képviselbként vegyen részt az angol
nyelv(i oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszersitési kari bizottsagokban,

o afelelésok feladata az angol nyelven foly6 oktatas szervezése,

e egyuttes feladatuk a Tanszékvezetd segitése az Uj programok és tematikék kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.

6.10. A diplomamunka-felelés feladatai

A kari zarévizsgak és diplomavédések szervezése nem a Tanszéken folyik, ezekkel kapcsolatosan ilyen
jellegii feladata a Tanszéknek nincs. Az alabbiak a posztgradudlis képzésekre vonatkoznak.

A Tanszékvezet6 a tanszéki oktatok vagy diplomasok kozul diplomamunka-feleldst jeldl ki. A feleldsok fébb

feladatai:

e a szakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begylijtése és Tanszékvezetbi jovahagyas utani
meghirdetése,

e atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek dsszegylijtése,

e adiplomatervek belsd és kilsé biraloinak kivalasztasa és felkérése,

e a biralatok elkészitésének nyomon kdvetése, a biralatok (hallgato felé nyilvanos részének) eljuttatasa a
hallgatoknak,

e adiplomamunkéak értékelésének atadasa a zardvizsga-felelésnek vagy zardvizsga-bizottsag elnokének.

. s s .

A zérdvizsgat a Zarbvizsga-bizottsag elndke szervezi, a Tanszékvezetbvel egyetértésben (a regularis
képzésben a zarovizsgak szervezése nem a Tanszék kompetencigja). A Tanszékvezetd éltal kinevezett
e az MsC és a szakiranyu tovabbképzési szakok zardvizsgaival kapcsolatos szervezd munka elvégzése,

a zardvizsga meghirdetése,

a zarovizsgakon a jegyzokonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,

a zarovizsga vezetese,

a zarovizsga eredmények archivalasanak megszervezése, az eredmények tovabbitasa a KTH (Neptun) és
a Dékani Hivatal felé,

a zardvizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak dsszegyujtése és tovabbitdsa a Dékani Hivatalnak,
o afelvételi vizsgak eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.
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6.12. Tanszéki MsC felvételi felelos

A tanszéki MSC felvételi felel6s feladatai az alabbiak:
o afelvételi vizsgak szervezeése,
o afelvételik értékelése, az eredmények archivalasa és kihirdetése.

6.13. Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység
A Tanszék tudomanyos, kutatési és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak megfelel6en végzi.

Az éves rendes koltségvetési (kutatbegyetemi) forrasbdl finanszirozott kutatomunka és az elért eredmények
publikalasa a Tanszék 0sszes oktatd/kutato statuszban 1évo kollégéjanak kotelesseége. Minden oktato/kutatd
dolgozdnak torekednie kell kutatasi és szakért6i projektek kezdeményezésére és ilyen projektekben valo
kozrem(ikodesre.

A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari forrasbdl, stb.) finanszirozott kutatasokban résztvevéket az adott projekt
témavezet6je kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevok feladatait a témavezetd hatarozza meg szobeli
utasitasban. Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatomunkaban vald részvétel munkakori feladatként az
adott sajat bevételes projekt terhére (részben vagy egészben) alkalmazott kutatdo szdmara rendelend?d el.

6.13.1. A kutatasi munka végzésével kapcsolatok oktatoi-kutatoi feladatok

Minden oktatd és kutato feladata, hogy munkakori feladatain tul palyazaton elnyert témaban, vagy szerzédéses
munka keretében is végezzen kutatdmunkat. A BME HSZ szerint munkakéri feladat a kutatasi eredmények
hazai és kulfoldi rendezvényeken torténé ismertetése és hazai és kulfoldi folyoiratokban torténd publikalasa.

6.13.2. A témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkajanak koordindlasara és szervezésére a Tanszékvezetd
témavezetdket jelolhet ki. Témavezetd az az oktatd (kutatd), aki palyazat utjan elnyert kutatasi tdmogatas, vagy
egyéb sajat bevételes kutatas szerzédésében témavezetként kerll megnevezésre. A témavezet6 a témaval
kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban résztvevok szamara utasitasokat adhat.
Az altalanos feladatokon tul a témavezeté fontosabb feladatai:

e akutatas részletes tervének kidolgozasa,

a kutatassal kapcsolatos pénzlgyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

a beszerzések elékészitése a beszerzési feleléssel egylttmikodve;

a téman dolgozok Tanszékvezetbvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

a téman dolgozok témahoz kapcsolodo kutatdmunkajanak iranyitasa és ellenérzése,

a szerzbédés hataridére torténd teljesulésének biztositasa,

a témaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

a téman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

az id6szaki, illetve zarojelentések elkészitése,

a kutatasi projekt zarasa utadn a nem hasznalt ttmaszam lezarasanak kezdeményezése.

6.13.3. Doktorandusz kutatas témavezetéjének feladatai

A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok, ill. kutatok végzik.
A témavezetd oktatd-kutato 6 feladatai:

e javaslattétel doktori kutatasi témakra,

e ahallgatdk altal valasztott témak f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

e ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
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e a hallgato félévenkénti beszamoltatasa,
e javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,
e a PhD munkahelyi vitak megszervezése.

6.13.4. A kutatomunkaval kapcsolatos PhD hallgatéi feladatok

A doktorandusz hallgato feladatai:

e A doktorandusz hallgatd elsédleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért tudomanyos
eredményeket publikalni a ttmavezetdje Utmutatasai szerint.

e A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatdsban (tantermi érék tartasa,
teliesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd utmutatasai szerint.

e A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a Tanszékvezet6vel és
témavezetdvel egyeztetett modon.

6.13.5. A doktoransfelelds feladatai

A tanszékvezet( a tanszéki oktatok kozil doktoransfelelést jelolhet ki. A felelés fobb feladatai:

e adoktorans hallgatdk félévi munkaterveinek és beszamoldinak bekérése, azok irattarozasa,

e a doktorans hallgatoi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok keretében a szeminarium-
feleléssel.

6.13.6. Szeminariumfelelds feladatai

A szeminariumfelel6s feladat ellatasara a Tanszékvezeto felelés oktatot, kutatdt vagy doktoranduszt jeldlhet
ki, akinek a f6 feladatai a kovetkezok:

e javaslattétel a tanszéki szeminariumi eldadasok programjara,

e ajovahagyott programokkal kapcsolatos szervezé tevekenység.

6.13.7. A K+F+| felel6s feladatai

A K+F+| feladatok ellataséara a Tanszékvezetd felelés oktatot nevez ki, akinek a f6 feladatai a kdvetkezok:

e akari és tanszéki honlap megfelelé kutatasi alpontjaban a Tanszék adatainak frissitése,

e a palyazati lehet6ségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezetét és a tanszéki kollégakat a lehetd
legtébb informacidval ellatni;

e atanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

e a Tanszéken futd projektek adminisztrativ ligyintézésében tanacsadas.

6.13.8. A konyvtarfelel6s oktatd és a konyvtarfelel6s el6adé feladatai

A kényvtar operativ miikddtetését a konyvtarfelelés oktatd iranyitja, az adminisztrativ feladatokat a
konyvtarfelelés eléadd végzi.

A kényvtarfelelés oktatd ennek keretében:

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

felligyeli az MTMT adatbazis naprakész allapotat;

kapcsolatot tart a BME-OMIKK illetékeseivel;

ellendrzi a tanszéki nyiltpolcos kézikonyvtar mikodését, annak allomanyat;

a tanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartasat iranyitja és ellenérzi;

rendszeres id6k6zonként kdnyvtari leltér ellenérzését megszervezi a Kozponti Konyvtar (BME OMIKK) altal
kijelolt idépontban.
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A kényvtarfelelés eléadd ennek keretében:

e adminisztralja a konyvtari kolcsonzéseket;

o kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére;

o atanszékre érkez0 folydiratokat nyilvantartasba veszi;

¢ atanszéken elhasznalddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezésének kezdeményezése, és
az ehhez kapcsolddd adminisztrativ Ggyek intézése.

6.13.9. Az Epiiletakusztika Laboratorium vezetdjének feladatai

Az Epiiletakusztikai Laboratérium vezetéjét a tanszék szakteriiletileg illetékes f6allasii munkatarsai koziil a

tanszékvezetd bizza meg az alabbi feladatokkal:

e gondoskodik a laboratorium eszkdz- és épuletallomanyanak folyamatos fenntartasarol, lehetéség szerinti
fejlesztéserdl,

e gondoskodik a laboratdrium szakszer(i és gazdasagos, az egyetemi szabalyoknak megfelelé miikodésérél,
felel annak gazdalkodasaért, gazdasagos mikodéseert,

e javaslatot tesz a laboratorium és a laboratériumhoz tartozd miszerek rendszeres megeléz6 jellegi
karbantartasi feladatainak Utemezésére a Tanszékvezetd szamara;

e javaslatot tesz a miiszerek tanszéken belili, illetve kilsé vallalkozé altal elvégzendf javitasaira;

e javaslatot tesz a zavartalan oktatasi/kutatasi/szakértéi feladatok ellatdsahoz szikséges miszerek és
eszk0zok beszerzéseére, a feleslegesség valt eszkdzok selejtezésére;

e rendszeresen ellendrzi a laboratériumteriletén a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartaséat, szikség
esetén javaslatot tesz a munka- és balesetvédelmi intézkedések feliilvizsgalatara, aktualizalasara,

e alaboratérium akkreditaciojaval 6sszefliggd teenddk elvégzése:

o az akkreditacié el6készitese, szlkseges dokumentumok elballitasa,

o az akkreditaltatas lefolytatasa,

o az (els6) akkreditdlas utdn az akkreditalt statusz fenntartasarol, a fenntartashoz szikséges
ellendrzések elvégzésérdl, az akkreditaciohoz szikséges dokumentumok, mérési eljarasok
naprakészen tartasardl torténé gondoskodas,

e kozrem(ikddik az akusztikai oktatassal kapcsolatos feladatokban, az oktatasi anyagok eléallitasaban és
folyamatos frissitésében.

6.13.10. Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiigg6 feladatok

A Tanszék adott témakorben formalis és informalis kapcsolatokat tart fenn kiilfoldi személyekkel, illetve
intézményekkel. A Tanszék tagjai részletes munkakori leirasuk egyéb feladataiban rogzitett kilonbozd
tisztségeket toltenek be nemzetkdzi szervezetekben. Szerves része a nemzetkdzi kapcsolatoknak a
konferenciakon vald részvétel, publikalas kilfoldi folydiratokban. Amennyiben kilféldi intézményekkel az
egyuttmikodés szerzédések keretében torténik, a szerzédést nyilvantartasaban dokumentaltan kell kezelni.

6.13.11. Gazdasagi és ugyviteli feladatok és tanszéki felel6sok

A Tanszék, az agazat altalanos, illetve az Egyetem és a Kar részletes gazdalkodasi szabalyai €s pénzugyi
keretei alapjan gazdalkodik. Gazdalkodasanak forrasait az Egyetem koltségvetésébdl juté hanyad, a
szerz0déses munkak mikodési koltségei, valamint az alapitvanyokbol és mas palyazat utjan elnyert
pénzforrasok, valamint a doktorandusz-képzésbdl tanszékre leosztott keretbdl fedezi. A tanszéki
kotelezettségvallalasok sordn a vonatkozd BME Kancellari utasitdsnak és annak Kari kiegészitésének
megfeleléen kell eljarni.

A tanszéki gazdasagi és Ugyviteli jellegu feladatok elvégzése, a szakmai dontés-elékészités, a Tanszékvezetd
altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett feladatkdrrel megbizott gazdasagi ligyintézére harul.
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A gazdasagi Ugyintéz6 (ellenjegyz6) feladatai

a rendelkezésre allo keretek és azok felhasznalédsanak nyilvantartasa, tanszéki ellenérzése, az MGR
rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznélataval, kézbesitése, postazasa, irattarazasa és
selejtezése az érvényes rendelkezések szerint;

a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzéi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaneréforras Igazgatdésagaval és a Pénzligyi és Szamviteli
lgazgatosagaval,

az utélagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

a szerz6déses munkak, palyazatok adminisztrativ igyintézése,

a leltarozasi munka elékészitése és erre vonatkozd megbizdlevél esetén részvétel benne, abban az
esetben, ha a kari leltarfelelés a gazdasagi Ugyintéz6t jeldlte meg tanszéki leltarfelelésnek,

az alkalmazottak munkaugyi dokumentumainak az el6készitése,

a szabadsagok (beleértve a betegszabadsagot is) nyilvantartasa,

a Tanszékvezet0 részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések dsszeallitasa,
a tanszeki kutatasokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok vezetése,

beszerzési, beruhazasi, felljitasi igények 6sszegydijtése,

allbeszkdzok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idészakonkénti egyeztetése,
kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

a Tanszékvezet0 altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

A leltarfelel6s feladatai

a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a nyilvantartas ellen6rzése a
gazdasagi Ugyintézdvel egyuttmikodve,

évente a kisértékli eszkozleltar, a leltarozasra vonatkoz6 egyetemi szabalyzatnak megfeleld megbizas
szerint az immaterialis javak, eszkdzok, készletek leltarazasanak elvégzese,

a tanszéken elhasznaldodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolddd adminisztrativ
ugyek intézése a gazdasagi tgyintézével szorosan egyuttmiikdodve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrél a felel6sok tajékoztatésa, a leltarozasi munka iranyitasa, jelentések
o0sszesitése, az MGR rendszer segitségével.

kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

Akadalyoztatasa esetén helyettese a gazdasagi Ugyintézo.

A beszerzési felelds feladatai

osszegydjti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol;

az egyetemi Kdzbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetéségeket, allasfoglalast kért a beszerzés
madjardl;

a beszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetdnek engedélyezésre, sziikség esetén kezdeményezi a
Tanszékvezetdnél a jogi szigno bekérését;

Tanszékvezetdi engedélyét kovetden elbkésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

a pénzlgyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaldi alairast kovetden bonyolitia az aru/szolgaltatas
beszerzéseét,

kapcsolattartas a Dékani Hivatallal és a Kancellaria osztalyaival

A hivatalsegéd feladatai

A hivatalsegéd — a napi takaritasi, kézbesitési és anyagbeszerzést segit6 feladatai mellett — a tanszékvezet6
utasitasa szerint — részt vesz adminisztraciot segit feladatok ellatdsaban (telefon felvétel, lizenetek atadasa,
masolas, fax killdés, postai anyagok atvétele).
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7. A TANSZEK GAZDALKODASI RENDJE

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkozd6 BME Kancellari utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfelelden kell eljami. A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének
megfeleléen tanszéki szinten szervezédik.

7.1. Koltségvetési forrasokkal és egyén tanszéki k6zos keretekkel valé gazdalkodas rendje

A Tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott EMK koltségvetés szerint kapott kéltségvetési keretbél kiadasait az
alébbi sorrendben fedezi:

e akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

a Tanszék mikodése érdekében felmerUl6 tovabbi koltségek,

a Tanszék oktatdsaban résztvevd nyugdijasok, illetve kuls6 oktatok megbizasi dija,

a gyakorlati oktatas koltségei.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyuijt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék sajat bevételes
tevékenységeibdl képz6do keretekbdl igyekszik fedezni azokat.

A Kkari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezeté a Tanszéki Tanacs Ulésére beterjeszti a tanszéki

koltségvetés f6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznélasara.

o Atanszéki kdzos célok érdekében felhasznalandd tanszéki keret felett a Tanszékvezetd rendelkezik.

e A tanszéki keretbdl olyan beszerzések, beruhazasok, kotelezettségvallalasok is finanszirozhatoak,
amelyek nem kozvetlendl tekinthetGek tanszéki kozos célnak (pl. egyéni kutatas, hallgatoi és doktoranduszi
kutatd munka, stb.), de minden ilyen esetben a tervezett koltést a Tanszékvezetdnek el6zetesen
engedélyeznie kell.

e A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatdk, demonstratorok oktatasi megbizasi
szerz@dései, PhD kutatasi tamogatasok stb.) a meghatarozott célra kell felhasznalni.

7.2. Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utadn fennmarad6 részével az adott projektben résztvevd kutatdcsoport
rendelkezik. A szakmai felelés a palyazati dokumentacioban, vagy a K+F szerzédésben megnevezett
témavezetd, ennek hidnyaban a kutatast végz0 kutatdcsoport vezetje. A szakmai felelés kotelessége a kutatasi
keretek célszer(i, hatékony és gazdasagos felhasznalasnak a biztositdsa. A projekt végelszamolasa utan
fennmaradd keret kikeril a témavezeté fennhatésaga aldl.

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzOdések, valamint a palyazatok bevételeib6l a meghatarozott
rezsihanyad automatikusan levonasra kertl. A szabalyoknak megfelelé rész a Kkari rezsigy(ijté6 témaszémra,
a fennmarado rész a tanszéki rezsigy(ijtdé témaszamra kerl. A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a
Kar a Kdltségvetési Szabalyzatnak megfeleléen tériti az Egyetem felé. A rezsielszamolast megengedé tovabbi
palyazatok esetén a rezsigydjtokre vald keretmozgéast a Kancellaria palyazati csoportja menedzseli.

7.3. A kotelezettségvallalasok rendje
A témavezetok, illetve a meghatarozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a projekt-témaszamokon |évé,
lletve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznélasi javaslatot tenni, a

kotelezettségvallalast el6késziteni (beszerzési forrasok keresése, arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).

Az elbkészités dokumentumai alapjén a gazdasagi ugyintéz6:
o ellendrzi az elékészitett kotelezettségvallalast
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o azértékhatarnak megfeleléen ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

e a keretgazdaval (Tanszékvezetd) és az értékhatarnak megfeleld kotelezettségvallaloval alairatja a
kotelezettségvallalast,

e gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR) valé iktatasarol,

o cljuttatja a dokumentaciét a Kancellariara.

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

7.4. A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezetd illetve a szakmai felelds a teljesités igazoloja. Projektek esetén a témaszam
megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a Kancellaria felé. A
Tanszékvezet6 mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik. A gazdaséagi ugyintéz6k a Kancellaria
szabalyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja
ala a teljesitésigazolast, illetve szignodjaval ellatja az utalvanyozé dokumentumot.

A vonatkozo6 szamla beérkezésekor a gazdasagi Ugyintézo:

o ellendrzi a szamla alaki és tartalmi megfelel6ségét,

e 0sszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas tartalméval,

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

e megfelelé szamla esetén a szamlahoz Gsszegylijti az utalvanyozas elinditasahoz sziikséges tovabbi
dokumentumokat,

o celkésziti az utalvanyozas inditd lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a keretgazdai
jogkorrel rendelkezd Tanszékvezetével illetve helyettesével,

e gondoskodik a dokumentacié MGR-ben valé iktatasarol,

e eljuttatja a dokumentaciét a Kancellariara.

7.5. Személyzeti ligyintézés rendje

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

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

e Projekt-témaszamra terhelendd szerzédések esetén a Tanszékvezeté felé a kezdeményez6 a témavezetd,
akinek szigndjat a szerz6déses dokumentumokra ra kell vezetni.

e Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy hdnapnal hosszabb tavollétet elézetesen a Dékan,
illetve Kancellar felé be kell jelenteni, aki engedélyezheti azt.

e A személyzeti dokumentaciok elektronikus iktaté rendszerben (Poszeidon) valé iktatasa és a munkaltatoi
részjogkorhoz tartozd tanszéken torténd irattdrazésa a gazdasagi tgyintézd feladata.

7.6. Leltarozasi feladatok
A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél” szold Kancellari
utasitas szerint végezzilk. A Tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett, mind pedig a kisértéki

eszkozok nyilvantartasat elvégzi.” Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas is.

A leltérfelel6s az alébbi feladatokat latja el:
o a tanszéken leltarba vett eszkozok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a nyilvantartas
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ellenérzése a gazdasagi Ugyintézével egylttmiikodve,

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

o a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszk0zok selejtezése, és az ehhez kapcsolodd
adminisztrativ Ugyek intézése a gazdasagi Ugyintézdvel szorosan egyuttmikodve,

o a leltarozassal kapcsolatos feladatokrél a felelésok tajékoztatdsa, a leltarozasi munka iranyitasa,
jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével a gazdasagi Ugyintézvel egytttmiikddve.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi Ugyintéz6 helyettesiti.
7.7. Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése a hatalyos, a 6/2017. (V.3.) szamu Rektori és Kancellari K6z0s
Utasitassal kiadott Iratkezelési Szabalyzat, tovabba az iratkezelés egyes szabalyairdl szolo 5/2016.
(2016.XI11.31.) sz. Dékani Utasitas el6irasai szerint torténik.

A gazdasagi ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi szerzddés)
dokumentumait is, témaszadmonként rendezve a gazdasagi lgyintéz0 tarolja. A munkaigyi dokumentumok kozul
az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve hatarozatlan vagy hatarozott idejli szerzédését, valamint a hozza
tartozd munkakori leirast, illetve oktatok/kutatok esetén a részletes munkakori leirast és minden esetben a
szemelyi adatlap eredeti vagy méasolati példanyat személyenként kell tarolni.

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

A zardvizsgadk jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa az igazgatési ligyintézo feladata.

A diplomamunkak és a szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa, a zardvizsgak jegyz6konyveinek
elkészitése és tarolasa a tanszéki zardvizsga felelés, valamint az érintett szakiranyu tovabbképzési szak
szakfelel6sének feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tgyintézé feladata.

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend hivatalos iratokat, szerz6déseket, szamlékat, teljesitési
igazolasokat, a tanszéken dolgozdk jogviszonyahoz kapcsolodd dokumentumokat (pl. megbizas, kinevezés,
munkakari leiras, mindsités, stb.), minden gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kozvetleniil iktatdszamot az
integralt gazdalkodasi rendszerben a vonatkozd egyetemi és kari utasitdsoknak megfeleléen rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon és a tanszékvezet6i irodakban talalhato,
jelszbval védett szamitdgépekrdl érheté el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a gazdasagi ugyintéz06 és a tanszékvezetd.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a tanszéki adminisztracios helyisegben taroljuk.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolédsa a gazdaséagi tigyintézé feladata.
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7.8. A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel kapcsolatos
feladatok

A tanszéken évente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az djonnan belépd
oktatokat/kutatokat bevezeté munkavédelmi oktatasban részesitjuk.

A munkavédelmi szabalyok, elirasok betartasat a rendszeresen tartott — a BME Munkavédelmi Szabélyzata
szerint foganatositott — munkavédelmi szemléken ellendrizzik.

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

A Tanszék teriletén elektronikus vagyonvédelmi rendszer tzemel, amelyhez minden tanszéki munkatars
egyéni chipkartyaval rendelkezik. A tanszéki kulcsok és beléptetd chipkartyak felvételérél és leadaséardl
nyilvantartast vezet az igazgatasi ugyintéz6. A kulcsok nyilvantartasaért a titkarsag igazgatasi ugyintézéje
felelGs.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkertilése érdekében az utolsoként tavozé (PhD hallgato,
oktato-kutatd) kolléga koteles ellenérizni az ajtok és a kozos tanszéki terleteken Iévé ablakok megfeleld
zarasat. Az utolsoként tavozo kolléga kételes aramtalanitani a fékapcsol6 lekapcsolasaval. Nyitasi/tavozasi

......

hallgaté a Tanszék és az akusztika laboratorium teriiletén felligyelet nélkil nem tartézkodhat.

A tanszéken kivili kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfelelé — egyetemi, kari — szabalyokat kell
alkalmazni. A kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt  szintén bejegyzés formajaban rogziteni kell. A kulcs
felvételére csak kozvetlenil a terem nyitasa el6tt torténjen meg, és a terem visszazarasat koveten
gondoskodni kell a kulcs késlekedés nélkili visszaadasardl. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem
allapotaban  rendellenességet tapasztalunk (pl. épiletkar, rongalas, beépitett berendezés sériilése vagy
hianya), akkor azt jelenteni szlikséges a terem kezeléjénél.

7.9. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelésok feladatai

A Tanszékvezet6 tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelést biz meg. A felel6s feladatai:

e a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben lévé munka-, tliz-, valamint kornyezetvédelmi
szabalyozas megismerése és nyomon kdvetése, majd a fentiek integralasa a tanszéki eléirasokba,

e az egyetemi munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleléssel vald szoros egyittmiikddés, az egyetem ilyen
jellegl rendezvényein vald részvetel,

e a tanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres id6kdzonként
(évente) valo oktatasa, tovabbképzése a munka-, tliz- s kornyezetvédelmi szabalyokrdl,

e a Tanszékvezetdvel vald aktiv egylttm(kodés a biztonsagos munkavegzés erdekében,

e a Tanszéken folyd6 munka folyamatos ellenérzése, és ha szlikséges, a folyamatokba valé (akar azonnali)
beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartasa érdekében,

e atanszék vezetésével egyuttmiikddés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez elengedhetetlen anyagok,
eszk0zok hatékony beszerzése érdekében

7.10. Az informatikai feleldsok feladatai
A Tanszék informatikai felel6sei az alabbiak:
e atanszéki honlap felel6se,

e arendszergazda,
e ahallgatdi és tanszéki informéaciés rendszer felel6se (TIR felelds).
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A tanszéki honlap feleldsének feladatai:

e atanszéki honlap létrehozasanak szervezése, lizemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfeleléen,
a honlap karbantartasa,

e atanszéki honlapon a Tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres id6kdzonként, de
legalabb havonta egyszer,

e a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos Gtleteinek, javaslatainak 0sszegylijtése, és javaslatkészités
a honlap fejlesztéseére,

e a honlapon a munkatarsak bels6 hasznalatara szolgalo tanszéki szabalyozasokat tartalmazo felulet
informacidinak folyamatos aktualizalasa,

e  kapcsolattartas az egyetemi informatikai hal6zat Uzemeltetbivel, valamint a rendszergazdaval,

A rendszergazda feladata a tanszéki informatikai rendszerek (hardver és szoftver) biztonsagos és szinvonalas
Uzemeltetése, karbantartasa, javaslatok készitése annak fejlesztésére.

A hallgatoi és tanszéki informacids rendszer (TIR) felelése karbantartia és az igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti a tanszéki belsd informacios rendszert, a félévek indulasa el6tt beallitjia az aktualis targyak
paramétereit, javaslatot tesz a Tanszékvezetdnek a rendszerrel kapcsolatos tennivaldkra, fejlesztési
lehetéségekre.

8. EGYEB FELADATOK
8.1. Kiadmanyozasi jog

A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, akadalyoztatasa esetében vagy tavollétében a

tanszékvezetd helyettes vagy a Dékan irja ala. Elektronikus uton hivatalos iratot

e elektronikus alairassal,

e az eredeti, papir alapu, iktatbszammal és Tanszékvezet6 alairasaval és pecséttel ellatott eredeti, papir
alapu dokumentum szkenneléssel eléallitott digitalis formajaban lehet kiadni.

Tanszéki fejléces papiron kizarélag a tanszékhez kapcsolodd oktatasi, kutatasi, vallalkozasi tevékenység
kapcsan felmertlt hivatalos levelezés folytathato.

A hallgatékat érint6 informacios jellegl leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felelds és siirgds esetben az
adott targy oktatdja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.
8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels6 ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos tevékenységet,
valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leiraséra vonatkozé szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a
6/2015. (XI1.22.), 5/2015. (XI1.22.), 4/2015. (XI1.22.), 3/2015. (XI1.22.) sz. Dékani Utasitasok tartalmazzak.

8.3. Kapcsolattartas belsd és kiilsé szervezetekkel

A Tanszéket altalaban a Tanszékvezetd képviseli az aldbbi jogosultsagok figyelembevételével:

e A BME-n bellli mas szervezeti egységekkel torténd egyittmiikodés soran az adott terilet felelGse,
ugyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

e A kilsé kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kozott az adott szerzGdésben
megnevezett témavezetd, vagy kapcsolattarto is rendelkezik képviseleti joggal.

e A palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézésben az adott palyazat témavezetéje felelés a kapcsolattartasért.
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8.4. Helyettesités rendje

Helyettesités:

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

e Ha az ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbdl tartdsan tavol) van, a kari ellenjegyzé latja el ezt a
feladatot.

e Minden olyan felelési pozicié esetén, ahol a helyettesités nem kerllt meghatarozasra, a Tanszékvezetd
vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 6 latja el a felelés tartds tavolléte idején az adott feladatot.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitasban hagyja jova és a jovahagyast kdvetd elsé munkanapon lép
életbe, egyidejileg a Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A mellékletek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktober 25.

Molnar Csaba DLA
dékan

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktober 27.

Dr. Jézsa Janos
rektor
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1. szamu melléklet

A Tanszék vezetése név szerint

Tanszékvezett:
Tanszékvezet( helyettes:

A Tanszéki Tanacs tagjai:

Vezet6 oktatok:

Molnar Csaba DLA

Dr. Dobszay Gergely egyetemi docens
Horvath Sandor egyetemi adjunktus

dr. Kakasy Laszlé egyetemi adjunktus
Kapovits Géza mérnoktanar, oktatasi felelés
Dr. Takacs Lajos Gabor egyetemi docens

Dr. Becker Gabor egyetemi tanar

Dr. Dobszay Gergely egyetemi docens
Dr. Flop Zsuzsanna egyetemi docens
Dr. Hunyadi Zoltan CSs egyetemi docens
Dr. Takacs Lajos Gabor egyetemi docens
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2. szamu melléklet

A Tanszék felel6sei

Feladat Felel6s
a) [Oktatasi felel6s Kapovits Géza
b) |Neptun felelés Somogyi Klaudia
c) [ldegennyelvii képzés felel6se Dr. FUlop Zsuzsanna
d) |Komplex- és diploma felelGs Dr. Dobszay Gergely
e) [Doktoransfelelés Dr. Dobszay Gergely
f) [K+F+l felelbs Dr. Takécs Lajos Gabor
g) [Doktori szeminariumi felelés Dr. Dobszay Gergely
h) [Konyvtarfelelds oktatd Dr. Takacs Lajos Gabor
i) |Gazdasagi ugyintéz6, ellenjegyz6 Balogh Aniko
i) |Akusztika laboratérium vezetéje Nagy Attila
k) |Leltarfelelés Balogh Aniko
) |Beszerzési felelds Balogh Aniké
m) |Kényvtaros Biacs Zsuzsa
n) |[Munka-, tiz- és kornyezetvédelmi felelés Dr. Takacs Lajos Gabor
0) [Tanszéki honlap felel6se Somogyi Klaudia
p) [Rendszergazda Arnold Ferenc
) [TIR felel6s Kapovits Gergely
s) |Epiiletszigeteld szakmérndki képzés felelése Horvath Sandor, Pataky Rita
t) [Epiiletrehabilitacios és épiletfenntartasi szakmérnoki felelése [Horvath Sandor
u) |Kdrnyezettudatos szakmérnoki képzés felelése Paricsy Zoltan
v) [Demonstréator felelés Heincz Daniel
w) [TDK felelés Medvey Boldizsar
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3. szamu melléklet

A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerz6dest, szamlakat, teljesitési
igazolasokat a vonatkozo egyetemi és kari utasitasoknak megfelel6en rogziteni kell a Poszeidon rendszerben.

A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi Ugyintézonél és a tanszékvezet6nél talalhato,
jelszbval védett szamitdgépekrdl érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
e Tanszékvezet

e Balogh Aniko

e  Somogyi Klaudia
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4. szamu melléklet

A Tanszéken miikodo szakiranyu tovabbképzési szakok
Epiiletszigetelési szakiranyu tovabbképzési szak
Képzési id6: négy félév

Kornyezettudatos épités szakiranyu tovabbképzési szak
Képzési ido: négy félév

Epiiletfenntartasi és felijitasi szakiranyu tovabbképzési szak
Képzési idd: négy félév
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