BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR

DEKANI HIVATAL

UGYRENDJE

Hatalyba 1épett: 2017. majus 19-én.



Tartalom

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM ......c.coovovveiieeeeeeeeen, 1
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR ........coooiioieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneseerenens 1
UGYRENDUJE ...ttt sttt e et et et et et et e et s st e et e et e e eeeaeas 1
) 01 1 3 LY TR 3
A Dékani Hivatal altalanos INTOIMIACION. .....eeeiiierrrrriiieeeieteeste s st e e e setees s irsseeesesesessasseseesseesrrsanrereesreenns 3
IVLASOAIK T@SZ .. .ottt ettt e ettt e ettt e et et e e e et e e e e e e ereneeerenneeeerennns 5
A Hivatal miikodése €s SZervezeth fRIEPItESE .. .uuriiiiiiiiiii it 5
NEGYCUIK IESZ.........oiiiiiei et re e 8
A HIVALAL VEZETESE ...iieeeiiiieiie e s e ettt et e e ettt eae e st eeete e e e st e s teee e e e e s st e bt eeese s e s st abnseeeesasessbebnnreeeessennns 8
OOAIK TESZ.....eeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e ettt e e e e e et e s et et e s e e et e s et et e s e s es et eseeeseeeses et eseseseseseseseeeeeeeseeeeeeeeesenenanns 9
A hivatali munkatarsak ré€SzIetes TElAdatal.......covurrruiiiieiiiiieiie s e et et e s e e e e ereee s s ereeeseesrrrrreeeesreeens 9
) § (0 1] S VTP 15
EIATASOK . ...ttt 15
NYOICAATK FeSZ ... 18
Altalanos KOtElEZEtSEEEK ... ..veiirieiii e 18



Az Ugyrend a Nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. tdrvény, valamint Budapesti Miiszaki
¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend
(tovabbiakban: SZMR) és a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar (KJK vagy Kar) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt.

Az tligyrend ismerete ¢és az ligyrendi eldirdsoknak megfeleld ligyintézés a Dékani Hivatal
munkatérsaira nézve kotelezo.
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Az Ugyrend célja, hogy eldirja a Dékani Hivatal (tovabbiakban: hivatal) gazdalkodaséaval és
iigyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatirozza a KJK SZMSZ-ében nem részletezett
szervezeti és miikodési rendet, a munkamegosztasi és eljarasi rendet, a hivatal munkatarsainak
fobb feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend hatalya kiterjed a Dékani Hivatal valamennyi alarendelt részegységére, a Hivatal
Osszes kozalkalmazottjara, valamint a Hivatal targyi eszkozeinek kezelésével, miikodtetésével
kapcsolatos feladatokra.

Elso rész
A Dékani Hivatal altalanos informacioi

1.§

A Dékani Hivatal neve

Neve: Kozlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar Dékani Hivatal
A Tanszék elnevezése angol nyelven: Dean’s Office

2.8

A hivatal bélyegzije és elérhetosége

A hivatali bélyegz6 hasznalati rendjét a bélyegz6hasznalat rendjérél, szabalyairdl szolo 4/2017
(04.01.) sz. dékani utasitas rogziti.

A hivatal székhelye: 1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3. K. épiilet I. em. 27.

A hivatal levelezési cime: 1521 Budapest, Pf. 91.

3.§
A Hivatal

A kari SzMSz alapjan a Hivatal 6nallo kari szervezeti egység, amely a Kari Tandcs altal
jovahagyott — a kari SzZMSz mellékletét képezd — sajat ligyrend szerint mitkddik.

A Hivatal az SzMR 6. § (9) bekezdésének megfelelden a Kar gazdalkodasi, igazgatasi, ligyviteli
¢s szervezési feladatokat ellatd egysége, amely a rendelkezésre allo eszkdzokkel — a dékan
feliigyelete mellett — 6nalloan gazdalkodik.

A Hivatal munkajat hivatalvezetd iranyitja. Hivatalvezetéi megbizas minimum BSc/BA
(féiskolai) végzettséggel rendelkezd személynek adhato.

A hivatalvezetd munkajat a dékan altal — a kari SzMSz vonatkozd rendelkezései szerint
lefolytatott palydzati eljards utjan — megbizott hivatalvezeto-helyettes segitheti. A
hivatalvezeté-helyettes helyettesiti a hivatalvezetdt annak tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén; ellatja a dékan altal kijelolt feladatokat, s gyakorolja a hivatalvezetd hataskorét.
Hivatalvezet6-helyettesi megbizas minimum BSc/BA (féiskolai) végzettséggel rendelkezd
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személynek adhato.

A hivatalvezet6 a Kar valamennyi szervezeti egységének tligyvitel-szervezési €s gazdalkodasi
adminisztrativ feladatait ellatd munkatarsaval egyiittmiikodik és kolcsondsen segitik egymast
feladataik végrehajtasaban. Ezen tevékenysége soran az érintett munkatarsaktol, tovabba a
szervezeti egységek vezetoitdl jogosult felvilagositast kérni, az {ligyiratok tartalmaval és az
iigykezelés menetével megismerkedni.

A hivatalvezetd a szervezeti egységek tigyintézd és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
észrevételeit jegyzOkonyvben rogziti, melynek egy példanyat a dékannak, valamint az illetékes
szervezeti egység vezetdjének megkiild.

4.8
A Hivatal feliigyelete

A Hivatal kozvetlen feliigyeletét, iranyitasat és ellendrzését a Kozlekedésmérnoki és
Jarmtimérnoki Kar dékanja latja el a Kari szabalyzatokban meghatarozott ellenérzési
jogosultsagok és feliigyeleti eszkdzok alkalmazéasaval.

5.8

A Hivatal tevékenysége

A Hivatal tevékenysége a kari SzMSz 3. §-aban felsorolt tevékenységi korok, képzési formak
¢s a doktori iskola kiszolgalasdhoz tartoz6 valamennyi, tovabba a Kar tevékenységi korébe
sorolt allamhdaztartasi szakfeladatok koziil az alabbiak ellatasara terjed ki.

a) 581100 Konyvkiadas .

b) 581400 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa

C) 620000 Szamitogépes programozas

d) 700000 Uzletvezetési, vezetdi tanacsadas

e) 730000 Reklam, piackutatas

f) 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

g) 854319 Felsdoktatas-fejlesztés (mindség-, tehetséggondozas, kisszak)
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Masodik rész
A Hivatal miikodése és szervezeti felépitése

6. §

A hivatali miikodés alapja

A hivatalban minden munkatarsnak kotelez6 a hivatalban folyd munkaban — a t6le elvarhato
modon — részt venni, illetve a dékantdl és a hivatalvezet6tdl, valamint az altaluk megbizott
felel6soktol kapott feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

7.§

A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal vezetését a hivatalvezetd, tavollétében a hivatal adminisztrativ teriileten dolgozo
ligyintézGi és az oktatasi dékanhelyettes latja el. A hivatalvezetd munkakori feladatait a dékan
iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

A Hivatal titkdrsdgbol, oktatdsi, tudomanyos és nemzetkdzi, gazdasdgi, valamint kari
hivatalsegédi csoportbdl, tovabba informatikai laboratériumi, portaszolgélati és kari konyvtari
részegységekbdl all. Az oktatasi, a tudomanyos €s nemzetkdzi, valamint a gazdasagi csoportok
az illetékes dékanhelyettes iranyitdsdval miikddnek, a feladatok megosztasat e szabalyzat 3. §-
a, valamint a vonatkozo6 dékani utasitdsban meghatarozott hivatalvezetdi és a dékanhelyettesi
feladat- és hataskor szerint kell érteni. A titkarsagi és ligyviteli munka, valamint a kari
hivatalsegédi csoport és a portaszolgalati részegység munkdjanak szervezése és iranyitasa a
hivatalvezetd feladata. Az informatikai laboratorium és a kari konyvtar 6nalldan szervezi
munkdjat, feliigyeletiiket a hivatalvezetd latja el.

A Hivatal személyi allomanyat az egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk
(a Dékani Hivatalhoz, mint szervezeti egységhez kinevezett hivatali alkalmazottak) alkotjak.
A Dékéni Hivatalban betdltott munkakorok, valamint vezetdi megbizasok (a 2011. évi CCIV
tv. 37. § (1)-(2) pontja, valamint az 395/2015. (XII. 12.) Korm. rend. 1. szamu melléklete
alapjan):

a)  hivatalvezeto,

b)  titkarno,

C)  lgyvivo szakérto,

d)  gazdasagi ligyintézo,

e)  hivatalsegéd, adminisztrator,

f)  laboratériumvezetd,

g)  informatikus,

h)  kari orarendfelelds,

i) portas,

)] konyvtaros.

Munkakorokhoz tartozo feladatokat a munkakori leirdsok, valamint a tevékenységekre
vonatkoz6 jogszabalyok €s egyéb egyetemi szabalyzatok tartalmazzak.

A Hivatal munkatarsai felett a kinevezésre, annak modositasara, a jogviszony megsziintetésére
iranyulé munkaltatoi jogkort a dékan és a kancellar gyakorolja.
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8.§

A Hivatal részletes feladatai

A Hivatal kozvetleniil segiti a dékan, a dékanhelyettesek, a Kari Tanacs, a Tanszékvezet6i
Tanacs, a Dékani Tanacs és a Kari Tanacs Bizottsagai feladatkorébe tartozd tigyekkel
kapcsolatos iigyviteli és szervezési tevékenységet, végzi a Kar vezetésével kapcsolatos
valamennyi adminisztracios teend6t.

A Kari irdnyitashoz kapcsolodo feladatok:

a)
b)

kozremiikddik a Kari Tanacs munkatervének elkészitésében, figyelemmel kiséri a
jovahagyott munkatervben szerepld feladatok végrehajtasat,

a Kari Tanacs iiléseinek elokészitésével, 0Osszehivasaval kapcsolatos szervezési,
ligyintézési ¢és adminisztraciés teenddk ellatasa, a hatarozatok nyilvantartdsa,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, az iilések anyaganak archivéldsa, hatarozatok
kozzététele,

a dékani utasitdsok, dékéani és dékanhelyettesi korlevelek, tdjékoztatok nyilvanossagra
hozatala és nyilvantartasa; a Dékani Tandcs és a Tanszékvezet6i Tandcs emlékeztetdjének
vezetése,

a Kari rendezvények, fogadasok, konferenciak, a gradudlis €s posztgradualis, valamint
jubileumi diplomaatado tinnepség eldkészitése és lebonyolitasa,

kapcsolattartds — az Egyetemen kiviil kiilonésen — az Oktatasi Hivatallal, a Magyar
FelsOoktatasi Akkreditacids Bizottsadggal, az Educatio Téarsadalmi Szolgéltaté Nonprofit
Kft-vel, az Oktatasi és Kulturalis Kozlony Szerkesztéségével, egyiittmiikodési és
tdmogatasi ligyekben a vallalkozas illetékeseivel, tovabba minden olyan kiilsé szervezettel,
mellyel a karon foly6 tevékenység ezt sziikségesse teszi,

kapcsolattartas — Egyetemen beliil kiilonosen — az oktatasi és kutatasi feladatokat végzd
szervezeti egységekkel ¢és atfogd szervezeti egységekkel, egyetemi felsdvezetOkkel,
tovabba minden olyan Egyetemen beliili szervezettel, mellyel a karon folyd tevékenység
ezt sziikségesse teszi.

A dékan és dékanhelyettesek munkajanak segitése:

a) a dékan, illetve a dékanhelyettesek munkajat segité lgyiratok elkészitése, feladatok
koordinalasa,

b) a kiilonféle egyetemi és kari kiadvanyokban a kart érintd fejezetek elkészitése,
aktualizalasa.

Humanpolitikai tigyek:

a)  a Szenatus és a rektor altal kiadott személyiigyi feladatokat tartalmazo hataridés jegyzék
figyelemmel kisérése, az ehhez kapcsolodé dokumentumok elkészitése,

b) a Hivatal elékésziti és végrehajtja a dékan munkaltatéi jogkorébol eredd személyi
dontéseket,

€c) a Humanpolitikai Szabalyzat szerint a dékan munkaltatoi jogkorébe tartozd személyligyi
¢s munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos kari adminisztrativ és tigyviteli, tigyvitel-
szervezési feladatok ellatasa,

d) a koztarsasagi elndk, a felsdoktatasért felelés miniszter, az Egyetem rektora, a Szenatus,

valamint a dékan &ltal adomanyozando6 kitiintetésekkel, dijakkal és megtisztelo cimekkel
kapcsolatos kari szintii tigyintézés.

Gazdalkodasi tevékenyseég:

a)

b)
c)

a Kar gazdasagi ligyeinek, koltségvetési kereteinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa a vonatkoz6 egyetemi szabalyok szerint,

a kart megilletd bevételek beérkezésének figyelemmel kisérése,

a Kar, illetve a Dékani Hivatal hataskorébe tartozo koltségvetési és egyéb keretek
pénziigyeinek kezelése,
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a Kar, valamint a Dékani Hivatal altal ellatott tevékenységekhez kapcsolddo pénziigyi
nyilvantartési feladatok,

a Kar vallalkozasi (KK) munkainak kari szintli feldolgozasa, nyilvantartasa,

a kari személyi kifizetések kezelése, ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,
a Karra torténd belépések, Karrol torténd kilépések, atsorolasok munkaiigyi elokészitése,
felmentésekhez, kari kozalkalmazotti kinevezésekhez és kinevezés modositasokhoz
kapcsolodo tigyviteli és ligyvitel-szervezési elokészitd feladatok,

kari megbizasi és egyéb jogviszonyra iranyuld szerzddések és azok elszdmoldsa a
Kancellaridval egyeztetett eljaras keretében,

a kari fegyelmi és kartéritési eljardsokkal kapcsolatos ligyintézés,

illetmény  nélkili szabadsagolasokkal kapcsolatos ligyintézes, kiilfoldi
munkavallaldsokkal kapcsolatos szabadsdgok engedélyezésére vonatkozd adminisztrativ
elékészitd tevékenységek a Kancellariaval egyeztetett eljaras keretében,

tanacsadas gazdasagi ¢és munkaiigyekben a Kar ald tartozd szervezeti egységek
munkatarsai részére.

A hallgatokkal és a tanulmanyi tigyekkel 6sszefliiggd tevékenységek:

a)
b)

c)

d)

9)

h)
i)
)

k)
1)

a Kar orarendjének €s teremhasznalati rendjének elkészitése,

kari tanterem- és helységgazdalkodasi feladatok ellatasa,

az Egyetemen hatalyos, mindenkori tanulméanyi és vizsgaszabalyzatok, tanulmanyi
tigyrendek, képzési kodexek, téritési €s juttatasi szabalyzatok, valamint az ezek
végrehajtasarol szold Rektori Utasitdsok altal a Dékani Hivatal hataskorébe sorolt
feladatok ellatasa,

felvételi eljardssal kapcsolatos tdjékoztatdsi, szervezési, lebonyolitasi és nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

a mesterképzésekben részt vevé hallgatok — jogszabalyban eldirt — bemeneti
kovetelményeik teljesitésére vonatkozo ellendrzési feladatok ellatasa,

hallgatoi ligyfélszolgalat biztositasa,

hallgatoi ligykezelés ellatdsa a vendéghallgatoi €s részképzéses jogviszonyu, tovabba a
doktorandusz képzés hallgatdi, valamint a kari kezelésben 1év0 nappali és levelezd
tagozatos hallgatok szdmara,

a kari kezelésben 1év0 hallgatok koltségtérités/onkoltség fizetésével Osszefliggd
adminisztrativ és szervezési feladatok ellatdsa a Kozponti Tanulmanyi Hivatallal
egyezetett eljarasok keretében,

az Egyetem Doktori és Habilitacios Szabalyzata altal meghatarozott feladatok ellatasa,

a Hivatal altal kezelt hallgatok hallgat6i jogviszonnyal és tanulméanyokkal kapcsolatos
igazolasainak kiadasa,

kari jegyzetiigyek intézése, kapcsolattartas a kari jegyzetfeleldssel és a kiadoval,

a kiilfoldi (téritéses képzésben résztvevd) doktorandusz hallgatokkal kapcsolatos
ligyintézés.

Informatikai rendszer iizemeltetése:

a)  aKari honlap oldalainak folyamatos karbantartasa, fejlesztése,

b)  aKar informatikai rendszerének és halozatanak tamogatasa, miikodtetése,

c)  aKari Informatikai Laboratorium iizemeltetése, fenntartasa és fejlesztése.

Ugyviteli tevékenység:

a)  Ugyiratok iktatasa, postazasa, irattarazasa €s selejtezése az Iratkezelési Szabalyzat €s mas
vonatkoz6 szabdalyok szerint,

b)  bélyegzdk nyilvantartasa a vonatkozo utasitas szerint,

c)  vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése a vonatkozo jogi szabalyozasok szerint,

d) aKar, ill. a dékan altal adomanyozott kitiintetésekkel, elismerésekkel jaro diszoklevelek,
az ehhez tartoz6 emlékérmek, emlékérme-tartok és diszmappak beszerzése, valamint az
adomdanyozassal kapcsolatos egyéb adminisztracios teenddk ellatasa,

e)  aKari Tandcs és a Tanszékvezetdi Ertekezlet titkarsagi feladatainak ellatasa,
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f)  ahivatal helyiségeiben 1év6 targyi eszkozok leltari tigyintézése,

g) ajubileumi oklevelekkel kapcsolatos ligyintézés,

h)  szigort szamadasu nyomtatvanyok (oklevelek, leckekonyvek stb.) kezelése és
nyilvantartasa az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint,

i) Kari jubileumi és tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése, megrendelése és terjesztése.

Kiszolgal6 tevékenység:

a) hivatalsegédi feladatok ellatasa a szervezeti egységek igényei alapjan,

b)  portaszolgalati feladatok ellatéasa.

Negyedik rész

A Hivatal vezetése

9.§

A hivatalvezeto

A hivatalvezetd feladat- és hataskorét a dékanhelyettesek és a hivatalvezetd feladat- és
hataskorérdl szold 1/2017 (03.01) sz. dékani utasités és a jelen ligyrend tartalmazza.

A hivatalban folyd munka operativ iranyitasa és ellendrzése, feliigyeli és koordinalja a hivatali
munkatarsak munkavégzését, munkabeosztasuk ilitemezését. Koteles a Hivatal feladatkorébe
tartozo témat targyal6 Kari Tanacsi, Dékéani Tanacsi, Tanszékvezetdi Tanacsi és a kari bizottsagi
anyagok, eldterjesztések elkészitésérdl gondoskodni.

Véleményt nyilvanithat és javaslatokat tehet, dontéseket kezdeményezhet a hivatalt érinto,
hataskorét meghalad6 kérdésekben.

Kinevezési jogkorrel nem rendelkezik, de munkaltatoi kérdésekben a Hivatal dolgozoit illetden
javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol (felvétel, el6léptetés, munkaviszony
megsziintetés, jutalmazas, fegyelmi).

Gondoskodnia kell arrol, hogy a Dékani Hivatal dolgozdi a felettes szervek hatdrozatairdl, az
abbol eredd feladatokrol, valamint az egyetemet, a Kart €s a sajat munkéjukat érint6 kérdésekrol
tajékoztatast kapjanak.

Felel6s a hivatal munkakori leirdsainak elkészitéséért és az abban foglaltak megvalositasaért.

A Kari Tandcs tanacskozasi jogli tagja, a Kari Tandcs titkara.

Kiadomanyozasi, utalvanyozasi €s kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik a koltségvetési
hitelkeret terhére engedélyezett, valamint a hallgatok allami tdmogatdsdra megallapitott
Osszegek kifizetésére.

Felelos a hivatal részére a koltségvetésben biztositott keretek célszerli és a takarékossag
szempontjainak megfeleld felhasznalasaért.

Végrehajtja a felettes allami szervek és a dékan altal kért, illetve meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a kari tanacsi munkatervjavaslat elkészitésérdl, a Kari Tanacs altal jévahagyott
munkatervben szerepld feladatok szamontartasarol és végrehajtasukat figyelemmel kiséri.
Gondoskodik a dékani, kari tanacsi hataskorbe tartozd rendelkezések, hatarozatok
koordinalasardl, a fohatdsagi, rektori, kancellari, dékani rendelkezések és tandcsi hatarozatok
szamontartasardl és végrehajtasarol, illetve a végrehajtasukat ellendrzi.

A Kari Tandacs tagjainak megvalasztasaval kapcsolatos ligyek intézése. (Meghivok elkészitése,
terem biztositasa, szavazolapok, forgatokonyv elkészitése.)

Egyetemi tanari és docensi palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés. (Az allashelyek kiirasara
tanszeki igények bekérése, a palyazatok kiirasara javaslat felterjesztése az illetékes feleloshoz, a
palyazatok elbiralasra bizottsag felkérése).

A dékan szendtusi és rektori tanacs anyagainak el0készitése.

Felelés a kari mesterképzésekre jelentkezd hallgatok felvételi eljarasanak intézményi
felelosségkorébe tartozo feladatok (bemeneti kovetelmények ellendrzése, felvételi és motivacios
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beszélgetések megszervezése ¢€s lebonyolitasa, hianypodtlasi felszolitasok kikiildése, az
intézményi pontozas, a kizarasok €s a jogorvoslati ligyek) tekintetében.

Gondoskodik a munkakdri leirdsok kiadasar6l és a hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottak munkak®ori leirasainak éves feliilvizsgalatarol.

A jubileumi oklevelek iranti kérelmek elbiralasa.

A kari diplomaosztdo (friss diplomasok ¢és jubileumi oklevelesek részére) iinnepség
megszervezese

Ellatja a Karhoz tartozo, illetve a dékéan feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységek
munkdjanak irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Megszervezi a hivatal dolgozo6i altal végzett feladatok ellendrzését.

A karon feltart szabalytalansagok feleldse.

A kari esélyegyenldségi haldzat koordinatora, kapcsolattartoja.

A Kar szervezeti egységei altal lejelentett bélyegzokrol késziilt nyilvantartést feleldsen ellendrzi.
Nyomon koveti a Hivatal feladatkorébe utalt munkdk jogszabalyokban, utasitdsokban
eldreirtaknak megfeleld, maradéktalan és hatariddre torténd elvégzését.

Ellatja mindazon feladatokat, melyeket jogszabdly, vagy egyetemi szervezetszabalyozd
eszkdzok szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a dékan megbizza.

Otodik rész

A hivatali munkatarsak részletes feladatai

10. §
A munkakori leirasok

A Hivatal egyes munkatarsainak feladatait a szamukra kiadott munkakéri leirasok tartalmazzak.

A hatarozatlan iddére kinevezett kozalkalmazottak munkakori leirasaiban foglalt feladatok

feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — évente egy alkalommal torténik.

A hatarozatlan iddre kinevezett oktato-kutatok részletes munkakori leirdsaiban foglalt feladatok

feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — félévente torténik.

A munkakori- és a részletes munkakori leirds aldirdja a kinevezési jogkor gyakorldja.

a)  Oktato-kutatok esetében a dékan szamara a tanszék elokésziti a munkakori leirast, melyet
a tanszékvezetd a szignojaval lat el.

b)  Nem oktato-kutatok esetében a kancellar szamara a tanszék elokésziti a munkakori
leirast, melyet a tanszékvezetd a szigndjaval lat el.

11. §
A titkarné feladatai

Segédkezik a hivatalban folyd munka operativ iranyitasaban.

Végrehajtja a hivatalvezetd altal kért, illetve meghatarozott feladatokat.

Szamon tartja a dékani, kari tandcsi hataskorbe tartozo rendelkezéseket, hatdrozatokat, a
fohatosagi, rektori, kancelldri, dékani rendelkezésekbe és tandcsi hatarozatokba foglaltak
végrehajtasat nyomon koveti.

Jubileumi oklevelek iranti kérelmek intézése és az adomanyozasrdl névszerinti nyilvantartas
vezetése.

A dékan, a tudomanyos és nemzetkézi dékan helyettesek hataskorébe tartozo tligyek
elokészitése, leirasa, kari anyagaik elokészitése.

A hivatal irodai készleteinek folyamatos feltoltése.

A napi aktualis dékani titkarndi teenddk ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok és hatalyossaguk nyilvantartdsa, a megujitasuk el6készitése.
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A kari leltar koordinalasa, a Hivatal leltarellendrzése.

Az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabdlyzat és egyéb
szabalyzatok eldirasai szerint.

A kari és a Kar szervezeti egységei bélyegzdinek nyilvantartdsa és Orzése az eldirdsoknak
megfelelden.

Elvégzi a dékan, a dékan helyettesek, illetve a hivatalvezetd altal meghatarozott allando, vagy
ideiglenes feladatokat.

A beérkezo és kimend levelek nyilvantartasa, rendezése.

12. §
A tanulmanyi iigyvivé szakérto feladatai

A PhD képzésben résztvevo és a doktori cselekményeket folytatd, valamint a részképzésben
résztvevo hallgatok jelentkezéseinek fogaddsa, nyilvantartasa, a felvettek értesitése.

A beiratkozasok megszervezése, lebonyolitasa, iratkozasi anyagok begytijtése, ellendrzése,
leckekonyvek kitoltésének ellendrzése.

A doktori fokozatszerzési és habilitacids eljardsok adminisztrativ teenddinek ellatasa,
kapcsolattartas a kari doktori iskola vezetdségével, tovabba az eljarasban érintett személyekkel.
A doktori szigorlatok és védések, valamint a habilitacidos eldadasok ¢és tudoményos
kollokviumok megszervezése. A kari habilitdciés bizottsdg és doktori tandcs munkajanak
adminisztrativ tAmogatasa.

Honositasra beadott oklevelekkel kapcsolatos iigyek intézése, nyilvantartas vezetése.

A hallgatok torzskonyvének, torzslapjanak megnyitasa, kezelése; leckekonyvek és egyéb
okmanyok elkészitése.

Hallgatoi jogviszony-igazolasok kidllitasa, leckekonyvek vezetése, ellendrzése, Osszevetése a
szamitogépes nyilvantartd rendszerrel.

A szamitogépes nyilvantartd rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, kezelése. A hallgatok
juttatasaival kapcsolatos adatszolgaltatas elokészitése.

A koltségtéritéses hallgatok befizetéseivel kapcsolatos teenddk, befizetések ellendrzése.
Statisztikdk készitéséhez adatszolgaltatas. A hallgatok részére kiirt palydzatok kozzététele,
ezekkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek elvégzése. Részvétel a diplomadtadd tinnepély
szervezésében, lebonyolitasaban. A dékani hivatalhoz tartozé képzések felvételi eljarasainak
szervezése, lebonyolitasa.

Kozremiikodés a kari oktatds szervezésében. A hallgatok fegyelmi {ligyeinek eldkészitése,
jegyzOkonyvek, hatarozatok elkészitése, kikiildése. A dékan helyettesek, illetve a hivatalvezetd
altal meghatarozott allando, vagy ideiglenes feladatok elvégzése.

Az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabalyzat és egyéb
szabalyzatok el6irdsai szerint.

13. §
A gazdasagi és humaneréforras iigyintézo feladatai

A kari létszam és bérgazdalkodassal, valamint egyéb bérkeretekkel kapcsolatos nyilvantartas
ligyintézése.

A kari koltségvetési keretek Osszedllitdsanak és szervezeti egységekre vald elosztasahoz
kapcsolodo teenddk ellatdsa. A havi bérkoltségek alakulasanak ellendrzése, az esetlegesen
felmertilo eltérések szamszaki feltarasa.

Kiilonféle tartalékkeretekkel vald gazdalkodas. A Kar éves koltségvetési beszamold jelentés
elkészitésében valo kozremiikodés.
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leltarhianyokkal kapcsolatos ligyintézés.

A szerzddéses munkakkal kapcsolatos tigyintézés.

Az idegen nyelvil képzés éves elszamolasanak ellendrzése, a képzésben résztvevd oktatok
dijazasanak elszdmolasa.

A kari egyéb bevételek felosztasanak és felhasznéaldsanak eldkészitése.

Koltségszamlak feldolgozasa, Kari bevételek kezelése (kimend szamlak elkészitése)

Levont rezsi koltségek ellendrzése, kezelése, atvezetése.

Készletgazdalkodas bizonylatolésa.

A kar miikddési koltségeinek kezelése, a belsd bizonylatokkal kezelt pénzmozgasok ellendrzése.
A Létesitménygazdalkodds keretein beliil az aktudlis teriileti valtozadsok nyilvantartasa,
ellendrzése.

Az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabalyzat és egyéb szabalyzatok
eldirdsai szerint.

Részvétel a Kar gazdasagi tigyeivel foglalkoz6 bizottsdgok munkéjaban.

A kari humaner6forras munkaltatdéi vonatkozasu adminisztracios feladatainak ellatasa,
kinevezések, nyilvantartasok vezetése.

14.§
A hivatalsegéd (adminisztrator) feladatai

A Hivatal ligyiratainak, levelezésének tovabbitasa az érdekeltekhez, a kiilldemények kézbesitese,
levelek postara torténd feladasa.

A kiildemények kézbesitése Budapest teriiletén.

A hivatal kiildeményeinek atvétele az egyetem postaszolgéalatatol.

A sokszorositasra készitett anyagok oda-€s visszaszallitasa.

A masoldgépek lizemeltetése. Az irattar rendezése, irattari selejtezések végrehajtasa

A kari tandcsi tilések termének eldkészitése.

Az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabélyzat és egyéb szabalyzatok
elbirasai szerint.

A selejtezés illetve az iratok a Levéltar részére torténd atadasa.

Szigoru szamadasu (oklevelek, leckekonyvek stb.) és egyéb nyomtatvanyok megrendelése,
raktarbol torténd kiigénylése, a felhasznalasrol az eldirt nyilvantartasok vezetése és esetenként a
készletek egyeztetése.

Elvégzi a hivatalvezetd altal meghatarozott allando és ideiglenes feladatokat.

15.§
A laboratoriumvezeté feladatai

Képviseli a laboratériumot az egyetemi, kari testiiletek és vezetdk eldtt, tovabba — megallapitott
keretek kozott — az egyetemen kiviili szerveknél.

Véleményt nyilvanit és javaslataival, dontéseket kezdeményezhet a laboratdriumot érintd,
hataskorét meghalado kérdésekben.

Megszervezi a laboratorium tevékenységét.

Iranyitja ¢és ellendrzi a laboratoriumi dolgozok munkajat, irdnyitja és ellendrzi a dolgozok
tovabbképzését.

Egyiittmiikodik az egyetem mas szervezeti egységeivel, valamint a hallgatok képviseldivel.

A jogszabalyok ¢s az egyetemi szabéalyzatok rendelkezései szerint szervezi, irdnyitja, koordinalja
¢s ellendrzi a kiilsd szervek altal adott megbizasokon alapulé munkakat.
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16. §
A PR és a weboldal felelos feladatai

A kari honlap illetve kari adatbazisok fejlesztési stratégidinak kidolgozésa, részvétel annak
megvaldsitasaban.

Kari média megjelenések szervezése, lebonyolitasa.

A kar koz0sségi oldalanak fejlesztése, kari PR tevékenységek végzése.

A kar hallgatoi utanpotlas teriiletén PR tevékenység végzése.

17.§
Az informatikus feladatai

A Kar altal igényelt sajat szoftverek fejlesztése, tizemeltetése.

A kari honlap illetve kari adatbazisok folyamatos fejlesztése, mitkddtetése, menedzsmentje,
supportja.

A Kar kezelésében levd informatikai eszkdzok, laboratériumok folyamatos mitkddtetéséhez
szlikséges technikai tevékenység elvégzése.

Részvétel a Kar informatikai targya beszerzéseinek lebonyolitdsaban.

18. §
A Kkari orarendfelelos

Orarendkészités, tantermek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa, vizsgatermek
beosztasa.

19.§
A portas

Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellendrzése.

Az intézmény beléptetési, benntartozkodasi rendjének betartasa, betartatasa.

Az intézmény teriiletének tobbszori kdrbejarasa (naponta).

Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatosag értesitése.

20. §
A konyvtaros

A kari konyvtar allomanyanak, vagyonanak kezelése, védelme.

Folyamatos kapcsolattartas a BME K6zponti Konyvtaraval, a kért adatszolgaltatasok biztositasa
¢és a vonatkozo rendelkezések, utasitdsok végrehajtasa.

A kari tanszékek magyar és kiilfoldi folyoiratai évenkénti megrendelésével és beszerzésével
kapcsolatos ligyintézés a tanszékvezetokkel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

A szerzeményezési feladatok ellatasa, mindenkor figyelembe véve a tanszékvezetd utasitasait €s
az e célra megallapitott pénziigyi keretet.

Az oktatassal-kutatassal kapcsolatos teljes korti konyvtari szolgaltatas biztositasa (kolcsonzés,
konyvtarkozi kdlesonzés, stb.).

A konyvarban elhelyezett fénymasold berendezés igény szerinti iizemeltetése, az oktatassal
kapcsolatos anyagok fénymasolasa.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasanak vezetése.
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21.§
A kézbesito

(1) Az St épiiletben miikodé szervezeti egységek ligyiratainak, levelezésének tovabbitasa az
érdekeltekhez, a kiildemények kézbesitése.

(2) Ugyanitt a postai feladasra varo levelek dsszegytijtése és atadasa a kiils6 kézbesitési feladatokat
ellato kolléganak.

() Elvégzi a hivatalvezetd altal meghatarozott allando és ideiglenes feladatokat.

22.§
Az uigyviteli alkalmazott / titkarné feladatai

(1) Azigyviteli igyintéz6 az alabbi feladatokat latja el.
a) a Dékani Hivatal szerzédéseinek el6készitése, nyilvantartasa, irattarozasa;
b) kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagaval,
C) aszabadsagok nyilvantartasa;
d) tavolléti jelentések, betegallomanyok nyilvantartasa;
e) jelenléti ivek kezelése;
f) adoigazolasok kezelése, kiosztasa, postazasa;
g) avonatkozo szabalyoknak megfelel6en az iktatando dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben;
h) a Dékani Hivatal irattaranak kezelése;
1)  adékani hivatali munkéhoz rendelkezésre allo irodaszerek ellendrzése, azok
beszerzésének kezdeményezése;
J) dékani hivatali kulcsnyilvantartas vezetése;
k) a Dékani  Hivatal —munkatarsainak  adminisztraciés  feladatainak  segitése
(levelek/tanulmanyok/kimutatasok szerkesztése, postazasa, Stb.)
I) ahivatalvezet6 és a dékan altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.
(2) Munkajarol a hivatalvezetének szamol be.

23. §
A gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzo) feladatai

(1) A Dékani Hivatal és a Kar gazdasagi ligyvitelét egy gazdasagi tigyintézo végzi.
(2) Feladatai:
a) az Egyetem gazdalkodasi rendszerében (MGR) torténé lekérdezések, bejegyzések
ligyintézése,
b) a Hivatal pénziigyi ligyeinek intézése,
C) bér- és egyéb jellegii kifizetések nyilvantartasa,
d) béren kiviili juttatasok igyintézése, illetve béren kiviili juttatasnak nem mindsiild egyes
meghatarozott juttatasok ligyintézése a vonatkozo jogszabalyok szerint,
e) keret és pénzmozgasok nyomon kdvetése,
f) pénzigyi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,
g) koltségvetés készitésével dsszefiiggésben keletkezett feladatok ellatasa,
h) kapcsolattartas feladatkorében az Egyetem (atfogod) szervezeti egységeivel,
1) beszamolasi és ellendrzési kotelezettségek teljesitése,
J) teljes kori pénziigyi feladatellatas,
K) szerz6dések nyilvantartasa;
I) napi, heti, havi pénzmozgasok figyelemmel kisérése,
m) hivatali készpénz kezelése;
n) valtozasok nyomon kovetése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Munkdjarol a gazdasagi dékanhelyettesnek és a dékannak szamol be.

24. §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a) a hivatalba wjonnan beszerzett allo ¢és fogyodeszkdzok, butorok, berendezések
nyilvantartasba vétele;

b) a hivatalban leltarba vett eszkozok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése, naprakészen tartasa;

C) az eszk6zok hivatalon beliili és kiviili mozgasanak (athelyezés, kolcsonzés, stb.)
feliigyelete;

d)  szobaleltarak elkészitése;

e) rendszeres idokozonként az esedékes leltarok megszervezése, iranyitasa, elvégzése és
ellendrzése az egyetemi leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint,

f) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felelosok tdjékoztatdsa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével.

Munkajarol a hivatalvezetonek és a gazdasagi felelésnekszamol be.

25. §
A selejtezési felelos feladatai

A sziikségleteknek megfeleléen idészakonként az eldirasoknak megfeleléen elvégzi a hivatal

felesleges, leltarban 1év6 eszkozeinek selejtezési eljarasat.

a)  a hivatalban elhasznalodott, tonkrement eszkdzok selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egyiittmiikddve;

b)  gondoskodik az értékesithetd, selejtezett targyak értékesitésérol,

c)  gondoskodik a nem értékesithetd, selejtezett targyak selejtraktarba szallitasarol.

Munkajarél a hivatalvezetének a gazdasagi felelosnek és a leltarozasi feleldsnek szamol be.

26. §
A Kkisegito alkalmazott / hivatalsegéd / kézbesité feladatai

A hivatalsegéd feladatai:

a) a Hivatal tgyiratainak, levelezésének tovabbitasa az érdekeltekhez, a kiildemények
kézbesitése, levelek postara torténd feladasa;

b)  kiildemények kézbesitése Budapest teriiletén;

c)  ahivatal kiildeményeinek atvétele az egyetem postaszolgalatatol;

d)  asokszorositasra készitett anyagok oda- és visszaszallitasa;

e)  az irattar rendezése, irattari selejtezések végrehajtasa a selejtezési felelossel egyiitt;

f) az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabalyzat és egyéb
szabalyzatok eldirdsai szerint;

g) a leselejtezett iratok megsemmisitésével kapcsolatos tigyintézés, illetve az iratok a BME
Levéltar részére torténd atadasa;

Munkajarol az elvégzett feladattol fiiggben a hivatalvezetének, a gazdasagi felelésnek vagy a

titkdrnonek szamol be.
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Hetedik rész
Eljarasok

27. §
A Dékani Hivatal gazdalkodasi rendje

(1) A hivatali kotelezettségvallalasok soran a vonatkozo6 BME Kancellaria utasitasa és annak Kari

@

@

@

kiegészitése alapjan kell eljarni.

A hivatal gazdalkodasa a hivatal szervezeti felépitésének megfeleléen hivataéi szinten
szervezOdik. A dékan adminisztracios feladatait a hivatalvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 és a
titkarnd segitségével latja el.

28. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb hivatali kozos keretekkel valé gazdalkodas rendje

A Hivatal a kari tanacs altal elfogadott kari koltségvetés szerint kapott koltségvetési keretbol
kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai;

b)  ahivatali kozos keretek felhasznalasa soran nyujtott cafeteria-juttatasok;

c)  ahivatal miikodése érdekében felmeriil6 tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Kar sajat
bevételes tevékenységeibdl képzddd keretekbdl fedezi azokat.
A hivatali k6z6s célok érdekében felhasznalando hivatali keret felett a dékan rendelkezik.

29. §
A (szakmai) teljesitésigazolas és az utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezetd, illetve a szakmai felelds a teljesités igazoldja. Projektek esetén a

témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a

kancellaria felé. A tanszékvezeté mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik. A

gazdasagi ligyintézOk a kari szabdlyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek

teljesitésigazoloi jogosultsdggal. A teljesités igazoldja irja ala a teljesitésigazoldst, illetve

szignojaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szdmla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

a)  ellendrzi a szamla alaki megfelel6ségét;

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

c) nem megfeleld szamla esetén a tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakuldését;

d) megfelelé szamla esetén a szamlahoz Osszegylijti az utalvanyozas elinditasahoz
sziikséges tovabbi dokumentumokat;

e) elkésziti az utalvanyozas inditd lapot, azt szignoztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkezé Tanszékvezetdvel illetve helyetteseivel;

f) gondoskodik a dokumentacié MGR-ben ¢€s a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a kancellariara.
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30. §
A hivatal munkarendje

A nem oktato kutatok kotott munkaidében teljesitik feladatukat. A hivatalii munkaid6 a teljes
munkaidoében foglalkoztatott kdzalkalmazottak szdmara heti 40 ora az alabbi munkaidd
beosztasban: hétfotdl csiitortokig 8.00 — 16.30-ig, pénteken 8.00 — 14.30-ig. A részmunkaidében
foglalkoztatottak esetében aranyosan csokken a heti munkaidé. A munkaidé-beosztas pedig a
hivatalvezetdvel egyeztetett felosztasu. A munkaidd nyilvantartds vezetése kotelezd a nem
oktato kutatok esetében.

Az oktatok kotetlen munkaiddben teljesitik feladatukat, kotelesek azonban az drarendben
meghatarozott idépontban és helyen feladatukat ellatni.

A hivatalvezetd kotetlen munkaidében teljesiti feladatat, koteles azonban a munkakdréhez
tartozo, kotott idérenddel jaro feladatait meghatarozott id6pontban €s helyen ellétni.

A hivatal ald kinevezett kozalkalmazottak akadalyoztatds illetve betegség esetén kotelesek
tavolmaradasukat a hivatalvezetonek jelenteni.

Szabadsagok idején tigyeleti rendszert kell szervezni. Az adminisztrativ dolgozok egy idében
nem vehetnek ki szabadsagot, a Hivatalban mindig kell valakinek tart6zkodnia a hivatalos 1d6
alatt. Az iigyeletes vezetd koteles a vallalt idében a Hivatalban tartozkodni €s sziikség esetén az
egyszeriibb ligyekben intézkedni, ill. eljarni.

31. §
A hivatali adminisztracié rendje

A hivatalba érkez6, vagy a hivatalban készitett minden tigyiratot iktatni kell, az egyetemi és kari

iktatasi szabalyoknak megfelelden.

Nem szamit hivatali tigyiratnak:

a)  maganlevél,

b)  személyre sz616 hivatalos irat,

C)  személyre sz0l6 felkérések, véleménykérések stb. valamint az ezekre kiildott valaszok.
Bizonytalan esetben a hivatalvezet6 dont.

Az adminisztracioval megbizott munkatars feladata:

a)  ahivatali titkarn6i teenddk ellatasa;

b)  ahivatal cimére érkezett hivatalos posta bontasa, iktatasa

c)  hivatalos iratoknak az érintett felelsokhoz vald tovabbitasa;

d)  hataridok nyilvantartasa, elvégzésiik adminisztrativ elésegitése;

e) aBME mindenkor érvényes tligyviteli és iratkezelési szabalyait betartani és betartatni;

f) elésegiteni a kari litemtervben rogzitett hataridok pontos betartasat olyan modon, hogy
azokat figyelemmel kiséri, azok kozeledtekor kigytijti a témat érint6 iratokat €s azt idében
atadja a referens részére;

g) az anyag-, fogyo- és alloeszkozok nyilvantartasanak vezetése és az ezzel kapcsolatos
egyeztetések, értelemszeriien egylittmiikodve €s megosztva a munkat a leltarfeleldssel;

h) vezeti a hivatal részére biztositott pénzeszkdzkeretekkel kapcsolatban eldirt
nyilvantartdsokat, az alloeszk6zok leltarait, a fogyoeszkozok €s anyagok nyilvantartasait,
szabadsagok, tdppénzesek nyilvantartasat;

32.§
Személyiigyi iigyintézés rendje

A hivatali kézalkalmazottak esetén a munkaltatdé a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen
a dékan, illetve a kancellar. A vonatkozd belsé szabalyzatokban megfeleld iigyekben a

munkaltatoi jogokat a dékan gyakorolja.
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a)  Uj, hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejli szerzddést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodést a hivatalvezeté kezdeményez a dékan felé.
Kancellari munkaltatas esetén a (dékan) dékani hivatal terjeszti fel a kancellariara a
kezdeményezést.

b)  Szabadsig kiadasat a hivatalvezet6 engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a dékan felé be kell jelenteni.

c) A hivatalvezet6 szabadsaganak kiadasat a dékan engedélyezi.

d) A dékan szabadsaganak kiadasat a rektor engedélyezi

33. §
Leltarozas

A hivatalban a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl szolo
kancellari utasitas szerint kell elvégezni.

A hivatalban leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kisértékii eszk6zok
nyilvantartdsat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti €s a helyiségenkénti nyilvantartés
IS.

34.§
Altalanos iratkezelés és iigyvitel

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi

szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi iligyintézd tarolja. A

munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve a hatarozatlan

idejli vagy hatdrozott idejli szerz0dését, valamint a hozza tartoz6 munkakori leirast, illetve

oktatok/kutatok esetében a részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap

egy példanyat személyenként kell tarolni.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a hivatali gazdasagi iigyintéz6 feladata.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az iratkezelési szabalyzat — tovabba az

iratkezelés egyes szabalyairdl szold 4/2017. (04.01.) sz. dékani utasitas - elGirasai szerint

torténik. Ezen a teriileten végzendo {6 feladatok a kovetkezok:

a) az ligyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznélataval, kézbesitése, postazasa,
irattarozasa ¢és selejtezése az egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszkdzok szerint;

b)  szigort szamadast nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (rendelés,
nyilvantartas, egyéb adminisztracios feladatok);

0  zarovizsgak jegyzOkonyveinek tarolasa a (MSc felvételi kapcsan) a Dékani Hivatalban;

35. §
Munka- tiiz-, kornyezetvédelem és vagyonbiztonsag

A 1j felvételes kozalkalmazott szdmara munka- és tlizvédelmi oktatast kell tartani a BME
szakembereinek kozremiikodésével. A kozalkalmazott onallban nem végezhet munkét az
oktatas megtorténtét megeldzden.

A Hivatalban évente egy alkalommal ismételt munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell
tartani.

A munkavédelmi szabalyok, el6irasok betartasat a hivatalvezeté és a munka- és tiizvédelmi
megbizottal egyiitt tartott szemlén legalabb évente egy alkalommal ellendrizi.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkeriilése érdekében az utolsoként tavozo
kolléga koteles ellendrizni az ajtok, ablakok megfeleld zarasat, a vizcsapok elzarasat.

A hivatalban a vagyonbiztonsag novelése érdekében az ajtokat kulcsra zarjak. Kulcsokat
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minden hivatali alkalmazott igényelhet hivatalvezetéi dontés alapjan. A kulcsok atvételérdl
atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért a titkarnd felelds.

Nyolcadik rész
Altalanos kotelezettségek

36. §
Altalanos kotelességek, felelsségek

A Hivatal valamennyi foglalkoztatottja kotelessége, felelossége:

)

b)

o)
h)

)

K

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét a
beosztasanak megfeleléen hatékony munkavégzéssel toltent;

a kinevezésében, szerzOdésében, a munkakori leirdsdban és a belsd szabalyzatokban
meghatarozott, tovabba a dékan, tanszékvezeté egyedi utasitasaval kiadott feladatok
ellatasat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és az utasitasoknak
megfelelden, hatdriddre végrehajtani, és a tevékenységérdl felettesének beszdmolni;
munkateriiletén a jogszabalyokban és a belso szervezetszabalyozo eszkdzokben elbirtakat
betartani, a feladatellatasa soran tapasztalt szabalytalansagot jelezni;

munkara képes allapotban megjelenni munkahelyén, ott rendet és — a tdle elvarhatd
modon — tisztasagot tartani;

elézetes, iddszakos és soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkavédelmi oktatdson részt venni, a szamdéra kiadott egyéni véddeszkozoket
hasznalni;

munkahelyi  veszélyhelyzetet, sériilést, balesetet haladéktalanul jelenteni a
hivatalvezetének,

a tble elvarhatd6 modon meggy6z6dni munkahelye és munkaeszkdzei biztonsagos
allapotarol a munkakezdést megel6zden;

eldsegiteni a Hivatal célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

az ugyfelekkel, a munkatarsakkal és a hallgatokkal szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tantsitani,

az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni, ismerni €s nyomon
kovetni a feladatellatasdhoz sziikséges, egyetemi honlapon és a munkaltato tajékoztatasa
alapjan mas, az interneten megjelent tartalmakat, ismerni ¢€s alkalmazni a
feladatellatashoz kapcsolddd informatikai rendszereket, azokban a kapcsolodo
nyilvantartasokat naprakészen vezetni, alkalmazni az egyetemi levelez6 rendszert;

a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfeleléen, az adat- és
informaciobiztonsagi eld- irdsok betartasaval eljarni;

a munkaja soran tudomadsara jutott személyes adattal, szolgalati titokkal kapcsolatos, az
adat- védelmi térvény és mas vonatkozo jogszabalyok, belsé egyetemi rendelkezések
vonatkozo eldirasait betartani;

az egyetemi vagyont és eszkozoket megovni, baleset vagy anyagi kar megeldzése,
valamint megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékes figyelmét felhivni;
a sajat magat vagy munkatarsat ért sériilést, balesetet haladéktalanul jelenteni munkahelyi
vezetdjének;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, a
tansz€k milkodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az Egyetem
érdekében hasznalni, takarékosan kezelni, illetve hasznositani.

A hivatalvezet6 felelds a hivatal tevékenysége elvégzésének szabalyszertiségéért, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések €s az egyetemi szabalyzatok eldirdsainak betartasaért.

18



@

0
©)

@

(1)

(1)

@)

37.§

Kiadmanyozasi jog

A Hivatalbol kimend hivatalos leveleket a dékan (vagy helyettese), illetve a hivatalvezet6 irja

ala. Elektronikus titon hivatalos iratot:

a)  azeredeti, papir alapq, iktatdszammal és dékani/hivatalvezetdi alairassal/pecséttel ellatott
dokumentum szkenneléssel eléallitott digitalis formajaban lehet Kiadni.

A hallgatokat érint6 informéacios jellegli leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi iigyvivo

szakért6 is kiadhatja.

PR anyagok kiadéasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

38. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel €s a bels6 ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos

tevékenységet, valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirasara vonatkozo6 szabalyokat

jelen tigyrenden kiviil a vonatkozo6 dékani utasitas tartalmazza.
39. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel
Kapcsolattartas:
A Hivatalt az alabbi kivételekkel a hivatalvezet6 képviseli:

a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakori
leirasdban rogzitett feladatkdrében eljarva — az adott tertilet feleldse, iligyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

b) A kiilsé kapcsolattartaisban a szerzodésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal, mely nem terjed
ki kotelezettségvallalasra.

C) A palyazatokkal kapcsolatos tigyintézésben az adott palyazat témafelelose felelds a
kapcsolattartasért.

40. §
Helyettesités rendje
Helyettesités:

a) A hivatalvezet6 akadalyoztatasa esetén az oktatasi dékanhelyettes veszi at a hivatalvezet6i
feladatokat.

b)  Ha az ellenjegyz6 szabadsagon (vagy egyéb okokbdl tartdsan tavol) van, a kancellaria
ellenjegyzdje latja el ezt a feladatot.

C) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
hivatalvezetd vagy eseti helyettest biz meg, vagy ¢ maga latja el a munkatars tavolléte
idején az adott feladatot.

Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség esetén irdsos formdban kell atadni, ismer-

tetve az ligyben addig tett intézkedéseket, a varhato feladatokat. A helyettesités megsziintét

kovetden az ligyben tett intézkedésekrdl be kell szamolni a helyettesitett munkatarsnak.
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41. §
Az ellenérzés szintjei

Feladatellatdsa soran, valamennyi munkatirs koteles kialakitani ¢és miikodtetni a
(rész)folyamatokba épitett onellendrzést.

Feladatellatas soran, valamennyi munkatars koteles érvényesiteni a (rész)folyamatoknak
megfeleld, a kontrollpontokhoz igazodd ,négy szem elve” szerinti, folyamatba épitett
ellendrzést.

Feladatellatas soran a hivatalvezeté valamennyi folyamat jovahagyasakor koteles elvégezni a
belsd kontrollrendszer szerinti vezetdi ellendrzést.

42. §
A munkakorok atadas-atvétele

A munkakdrt — a jogviszony megsziinése, modosuldsa, szervezeti valtozas miatt — jegyz6-konyv

felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas - atvétel a kozvetlen felettes vagy képviseldjének jelenlétében torténik. Az

atadas - atvételrdl készitett jegyzokonyvet két példanyban kell elkésziteni, és abban rogziteni

kell:

a)  az atadas - atvétel helyét, idépontjat, az abban részt vevo személyeket;

b)  az atadott folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket, meg-
jegyzéseket;

C)  az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszk6zok felsorolasat;

d) azatado, illetve atvevo esetleges észrevételeit;

e) azatado, illetve az atvevé alairasat.

43.§
Készpénzkezelés rendje

A pénziigyi és pénzkezelési szabalyzat [15/2015. (10.05.) szamu kancelldri utasitas] 19. §-a
alapjan a vezetdi ellendrzést, a szabalyzat eldirasainak megfelelden be kell tartani.

44. §
A kulcskezelés rendje

A pénziigyi és pénzkezelési Szabalyzat [15/2015. (10.05.) szamu Kancellari utasitas] szerint a

pancélszekrény és/vagy pancélkazetta kulcsairdl kulcsnyilvantartast kell vezetni és a kulcsok

masodpéldanyat a tanszékvezetdnek kell drizni.

A nyilvantartast a gazdasagi ligyintézd vezeti, és amennyiben évkozben a kulcsok hasznélata

soran rendkiviili esemény nem kovetkezik be, év végén (évente egyszer) a nyilvantartast

feliilvizsgalja, kinyomtatja és alairatja a tanszékvezetdvel, majd archivalja.

Az egyéb kulcsok (szobak, tantermek, laborok) kezelésére a hivatalvezeté az alabbi

meghatarozast teszi:

a) A kollégdk a szobaikhoz a hivatalvezetd engedélye alapjan sajat kulccsal
rendelkezhetnek.

b) A kulcs elvesztése esetén azt azonnal jelenteni kell a hivatalvezetének.

C) A tantermek, laborok kulcsai a titkarsagon keriilnek 6rzésre és onnan lehet azokat kikérni.

d) A kulcsokat kulcsszekrényben, illetve lezart kulcstarto dobozban, kell tarolni.

e)  Kiilon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairdl késziilt masolatokat, (cimkével ellatva)
a tartalék (vagy tlizi) kulcsokat.

f) A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.
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g) A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellendrzés, aramtalanitas, stb.) az ott
dolgozok feleldsek.

h)  Lezart helyiséget a kozvetleniil hasznal9, jogosult személy és a hivatalvezet tavollétében
kinyitni, kizarélag indokolt helyzetben, legalabb 2 f6 jelenlétében szabad.

45. §
Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend a 2017. marcius 1-én életbe 1épett, a Kari tanacs 4ltal elfogadott kari SZMSZ
alapjan dékani utasitassal 1ép €letbe 2017. majus 19-t61 és ezzel egyidejlileg a Dékani Hivatal
szervezeti és mitkodési Szabalyzata és ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2017.05.19.

Dr. Varga Istvan
dékan
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