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Az Ugyrend a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény, valamint Budapesti Miiszaki
¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend
(tovabbiakban: SZMR) és a Kozlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar (KJK vagy Kar) Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az Ugyrend célja, hogy eldirja a Kdzlekedésiizemi
¢s Kozlekedésgazdasadgi Tanszék (tovabbiakban: Tanszék) oktatas- €s kutatasszervezésével,
gazdalkodasaval és tligyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatarozza a KIK SZMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felelésok fobb feladatait, a hataskoroket,
illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi el8irasoknak megfeleld iigyintézés a Tanszék dolgozoira nézve
kotelezo.
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Elso rész
A Tanszék altalanos informacioi

1.§

A tanszék neve

Neve: Kozlekedésiizemi és Kozlekedésgazdasagi Tanszék
A Tanszék elnevezése angol nyelven:

Department of Transport Technology and

Economics

2. §

A tanszék bélyegzdje és a titkarsag elérhetdsége

A tanszéki bélyegz6 hasznalati rendjét a bélyegzéhasznalat rendjérdl, szabalyairdl szol6 4/2017
(04.01.) sz. dékani utasitas rogziti.
A Tansz¢k titkarsdganak elérhetdsége: 1111 Budapest, Stoczek u. 2., St. épiilet, 4. emelet, 402.

3.§
A Tanszék feliigyelete

A Tanszék feliigyeletét, irdnyitasat és ellendrzését a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar
dékanja latja el a kari szabalyzatokban meghatarozott ellenérzési jogosultsagok és feliigyeleti
eszk6zok alkalmazasaval.



Masodik rész
Tudomanyteriilet

4.§

A Tanszék altal miivelt (oktatott és kutatott) tudomanyagak és tudomanyteriiletek

(1) Tudomanyteriiletek: miiszaki
(@ Tudomanyagak:
a)  kozlekedés- és jarmiitudomanyok,
b)  multidiszciplinaris miiszaki tudomanyok.
() Képzési teriiletek: miiszaki.
(4) Képzési agak:
a)  kozlekedésmérnok.



Harmadik rész
A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

4.§

A tanszéki miikodés alapja

(1) A Tanszéken minden munkatarsnak kotelez6 a Tanszéken folyd oktatasi és kutatasi munkaban
— a téle elvarhatdo modon — részt venni, illetve a tanszékvezet6tdl, valamint az altala megbizott
felel6soktol kapott feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

5. §

A Tanszék szervezeti felépitése

(1) A Tanszék vezetését a tanszékvezetd, tavollétében a tanszékvezetd-helyettes vagy egyes
esetekben a tanszékvezetd altal megbizott mas személy latja el. A tanszékvezetd munkakori
feladatait a dékan iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(@ Az adminisztrativ és tgyviteli feladatokat a megbizott felel6sok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatdmunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijelolt felelosok
feladatait az tigyrend hatodik része tartalmazza. A Tanszék feleldsei és munkakorei:

Oktatasi felelds

TR (TR alatt a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszert kell érteni) felelds

Tantéargy felelosok

Idegennyelvii képzés feleldse

Diplomamunka és szakdolgozat felelés

Tanszéki zarovizsga felelds

Doktori tligyek feleldse

Jegyzetfelelds

Tudomaéanyos felel6sok

10. Szerzdédéses munkak feleldsei

11. TDK felelds

12. Szakmai gyakorlatok felelose

13. Nemzetkozi kapcsolatokért felelds

14. Publikacios adattar felelds

15. Informatikai felelds

16. Honlap felel6s

17. Munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelds

18. Gazdasagi iigyintézo, ellenjegyzd

19. Ugyviteli iigyintéz6

20. Beszerzési felelds

21. Leltarfelelds

22. Selejtezési bizottsag vezetd, illetve selejtezési felelds

23. Hivatalsegéd / kisegitd alkalmazott / kézbesitd

CoNoOA~WNE

() A Tanszék munkatarsai felett a kinevezésre, annak modositasara, a jogviszony megsziintetésére
iranyul6 munkaltatoi jogkort a dékan és a kancellar, a tanszékvezetd iranyitasa alatt allo
foglalkoztatottak felett a munkairanyitoi munkaltatoi jogkort a dékan gyakorolja.
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Negyedik rész

A Tanszék vezetése

6. §

A tanszékvezeto

A tanszékvezetd feladat- és hataskorét az SZMR 33. §-a, valamint a kari SZMSZ 16. §-a
tartalmazza.

Képviseli a Tanszéket az egyetemi és kari vezetdi forumokon, a kari bizottsagokban és a Kari
Tanacsban, valamint az egyetemi ¢és kari szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott
modon ¢és keretek kozott az egyetemen kiviili szerveknél, cégeknél, tovabba egylittmiikodik az
egyetem mas szervezeti egységeivel, valamint a hallgatok képviseldivel.

Véleményt nyilvanithat és javaslatokat tehet, dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket érintd,
hataskorét meghalad6 kérdésekben.

Vezeti a Tanszék altal folytatott képzést, gondoskodik a képzési €s tantargy programok ¢&s
tantargy kovetelmények Osszeallitasarol, frissitésérdl, ezek elfogadasra, illetve jovahagyasra
eléterjesztésérol, a tantargyi programok kiszolgalasahoz sziikséges targyi feltételek meglétének
ellendrzésérol €s a fejlesztéshez sziikséges intézkedések kezdeményezésérol.

Iranyitja és ellendrzi a Tanszék valamennyi feladatat, tevékenységét, elokésziti és eldterjeszti a
Kari Tanacs, illetve a dékan elé az azok hataskorébe tartozd dontéseket.

Kijeloli és felkéri a tantargyfeleldsoket, az egyes tantargyak oktatdit és az oktatdsban
kozremikodé mas személyeket a tantargyfelelds javaslata alapjan. Egy tantargy magyar ¢és
idegen nyelvii oktatasaért ugyanaz az oktat6 felelds.

Kivételes esetben kéri a dékan engedélyét ahhoz, hogy egy tantargy eldaddja fokozattal nem
rendelkezd oktatd, kutatd vagy kiilsé szakember lehessen.

Kivételes esetben kéri a dékant, hogy egy oktatd egy tanévre tobb mint 25 kreditértékii tantargy
felelose lehessen.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos hatariddket.

Osszefogja a Tanszék oktatdsi-nevelési munkdjaval kapcsolatos fejlesztési javaslatokat,
amelyeket tanszékvezetdi értekezlet keretén beliil vitara bocsat.

A tantargyfelelds bevonasaval rendszeres értékeli a hallgatdéi csoportok tanulményi
tevékenységét €és — tobbek kozott az oktatas hallgatdi véleményezése alapjdn — az oktatok
oktatasi tevékenységét, valamint az adott tantargy oktatasanak kiszolgalasat, beleértve az
oktatasi infrastruktura, illetve eszkozellatottsag kérdeését is.

Megbizza a feleldsoket, iranyitja és 6sszehangolja munkajukat.

Ellendrzi az egyetemi szervezetszabalyoz6 eszk6zok maradéktalan betartasat €s betartatasat.
Torekszik a Tanszék képzettség és életkor szerinti megfeleld személyi Osszetételének
biztositasara.

Gondoskodik a tudomanyos diakkorok tevékenységéhez sziikséges szakmai feltételek
megteremtésérol.

Elésegiti a hallgatok eredményes tanulméanyi munkajdhoz sziikséges szakmai feltételek
megteremtését.

Gondoskodik a munkakdri leirdsok kiadasar6l és a hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottak munkakori leirasainak éves feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik a Tanszék oktatd-kutatok szakmai fejlodéséhez sziikséges feltételek
biztositasarol, felelés a munkatarsak munkakoriilményeinek és munkafeltételeinek megfeleld
kialakitasaért.

Véleményt nyilvanit a mindsitdi munkaltatoi jogkor gyakorloja altal végzett mindsités soran.
Gondoskodik a Tanszék munka-, tliz-, kornyezetvédelmi és vagyonbiztonsagi feladatai
ellatasanak biztositasarél. Evente egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart a munka- és
tlizvédelmi felelds bevonasaval.

Gondoskodik a Tanszék koltségvetési tervének elkészittetésérdl €s koordindlja a Tanszék
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pénziigyi és szamviteli {igyeit az alapjan. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogosultsagot az
egyetemi szabalyoknak megfelelden.

Gondoskodik az egyetemi, kari bizottsagok, tovabba a tanszéki értekezletek hatarozatainak
végrehajtasarol.

Koordinalo, ellenérzd, jovahagyo feladatokat 1at el a Tanszék feladatkorébe tartozod
adatszolgaltatdsok vonatkozasaban.

Kiadmanyozza a Tansz¢ék tevékenységi korébe tartozo leveleket, adatszolgaltatasokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok valtozasait, a
sziikségessé valo intézkedéseket haladéktalanul megteszi, illetve kezdeményezi.

A jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozo eszk6zok rendelkezései szerint elokésziti,
illetve megkoti és ellendrzi a kiilsé szervekkel/cégekkel a szerzédéseket, és szervezi, irdnyitja,
koordinalja az azokon alapulé munkakat.

Meghatarozza a munkatarsak munkaidd beosztasat és a szabadsagok idejére az ligyeleti rendet.
Rendszeresen ellendrzi a tanszéki készpénzkezelést.

Kapcsolatot tart az ipari vallalatokkal.

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

7.8

A tanszékvezetd-helyettes

A tanszékvezet6t akadalyoztatasa esetén a tanszékvezet6-helyettes helyettesiti, aki egyébként a
tanszékvezetd munkajat segiti, munkajat a tanszékvezeto iranyitasa alapjan végzi.

A tanszékvezetd-helyettest a feladatanak ellatasara a dékan bizza meg a tanszékvezetd
egyetértésével. A megbizasara, a megbizds meghosszabbitasara az egyetemi szabalyzatok
érvényesek.

A tanszékvezet6-helyettes feladat- ¢és hataskore azonos a tanszékvezetd feladat- és
hataskorével.

8.§

A tanszéki értekezlet

Az értekezletet a tanszékvezetd hivja 0ssze. Az értekezletrdl emlékeztetd/jegyzokonyv késziil,
amelynek egy példanyat a tanszéki iratérzési helyen Orzi.

A tanszéki értekezlet a Tansz€k valamennyi dolgozojanak munkaértekezlete, amelyet évenként
legalabb kétszer Ossze kell hivni. Az oktatassal és kutatassal Osszefliggd szakmai ligyek
targyaldsanal az értekezlet 1étszama korlatozhato.

Amennyiben a tanszéki értekezlet a hallgatokat érint6 kérdést targyal, biztositani kell a hallgatoi
képviseldk (tandcskozasi jogh) részvételét.

A tanszéki értekezlet fo feladata a Tanszék elott allo feladatok megismertetése, a Tanszék
kutatasi, humanfejlesztési és egyéb terveinek meghatirozasa, tovabbd az éves munka
értékelése.
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Otodik rész

A Tanszék feladatcsoportjai

9.§

A munkakori leirasok

A Tanszék egyes munkatarsainak feladatait a szdmukra kiadott munkakori leirasok

tartalmazzak.

A hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottak munkakori leirdsaiban foglalt feladatok

feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — évente egy alkalommal torténik.

A hatérozatlan idore kinevezett oktato-kutatok részletes munkakori leirasaiban foglalt feladatok

feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — félévente torténik.

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

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

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

10. §
Oktatassal kapcsolatos feladatok

A Tanszék oktatési feladatait a BME jarmiimérnoki, kozlekedésmérndki €s logisztikai mérnoki
alapképzési, valamint jarmiimérnoki, kdzlekedésmérnoki és logisztikai mérnoki mesterképzési
szak, az alap- és mesterszintii kozlekedési gazdasagi mérnok szakiranyu tovabbképzési szak,
valamint a Kando Kalman Doktori Iskola tantervei tartalmazzak.

A Tanszék atoktatds keretében részt vesz a BME kornyezetmérnoki, miiszaki menedzser ¢€s
mechatronikai mérnoki képzéseinek oktatisdban is. Amennyiben a Tanszék a BME mas
karahoz tartozd képzésben vallal szerepet, erre vonatkozdan az adott képzés tantervének
eldirasai és a BME Képzési Kodex 5. §-a az irdnyadoak.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a tantargyfeleldsok bevonasaval a tanszékvezetd
félévente irasban szabja meg, a BME Humanpolitikai Szabalyzat (HSZ) altal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatasi feladatok f6bb tipusai a kdvetkezok:

a)  képzési és tantargy programok és tematikak készitése,

b)  eléadasok el6készitése és megtartasa,

c) tantermi gyakorlatok el6készitése és megtartasa,

d)  mérégyakorlatok szervezése és vezetése,

e) laboratoriumi foglalkozasok elokészitése és megtartasa,

f) félévkozi szamonkérések elokészitése, elvégzése, értékelése, ZH javitas,

g)  vizsgaztatas,

h)  témavezetdi és bels6 konzulensi feladatok ellatasa,

i)  doktori témavezet6i feladatok ellatasa,

) diplomamunkét és szakdolgozatot készité hallgatok iranyitasa,

k)  konzulensek és biralok felkérése,

I)  tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintl szervezése,

m) tudomanyos diakkoros hallgatok kutatomunkajanak iranyitasa,

n)  szakmai gyakorlatok szervezése (helyszinek, témak, adminisztracios feladatok,

0) egyéni képzésben, doktorandusz-képzésben részt vevo hallgatok iranyitasa,

p)  oktatds modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,

q) tananyagok (jegyzetek, vazlatok, segédletek) készitése, frissitése.
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11.8
Tudomanyos kutatassal kapcsolatos feladatok

A tanszék altalanos feladata a 4. §-ban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonalt
tudomanyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolodd gazdasagi fejlesztési tervek
megvaldsitasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését €s szakmai fejlodését, és biztositva az
oktatdmunka tudomanyos bazisat.

A tudomanyos-kutatési tevékenység f6 formai a kovetkezok:

a)  alap, alkalmazott és kisérleti kutato és fejleszté munka végzése, pl.
I. hazai és nemzetkozi kutatasi témékban, egylittmitkddésekben,
ii. hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
iii. szerz0déses munkakban;
b)  eléadasok tartasa hazai és kiilf6ldi rendezvényeken;
c) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben;
d) innovacios és technoldgia transzfert tamogato tevékenység végzése a kutatasi
eredmények hasznositdsdhoz;
e)  kutatomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés;
f)  doktori kutatasi témak kiirasa;
g)  doktori kutatasok témavezetése, konzultalasa.

12. §
Gazdasagi iigyviteli feladatok

A gazdasagi Ttgyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME vonatkozo belsd

szervezetszabalyozo eszkozei foglaljadk Ossze, amelyek szerint a Tanszéken eléforduld

leggyakoribb feladatok a kovetkezok:

a)  a Tanszék koltségvetési tervének készitésében valod kdzremiikodés;

b)  projektszemléletii gazdalkodas a mindenkori vonatkoz6 rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel;

c) a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,

d) alapilletményekkel, Kkereset-kiegészitésekkel, —megbizasi  dijakkal ¢és egyéb
szerzddésekkel kapcsolatos tanszéki ligyintézés;

e)  béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés;

f)  hallgatok altal fizetendd onkoltség és egyéb dijak TR-ben valo pénziigyi kiirasa;

g) betegallomanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa;

h)  munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfeleld dokumentalasa jelenléti iv vezetésével a
tanszékvezet6 feliigyelete alatt;

I)  beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények Osszeallitasa, beszerzési terv készitése;

J)  beszerzések szabalyszerli megvalositasa;

K)  alloeszkdzok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése ¢és iddszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

[)  kolcsonvett és kolesonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése;

m) megbizott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetok, instruktorok tizemi feleldsok stb.
dijazasanak elszamolasa,

n) azutdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése;

0)  hazi pénztar — kiskassza kezelése;

p)  szigori szdmadast nyomtatvanyok igénylése, nyilvantartasa, selejtezése;

q) gazdasagi feladatokkal kapcsolatos egyetemi és kari szervezetszabalyozd eszkozok
figyelemmel kisérése;
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N kulcsnyilvantartas vezetése;

s) az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval €s elszamolasaval 6sszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

A tanszék gazdalkodasaban 1étrejovo szerepkorok:

a) keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig,
kotelezettségvallalo a tanszékvezetd (akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd-helyettes),

b) gazdasagi tgyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt
értékhatarokig, pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasagi ligyintézo,

c) szakmai feleldsok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatasi
projektek témakorében azok témavezetdi, a tanszékvezetd (akadalyoztatdsa esetén a
tanszékvezet6-helyettes) a teljes tanszéki gazdalkodassal kapcsolatban ellathatja a
szakmai teljesitésigazolas feladatait.

13. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

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

iratkezelés egyes szabalyair6l szold 4/2017. (04.01.) sz. dékani utasitas - eldirasai szerint

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

d  azugyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarozasa ¢és selejtezése az egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszk6zok szerint;

b)  szigort szamadasti nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (rendelés,
nyilvantartés, egyéb adminisztracios feladatok);

0  hallgatoi eredmények TR-rendszerben torténd rogzitése;

d)  félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa;

B) a diplomamunkak és szakdolgozatok elektronikus forméban torténd nyilvantartasba
vétele és tarolasa;

) zarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa a KTH-ban €s egyes esetekben a
Dékani Hivatalban;

g  atanszéki kutatasokkal/szakértésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

14. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles kort tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil

a kovetkez6k emelhetok Ki:

a)  atanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa;

b)  képzésekhez, vizsgakhoz a termek eldkészitése;

C)  lgyelet tartasa, termek nyitdsanak-zarasnak biztositasa;

d) a tantermekben a szamitas- és oktatastechnikai eszkozok alkalmazasa soran vald
segitségnyujtas biztositasa az oktatok részére;

e)  munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, elsésorban a felelds
személy bevonasaval.
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Hatodik rész

A munKkatarsak részletes feladatai

15. §
A felelosok

A kiilonbozo feladatok feleldseit a tanszékvezetd bizza meg. A felelésségi korhoz tartozo
konkrét feladatot a munkatars munkakori leirasa, oktatdo-kutatd esetén részletes feladat-
meghatarozdsa tartalmazza. Amennyiben a felelés személye valtozik, a feladatkor
atadas/atvételének a megszervezése a tanszékvezet6 feladata.

16. §
Oktatomunka

A tanterv szerinti eldadasok, tantermi és laboratériumi gyakorlatok vezetdit és oktatdit a
tantargyfelel0sok és az oktatasi felelds javaslata alapjan a tanszékvezet6 jeloli ki. Az eldéadasok,
tantermi és mérégyakorlatok vezetdit a TR rendszerben rogziteni kell.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk és PhD munkak iranyitasat a tanszékvezeto altal jovahagyott
témavezetdk 1atjak el. A PhD munkdk esetében a beszamol6 félévente kotelezo.

A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatomunka (TDK, szakdolgozat, diplomamunka,
stb.) soran a hallgatok bekapcsolodnak a tanszéki kutatomunkaba.

Adott tantargyat kiszolgdld Osszes oktatdo feladata a tantargyhoz kapcsolodd oktatés
modszertani és oktatastechnologiai fejlesztés.

A tanszéki oktato-kutatok oktatési feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a Tanszék
a tanszeékvezetd aldirdsaval hitelesitve félévente irdsban rogziti a részletes munkakori leirdsban.

17. §
Az eloadast tarto oktato feladatai

Egy tantargy eléadoja lehet a tantargyfelelds oktatd, vagy mas, a tanszékvezeto altal a

targyfelelds egyetértésével — kivételes esetekben a dékan engedélyével - felkért személy.

Az elbadast tarto oktato feladata, hogy:

a) a kari tanacs altal jovahagyott tantargyi adatlapnak és tantargykovetelményeknek, a
targyfelelos altal kidolgozott részletes tematikanak ¢€s az Orarendi kiirdsoknak
megfelelden megtartja az eldaddsokat,

b)  sziikséges esetben megszervezi az elGadasok latogatottsaganak ellendrzését (katalogus
tartasa), és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges aldirdst, vagy erre javaslatot tesz a targyfelelosnek;

¢  a kovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat, a vizsgédk, félévkozi jegyek
eredménylapjait a targyfeleldsnek 4tadja, aki Osszegzi, majd a TR-felel6soknek
tovabbadja.

18. §
A tantermi gyakorlatot tart6 oktaté feladatai

A tantermi gyakorlatot tartd oktaté feladatai:

a) a tantargyfelelés oktatdo altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi
gyakorlatokat;

b) legkésobb a regisztracios hét végéig elkésziti a tantargy gyakorlataihoz sziikséges
miiszerek és eszkdzok igénylését (t6bb parhuzamos kurzus esetén a tantargyfelel6s jeloli
ki a feladatot ellato gyakorlatvezetot);

12



@

@

c)
d)

megiratja a zarthelyi dolgozatokat (zh-kat), (esetleg mas oktatok bevonasaval) kijavitja
azokat, ¢és az eredmények archivalasarol gondoskodik;
a zh eredményeket rogziti a TR-ben vagy tovabbitja azokat a TR-felel6s munkatarsnak.

19.§
Az oktatasi felelos feladatai

A tanszékvezet6 az oktatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési és koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszeéki oktatok koziil oktatasi feleldst biz meg. Az oktatési feleldst a TR-felelds
segiti munkajaban. Az oktatasi felelds fobb feladatai:

G
b)

€)

9)
h)

)
K)

)

m)

n)
0)

az érvényben levo tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a kari TR-
felelossel;

a tantargyfelelosokkel torténd konzultacido alapjan a belsé és kiilsé eldadodkra,
gyakorlatvezetOkre vonatkozd javaslattétel a tanszékvezetd szamara;

az eldadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-idopontokra,
kozremiikodés a kari ZH és vizsgailitemezésben, €s elfogadds utdn a vizsga- és ZH-
idépontok TR-rendszerben valo rogzitése vagy rogzittetése;

fentiek alapjan az oktatasi felelds Osszegzi a Tanszék munkatdrsainak aktudlis félévi
oktatasi feladatait, majd ezt a tanszékvezetd irasban kihirdeti, €s ez a dokumentum szolgal
a munkatarsak adott féléves oktatési terhelésének tételes dokumentalasara, amely bekertil
a részletes munkakori leirasba, és lehetdvé teszi a HSZ altal szabalyozott draterhelések
ellendrzését;

iranyitja és ellendrzi az oktatassal kapcsolatos mindennemii adminisztrativ teenddt;
figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos hataridoket, tanszéki értekezleten eldzetesen
felhivja a figyelmet azokra;

Osszefogja a tansz€k oktatds-nevelési munkajaval kapcsolatos fejlesztési feladatokat,
majd tanszéki értekezleten vitara bocsatja;

iranyitja €és Osszehangolja a tantargyfelelosok, a jegyzetfelelés €és a szakdolgozat
készitési, diplomatervezési és zarovizsga felelés munkajat;

ellendrzi a TVSZ és a tovabbi oktatassal kapcsolatos szervezetszabalyozd eszkozok
maradéktalan betartasat és betartatasat;

allando kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (dékani hivatal, kozponti tanulményi
hivatal) az oktatassal kapcsolatos kérdésekben;

koordinalja a  tantargy programok, tantervek, tantdrgyi adatlapok és
tantargykovetelmények kidolgozasat és modositasat;

az oktatasi felelos és a TR-felelos kozdsen koteles — sziikség esetén mas munkatars
bevonasaval — az oktatassal kapcsolatos alap adatokat a TR-ben is megfeleléen rogziteni;
a zardvizsgék lebonyolitasdval kapcsolatos oktatési ligyviteli feladatok ellatasa a kijelolt
zardvizsga titkarral (a zardvizsga szabalyzatban: tanszéki zarovizsga-felelds)
egylittmikodve;

az oktatassal kapcsolatban felmertiilé egyéb, idészakos feladatok ellatasa a tanszékvezetd
utasitasa szerint;

képviseli a tanszéket a Kari Oktatasi Bizottsag munkajaban;

Munk4jarol a tanszékvezetdnek szamol be.

20. §
A tantargyfelelés feladatai
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A tantargyfelel6s oktato feladatai:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

elkésziti a tantargy programot, 0sszeallitja és karban tartja a tantargy adatlapot;
kidolgozza az oktatott tantargy félévi kdvetelményeit — Gsszhangban a kari €s tanszéki
iranyelvekkel,

figyelemmel kiséri a tantargy elétanulmanyi rendjében szerepld tantargyak programjanak
valtozasait, kapcsolatot tart az érintett tantargyak tantargyfeleldseivel;

folyamatosan karbantartja, fejleszti a tantargy programjat és ellatja a tantargy oktatasahoz
kapcsolddo mindségbiztositasi teenddket;

Osszehangolja az eléadok és a gyakorlatvezetok munkéjat az egyenletes oktatési
szinvonal biztositasa céljabol;

kozremiikddik a hallgatéi csoportok tanulmanyi tevékenységének és az oktatok oktatasi
tevékenységének értékelésében a Képzési Kodexben foglaltak alapjan;

ellatja a tantarggyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, figyelmet fordit a
tevékenységek hatékonysaganak fokozasara, kiilonds tekintettel a gyakorlati oktatésra;
folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
javaslatot tesz a tanszékvezetdnek a demonstracios anyagok fejlesztésére;

irasos segédanyagot biztosit olyan mdédon, hogy javaslatot tesz a segédletek beszerzésére,
Uj jegyzetek alkalmazaséra, 0j jegyzetek irdsara;

a tantargyfelelés gondoskodik az eredmények TR-ben torténd rogzitésérdl — amennyiben
nem a tantargyfelelds az oktatd, a tantargy eldaddjanak, gyakorlatvezetdjének, vagy a
képzésszervezésben részt vevo munkatars kozremiikodésével;

javaslatot tesz a tanszékvezetének az draadok/vendégeléadok személyére;

dont a vizsgak, zarthelyi dolgozatok (zh-k) idejének meghatarozasaban;

megszervezi asz esetleges tanulmanyi programokat, kirdndulésokat;

tobb parhuzamos gyakorlati kurzus esetén kijeloli azt, vagy azokat a gyakorlatvezetdket,
akiknek feladata a gyakorlatok miiszer-, és eszkozigényének elkészitése és leadasa a
technikus(ok) részére.

Munk4jarol a tanszékvezetdnek szamol be.

21.8
TR-felelos feladatai

A tanszékvezetd TR kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére TR-feleldst jelol ki. A TR-
felel6sok fobb feladatai:

a)
b)

c)

a Tanszék oktatasi feleldseivel egylittmiikddve, a TR oktatasszervezési szoftver magas
szintli hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kovetése;

a tanszéki munkatarsak oktatasi feladataib6él adodd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi felelosokkel, és a tanszéki munkatarsak TR-ben torténd
adatrogzitési (oktatott tantargyak, kurzusok, vizsgadk, létszamok, érdemjegyek stb.)
munkdjanak segitése;

orarendi kérdésekben egyeztet a tanszéki munkatarsakkal, a kari orarend feleldssel és a
KTH munkatarsaival.

Munkdjardl a tanszékvezetdnek szdmol be.

22. §
Idegennyelvii képzés feleléseinek feladatai

A tanszékvezet6 az idegen (angol) nyelven foly6 oktatas szervezésére a tanszéki oktatok vagy
diplomasok koziil tanszéki idegennyelvii képzési feleldst jelol ki. A felelés foébb feladatai:

)

a tanszeki felelds feladata, hogy tanszéki képvisel6ként vegyen részt az angol nyelvii
oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszerusitési kari bizottsagokban;
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b)  afeleldsok feladata az angol nyelven folyo oktatas szervezése a tantargyfelelésokkel
egylittmiikodve;

0 koordinalja a tansz¢ék idegen nyelvii képzésében részt vevé munkatarsainak orarendi
feladatait;

d  figyelemmel kiséri a nemzetko6zi képzésben részt vevo hallgatok igényeit, majd ezeket
egyezteti a tanszékvezetdvel és a tantargyfeleldssel;

€  segiti a tanszékvezetot uj képzési és tantargyprogramok kidolgozasaban és
kidolgoztatasaban, segiti a tantargyfelelsoket a tematikak kidolgozasaban, az egyeztetési,
szervezesi, ellenOrzési munkaban.

Munkdjardl a tanszékvezetdnek szamol be.

23. §
A diplomamunka és szakdolgozat felelgs feladatai

Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatok iranyitasa a tanszék Osszes oktato-

kutato beosztast alkalmazottjanak munkakori feladata. A témavezetd oktatd-kutato 6 feladatai:

a)  javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra (iparbdl és a tanszék oktatoitol);

b)  adiplomaterv kiiras elkészitése;

C)  ahallgatok altal valasztott diplomaterv téma tanszéki (tanszékvezet6i) jovahagyasanak
adminisztrativ intézése;

d) ahallgaté altal valasztott téma f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval;

e)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése;

f)  ahallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkésziilésének segitése;

g) javaslattétel a kiils6 biralo személyére, valamint a felkérések elokészitése;

h)  adiplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féléves munka
értékelése;

i) az elbiralt diplomatervek el6készitése a zarovizsga bizottsagok szamara;

) a diplomatervezéssel kapcsolatos szabalyok és rendelkezések ismerete, az ezekkel
kapcsolatos intézkedések megtétele.

Munk4jardl a tanszékvezetdnek szdmol be.

24. §
A tanszéki zarovizsga-felelos feladatai

A tanszékvezeto altal kinevezett tanszéki zarovizsga felelds feladatai:
a)  azarovizsgakkal kapcsolatos szervezd munka elvégzése:
I.  azid6pontok kijeldlése,

ii.  abizottsagok Osszeallitasa,

iii.  abizottsagi tagok a vizsgaztatok és a hallgatok értesitése,

Iv. ajegyzOkonyvek elkészitésének feliigyelete,

V. avizsgat kovetden a jegyzOkonyvek ellendrzése,
b) azarovizsgaval kapcsolatos szabalyok €s rendelkezések ismerete, és az ezekkel

kapcsolatos intézkedések megtétele;

C)  azardvizsga eredmények rogzitése és tovabbitasa, amennyiben ez sziikséges.
Munk4jarol a tanszékvezetdnek szamol be.

25. §
A doktori témavezet6 feladatai
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(1) A doktori téman (PhD) dolgozo6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok,

illetve kutatok végzik. A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:

a)  javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  atémajavaslatok engedélyeztetése a tanszékvezetdvel, azok tovabbitasa a doktori Iskola
felé;

c)  ahallgatok altal valasztott témak {6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

d)  ahallgatd munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

e) a doktoranduszok félévi munkaterveinek és beszamoloinak bekérése, azok irattarozasa,
vagy irattroztatasa;

f)  javaslattétel a PhD munkahelyi vitak biraloinak a személyére,

g) aPhD munkahelyi vitak megszervezése.

26.§
A jegyzetfelelos feladatai

(1) A jegyzetfelel6s oktato feladatai:
a)  képviseli a tanszéket a kari jegyzet bizottsagban,
b)  minden félévet megeldzden dsszeallitja a tanszék altal oktatott tantargyakhoz megjelolt
jegyzetek, segédletek jegyzékeét és megkiildi az oktatasi dékanhelyettesnek,
c) figyelemmel kiséri a tanszék jegyzeteinek 0sszhangjara tematikaval €s javaslatot tesz 1j
jegyzetek irasara, kiilonos tekintettel az 0j tantargyakra,
d) figyeli a jegyzetirasi hatarid6ket és beszamol a tanszékvezetonek az esetleges
elmaradasok tényérdl, okairdl;
e)  tajékoztatja a tanszéki értekezletet a tanszék jegyzet-segédlet ellatottsagarol,
(2) Munkajarol a tanszékvezetének szamol be.

27. §
A tudomanyos felelds feladatai

(1) A tudomanyos felelds feladatai:
a)  Osszehangolja és koordinalja a tanszék kutatasi tudomanyos munkajat;
b)  tudomanyos iigyekben — akadalyoztatas esetén — képviseli a tanszékvezet6t;
C) apolja és szervezi az egyiittmiikodést a hazai és kiilfoldi egyetemekkel, tudomanyos
intézetekkel, vallalatokkal a jogszabalyok, illetve egyiittmiikddési szerz6dés szerint;
d)  Osszhangot teremt az orszagos és tarcaszintli kutatasi iranyok, valamint a tanszék kutatasi
tevékenysége kozott;
€)  megszervezi a részben, vagy egészben lezart kutatasi munkak tanszéki vitajat;
f) a felsd szervek felé kiildendd, kutatassal kapcsolatos jelentéseket, beszdmolokat elkésziti,
felelds az eldirt rendeletek szerinti hataridok betartasaért;
g)  apolja, sziikség esetén szervezi a tanszék nemzetko6zi kapcsolatait;
h)  képviseli a tanszéket a Kari Tudomanyos Bizottsag munkajaban;
(3) Munkajardl a tanszékvezetonek szamol be.

28. §
A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok
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A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok

a)  Minden oktato és kutato feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert
témaban, vagy szerzddéses munka keretében is végezzen kutatomunkat.

b) A BME HSZ szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények hazai és kiilfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

¢ A BME HSZ szerint munkakéri feladat a kutatasi eredmények publikalasa hazai és
kiilfoldi folydiratokban.

d) A publikacios tevékenységért a kutatocsoport-vezetdk a feleldsek.

29. §
Szerzodéses munkak felelosei

A szerzddéses munkakkal kapcsolatban az érvényes egyetemi szabalyzatokban foglaltak az

iranyadok.

A szerzddéses munkdk feleldsének feladatai:

a)  atanszékvezetd megbizasa alapjan koordinalja és 6sszefogja a tanszéken folyo,
szerz6déses munkékkal kapcsolatos tevékenységet;

b)  gondoskodik az érvényes egyetemi szabalyzatokban 1év6 ismeretek minden érdekelthez
valo eljuttatasarol, illetve a valtozasokkal kapcsolatos dokumentumok 8rzésérdl,
hozzaférhetdségérol;

C)  Osszefogja és iranyitja a szerz6déses munkakkal kapcsolatos adminisztrativ munkat,
kivéve a témavezetok kotelességébe tartozokat;

d)  az0j munkak vallalasanak adminisztrativ teenddit a kiilsé megbizoval valo
kapcsolatfelvétel kezdeti stadiumédban (amig a témavezetd nem ismert) iranyitja, majd
eléterjeszti a tanszékvezetdnek;

e) az elkésziilt rész- és befejezett jelentések tarolasarol gondoskodik;

f) a tansz€k szerzddéses munkaival kapcsolatos statisztikai és informacios anyagokat
elkésziti;

g)  kiilonos figyelmet fordit a kiilsé munkatarsak alkalmaztatasi feltételeinek vizsgalatara.

30.§
A kutatasi témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatdsi t¢éman dolgozok munkdjanak koordindldsara és szervezésére a
tanszékvezetd témavezetoket jelolhet ki. Témavezetd az az oktato (kutatd), aki palyazat Gtjan
elnyert kutatdsi tdmogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatas szerzdédésében témavezetdként
vagy szakmai kapcsolattartoként keriil megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban
szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban résztvevOk szadmara utasitasokat
adhat.

Az altalanos feladatokon tul a témavezet6 fontosabb feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa;

b)  akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

C)  abeszerzések elokészitése a beszerzési feleldssel egyiittmiikodve;

d) atéman dolgozok tanszékvezetdvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsolddo kutatdmunkajanak iranyitasa és ellenérzése;

f) a szerz6dés hatariddre torténd teljesiilésének biztositasa;

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése;

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése;

i)  aziddszaki, illetve zardjelentések elkészitése;

) a kutatasi projekt zarasa utdn a nem hasznalt témaszam lezaradsanak kezdeményezése.

31.§
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A tudomanyos diakkor (TDK) felel6s feladatai

(1) A tudomanyos diakkorrel kapcsolatos oktatoi feladatok:

a) a TDK témak kiirasanak szervezése, a hallgatok rendszeres tajékoztatasa a tanszéki
lehetdségekrol, a témak €s a konzulensek koreirdl,

b)  kapcsolattartas a Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs (KTDT) elndkével és titkaraval;

¢  aTDK rendezvénnyel kapcsolatos felhivasok, iddpontok és az egyetemi TDK honlapon
keresztiil torténd jelentkezési eljaras tanszéki oktatokhoz és hallgatokhoz torténd
eljuttatasa,

d)  a Diakkori Konferencidkon vald tanszéki részvétel szervezése és feliigyelete (TDK
elnok, tarselnok és titkar felkérése adott szekcioban a KTDT-vel egyeztetve);

e)  akari TDK rendezvényen és az Orszagos Tudomanyos Diakkori Konferencian (OTDK)
részt vevo hallgatok és konzulenseik adatainak és eredményeinek adminisztracidja,
nyilvantartdsa és a tansz€k ez iranyu eredményeinek bemutatésa.

(2) Munkajardl a tanszékvezetének és a tudomanyos feleldsnek szamol be.

32.§
A szakmai gyakorlatok felelése

(1) A szakmai gyakorlatot szervez6 oktato feladatai:
a)  amindenkori dékani utasitasoknak és tantervnek megfeleléen a tanszéki orarend szerint
el6irt szakmai gyakorlatok szervezése;
b)  kapcsolatfelvétel a szakmai gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal;
C)  kiajanlja és népszerUsiti a beérkez6 szakmai gyakorlat helyszineket és témakat;
d)  aszakmai gyakorlat hallgatokra lebontott programjanak elkészitése a vallalati
témavezetdvel egyiittmitkddve;
e) a megfeleld szerzddés elokészitése a vallalatokkal;
f)  ahallgatok tajékoztatasa a szakmai gyakorlat el6tt;
g) aszakmai gyakorlatokrol sz6l6 beszamolok attanulmanyozasa és értékelése, az
érdemjegy TR-ben torténd rogzitése,
h)  aszakmai gyakorlatok tapasztalatairol szo6l6 jelentés elkészitése.
(2) Munkajarol a tanszékvezetdnek szamol be.

33.8§
Nemzetkozi kapcsolatokért felelos feladatai

(1) A nemzetkozi kapcsolatokért felelds feladatai:
a)  operativ egyeztetéseket hajt végre a tanszék nemzetkozi partnereivel,
b) figyelemmel kiséri a tanszéki kollégak nemzetkozi, személyes kapcsolatrendszerét;
€)  nemzetkdzi projektek elokészitésében képviseli a tanszéket.

(2) Munkajardl a tanszékvezetonek szamol be.

34.§
A publikacios adattar felelos feladatai

(1) A publikacios adattar felelds feladatai:
a)  kapcsolatot tart a kari és az egyetemi publikacios adattar felelésokkel;
b)  rendszeresen ellendrzi az oktatd-kutaté munkatarsak publikacios adatainak aktualitasat az
MTMT rendszerben;
C)  atanszékhez kot6dé publikacios tevékenység nyilvantartasa;
d)  atanszék publikacios tevékenységére vonatkozo kotelezo jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitése;
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)

1)

2)

1)

(@)

(1)
2)

e)

felhivja az érintettek figyelmét az éven tali frissitések hianyara, illetve egyéb
kotelezettségek teljesitésére.

Munkajarol a tanszékvezetonek és a tudomanyos felelés munkatarsnak szamol be.

35. §
Az informatikai felelds feladatai

Az informatikai felelds feladatai:

3)
b)

d)

€)
f)
9

a tanszéki informatikai infrastruktira lizemeltetéséhez és karbantartasahoz kapcsolodo
feladatok meghatarozasa és végrehajtasuk iranyitasa;

a tanszéken mukodé informatikai rendszerek (szerver, haldzat) iizemeltetésével
kapcsolatos hibak esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai hal6zat izemeltetdivel;

a tansz€éki informatikai infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel
kisérése;

a tansz€éki informatikai infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel
kisérése, a tanszékvezetdvel egyeztetve, a szlikségesnek itélt munkak, ill. beszerzések
megszervezése ¢és feliigyelete;

a tanszéki szerverek és haldzat izemeltetése;

Segitségnyujtas a szamitogépek lizemeltetéséhez, a jogtiszta szoftverek installalasdhoz;

a tanszeéki portal fejlesztése, karbantartédsa, frissitése.

Munk4jarol a tanszékvezetdnek szamol be.

36.§
A tanszéki honlapért felelds feladatai

A tanszéki honlapért felelds feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

a tanszékvezetd irdnyitasa alatt a tanszék honlapja magyar és angol nyelvii valtozatanak
kialakitasa és karbantartasa;

folyamatosan egyeztetés a kari honlap fejlesztdivel;

az egyeztetett tanszeéki javaslatok alapjan a honlap napra készen tartasa;

a tanszeki kollégak jogosultsagok hidnyaban az egyes tantargyakhoz kapcsolodo
anyagok, informaciok felrakésa;

megszervezi a k6zosségi portdlokon valdé megjelenést.

Munkdjardl a tanszékvezetdnek szdmol be.

37.§
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felels feladatai

A tanszékvezetd tanszéki munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg.
A felel6s feladatai:

)

b)

6

az egyetemi és kari munka-, tliz-, valamint kornyezetvédelmi szabalyozas megismerése
¢s nyomon kovetése, a végrehajtdsukra tanszéki eldirdsok kezdeményezése ¢és
karbantartasa;

az egyetemi munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szakemberekkel valé szoros
egylittmiikodés, az egyetem ilyen jellegli rendezvényein valo részvétel,

munka-, tiz- és kornyezetvédelmi oktatdsok kezdeményezése vagy megtartasa, ha
rendelkezik a sziikséges szakmai ismeretekkel,

a tanszékvezetdvel vald aktiv egylittmiikodés a biztonsdgos munkavégzés érdekében,;

a biztonsdgos munkavégzeés feltételeirdl rendszeresen meggyd6zddni,, és ha sziikséges, a
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folyamatokba vald (akdr azonnali) beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartasa
érdekében;
f) a tanszék vezetésével egylittmikodés a szabdlyos ¢€s biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszkdzok hatékony beszerzése érdekében.
(3) Munkajardl a tanszékvezetdnek szamol be.

38. §
Gazdasagi és ligyviteli feladatok

() A tanszéki gazdasagi és ligyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai dontés-el6készités, a
tanszékvezetd altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett feladatkorrel megbizott
alabbi személyekre harul:

a)  titkarnd,

b)  gazdasagi felelds - gazdasagi ligyintéz6 (ellenjegyzo),
c) leltarfelelGs,

d)  selejtezési felelds,

e)  hivatalsegéd / kézbesito,

39. §
Az ligyviteli alkalmazott / titkarné feladatai

(1) Azigyviteli ligyintéz6 az alabbi feladatokat latja el.

a) a Tanszék szerzédéseinek elokészitése, nyilvantartasa, irattarozasa;

b) kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagaval;

C) aszabadsagok nyilvantartasa;

d) tavolléti jelentések, betegallomanyok nyilvantartasa;

e) jelenléti ivek kezelése;

f) napi munkaba jaras (sajat gépjarmiivel) koltségtéritéséhez elszamolo-lap készitése;

g) adoigazolasok kezelése, kiosztasa, postazasa;

h) avonatkozo szabalyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben;

1) atanszéki irattar kezelése;

J) atanszéki munkahoz rendelkezésre allo irodaszerek ellendrzése, azok beszerzésének
kezdeményezése;

k) tanszéki kulcsnyilvantartas vezetése;

I) tanszéki értekezletek jegyzokonyvvezetése. emlékezetd Gsszeallitasa;

m) az oktatok/kutatok adminisztracios feladatainak segitése
(levelek/tanulmanyok/kimutatasok szerkesztése, postazasa,
sth.)

n) atanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

(2) Munkajardl a tanszékvezetonek szamol be.

40. §
A gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzo) feladatai
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@)

@
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A tansz€ék gazdasagi ligyvitelét egy gazdasagi ligyintézo végzi.
Feladatai:
a) az Egyetem gazdalkodasi rendszerében (MGR) torténd lekérdezések, bejegyzések
igyintézése,
b) atanszék pénziigyi ligyeinek intézése,
€) munkaid6 elszadmolasok, bér- és egyéb jellegii kifizetések nyilvantartasa,
d) béren kiviili juttatasok ligyintézése, illetve béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes
meghatarozott juttatasok tigyintézése a vonatkozo jogszabalyok szerint,
e) keret és pénzmozgasok nyomon kovetése,
f) pénziigyi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,
g) koltségvetés készitésével dsszefiiggésben keletkezett feladatok ellatasa,
h) kapcsolattartas feladatkorében az Egyetem (atfogo) szervezeti egységeivel,
1) beszamolasi és ellendrzési kotelezettségek teljesitése,
j) teljes korii pénziigyi feladatellatas,
K) szerz6dések nyilvantartasa
[) napi, heti, havi pénzmozgasok figyelemmel kisérése,
m) tanszéki készpénz kezelése;
n) valtozasok nyomon kdvetése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkdjardl a tanszékvezetdnek szamol be.

41. §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a) a tanszékre Ujonnan beszerzett allo és fogydeszkozok, butorok, berendezések
nyilvantartasba vétele;

b) a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése, naprakészen tartasa;

C) az eszkozok tanszéken beliili és kiviili mozgasanak (athelyezés, kolcsonzés, stb.)
feliigyelete;

d)  szobaleltarak elkészitése;

e) rendszeres id6kozonként az esedékes leltarok megszervezése, iranyitasa, elvégzése és
ellendrzése az egyetemi leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szerint,

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

Munkd;jarol a tanszékvezetdnek és a gazdasagi feleldsnek szamol be.

42. §
A selejtezési bizottsag vezet6 / selejtezési felelés feladatali

A sziikségleteknek megfeleléen iddszakonként a selejtezési bizottsaggal az eldirdsoknak
megfelelden elvégzi a tanszek felesleges, leltarban 1€vo eszkozeinek selejtezési eljarasat.
a) a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ igyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egylittmiikodve;
b)  gondoskodik az értékesithetd, selejtezett targyak értékesitésérol;
c)  gondoskodik a nem értékesithetd, selejtezett targyak selejtraktarba szallitasarol.
Munkdjardl a tanszékvezetdnek a gazdasagi feleldsnek és a leltarozasi feleldsnek szamol be.
43.§
A Kkisegito alkalmazott / hivatalsegéd / kézbesité feladatai
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A hivatalsegéd feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

a Tanszék tgyiratainak, levelezésének tovabbitdsa az érdekeltekhez, a kiildemények
kézbesitése, levelek postara torténd feladasa;

kiildemények kézbesitése Budapest teriiletén;

a hivatal kiildeményeinek atvétele az egyetem postaszolgalatatol;

a sokszorositasra készitett anyagok oda- és visszaszallitasa,

az irattar rendezése, irattari selejtezések végrehajtasa;

az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabalyzat és egyéb
szabalyzatok eldirasai szerint;

a leselejtezett iratok megsemmisitésével kapcsolatos ligyintézés, illetve az iratok a BME
Levéltar részére torténo atadasa;

Munkajarol az elvégzett feladattol fiiggden a tanszékvezetonek, a gazdasagi felelésnek vagy a
titkarnének szamol be.
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Hetedik rész
Eljarasok

44. §
A Tanszék gazdalkodasi rendje

(1) A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkoz6 BME Kancellari utasitasa és annak Kari

@

2

@

2

©)

@)

©)

kiegészitése alapjan kell eljarni.

A tanszék gazdalkodéasa a tanszék szervezeti felépitésének megfeleléen tanszéki szinten
szervezddik. A tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag és a gazdasagi
ligyintézo segitségével latja el.

45. §

Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos keretekkel valo gazdalkodas rendje

A Tanszék a kari tanacs altal elfogadott kari koltségvetés szerint kapott koltségvetési keretb6l
kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai;

b)  atanszéki kdzos keretek felhasznalasa soran nyujtott cafeteria-juttatasok;

C)  atanszék oktatasaban résztvevo nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija;

d) a gyakorlati oktatas koltségei;

e)  atanszék mikodése érdekében felmeriild tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képzddd keretekbdl fedezi azokat.

A Kkari koltségvetés elfogadasa utan a tanszékvezetd a tanszéki értekezletre beterjeszti a tanszéki
gazdalkodas f6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

A tanszéki kozos célok érdekében felhasznalandd tanszéki keret felett a tanszékvezetd
rendelkezik.

A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizasi szerzddései, PhD kutatasi timogatasok, stb.) a meghatarozott célra kell felhasznalni.

46. §
Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsielszamolas rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmarado részével a kutatdcsoport a projekttervezés
soran megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumentacioban, vagy
a K+F szerzodésben megnevezett témavezetd, ennek hidnyaban a kutatast végzo kutatocsoport
vezetdje. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi keretek célszerti, hatékony és gazdasdgos
felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzédések, valamint OTKA, UNKP palyazatok bevételeibdl
a meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra keriil. A szabalyoknak megfeleld rész a
kari rezsigyQijté témaszadmra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigytijtd témaszamra keriil.

A bevételek utan téritend6 egyetemi rezsit a kar a koltségvetési Szabalyzatnak megfelelden tériti
az Egyetem felé. A rezsielszamolast megengedd tovabbi palyazatok esetén a rezsigyiijtOkre
valo keretmozgast a kancellaria palyazati csoportja menedzseli.

A tanszéki rezsigyUjtore kertilt keret kikeriil a témavezeté fennhatdsaga alol, egyrészt fedezetet
nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradoé rész pedig a
tansz¢ék miikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és mitkodési tartalékot képez.

Amennyiben egy kutatocsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatdcsoport
bevételei utan befizetendd egyetemi és Kari rezsit, illetve a tanszék altal meghatarozott tanszéki
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rezsihdnyadot, a hidny mértékében a kutatocsoport sajat bevételeibdl egyéb modon (pl.
beruhazasok megvalositasa kutatasi keretekbol) jarul hozza a tanszék miikodési és fejlesztési
koltségeihez.

Torekedni kell arra, hogy egy-egy kisebb csoport rezsikotelezettségeit — sziikség esetén —
ugyanazon csoport fedezze sajat bevételeibol.

47. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetok, illetve a meghatdrozott szakmai felel6sok joga €s kotelessége a projekt-
témaszamokon 1évd, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznélési
javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elokésziteni (beszerzési forrasok keresése,
arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).

Az elokészités dokumentumai alapjan a beszerzési felelds:

a)  elokésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

b)  egyeztet a kozbeszerzési csoporttal, és sziikség esetén gondoskodik a jogi szigno

beszerzésérol,
C) atémavezetOvel / szakmai felelGssel
szignoztatja;

a gazdasagi ligyintézo:

a)  ellendrzi az elékészitett kotelezettségvallalast,

b) az értékhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

C)  akeretgazdaval (Tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,

d)  gondoskodik a kotelezettségvallalas MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkoz6 szabalyzatai,

tartalmazzak.

48.§
A (szakmai) teljesitésigazolas és az utalvanyozas rendje

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

témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagat be kell jelenteni a

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

gazdasagi lgyintéz6k a kari szabdlyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek

teljesitésigazoloi jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja ald a teljesitésigazolast, illetve

szignojaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

a)  ellendrzi a szamla alaki megfeleldségét;

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

c) nem megfelelé szamla esetén a tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését;

d) megfeleld szamla esetén a szamlahoz Osszegyljti az utalvanyozas elinditasahoz
sziikséges tovabbi dokumentumokat;

e) elkésziti az utalvanyozas inditd lapot, azt szignéztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkez6 Tanszékvezetdvel illetve helyetteseivel;

f) gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a kancellariara.
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49. §
A tanszék munkarendje

A nem oktato kutatok kotott munkaidében teljesitik feladatukat. A tanszéki munkaidd 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 munkaidd. A munkaidé nyilvantartas
vezetése kotelezd a nem oktato kutatok esetében. A tanszékvezetd az oktatasi munka érdekében
a munka kezdetét és a munka végét a nem oktatd-kutatdé munkatarsak szdmara a tanrendnek
megfeleléen szabalyozhatja.

Az oktatok kotetlen munkaidoben teljesitik feladatukat, kotelesek azonban az érarendben
meghatarozott idépontban és helyen feladatukat ellatni. Akadalyoztatas esetén idében kotelesek
helyettesitét keresni, betegség esetén tdvolmaradasukat a tanszékvezetdnek jelenteni.

A szabadsagok idejére tigyeleti rendszert hatdroz meg a tanszékvezetd, figyelemmel a dékani
hivatal ligyeleti rendjére.

50. §
A tanszéki adminisztracio rendje

A tanszékre érkezd, vagy a tanszéken készitett minden tligyiratot iktatni kell, az egyetemi és kari

iktatasi szabalyoknak megfelelden.

Nem szamit tanszéki tigyiratnak:

a)  maganlevél,

b)  személyre sz6l6 hivatalos irat,

c) személyre sz010 felkérések, véleménykérések stb. valamint az ezekre kiildott valaszok.
Bizonytalan esetben a tanszékvezetd dont.

Az adminisztracioval megbizott munkatars feladata:

a)  atanszékvezetd mellett titkarndi teendok ellatasa;

b)  atanszék cimére érkezett hivatalos posta bontasa, iktatasa tanszékvezeto elé terjesztése;

C)  atanszékvezetd altal szignalt hivatalos iratoknak az érintett felel6sokhoz valo tovabbitasa;

d)  hataridék nyilvantartasa, elvégzésiik adminisztrativ elGsegitése;

e) az oktato-kutatok altal igényelt el6adoi, ligyintézési, gépelési munkak elvégzése, pl.
6raadok nyilvantartasa;

f) személyzeti munkaval, bér- és jutalomgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése;

g) tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

h) a BME mindenkor érvényes ligyviteli és iratkezelési szabalyait betartani és betartatni;

i)  el6segiteni a kari iitemtervben rogzitett hataridék pontos betartasat olyan méodon, hogy
azokat figyelemmel kiséri, azok kozeledtekor kigytijti a témat érint6 iratokat €s azt idében
atadja a referens részére;

) az anyag-, fogyo- és alldeszk6zok nyilvantartisanak vezetése és az ezzel kapcsolatos
egyeztetések, értelemszeriien egylittmikodve €s megosztva a munkat a leltarfeleldssel;

k) a tanszéki eldéadd a tanszék készpénzellatmanyanak vezetését végzi, vezeti a tanszék
részére biztositott pénzeszkozkeretekkel kapcsolatban eldirt nyilvantartasokat, az
alldeszkozok leltarait, a fogydeszkdzok és anyagok nyilvantartdsait, az illetmények,
szabadsagok, tappénzesek nyilvantartasat és altalaban intézi a tanszéki gazdalkodassal
kapcsolatos adminisztracids teenddket;

Amennyiben a tanszéki adminisztraciés feladatokat tobben végzik, Ugy a belsd

munkamegosztast a munkakdri leirasban kell rogziteni a gazdasagi felelds egyetértésével.

51. §
Személyiigyi iigyintézés rendje
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A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltaté a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen
a dékan, illetve a kancellar. A vonatkozd belsé szabalyzatokban megfeleld iligyekben a
munkaltatoi jogokat a tanszékvezetd gyakorolja.

a)  Uj, hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzddést a tanszékvezeté kezdeményez a dékan felé.
Kancellari munkaltatas esetén a dékani hivatal terjeszti fel a kancellariara a tanszék
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszamra terhelend6 szerzodések esetén a tanszékvezetd felé a kezdeményezd
a témavezetd, akinek szignojat a szerzodéses dokumentumokra ra kell vezetni.

C)  Szabadsag kiadasat a tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a dékan felé be kell jelenteni.

d) A tanszékvezetd szabadsaganak kiadasat a dékan engedélyezi.

e) A személyligyi dokumentaciok el6készitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatasa a titkarsagvezet6 /titkarnd, illetve helyettese feladata.

52. §
Leltarozas

A tanszéken a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl szo6lod
kancellari utasitas szerint kell elvégezni.

A tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kisértékli eszk6zok
nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti €s a helyiségenkénti nyilvantartés
IS.

53. §
Altalanos iratkezelési és iigyvitel

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz8dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi ligyintézd tarolja. A
munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve a hatarozatlan
idejli vagy hatarozott idejlii szerz0dését, valamint a hozz4 tartoz6 munkakdri leirast, illetve
oktatok/kutatok esetében a részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap
egy példanyat személyenként kell tarolni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a TR-felelds(6k) taroljak.

A palyéazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a tanszéki
titkarsagvezet6/titkarné/gazdasagi tigyintézo és helyettese feladata.

54. §
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 Tanszéken évente egy alkalommal ismételt munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell
tartani. A tanszék laboratoriumaiban gyakorlatot végzd, vagy a tanszéken egyéni feladat
(szakdolgozat, diplomamunka, stb.) soran gyakorlati feladatokat teljesité hallgatokat az oktatd
dokumentalt médon koteles munkavédelmi oktatasban részesiteni.

A Tanszékvezet6 a tanszéken tiiz-, munka- és kérnyezetvédelmi felel6st biz meg.

A munkavédelmi szabalyok, eldirdsok betartasat a tanszékvezetd és a munka- és tlizvédelmi
megbizottal egylitt tartott szemlén legalabb évente egy alkalommal ellendrizi.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo6 események elkeriilése érdekében az utolsoként tavozo
technikus, PhD hallgato, oktato-kutatd, nem oktato-kutato koteles ellendrizni az ajtok, ablakok
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megfeleld zarasat, a vizcsapok elzarésat.

6 A tanszéken a vagyonbiztonsag novelése érdekében az ajtokat kulcsra zarjak. Kulcsokat minden
tanszéki alkalmazott/PhD hallgato/vendégoktatd/oraadd oktatd igényelhet tanszékvezetdi
dontés alapjan. A kulcsok atvételérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsok
nyilvantartasaért a titkarsagvezeto / titkarno felelds.
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Nyolcadik rész
Altalanos kotelezettségek

55. 8§
Altalanos kotelességek, felelgsségek

A Tanszék valamennyi foglalkoztatottja kotelessége, felel0ssége:

)

b)

o)
h)

)

K

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét a
beosztasanak megfelel6en hatékony munkavégzéssel tolteni;

a kinevezésében, szerzOdésében, a munkakori leirdsdban és a belsd szabalyzatokban
meghatarozott, tovabba a dékan, tanszékvezetd egyedi utasitasaval kiadott feladatok
ellatasat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo6 jogszabalyoknak és az utasitdsoknak
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 munkakdori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkavédelmi oktatdson részt venni, a szamdéra kiadott egyéni véddeszkozoket
hasznalni;

munkahelyi  veszélyhelyzetet, sériilést, balesetet haladéktalanul jelenteni a
tanszékvezetdnek és a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldsnek,

a toéle elvarhatd mdédon meggy6zddni munkahelye és munkaeszkdzei biztonsagos
allapotarol a munkakezdést megel6zden;

elésegiteni a Tanszék célkitlizéseinek 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 feladatellatasahoz 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 tudomasara 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
tanszék miikddéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az Egyetem
érdekében hasznalni, takarékosan kezelni, illetve hasznositani.

A tanszékvezetOk felelosek a tanszék tevékenysége elvégzésének szabdlyszeriiségéért, a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések €s az egyetemi szabalyzatok eldirasainak betartasaért.

56. §
Kiadmanyozasi jog

A Tanszékrol kimend hivatalos leveleket a tanszékvezetd (vagy helyettese), illetve tavollétében
a dékan irjaala. Elektronikus tton hivatalos iratot:
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a)  elektronikus alairassal, vagy

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

A hallgatokat érinté informacios jellegli leveleket, hirdetményeket az oktatési felelds vagy az

adott tantargy oktatodja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadéasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

57.§
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel €s a belso ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tansz¢ék altal ellatott munkafolyamatok leirdsara vonatkozo szabalyokat
jelen tigyrenden kiviil a vonatkozo6 dékani utasitas tartalmazza.

58. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel

Kapcsolattartas:
A Tanszéket az alabbi kivételekkel a tanszékvezetd képviseli:

a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmitkodés soran — munkakori
leirasaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet felelése, ligyintézdje 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 témafelelése felelos a
kapcsolattartasért.

59. §
Helyettesités rendje

Helyettesités:

a) A tanszékvezeté akadalyoztatisa esetén a tanszékvezetd-helyettes veszi at a
tanszékvezetdi feladatokat.

b) Ha az cllenjegyz6 szabadsagon (vagy egyéb okokbol tartésan tavol) van, a Kari
ellenjegyz6 latja el ezt a feladatot.

C) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
Tanszékvezetd vagy eseti helyettest biz meg, vagy 6 maga latja el a munkatars tavolléte
idején az adott feladatot.

Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség esetén irasos formaban 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.

60. §
Az ellenérzés szintjei

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

Feladatellatds soran, valamennyi munkatars koteles érvényesiteni a (rész)folyamatoknak
megfeleld, a kontrollpontokhoz igazod6 ,négy szem elve” szerinti, folyamatba épitett
ellendrzést.
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Feladatellatas soran a tanszékvezetd valamennyi folyamat jovahagyasakor koteles elvégezni a
belso kontrollrendszer szerinti vezetdi ellendrzést.

61. §
A munkakorok atadas-atvétele

A munkakort — a jogviszony megsziinése, modosulasa, szervezeti valtozas miatt — jegyzo-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 régziteni

kell:

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

b) az atadott folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teend6 intézkedéseket, meg-
jegyzéseket;

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

d) azatado, illetve atvevo esetleges észrevételeit;

e)  az atado, illetve az atvevo alairasat.

62. §
Készpénzkezelés rendje

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

63. §
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 ligyintéz0 vezeti, és amennyiben évkdzben 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 (tanszékvezetdi szoba, oktatdi szobdk, tantermek, laborok) kezelésére a

tanszékvezetd az alabbi meghatarozast teszi:

a) Az oktatd-kutatok az oktatdi szobaikhoz a tanszékvezetd engedélye alapjan sajat kulccsal
rendelkezhetnek.

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

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 bekdvetkezésekor engedélyezett.

g) A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellenérzés, aramtalanitas, stb.) az ott
dolgozok feleldsek.

h)  Lezart helyiséget (oktatéi szobat.) a kozvetleniil hasznald, jogosult személy és a
tanszékvezetd tavollétében Kinyitni, kizardlag indokolt helyzetben, legalabb 2 {6
jelenlétében szabad.
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64. §
Z.aro rendelkezések

Jelen Ugyrend a 2017. marcius 1-én életbe 1épett, a Kari tanacs altal elfogadott kari SZMSZ
alapjan dékani utasitassal 1ép életbe 2017. majus 19-t6l és ezzel egyidejlileg a Tanszék
szervezeti és miitkodési szabalyzata és ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2017.05.109.

Dr. Varga Istvan
dékan
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