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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki
Kar (tovabbiakban Kar) Tandcsa a Nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény ,(a
tovabbiakban: Nftv.) III. fejezetében, a BME Szervezeti Felépités ¢és Miikodési Rend
(tovabbiakban SzFMR) 29. §-dban, tovabba a Kar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
(tovabbiakban kari SzMSz) 4. § (4) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a
Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar Dékani Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatat (tovabbiakban: hivatali SzZMSz) az alabbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

Az SzMSz hatalya és tagozodasa

(1) Az SzMSz hatalya kiterjed a Dékani Hivatal valamennyi alarendelt részegységére, a
Hivatal 0sszes kozalkalmazottjara, valamint a Hivatal targyi eszkozeinek kezelésével,
miukodtetésével kapcsolatos feladatokra.

(2) Jelen SzMSz hatdrozza meg a Hivatal szervezeti és miikodési rendjét. Az SzMSz
mellékleteit az SzZMSz Fliggeléke tartalmazza.

2. §
A Hivatal

(1) A kari SzMSz alapjan a Hivatal 6nallo kari szervezeti egység, amely a Kari Tandacs altal
jovahagyott — a kari SzZMSz mellékletét képezd — sajat szervezeti és mitkodési szabalyzat
szerint miikodik.

(2) A Hivatal az SZFMR 6. § (9) bekezdésének megfelelden a Kar gazdalkodasi, igazgatasi,
ugyviteli és szervezési feladatokat ellatd egysége, amely a rendelkezésre allo eszkozokkel
— a dékan feliigyelete mellett — 6nalloan gazdalkodik.

(3) A Hivatal munkéjat hivatalvezetd irdnyitja. Hivatalvezetéi megbizas csak legalabb
MSc/MA (egyetemi) végzettséggel rendelkezd személynek adhato.

(4) A hivatalvezet6 munkdjat a dékan altal — a kari SzMSz vonatkozo6 rendelkezései szerint
lefolytatott palyazati eljards utjdn — megbizott hivatalvezetd-helyettes segitheti. A
hivatalvezet6-helyettes  helyettesiti a  hivatalvezet6t annak tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén; ellatja a dékan altal kijelolt feladatokat, s gyakorolja a
hivatalvezetd hataskorét. HivatalvezetO-helyettesi megbizas csak legalabb MSc/MA
(egyetemi) végzettséggel rendelkezd személynek adhato.

(5) A hivatalvezetd a Kar valamennyi szervezeti egységének iigyvitel-szervezési és
gazdalkodasi adminisztrativ feladatait ellaté munkatarsaval egyiittmiitkddnek, kdlcsondsen
segitik egymast feladataik végrehajtasdban. Ezen tevékenysége soran az érintett
munkatarsaktol, tovabba a szervezeti egységek vezetditdl jogosult felvilagositast kérni, az
ligyiratok tartalmaval és az iigykezelés menetével megismerkedni.

(6) A hivatalvezetd a szervezeti egységek ligyintézo €s ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
észrevételeit jegyzokonyvben rogziti, melynek egy példanyat a dékannak, valamint az
illetékes szervezeti egység vezetdjének megkiild.

(7) A Hivatal kozvetlen feliigyeletét a dékan latja el.

(8) A Hivatal

a) neve: Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar Dékani Hivatal



b) székhelye: Budapest, 1111 Miiegyetem rakpart 3., K. ép. I. em. 27.

c) levelezési cime: 1521 Budapest, Pf. 91.

d) bélyegz6i: a Hivatalban rendszeresitett bélyegzokr6l és azok hasznalatardl kiilon
dékéani utasitas rendelkezik. A bélyegzék lenyomatai az SzMSz mellékletében
talalhatok.

(10) A Hivatal tevékenysége a kari SzMSz 3. §-aban felsorolt tevékenységi korok, képzési
formak és a doktori iskola kiszolgaldsdhoz tartozé valamennyi, tovabba a Kar tevékenységi
korébe sorolt allamhaztartasi szakfeladatok koziil az alabbiak ellatasara terjed ki:

a) 581100 Konyvkiadas .

b) 581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

€) 620000 Szamitogépes programozas

d) 700000 Uzletvezetési, vezetdi tandcsadas

e) 730000 Reklam, piackutatas

f) 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése

g) 854319 Felséoktatas-fejlesztés (mindség-, tehetséggondozas, kisszak)

3.§

A Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Hivatal titkarsagbol, oktatasi, tudomanyos és nemzetk6zi, gazdasagi, valamint Kari
kézbesitdi csoportbol, tovabba informatikai laboratoriumi, portaszolgalati és kari konyvtari
részegységekbdl all. Az oktatdsi, a tudomanyos €s nemzetkdzi, valamint a gazdasagi
csoportok az illetékes dékanhelyettes iranyitdsaval miikodnek, a feladatok megosztasat e
szabalyzat 4. §-a, valamint a vonatkozo dékani utasitasban meghatarozott hivatalvezetdi és
a dékanhelyettesi feladat- és hataskor szerint kell érteni. A titkarsagi és tigyviteli munka,
valamint a kari kézbesitdi csoport €s a portaszolgalati részegység munkajanak szervezése
¢és irdnyitdsa a hivatalvezetd feladata. Az informatikai laboratorium €s a kari konyvtar
onalldan szervezi munkdjat, feliigyeletiiket a hivatalvezetd latja el.

(2) A Hivatal személyir allomanyat az egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok (a Dékani Hivatalhoz mint szervezeti egységhez kinevezett hivatali
alkalmazottak) alkotjak.

(3) A Dékani Hivatalban betoltétt munkakorok, valamint vezetdi megbizasok (a 2011. évi
CCIV tv. 37. § (1)-(2) pontja, valamint az 53/2006. (I1l. 14.) Korm. rend. 1. szamu
melléklete 9., tovabba 12-15. pontja alapjan):

a) hivatalvezetd,

b) titkarnd,

C) ugyvivo szakérto,
d) gazdasagi ligyintézo,
e) hivatalsegéd, adminisztrator,
f) laboratériumvezeto,
g) informatikus,

h) kari 6rarendfelelGs,
i) portas,

J) konyvtarvezeto,

k) konyvtaros,

I) kézbesito.



(4) A munkakorokhoz tartozo feladatokat €s az azokhoz kapesolodo eljarasi rendet a Hivatali
Ugyrend, a munkakori leirdsok, valamint a tevékenységekre vonatkozd jogszabalyok és
egyeb egyetemi szabalyzatok tartalmazzak.

4. §

A Hivatal részletes feladatai

(1) A Hivatal kozvetleniil segiti a dékan, a dékanhelyettesek, a Kari Tanacs, a Tanszékvezetdi
Tanacs, a Dékani Tanacs ¢és a Kari Tanacs Bizottsagai feladatkorébe tartozo tigyekkel
kapcsolatos tigyviteli és szervezési tevékenységet, végzi a Kar vezetésével kapcsolatos
valamennyi adminisztracios teendot.

(2) A Kari iranyitashoz kapcsolodo feladatok:

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

b) a Kari Tanacs tiléseinek el6készitésével, Osszehivasaval kapcsolatos szervezési,
igyintézési ¢€s adminisztracios teendOk ellatasa, a hatdrozatok nyilvantartasa,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, az iilések anyaganak archivalasa, hatarozatok
kozzététele,

c) a dékani utasitasok, dékani és dékanhelyettesi korlevelek, tajékoztatok nyilvanossagra
hozatala ¢és nyilvantartdsa; a Dékani Tandcs ¢és a Tanszékvezetdéi Tanacs
emlékeztetdjének vezetése,

d) a Kari rendezvények, fogadasok, konferenciak, a gradualis és posztgradualis, valamint
jubileumi diplomaatadé tinnepség elokészitése és lebonyolitasa,

e) kapcsolattartas — az Egyetemen kiviil kiilonosen — az Oktatasi Hivatallal, a Magyar
Felsooktatasi Akkreditacios Bizottsdggal, az Educatio Tarsadalmi Szolgaltato
Nonprofit Kft-vel, az Oktatasi és Kulturdlis Ko6zlony —Szerkesztoségével,
egylittmiikodési és tamogatasi ligyekben a vallalkozés illetékeseivel, tovabba minden
olyan kiils6 szervezettel, mellyel a karon foly6 tevékenység ezt sziikségesse teszi,

f) kapcsolattartas — Egyetemen beliil kiillondsen — az oktatasi és kutatasi feladatokat
veégz0 szervezeti egységekkel és atfogd szervezeti egységekkel, egyetemi
fels6vezetdkkel, tovabba minden olyan Egyetemen beliili szervezettel, mellyel a karon
folyo tevékenység ezt szlikségessé teszi.

(3) A dékan és dékanhelyettesek munkéjanak segitése:

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

b) a kilonféle egyetemi és kari kiadvanyokban a kart érint6 fejezetek elkészitése,
aktualizalasa.

(4) Humanpolitikai tigyek:

a) a Szenatus és a rektor altal kiadott személyligyi feladatokat tartalmazé hataridos
jegyzék figyelemmel kisérése, az ehhez kapcsolodd dokumentumok elkészitése,

b) a Hivatal elokésziti és végrehajtja a dékan munkaltatoi jogkorébol eredd személyi
dontéseket,

c) a Humanpolitikai Szabalyzat szerint a dékan munkaltatoi jogkorébe tartozod
személyiligyi €s munkatigyi feladatokkal kapcsolatos kari adminisztrativ és tligyviteli,
tigyvitel-szervezési feladatok ellatasa,

d) a koztarsasagi elndk, a felsGoktatasért felelés miniszter, az Egyetem rektora, a
Szenatus, valamint a dékan 4altal adoméanyozando kitiintetésekkel, dijakkal ¢és
megtiszteld cimekkel kapcsolatos kari szintli ligyintézés.



(5) Gazdalkodasi tevékenység:

a)

b)
)

d)

€)
f)

9)

h)

i)
)

k)

a Kar gazdasagi tigyeinek, koltségvetési kereteinek nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa a vonatkozo6 egyetemi szabalyok szerint,

a kart megilletd bevételek beérkezésének figyelemmel kisérése,

a Kar, illetve a Dékani Hivatal hataskorébe tartozo koltségvetési és egyéb keretek
pénziigyeinek kezelése,

a Kar, valamint a Dékéani Hivatal altal ellatott tevékenységekhez kapcsolodod pénziigyi
nyilvantartési feladatok,

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

a kari személyi kifizetések kezelése, ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa,

a Karra torténd belépések, Karrol torténd kilépések, atsorolasok munkatigyi
elokészitése, felmentésekhez, kari kozalkalmazotti kinevezésekhez és kinevezés
modositasokhoz kapcsolodo iigyviteli és ligyvitel-szervezési elokészitd feladatok,

kari megbizdsi és egyéb jogviszonyra iranyuld szerzddések és azok elszamoldsa a
Gazdasagi és Miiszaki FOigazgatosaggal egyeztetett eljaras keretében,

a kari fegyelmi és kartéritési eljarasokkal kapcsolatos iigyintézés,

illetmény  nélkiili ~ szabadsagoldasokkal  kapcsolatos  iigyintézés,  kiilfoldi
munkavallalasokkal ~ kapcsolatos  szabadsagok  engedélyezésére  vonatkozo
adminisztrativ el0készitd tevékenységek a Gazdasagi és Miiszaki Fdigazgatosaggal
egyeztetett eljaras keretében,

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

(6) A hallgatokkal és a tanulmanyi tigyekkel 0sszefiiggd tevékenységek:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

a Kar orarendjének €s teremhasznalati rendjének elkészitése,

kari tanterem- és helységgazdalkodasi feladatok ellatasa,

az Egyetemen hatalyos, mindenkori tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok, tanulmanyi
tgyrendek, képzési kodexek, téritési és juttatasi szabalyzatok, valamint az ezek
végrehajtasarol szoldo Rektori Utasitasok altal a Dékani Hivatal hataskorébe sorolt
feladatok ellatasa,

felvételi eljarassal kapcsolatos tdjékoztatasi, szervezési, lebonyolitasi és nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

a mesterképzésekben részt vevd hallgatok — jogszabalyban el6irt — bemeneti
kovetelményeik teljesitésére vonatkoz6 ellendrzési feladatok ellatasa,

hallgatoi tigyfélszolgalat biztositasa,

hallgatoi ligykezelés ellatasa a vendéghallgatoi és részképzéses jogviszonyu, tovabba a
doktorandusz képzés hallgatoi, valamint a kari kezelésben 1évd nappali €s levelezd
tagozatos hallgatok szamara,

a tanulmanyi adatok nyilvantartasanak adminisztracidja és a zarovizsgaval kapcsolatos
feladatok intézése, ellendrzési és jelentéstételi feladatok ellatasa,

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

az Egyetem Doktori és Habilitacios Szabalyzata altal meghatarozott feladatok ellatésa,
a Hivatal altal kezelt hallgatok hallgatoi jogviszonnyal és tanulmanyokkal kapcsolatos
igazolasainak kiadasa,

kari jegyzetiigyek intézése, kapcsolattartas a kari jegyzetfeleldssel €s a kiadoval,

a kilfoldi (téritéses képzésben résztvevd) doktorandusz hallgatokkal kapcsolatos
igyintézés.



(7) Informatikai rendszer lizemeltetése:

a)
b)

c)

a Kari honlap oldalainak folyamatos karbantartdsa, fejlesztése,
a Hivatal informatikai rendszerének miikodtetése,
a Kari Informatikai Laboratorium lizemeltetése, fenntartasa és fejlesztése.

(8) Ugyviteli tevékenység:

a)

b)
)

d)

e)
f)
9)
h)

i)

igyiratok iktatdsa, postdzasa, irattarazasa és selejtezése az Iratkezelési Szabalyzat €s
mas vonatkozo szabalyok szerint,

bélyegzok nyilvantartasa a vonatkozd utasitas szerint,

vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése a vonatkozd jogi szabalyozdsok
szerint,

a Kar, ill. a dékan altal adomanyozott Kkitiintetésekkel, elismerésekkel jaro
diszoklevelek, az ehhez tartozd emlékérmek, emlékérme-tartok és diszmappak
beszerzése, valamint az adomanyozassal kapcsolatos egyéb adminisztracids teenddk
ellatasa,

a Kari Tanécs és a Tanszékvezetdi Tandcs titkarsagi feladatainak ellatasa,

a hivatal helyiségeiben 1év0 targyi eszkozok leltari ligyintézése,

a jubileumi oklevelekkel kapcsolatos tigyintézés,

szigorl szdmaddsu nyomtatvanyok (oklevelek, leckekonyvek stb.) kezelése ¢és
nyilvantartasa az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint,

kari jubileumi és tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése, kiadédsa és terjesztése.

(9) Kiszolgalo tevékenység:

a)
b)

kézbesitési feladatok ellatasa a szervezeti egységek igényei alapjan,
portaszolgalati feladatok ellatésa.

(10) A jelen szabalyzathoz hivatali tigyrend tartozik, mely tartalmazza a hivatali feladatok
leirasat, tovabba a hivatal munkarendjét. A hivatali tigyrendet a Hivatalvezeté a hivatali
értekezlet meghallgatasaval, a Dékan egyetértésével hagyja jova.

5.§

A hivatalvezeto feladatai

(1) A hivatalvezeto részletes feladat- és hataskorét a hivatali tigyrend rogziti.

6. §

Atmeneti és zar6 rendelkezések

(1) A Dékani Hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. januar 1. napjan 1ép
hatalyba.

Budapest, 2014. december 11.

Dr. Varga Istvan
dékan



1. sz. melléklet

Bélyegzdélenyomatok



