BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
KOZLEKEDESMERNOKI ES JARMUMERNOKI KAR

MUSZAKI TOVABBKEPZO KOZPONT

UGYRENDJE

Hatalyba 1épett: 2017. majus 19-én.



Ezen tigyrend a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény, valamint a Budapesti
Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovdbbiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) és a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar (KJK vagy
Kar) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az Ugyrend célja, hogy eldirja
a Miuszaki Tovabbképzé Kozpont (tovabbiakban: Kozpont) oktatds- €s kutatasszervezésével,
gazdalkodasaval és tigyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatarozza a KIK SZMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a Kézpont egyes feleldseinek fobb feladatait, a
hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az ligyrend ismerete és az tigyrendi eldirasoknak megfeleld iigyintézés a Kozpont munkatarsaira
nézve kotelezd.
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I. A Kozpont altalanos informacioi

1.§

A Kozpont neve

Neve: Miszaki Tovabbképzd Kozpont
A Ko6zpont elnevezése angol nyelven: Postgraduate Training Center for Technical Sciences

2. §

A Kozpont bélyegzdje és a titkarsag elérhetosége

A Kozpont bélyegzdinek formai kovetelményeit, nyilvantartdsi és hasznalati rendjét a
bélyegzohasznalat rendjérél, szabalyairdl szold 4/2017. (04.01.) sz. dékani utasitas rogziti.
A Kozpont titkarsaganak elérhetsége: 06-1-4631684 és mtk@mail.bme.hu.

3.8
A Kozpont feliigyelete

A Kozpont feliigyeletét, irdnyitasat €s ellendrzését a Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar

dékanja latja el, az egyetemi és a Kari szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott
iranyitasi, ellendrzési jogosultsagok ¢és feliigyeleti eszkdzok alkalmazasaval.

Il. Tudomanyteriilet

4. §

A Kozpont tevékenységének alapjat képezé tudomanyagak és tudomanyteriiletek

(1) Tudomanyteriilet: miiszaki.
(@) Tudomanyagak: anyagtudomanyok ¢és technologiak, gépészeti tudomanyok, kozlekedés- és

jarmiitudomanyok, multidiszciplinaris miiszaki tudoményok.

(3) Képzési teriiletek: miiszaki.
(@) Képzési agak: gépész-, kozlekedés-, mechatronikai mérnok.

@

@
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I11. A Kozpont miikodése és szervezeti felépitése

5. §

A Kozpont miikodésének alapja

A Ko6zpont minden munkatarsanak kotelezé a Kézpontban folyd minden munkéaban — a téle
elvarhatd modon — részt venni, illetve az igazgatotol, valamint az altala megbizott felel6soktol
kapott feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

6. §

A Kozpont szervezeti felépitése

A Kozpont vezetését az igazgatod latja el. Az igazgatd munkakdri feladatait a dékan iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

Az adminisztrativ és ligyviteli feladatokat a megbizott felel6sok segitségével szervezi a vezetés.
Egy munkatars tobb tevékenység feleldse is lehet, illetve tobb munkatars is ellathat feleldsi
feladatokat egy teriiletre vonatkozoan. Egyes feladatokat kiils6 (més BME szervezeti egység
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dolgoz6i, vagy nem a BME munkatarsai) személyek latnak el. A Kozpont feleldsei ¢€s
munkakorei:

. Tantargyfelelos

. Eldadast tart6 oktatod

. Tantermi és laborgyakorlatot tartd oktato
. Szakdolgozat felelds

. Oktatasszervezd

. Zarovizsga titkar

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

. Szerzodéses és kutatasi munkak felelOse
. Honlap felelds

. Gép- és miszerfelelds

. Informatikai felelGs

. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felel6s
. Oktatoi tigyviteli tigyintézo

. Gazdasagi ligyintézd

. Leltarfelel6s

. Selejtezési bizottsag vezetd, illetve selejtezési felelds
. Beszerzési felelds

. Kézbesitd

A Kd6zpont munkatérsai felett a kinevezésre, annak modositasara, a jogviszony megsziintetésére
iranyuld6 munkaltatoéi jogkort a dékan és a Kancellar, az igazgatd iranyitasa alatt allo
foglalkoztatottak felett a munkairanyit6i munkaltatoi jogkort a dékan gyakorolja.

V. A Kozpont vezetése

7.8
Az igazgaté

Az igazgato feladat- ¢és hataskorét az SZMR 33. §-a, valamint a kari SZMSZ 17. §-a
tartalmazza.

Képviseli a Kozpontot az egyetemi és kari vezetdi forumokon, a kari bizottsagokban és a Kari
Tanécsban, valamint az egyetemi €s kari szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott
modon és keretek kozott az egyetemen kiviili szerveknél, cégeknél, tovabba egyiittmiikddik az
egyetem mas szervezeti egységeivel, valamint a hallgatok képviseldivel.

Véleményt nyilvanithat és javaslatokat tehet, dontéseket kezdeményezhet a Kozpontot érintd,
hataskorét meghaladd kérdésekben.

Gondoskodik az egyetemi, kari bizottsdgok, tovabba a vezetdi értekezletek hatdrozatainak
végrehajtasarol.

Vezeti a Kozpont altal folytatott képzésszervezést, gondoskodik a képzési és tantargy
programok, tantargyi adatlapok és tantargy kdvetelmények Osszeallittatasarol, frissittetésérdl,
ezek elfogadasra, illetve jovahagyasra eldterjesztésérdl, a tantargyi programok kiszolgalasahoz
sziikséges személyi, targyi és szervezési feltételek meglétének ellendrzésérdl és a fejlesztéshez
sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl.

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

A szakfeleldsokkel ¢és tantargyfelelosokkel egyiittmiikddve, felkéri a tantargyfeleldsoket, az
egyes tantargyak oktatoit és az oktatdsban kozremiik6doé mas személyeket.

Kivételes esetben — a szakfeleldsokkel €s tantargyfelelosokkel egyiittmitkodve — kéri a dékan
engedélyét ahhoz, hogy egy tantargy eldadoja fokozattal nem rendelkezd oktato, kutatd vagy
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kiilsé szakember lehessen.

Kivételes esetben — a szakfelelosokkel és tantargyfelelosokkel egyiittmiikodve — kéri a dékant,
hogy egy oktat6 egy tanévre tobb mint 25 kreditértéki tantargy feleldse lehessen.
Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos hataridéket.

Osszefogja a Kézpont oktatasi-nevelési és oktatdsszervezési munkdjaval kapcsolatos fejlesztési
javaslatokat, amelyeket vezet6i értekezlet keretén beliil vitara bocsat.

A tantargyfeleldssel egylittmiikodve, rendszeresen értékeli a hallgatéi csoportok tanulmanyi
tevékenységét és — tobbek kozott az oktatas hallgatdi véleményezése alapjan — az oktatdok
oktatasi tevékenységét, valamint az adott tantargy oktatasanak kiszolgalasat, beleértve az
oktatési infrastruktura, illetve eszkdzellatottsag kérdését is.

Elosegiti a hallgatok eredményes tanulmanyi munkdjdhoz sziikséges szakmai feltételek
megteremteését.

Megbizza a Kézpont feleldseit, iranyitja és 6sszehangolja munkajukat, a felel6sok személyében
bekovetkezett valtozas esetén gondoskodik az dtadas-atvétel megszervezésérol.

A Kozpont szabalyszeri ¢és hatékony miikodtetése céljabol az egyetemi ¢és kari
szervezetszabalyoz6 eszkozokben meghatarozott feltételekkel és korlatok kozott sajat
hataskorben szabalyozza a mas szervezetek ¢€s személyek hataskdrébe nem tartozo kérdéseket,
valamint megkdti a Kozpont mitkodéséhez, feladatai ellatdsdhoz sziikséges szerzodéseket.
Ellendrzi az egyetemi szervezetszabalyozo eszkozok €s sajat utasitdsai maradéktalan betartasat
¢s betartatasat.

Torekszik a Kozpont képzettség és ¢letkor szerinti megfeleld személyi Osszetételének
biztositasara.

Gondoskodik a munkakori leirdsok kiadasardl és éves feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik a Kozpont munkatarsai szakmai fejlédéséhez sziikséges feltételek biztositasarol,
felelds a munkatarsak munkakoriilményeinek és munkafeltételeinek megfeleld kialakitasaért.
Véleményt nyilvanit a mindsitdi munkaltatoi jogkor gyakorloja altal végzett mindsités soran.
Gondoskodik a Koézpont munka-, tiiz-, kornyezetvédelmi és vagyonbiztonsagi feladatai
ellatasanak biztositasarol. Evente egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart a munka- és
tlizvédelmi felelds bevonasaval.

Gondoskodik a Kozpont koltségvetésének elkészittetésérol és koordinalja a Kozpont pénziigyi
¢és szamviteli tigyeit az alapjan. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogosultsagot az egyetemi
szabalyoknak megfelelden.

Koordinalo, ellenérzd, jovahagyd feladatokat 1at el a Kozpont feladatkorébe tartozod
adatszolgaltatdsok vonatkozasaban.

Kiadmanyozza a K&zpont tevékenységi korébe tartozo leveleket, adatszolgaltatasokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorével Osszefiiggd jogszabalyok valtozésait, a
sziikségessé valo intézkedéseket haladéktalanul megteszi, illetve kezdeményezi.

A jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozo6 eszkdzok rendelkezései szerint el6késziti,
illetve megkoti, valamint ellendrzi a kiilsé szervekkel/cégekkel a szerzddéseket, és szervezi,
iranyitja, koordinalja az azokon alapulo6 tevékenységeket.

A jelen tigyrendben foglalt keretek kozott meghatdrozza a munkatarsak munkaidd beosztasat
¢s a szabadsagok idejére az tigyeleti rendet.

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

8.§
Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a dékan helyettesiti.
Az igazgatdé — akadalyoztatasa esetére — egyes feladatok ellatasaval, meghatarozott
tigycsoportra vagy id6tartamra barmelyik munkatarsat megbizhatja, az egyetemi és kari
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szervezetszabalyozd eszk6zokben meghatarozott keretek kozott.

9. §

A munkatarsi értekezlet

(1) A munkatarsi értekezlet a Kozpont valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet
évenként legalabb kétszer kell 0sszehivni. Az oktatasszervezéssel €s kutatassal Osszefiiggd
szakmai ligyek targyalasanal az értekezlet 1étszdma korlatozhato.

(20 A munkatarsi értekezlet f6 feladata a Kozpont elétt allo feladatok megismertetése,
Osszehangolasa.

() Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze. Az értekezletr6l emlékezteté/jegyzokonyv késziil,
amelynek egy példanyat a Kozpont az iratérzési helyen 6rzi.

10. §
A vezetoi értekezlet

(1) A vezetoi értekezlet a szakfelel6sok €s az igazgatd részvételével mikodé munkaértekezlet,

(2) A vezet6i értekezlet dont a Kozpont szakiranya tovabbképzései képzési programjainak és
tantargyi adatlapjainak a kari tanacs €s a kari szakbizottsagok elé terjeszthetdségérol.

() Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze, évente legalabb két alkalommal. Az értekezletrdl
emlékeztetd/jegyzokonyv késziil, amelynek egy példanyat a Kozpont az iratérzési helyen 6rzi.

V. Altalanos kotelezettségek

11.§
Altalanos kotelességek, felel6sségek

@ A Kozpont valamennyi foglalkoztatottja kotelessége, feleldssége:

d  munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét a
beosztasanak megfelelden hatékony munkavégzéssel tolteni;

b) a kinevezésében, szerzOdésében, a munkakori leirdsaban és a belsdé szabalyzatokban
meghatarozott, tovabba a dékan, az igazgatd egyedi utasitasaval kiadott feladatok
ellatasat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak ¢€s az utasitdsoknak
megfelelden, hataridére végrehajtani, és a tevékenységérdl felettesének beszamolni;

0  munkateriiletén a jogszabalyokban és a bels6 szervezetszabalyozo eszkozokben eldirtakat
betartani, a feladatellatasa soran tapasztalt szabalytalansagot jelezni,

d)  munkara képes allapotban megjelenni munkahelyén, ott rendet és — a téle elvarhato
modon — tisztasagot tartani;

e)  elbzetes, idoszakos és soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkavédelmi oktatdson részt venni, a szadmara kiadott egyéni véddeszkozoket
hasznalni;

f) munkahelyi veszélyhelyzetet, sériilést, balesetet haladéktalanul jelenteni az igazgatonak
¢€s a munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelosnek;

g a tdle elvarhatdé médon meggy6z6dni munkahelye és munkaeszkozei biztonsagos
allapotardl a munkakezdést megel6zden;

h)  eldsegiteni a Kozpont célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

0) az ugyfelekkel, a munkatarsakkal és a hallgatokkal szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartést tantisitani;,

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

Kl a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfeleléen, az adat- és
informaciobiztonsagi eldirasok betartasaval eljarni;

) a munkaja soran tudomasara jutott személyes adattal, szolgalati titokkal kapcsolatos, az
adat- védelmi térvény és mas vonatkozo jogszabalyok, belsé egyetemi rendelkezések
vonatkozo el6irasait betartani;

m) az egyetemi vagyont és eszkozoket megodvni, baleset vagy anyagi kar megelGzése,
valamint megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékes figyelmét felhivni;

n  asajat magat vagy munkatarsat ért sériilést, balesetet haladéktalanul jelenteni munkahelyi
vezetdjének;

0) a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, a
Kozpont muiikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az Egyetem
érdekében hasznalni, takarékosan kezelni, illetve hasznositani.

12. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel

Kapcsolattartas:
A Kozpontot az alabbi kivételekkel az igazgato képviseli:

a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egylittmiitkddés soran — munkakori
leirasaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet felelése, ligyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

b) Szerzédéses munkakkal kapcsolatban a kiilsé kapcsolattartasban, a szerzédésben
meghatarozott keretek kozott az adott szerz6désben megnevezett témafelelds is
rendelkezik képviseleti joggal, mely nem terjed ki kotelezettségvallalasra.

13. §
Helyettesités rendje

Helyettesités:

a) Az igazgatod helyettesitése a 8. §-ban irt modon valosul meg.

b)  Ha az ellenjegyz6 szabadsagon (vagy egyéb okokbdl tartdsan tavol) van, értékhatartol
fliggben a kari ellenjegyz6 vagy mas ellenjegyzésre jogosult személy latja el ezt a
feladatot.

c) A felelési feladatok megvalositasa soran az igazgatod vagy eseti helyettest biz meg, vagy
6 maga latja el a munkatars tavolléte idején az adott feladatot.

Helyettesités esetén a feladatokat szobeli, sziikség esetén irdsos formaban kell atadni, ismertetve

az ligyben addig tett intézkedéseket, a varhato feladatokat. A helyettesités megszlintét kdvetden

az ligyben tett intézkedésekrdl be kell szamolni a helyettesitett munkatarsnak.

14. §
Az ellenérzés szintjei

Feladatellataisa soran valamennyi munkatars koteles kialakitani és mikodtetni  a
(rész)folyamatokba épitett onellendrzést.

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

Az igazgatd valamennyi folyamat jovahagyésakor koteles elvégezni a belsd kontrollrendszer
szerinti vezetdi ellendrzést.
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15.§
A munkakorok atadas-atvétele

A munkakort — a jogviszony megsziinése, modosuldsa, szervezeti valtozas miatt — jegyz6konyv

felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas - atvétel az igazgatdé vagy az altala megbizott munkatars 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 1év6 konkrét tigyeket, az azokban teendd intézkedéseket, meg-
jegyzéseket;

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

d) azatado és az atvevo esetleges észrevételeit;

e) azatado és az atvevo alairasat.

V1. A Kozpont feladatcsoportjai

16. §
A munkakori leirasok

A Kozpont egyes munkatdrsainak feladatait a szdmukra kiadott munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirds aldirdja nem oktatd-kutatok esetében a dékan, szamara a Kozpont el6késziti a
munkakdri leirast, melyet az igazgato a szignojaval lat el.

A hatarozatlan iddére kinevezett kozalkalmazottak munkakori leirasaiban foglalt feladatok
feliilvizsgalatat — dokumentalt eljaras sordn — évente egy alkalommal végzi el az igazgato, €s,
amennyiben modositas sziikséges, elkésziti és a dékan szamara eldterjeszti a modositast.

17. §
Oktatassal kapcsolatos feladatok

A Kozpont oktatasi és oktatasszervezési feladatait az oktatas szervezését szabalyozd belsd

szabalyoknak megfelelden folytatott, mas kari szervezeti egység szakfeleldsségi korébe nem

sorolt szakiranyt tovabbképzés(ek) tantervei tartalmazzak.

Amennyiben a Kozpont a BME mas kardhoz tartozd képzésben vallal szerepet, erre

vonatkozoan az adott képzés tantervének eldirasai és a BME Képzési Kodex 5. §-a az

iranyadoak.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat az igazgatd, a szakfeleldsok €s a tantargyfeleldsok

egyiitt hatarozzak meg, a BME Humanpolitikai Szabalyzat (HSZ) altal meghatarozott keretek

kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatési feladatok f6bb tipusai a kdvetkezok:

a)  képzési és tantargy programok és tematikak, tantargy kovetelmények készitése;

b)  eléadasok el6készitése és megtartasa;

c) tantermi gyakorlatok el6készitése és megtartasa;

d)  mérégyakorlatok szervezése és vezetése;

e)  laboratoriumi foglalkozasok el6készitése és megtartasa;

f) félévkozi szamonkérések elokészitése, elvégzése, értékelése, hazi és orai feladatok,
valamint zarthelyik javitasa;

g)  vizsgaztatas;

h)  témavezetdi és bels6 konzulensi feladatok ellatasa;
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i)  aszakdolgozatot készit6 hallgatok iranyitasa;

)] konzulensek ¢és biralok felkérésére javaslattétel;

K)  oktatds modszertani és oktatastechnikai fejlesztés.

I)  tananyagok (jegyzetek, vazlatok, segédletek) készitése, frissitése.

18. §
Tudomanyos kutatas

A Kozpont feladata a 4. §-ban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonali tudomanyos
kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolodd gazdasagi fejlesztési tervek megvalositasat, az
oktatok-kutatok tovabbképzését €s szakmai fejlodését, és biztositva az oktatomunka
tudomanyos bazisat.

A tudomanyos-kutatasi tevékenység fo formai a kdvetkezok:

a)  alap, alkalmazott és kisérleti kutato és fejleszté munka végzése, pl.
I. hazai és nemzetkozi kutatasi témakban, egylittmiikddésekben,
ii. hazai és nemzetk6zi palyazati projektekben,
iii. szerz6déses munkakban;
b)  eléadasok tartasa hazai és kiilf6ldi rendezvényeken;
c) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folyoiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben;
d)  innovacios és technologia transzfert tamogatod tevékenység végzése a kutatasi
eredmények hasznositdsdhoz;
e)  kutatdomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés;

19. §
Gazdasagi iigyviteli feladatok

A gazdasagi tgyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME vonatkozo belsd

szervezetszabalyozo eszkozei foglaljadk 0Ossze, amelyek szerint a Koézpontban eléforduld

leggyakoribb feladatok a kovetkezok:

a)  a Kar Kozpontot érintd koltségvetés tervezési feladataiban kdzremiikodés;

b)  projektszemléletli gazdalkodas a mindenkori vonatkozd rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel;

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

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

e)  béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tigyintézés;

f)  hallgatok altal fizetendd 6nkoltség és egyéb dijak TR-ben vald pénziigyi kiirasa;

g) betegallomanyok, szabadsagok tligyintézése, nyilvantartasa;

h)  munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfelel6 dokumentalasa jelenléti iv vezetésével az
igazgato felligyelete alatt;

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

J)  beszerzések szabalyszerli megvalositasa;

K) targyi eszkdzok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idoszakonként torténd
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

[)  kolcsonvett és kolesonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése;

m) megbizott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, opponensek, stb. dijazasanak
elszamolasa;

n)  azutdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése;

0)  hazi pénztar — kiskassza kezelése;

p)  szigori szdmadast nyomtatvanyok igénylése, nyilvantartasa, selejtezése;
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q) gazdasagi feladatokkal kapcsolatos egyetemi és Kari szervezetszabalyozo eszkozok
figyelemmel kisérése;

N kulcsnyilvantartas vezetése;

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

A Kozpont gazdalkodasaban 1étrejovo szerepkorok:

a) keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig,
kotelezettségvallald az igazgato,

b) gazdasagi Ttugyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt
értékhatarokig, pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasagi iigyintézo.

20. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése a BME Iratkezelési Szabalyzata, tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl szol6 dékani Utasitas eldirasai szerint torténik. Ezen a teriileten
végzendd 6 feladatok a kdvetkezok:

d  azugyiratok szkennelése és iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, iratok
kézbesitése és postdzasa, irattarozasa és selejtezése az egyetemi ¢€s kari
szervezetszabalyozo eszkdzok szerint;

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

0  hallgatoi eredmények TR-rendszerben torténd rogzitése;

d)  félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa;

e)  adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa;

) zarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése és tarolasa;

g9  akutatasokkal/szakértésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

21. §
Egyéb feladatok

A Kozpont széles korli tevékenysége sziikségesse teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil

a kovetkez6k emelhetok Ki:

a)  aKozpont mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa;

b)  képzésekhez, vizsgakhoz a termek elokészitése;

C)  ugyelet tartasa, termek nyitdsanak-zarasnak biztositasa;

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

e)  munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, elsésorban a felel6s
személy bevonasaval.

VIl. A munkatarsak részletes feladatai

22. §
A tantargyfelelds oktaté feladatai

A tantargyfelelds oktato feladatai:

a)  el6késziti a vezetdi értekezlet és a kari tanacs szamara a tantargy programot, sszeallitja
¢s karban tartja a tantargy adatlapot és a tantargy kovetelményeket;

b)  kidolgozza az oktatott tantargy aktualis félévi kdvetelményeit;

c) figyelemmel kiséri a tantargy eldtanulmanyi rendjében szerepld tantargyak programjanak
valtozasait, kapcsolatot tart az érintett tantargyak tantargyfeleldseivel;
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d)  folyamatosan karbantartja, fejleszti a tantargy programjat és ellatja a tantargy oktatasahoz
kapcsolodd mindségbiztositasi teenddket;

e)  Osszehangolja az oktatok és a gyakorlatvezetOk munkajat az egyenletes oktatasi szinvonal
biztositasa céljabol;

f) kozremiikodik a hallgatoi csoportok tanulmanyi tevékenységének €s az oktatok oktatasi
tevékenységének értékelésében a Képzési Kddexben foglaltak alapjén;

g) ellatja vagy ellattatja a tantarggyal kapcsolatos adminisztrativ teendoket, figyelmet fordit
a tevékenységek hatékonysaganak fokozasara, kiilonos tekintettel a gyakorlati oktatasra;

h)  folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
Jjavaslatot tesz az igazgatonak a demonstracids anyagok fejlesztésére;

i) irasos segédanyagot biztosit olyan médon, hogy javaslatot tesz a segédletek beszerzésére,
Uj jegyzetek alkalmazasara, 0j jegyzetek irdsara;

)] a tantargyfelelés gondoskodik az eredmények TR-ben torténé rogzitésérél — amennyiben
nem a tantargyfelelés az oktatd, a tantargy eldaddjanak, gyakorlatvezetdjének, vagy a
képzésszervezésben részt vevo mas (TR-felelds) munkatars kozremiikodésével;

k)  javaslatot tesz az igazgatonak az oraadok/vendégeléadok személyére;

) az igazgatoval és az oktatasszervezési feladatokat ellato munkatarsakkal egytittmikddve,
dont a vizsgak, zarthelyi dolgozatok idejének meghatarozasaban;

m)  megszervezi asz esetleges tanulmanyi programokat, kirandulasokat;

n)  tobb parhuzamos gyakorlati kurzus esetén kezdeményezi a gyakorlatvezetdk kijelolését,
akiknek feladata a gyakorlatok miszer-, és eszkozigényének elkészitése és leadasa a
technikus(ok) részére.

Munkdjardl az igazgatonak szamol be.

23. 8§
Az eloadast tarto oktato feladatai

Egy tantargy eldaddja lehet a tantargyfelelds oktatd, vagy mas, az igazgatd altal a szakfelelds,
illetve a tantargyfelelés 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
tantargyfelelds altal kidolgozott részletes tematikanak és az orarendi kiirasoknak
megfelel6en megtartsa az eléadasokat;

b)  sziikséges esetben megszervezze az eléadasok latogatottsaganak ellendrzését (katalogus
tartasa), és félév végén a félévkozi kdvetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges aldirdst, vagy erre javaslatot tesz a targyfeleldsnek;

¢ a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat, a vizsgédk, félévkozi jegyek
eredménylapjait (tantargytol fiiggden) a tantargyfelelésnek vagy a TR-feleldsoknek
tovabbadja.

Munkdjarol a tantargyfeleldsnek szamol be.

24. §
A tantermi és laborgyakorlatot tarté oktato feladatai

A tantermi és laborgyakorlatot tartd oktato feladatai:

a) a tantargyfelelés oktato altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi és
laborgyakorlatokat;

b)  legkésObb a regisztracios hét végéig, illetve a korabbi évek gyakorlatanak megfeleléen
elkésziti a tantdrgy gyakorlataihoz sziikséges miiszerek és eszkozok igénylését (tobb
parhuzamos Kurzus esetén a tantargyfelelds jeldli ki a feladatot ellatd gyakorlatvezet6t);
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C) miszeres gyakorlat esetén a gyakorlat végeztével jelzi a laborfelelés felé a miiszerek
miikodésében tapasztalt hibakat;

d) megiratja a =zarthelyi dolgozatokat ¢és/vagy gyakorlati feladatokat (mérési
jegyzokonyveket), (esetleg mas oktatok bevonasaval) kijavitja azokat, és az eredmények
archivalasarol gondoskodik;

e)  a zarthelyi eredményeket tovabbitja a TR-felelés munkatarsnak.

Munkdjarol a tantargyfelelésnek szamol be.

25. §
A szakdolgozat felelés feladatai

A szakdolgozat felelds feladatai:

a) javaslattétel szakdolgozat témakra (iparbdl €s a tantargy oktatoktol);

b) afeladat kiiras elkészitése;

C)  ahallgatok altal valasztott szakdolgozat téma jovahagyasanak adminisztrativ intézése;

d) ahallgato altal valasztott téma 6 célkitiizésének ismertetése a hallgatoval,

e)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése;

f)  ahallgaté szakdolgozat védésre torténd felkésziilésének segitése;

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

h)  aszakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészittetése, a féléves munka értékelése;

1)  azelbiralt szakdolgozatok el6készitése a zarovizsga bizottsagok szamara,

)i a szakdolgozat készitéssel kapcsolatos szabalyok és rendelkezések ismerete, az ezekkel
kapcsolatos intézkedések megtétele.

Munkajarol az igazgatonak szdmol be.

26. §
Az oktatasszervezo

Az oktatasszervezés sordn az alabbi feladatok jelentkeznek:

ad)  aképzések és kurzusok meghirdetésének elokészitése, a jelentkezések, majd a hallgatoi
jogviszonnyal kapcsolatos tigyek (beleértve a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat
IS) intézése;

b)  az érvényben levé tantervek figyelembevételével orarendi javaslatok egyeztetése a kari
TR-felelOssel;

¢ a tantargyfelelosokkel torténd konzultacio alapjan a belsd és kiilsé eldadokra,
gyakorlatvezetokre vonatkozo javaslattétel az igazgatd szamara;

d)  az eléadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-idépontokra,
a vizsga és zarthelyi idépontok TR-rendszerben valo rogzitése vagy rogzittetése;

e)  aKozpont munkatarsainak és megbizottai aktualis félévi oktatasi feladatainak dsszesitése;

f) az oktatassal kapcsolatos mindennemii adminisztrativ teendd ellatasa és ellendrzése;

g) az oktatassal kapcsolatos hataridok figyelemmel kisérése, a munkatarsi értekezleten
elézetesen figyelemfelhivas azokra;

h)  javaslattétel a K6zpont oktatasi és oktatasszervezési munkajaval kapcsolatos fejlesztési
feladatokra;

i) a tantargyfelelosok, a jegyzetfelelds €s a szakdolgozat témavezetdk, valamint a
zardvizsga felel6s munkdjanak dsszehangolasaban kdzremiikodés;

)] a TVSZ ¢és a tovabbi oktatassal kapcsolatos egyetemi szervezetszabalyozé eszkozokben
foglaltakat betartja és a masok altal torténd maradéktalan betartast;

K)  alland6 kapcsolat tartasa az illetékes szervekkel (dékani hivatal, kozponti tanulmanyi
hivatal) az oktatassal kapcsolatos kérdésekben;

)} javaslattétel a  tantargy programok, tantervek, tantdrgyi adatlapok és
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tantargykovetelmények kidolgozasara, a modositasok kezdeményezése;

m)  az oktatassal kapcsolatos alap adatokat a TR-ben rogzitése, sziikség esetén mas munkatars
bevonasaval;

n)  azegyes tanulocsoportok elégedettségének mérésében kozremitkodés

0) az elbadasok, gyakorlatok latogatottsaganak ellendrzésében kozremiikodés;

p)  a zardvizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi tigyviteli — elokészité — feladatokat
ellatasa a kijeldlt zarovizsga titkarral egyiittmiikddve;

Q)  az oktatassal kapcsolatban felmeriilé egyéb, idoszakos feladatok ellatasa az igazgatd
utasitdsa szerint.

(@) Munkajardl az igazgatonak szamol be.

27.§
A zardvizsga titkar feladatai

(1) A Kozpont zardvizsga titkarainak feladatai:
a)  azardvizsgakkal kapcsolatos szervezé munka elvégzése:
I. azid6pontok kijeldlése és egyeztetése;
ii.  abizottsagok dsszeallitasanak kezdeményezése;
iii.  abizottsagi tagok, a vizsgaztatok és a hallgatok értesitése;
Iv. ajegyzOkonyvek elkészitése;
V. avizsgat kdvetden a jegyzokonyvek ellendrzése;

b)  azarovizsgaval kapcsolatos szabalyok és rendelkezések ismerete és ismertetése, €s az
ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele;

C) azardvizsga eredmények rogzitése és tovabbitasa, amennyiben ez sziikséges;

d)  szigoru szamadasu nyomtatvanyként az oklevél nyomtatvanyok atvétele a gazdasagi
igyintéz6tol, az oklevelek kinyomtatasa €s a hallgatok altal torténd atvétel
dokumentalésa, valamint a selejt oklevél nyomtatvanyok visszaadéasa a gazdasagi
tigyintézonek.

(2) Munkajarol a szakfelelésnek és az igazgatonak szamol be.

28. §
TR-felelosok feladatai

@®O A TR-felel6sok fobb feladatai:
a)  a TR oktatasszervezési szoftver magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések
nyomon kovetése;
b)  aKozpont munkatarsai és a megbizott oktatok oktatasi feladataibol adodé adminisztrativ
kotelezettségeinek egyeztetése a szakfeleldsokkel és a tantargyfeleldsokkel, valamint a
TR-ben torténd adatrogzités (oktatott tantargyak, kurzusok, vizsgak, létszamok,
érdemjegyek stb.);
c)  orarendi kérdésekben egyeztetés az oktatasSzervezé munkatarsakkal, a kari orarend
feleldssel és a KTH munkatarsaival.
@  Munkajardl az igazgatonak szamol be.

29. §
A jegyzetfelelos feladatai

(1) A jegyzetfelelos feladatai:
a)  képviseli a Kézpontot a kari jegyzet bizottsagban,
b)  minden félévet megeldzden Gsszedllitja, illetve ellendrzi a Kdzpont altal oktatott
tantargyakhoz megjelolt jegyzetek, segédletek jegyzekét;
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c)
d)

e)

figyelemmel kiséri az egyes tantargyak jegyzeteinek 0sszhangjat a tantargyi tematikakkal
¢s javaslatot tesz Uj jegyzetek irdsara, kiilonds tekintettel az 0j tantargyakra,

figyeli a jegyzetirasi hataridoket és beszamol az igazgatonak és a tantargyfelelésnek az
esetleges elmaradasok tényérdl, okairol,

tajékoztatja a munkatarsi értekezletet a Kézpont jegyzet-segédlet ellatottsagarol;

Munkdjardl az igazgatonak és a tantargyfeleldsnek szamol be.

30.§
Szerzodéses és kutatasi munkak felelosei

A szerzddéses munkakkal kapcsolatban az érvényes egyetemi szabalyzatokban foglaltak az
iranyadok.

Pélyazaton elnyert témaban, vagy szerzodéses munka keretében a kutatomunkak elvégeztetése
megbizasi vagy vallalkozasi szerzddésekkel torténik.

A szerzddéses munkak feleldsének feladatai:

3)
b)

c)
d)
€)
f)

az igazgatd megbizasa alapjan koordindlja ¢és 6sszefogja a Kézpontban folyd, szerzddéses
munkakkal kapcsolatos tevékenységet;

gondoskodik az érvényes egyetemi szabalyzatokban 1évd ismeretek minden érdekelthez
val6 eljuttatasarol, illetve a valtozasokkal kapcsolatos dokumentumok 6rzésérdl,
hozzéaférhetdségérdl;

Osszefogja és iranyitja a szerz6déses munkakkal kapcsolatos adminisztrativ munkat;

az 0j munkak vallaldsa adminisztrativ teenddinek ellatdsat kezdeményezi az igazgatonal;
az elkésziilt rész- és befejezett jelentések tarolasat kezdeményezi;

a Kozpont szerzdédéses munkaival kapcsolatos statisztikai és informacios anyagokat
elokésziti.

Munk4jarol az igazgatonak szamol be.

31. §
A honlap felelés feladatai

() A honlap felel6s feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

a Kozpont honlapja magyar és angol nyelvill valtozatanak kialakitasa és karbantartasa;
folyamatosan egyeztetés a kari honlap fejlesztdivel;

a Kdzpont munkatéarsainak javaslatai alapjan a honlap napra készen tartéasa;

a Kozpont egyes munkatarsai jogosultsdgainak hianyaban az egyes tantargyakhoz
kapcsolodo anyagok, informaciok felrakésa;

megszervezi a kozosségi portalokon vald megjelenést.

(@ Munkajarol az igazgatonak szamol be.

(1)

32. §
A gép- és miiszerfelelds feladatai

A gép- és miszerfelelds feladatai:

a)
b)

c)

a Kozpont gép- és miiszerdllomanyéanak folyamatos fejlesztése, az igények begytijtése,
fontossagi sorrendbe allitasa, munkatarsi értekezleten valdé megtargyalasa;

az igazgatd megbizasa alapjan gép- és miiszerbeszerzési ligyekben, illetve a gép- és
miszerallomannyal kapcsolatos kérdésekben a Kozpont képviselete;

esetenként miiszer, gépkdlcsonzés lebonyolitasa és ennek adminisztracidja, miiszerek
kezelésérdl vald gondoskodas;
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folyamatosan biztositja a miiszerek oktatasban torténd felhasznalhatosagat, kiilonos
tekintettel:
i.  az elektronikus miiszerek akkumulatorainak toltottségére;

ii.  amiszerek tisztasagara, igazitottsagara,

iii.  amechanikus alkatrészek gondozasara;
a gyakorlatvezetd oktatok altal a félév elején leadott miiszer- és eszkdzigénylés alapjan
a gyakorlati 6ra megkezdése elott el6késziti azokat a gyakorlatvezetd szadmara;
a gyakorlatvezetok jelzései alapjan intézkedik a hibas miszerek javitasarol;
a félév végeztével atvizsgalja a gyakorlatokon hasznalt muszereket/eszkozoket,
szlikség szerint megjavitja azokat vagy kezdeményezi azok megjavittatasat a kovetkezo
félév elott.

Munkajarodl az igazgatonak és a gazdasagi ligyintézonek szamol be.

33. §
Az informatikai felelds feladatai

Az informatikai felelds feladatai:

3)
b)

c)
d)

a Kozpont informatikai infrastruktira tizemeltetéséhez és karbantartasdhoz kapcsolodo
feladatainak meghatarozasa és végrehajtasuk iranyitasa;

a Kozpontban miikddé informatikai rendszerek (szerver, hdlozat) lizemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai halozat tizemeltet6ivel;

a Kozpont informatikai infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel
kisérése;

gondoskodas a Kozpont szerver és halozat lizemeltetésének ellatasardl,

Munkajarol az igazgatonak szdmol be.

Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelos feladatai

Az igazgatd munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg.
A felel6s feladatai:

)

b)

f

az egyetemi és kari munka-, tiiz-, valamint kornyezetvédelmi szabalyozas megismerése
¢s nyomon kovetése, a végrehajtdsukra igazgatoi utasitdsok kezdeményezése ¢és
karbantartasa;

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

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

az igazgatdval vald aktiv egylittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében;

a biztonsagos munkavégzés feltételeirdl rendszeresen meggy6zddni,, és ha sziikséges, a
folyamatokba valo6 (akdr azonnali) beavatkozas a biztonsdgos munkavégzés fenntartasa
érdekében;

a Kozpont vezetésével egyiittmiikodés a szabalyos és biztonsdgos miitkddéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

Munkdjardl az igazgatonak szamol be.

16



1)

)

3)

@
@)

©)

34. §
Oktatoi iigyviteli iigyintézoi feladatok

Az oktatoi ligyviteli ligyintézo az alabbi feladatokat latja el:

a) az oktatokkal kotend6 szerzOdések eldkészitése, a sziikséges mellékletek és a

szerzOdések elkészitése;

b) a megbizott oktatok személyi anyaganak 0sszegytjtése és kezelése;

C) az oktatasszervezéssel kapcsolatos iratok kezelése;

d) szakdolgozatok kezelése;

e) az oktatok/kutatok adminisztracios feladatainak segitése

(Ievelek/tanulmanyok/kimutatasok szerkesztése, postazasa, stb.).

Beérkezo ¢és kimend posta kezelésével kapcsolatos feladatok

a) iktatas;

b) az irattar kezelése;

C) az igazgatd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.
Munkajarol az igazgatonak szdmol be.

35.§
Gazdasagi iigyintézoi feladatok

A Kozpont gazdasagi igyvitelét a gazdasagi ligyintéz6 végzi. Akadalyoztatas esetén a dékani
hivatal iigyrendje rendelkezik a helyettesitésérol.
Feladatai:
a) az Egyetem gazdalkodasi rendszerében (MGR) torténd lekérdezések, bejegyzések
igyintézése;
b) teljes kor(i pénziigyi feladatellatas;
C) pénziigyi ellenjegyzés az egyetemi €s kari szervezetszabalyozo eszkozok altal
meghatéarozott kereteken beliil;
d) a feladatkorébe tartozo tevékenységekhez kapcesolodo iktatasi feladatok ellatasa,
nyilvantartdsok vezetése, irattdrozas
e) jelenléti ivek kezelése;
f) a szabadsagok nyilvantartasa;
g) tavolléti jelentések, betegallomanyok nyilvantartasa;
h) munkaid6 elszamolasok, bér- és egyéb jellegii kifizetések nyilvantartasa,;
1) béren kiviili juttatasok iigyintézése, illetve béren kiviili juttatisnak nem mindsiilé egyes
meghatarozott juttatasok tigyintézése a vonatkozo jogszabalyok szerint,
J) keret és pénzmozgasok nyomon kovetése;
K) pénziigyi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elvégzése;
I) akari koltségvetés készitésével dsszefiiggésben jelentkez6 feladatok ellatasa;
m) kapcsolattartas feladatkorében az Egyetem (atfogo) szervezeti egységeivel,
n) beszamolasi és ellendrzési kotelezettségek teljesitése;
0) szerzOdések kezelése;
p) napi, heti, havi pénzmozgasok figyelemmel kisérése;
q) kulcs- és bélyegzd nyilvantartas vezetése;
) a Kozpont munkatarsainak munkéjahoz rendelkezésre allo irodaszerek ellenérzése, a
szlikséges beszerzések kezdeményezése;
s) hazipénztar kezelése;
t) valtozasok nyomon kovetése €s az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkajarol az igazgatonak szamol be.
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36. §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl kiadott kancellari utasitdsban

foglaltak alapjan eljarva, az alabbi feladatokat latja el:

a)  aKozpont Gjonnan beszerzett Kis- és nagy értéki targyi eszk6zok, butorok, berendezések
nyilvantartasba vétele;

b) a Kozpontban Ileltarba vett Kis- ¢és nagyértékli eszkozok, immaterialis javak
nyilvantartdsa, illetve a nyilvantartas ellendrzése, naprakészen tartasa;

C) az eszkozok a Kozponton beliili és kiviili mozgasanak (athelyezés, kolcsonzés, stb.)
felligyelete;

d)  szobaleltarak elkészitése;

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

f) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felel6sok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével.

Munkajarol az igazgatonak szdmol be.

37. §
A selejtezési bizottsag vezeté / selejtezési felelés feladatali

A sziikségleteknek megfeleléen idészakonként a selejtezési bizottsaggal a felesleges

vagyontargyak feltardsdnak, hasznositdsdnak és selejtezésének rendjérdl kiadott kancelléri

utasitas alapjan elvégzi a Kozpont felesleges, leltarban 1évé eszkdzeinek selejtezési eljarasat.

a)  a Kozpont elhasznalodott, tonkrement eszkozeinek selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézovel szorosan egyiittmikodve;

b)  gondoskodik az értékesithetd, selejtezett targyak értékesitésérol;

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

A leselejtezett iratok megsemmisitésével kapcsolatos tigyintézés, illetve az iratok a BME

Levéltar részére torténd ataddsa, oktatasszervezéssel kapcsolatos iratok vonatkozésaban az

oktatasszervezési feladatokat ellatd munkatarssal egytittmiikodve.

Munkajarol az igazgatonak és a gazdasagi feleldsnek szamol be.

38. 8§
A beszerzési felelos feladatai

A Koézpont munkatarsai tevékenységéhez sziikséges aruk €s szolgaltatdsok beszerzésének

elokészitéséhez az igazgatd beszerzési feleldst biz meg, aki tevékenységét az egyetemi

szervezetszabalyozd eszkozok (pl. BME Kozbeszerzési Szabalyzata, Gazdalkodési

Szabalyzata, tovabbiak) alapjan végzi.

A beszerzési felelds:

a)  Osszegyljti a beszerzési igényeket a Kézpont munkatarsaitol;

b)  az egyetemi kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetdségeket, allasfoglalast
kér a beszerzés modjarol;

C)  abeszerzési igényeket tovabbitja az igazgatonak engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi az igazgatonal a jogi szigno bekérését;

d) azigazgato engedélyét kovetden elokésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

e)  apénziigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetden bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzését;

f) a beszerzést kovetden — sziikség esetén — kezdeményezi az eszk6zok leltari
nyilvantartasba vételét.
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Munkdjarol az igazgatonak szamol be.

39.§
Kézbesito

A kézbesitési feladatok:

a) a Kozpont iligyiratainak, 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) aleselejtezett iratok megsemmisitésével kapcsolatos tigyintézésben kdzremiikodés, illetve
az iratok a BME Levéltar részére torténd atadasa.

Munkajarol — az elvégzett feladattol fliggden — az igazgatonak, a gazdasagi feleldsnek vagy az

oktatasszervezetésért felelos munkatarsnak szamol be.

VII1. Eljarasok

40. §
A Kozpont gazdalkodasa

A Kozpont kotelezettségvallalasai soran a vonatkozo BME Kancellari utasitasa és annak kari
kiegészitése alapjan kell eljarni.
A Kozpont gazdalkodasa az egyetemi és a kari keretek kozott, a szervezeti egység szintjén szervezodik.

41. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb keretekkel valé gazdalkodas

A Kozpont a Kkari tanacs altal elfogadott kari koltségvetés szerint kapott, sajat bevételen alapuld
koltségvetési keretbdl kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a) a koltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  az oktatasaban részt vevo kiilsé oktatok megbizasi dija;

c) aKozpont miikodése érdekében felmeriilé tovabbi koltségek.

d) aKozpont rendelkezésére allo keretek felhasznalasa soran nytjtott béren kiviili juttatasok.

A Kozpont kozos céljainak érdekében felhasznalandd keret felett — az egyetemi és kari
szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott moédon és keretek kozott — az igazgato
rendelkezik.

42. §
A szerzddéses és kutatasi munkak kotelezettségvallalasa

Az igazgaté altal megbizott feleldsok joga és kitelessége a projekt- témaszdmokon 1€vd, illetve
az adott feladatra meghatirozott keretek tekintetében felhasznaldsi javaslatot tenni, a
kotelezettségvallalast eldkésziteni (beszerzési forrasok keresése, arajanlatkérés, arajanlatok
értékelése, stb.).

Az eldkészités dokumentumai alapjan a beszerzési felelds:

a)  elOkésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

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

C)  azigazgatoval szignoztatja,

a gazdasagi ligyintézo:

a)  ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast,

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

C)  akeretgazdaval (igazgatd) és az értékhatarnak megfeleld kotelezettségvallaloval
alairatja a kotelezettségvallalast,

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

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkoz6 szabalyzatai,

tartalmazzak.

43.§
A (szakmai) teljesitésigazolas és az utalvanyozas rendje

A Kozpontnal a (szakmai) teljesitésigazolasra az igazgatd jogosult, a szamara meghatarozott

értékhataron beliil (szakmai) teljesitésigazoldi jogkorrel rendelkezik, a kancellar és a dékan

felhatalmazasa alapjan, azok keretei kozott.

A vonatkozé szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

a)  ellen6rzi a szamla alaki megfelel6ségét;

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

c) nem megfelelé szamla esetén az igazgato 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 szignoztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
az igazgatoval,

f) gondoskodik a dokument4cié MGR-ben ¢€s a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a kancellariara.

44. §
A Kozpont munkarendje

A munkaidd a teljes munkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazottak szamara heti 40 6ra az alabbi
munkaidé beosztasban: hétfotdl csiitortokig 8.00 — 16.30-ig, pénteken 8.00 — 14.00-ig, illetve
pénteken 14 orat6l, valamint szombaton 7.15 és 18.30 ora kozott a Kozpont altal szervezett
képzések hallgatoi szamara szervezett oktatas/vizsgaztatas szerint (egyéni beosztas alapjan).

A részmunkaidében foglalkoztatottak esetében aranyosan kevesebb a heti munkaidd, és az
egyéni beosztas szerint lehet hétftdl csiitortokig 8.00 — 16.30 kdzott, valamint pénteken §8-18.30,
illetve szombaton 7.15 — 18.15 kozott.

Az igazgat6 az oktatasi munka érdekében a munka kezdetét és a munka végét a nem oktato és
nem kutato munkakorben foglalkoztatott munkatarsak szamara a (3) bekezdésben foglaltaktol
eltéréen, a tanrendnek és a vizsgarendnek megfeleléen szabalyozhatja.

A pénteken 14 orat kovetden, valamint a szombaton végzett munka utan fizetett szabadnapot kap
a munkatars, olyan moddon, hogy 8 oOra tilmunka 1 szabadnapnak felel meg. Az &szi
szemeszterben teljesitett tGlmunka alapjan a szabadnapok kiadasara februar 15-ig, a tavaszi
szemeszterben teljesitett tGlmunkara vonatkozdan augusztus 31-ig keriil sor. A fizetett
szabadnapok kiadasara — lehetdség szerint — olyan modon keriil sor, hogy a heti 2 pihendnap
biztositott legyen.

Az oktatok a fent meghatarozott munkaidé beosztastol eltérden oszthatjak be munkaidejiiket , kotelesek
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azonban az orarendben meghatéarozott idépontban és helyen feladatukat ellatni. Akadalyoztatas
esetén idoben kotelesek megjeldlni a helyettesitotd személyt, betegség esetén tavolmaradasukat
az igazgatonak jelenteni.

A tanév vége, valamint a kapcsolodo feladatok lezarasa és a kovetkezo tanév eleje kozotti nyari
sziinet idejére kiadott hosszabb szabadsagok ideje alatt az igazgato ligyeleti rendszert hataroz
meg, mely ligyeleti terv kialakitasa soran a dékani hivatal ligyeleti rendjét is figyelembe veszi.

45. §
A Kozpont adminisztraciéja

A Ko6zpontba érkezd, vagy a Kézpontban készitett minden iigyiratot iktatni kell, az egyetemi és
kari iktatasi szabalyoknak megfelelden, szkennelést kovetden a Poszeidon rendszerbe torténd
iktatassal.

Nem szamit egyetemi iigyiratnak:

a)  maganlevél,

b)  személyre sz6l6 hivatalos irat,

c)  személyre sz0l6 felkérések, véleménykérések stb. valamint az ezekre kiildott valaszok.
Bizonytalan esetben az igazgat6 dont.

46. §
Személyiigyi iigyintézés

A Kozpontban dolgozé kozalkalmazottak esetén a munkéltatdé a huménpolitikai szabalyzatnak
megfeleléen a dékan, illetve a kancellar. A vonatkozd belsé szabalyzatokban megfeleld
tigyekben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

a)  Uj, hatarozatlan idejii kinevezést, hatrozott idejii szerz6dést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodést az igazgatd kezdeményez a dékan felé.
Kancellari munkaltatas esetén ezt a dékani hivatal terjeszti fel a kancellariara a Kozpont
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszamra terhelend6 szerzddések esetén az igazgatd felé a kezdeményezd a
témavezetd, akinek szignojat a szerz6déses dokumentumokra ra kell vezetni.

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

d)  Azigazgato szabadsaganak kiadasat a dékan engedélyezi.

e) A személyligyi dokumentaciok elokészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsa a gazdasagi Ugyintéz6 feladata, a dékani hivatal iktatasi szabalyaival
Osszhangban.

47. §
Leltarozas

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

A Ko6zpontban leltarfelels dolgozik, aki a Kis- és nagyértékii eszkdzok nyilvantartasat elvégzi.
Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas is.

48. §
Altalanos iratkezelés és iigyvitel

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz0dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve az oktatasszervezd és a gazdasagi

iigyintézo tarolja. A munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazéas kinevezési példanyat,
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illetve a hatarozatlan idejii vagy hatarozott idejli szerzddését, valamint a hozzéd tartozo
munkakori 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. az oktatasszervezok és a TR-
felelds(0k) taroljak.

A szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa, a zarovizsgdk jegyzokonyveinek
elkészitése és tarolasa a zarovizsga felelds feladata

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok taroldsa az igazgatd €s a gazdasagi iligyintézd
feladata.

49. §
Munka- tiiz-, kornyezetvédelem és vagyonbiztonsag

Az 1j felvételes kozalkalmazott szamara munka- és tizvédelmi oktatast kell tartani a BME
szakembereinek kozremiikddésével. A kozalkalmazott 6nalldban nem végezhet munkat az
oktatas megtorténtét megel6zden.

A Kozpont munkatarsai szamara évente egy alkalommal ismételt munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. A laboratoriumokban gyakorlatot végz6 hallgatokat az
oktatd dokumentalt moédon koteles munkavédelmi oktatasban részesiteni.

A munkavédelmi szabalyok, eldirasok betartasat az igazgatdé — a munka- és tlizvédelmi
megbizottal egyiitt tartott — szemlén legalabb évente egy alkalommal ellendrizi.

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

A Kozpontban a vagyonbiztonsag ndvelése érdekében az ajtokat kulcsra zarjak.

50.§
Kiadmanyozas

A Kozpontbol kimend hivatalos leveleket az igazgato, illetve tavollétében a dékan irja ala.

Elektronikus uton hivatalos iratot:

a)  elektronikus alairassal, vagy

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

A hallgatokat érintd informaciés jellegli leveleket, hirdetményeket oktatasszervezéssel

kapcsolatban az ezzel foglalkozo, a hallgat6i pénziigyekkel kapcsolatban pedig a gazdasagi tigyintézo

is kiadhatjak.

PR anyagok kiadéasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

51. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel €s a belsd ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint a Kozpont altal ellatott munkafolyamatok leirdsdra vonatkozo
szabalyokat jelen tigyrenden kiviil a vonatkozé dékani utasitas tartalmazza.

52. §
A kulcskezelés

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 az igazgatonak kell Orizni.

A nyilvantartast a gazdasagi ligyintéz0 vezeti, és amennyiben év kozben a kulcsok hasznalata
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3)

(1)

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

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

feliilvizsgalja, kinyomtatja ¢s alairatja az igazgatoval, majd archivalja.

Az egyéb kulcsok (igazgatdi iroda, oktatoi irodak, tantermek, laborok) kezelésére az igazgat6 az

alabbi meghatdrozast teszi:

A munkatarsak sajat irodaikhoz az igazgat6 engedélye alapjan sajat kulccsal rendelkezhetnek.
A kulcsok atvételérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért
a gazdasagi ligyintézo a felelds.

A kulcs elvesztése esetén azt azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

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

A kulcsokat kulesszekrényben, illetve lezart kulcstartd dobozban, kell tarolni.

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

A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.

A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellendrzés, aramtalanitas, stb.) az ott dolgozok,
illetve tantermekre vonatkozoan, az oktatési ligyeletet tartdé munkatarsak feleldsek.

Lezart irodat a kozvetleniil hasznalo, jogosult személy és az igazgatd tavollétében Kinyitni,
kizardlag indokolt helyzetben, legaldbb 2 6 jelenlétében szabad.

53. 8§
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 Kozpont
szervezeti és miitkodési szabalyzata és ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2017.05.19.

Dr. Varga Istvan
dékan
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