1/2017. (02.13.) sz. dékani utasitas

a dékanhelyettesek és a hivatalvezeto feladat- és hataskorérol

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend (tovab-
biakban SzMR) 32. § (3) pontjaban, valamint a Kézlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar (to-
vabba KJK) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) 15. § (4) pontjaban
el6irt kotelezettségemnek eleget téve az SzMR 41. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas alap-

jan az alabbi utasitast adom ki:

1.§

A gazdasagi dékanhelyettes feladat- és hataskore

1) A gazdaséagi dékanhelyettes

a) kozvetlenll a dékannak tartozik felelésséggel,

b) feladat- és hataskoérében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Kézlekedés-
meérnoki és Jarmimérnoki Kar munkatarsai tekintetében,

c) munkajat kdzvetlenll segiti a Dékani Hivatal gazdasagi ugyintézdje, illetve a hivatal-
vezetbvel egyeztetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is,

d) szikség esetén helyettesiti a Dékant a pénzligyi gazdalkodast és a human eréforrast
érintd tgyekben és (az egyetemi szabalyozas fliggvényében) a vezetéi funkcidk gya-
korlasaban, illetve a Vezetéi értekezleten és egyéb rendezvényeken,

e) a Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

f) heti munkaidejének negyedérdl kézvetlenil a Dékan rendelkezik.

2) Tanacsadassal és adatszolgaltatassal segiti a Dékan stratégiai és iranyitdé munkajat, el-
s6sorban az alabbi témakban:
a) a kari pénzugyi és human eréforras gazdalkodas terlletéhez tartozo lgyek,
b) a kari szervezeti egységek gazdalkodasi terliletéhez tartozo lgyek,
c) a Szenatus, a Rektori Tanacs, a Vezetdi Ertekezlet, a Kari Tanacs és egyéb férumok

Dékant érint6 dontései.



3)

Részt vesz az egyetem a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testileteiben.

a)

Az egyetem Gazdasagi Bizottsaganak tagjaként részt vesz a BME gazdasagi kérdé-
seket érint joganyagainak, és a Szenatus elé kerll6 hatarozati javaslatok, rektori uta-
sitasok el6készitésében, véleményezésében, illetve a kormanyzati szervek felé jelzett
jogszabaly modositasi javaslatok kidolgozasaban.

Kapcsolatot tart a gazdalkodas szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek, tes-
tuletek vezetbivel, igy kildndsen a Kancellaria illetékes vezetbivel, az egyetemi Gaz-
dasagi Bizottsag elndkével, a gazdasagi dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi
és a kari Hallgaté Képviselet elndkével.

A kari SzMSz szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tanacs munkajaban,
egyuttmiikodik a kari Gazdasagi Bizottsaggal és a Tanszékvezeti Ertekezlettel.
Részt vesz a Dékani tanacs munkajaban, tajékoztatja a tanacsot a gazdasagi- és hu-
man eréforras teriltek kari szintl, intézkedést igénylé eseményeirél, feladatairél, az

atruhazott hataskorben tett intézkedésekrol.

Szervezi a karon folyé pénziigyi és human eréforras gazdalkodassal 6sszefliggd teve-

kenységet.

a)

b)

f)

9)

Felelés a BME koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez kapcsolddo kari
gazdasagi adatszolgaltatasért illetve adatellenbrzésért.

Felelds a KJK koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséért, a tanszékekkel
valo egyeztetéséért, és azt a Kari Tanacs elé elfogadasra eléterjeszti.

Végrehaijtja, illetve végrehajtatja a Rektor, a Kancellar és a Dékan gazdasagi és mi-
szaki teruleteit érint6 kari hataskorl dontéseit.

Elndke a Kari Gazdasagi Bizottsagnak.

Koveti tertletének tendenciait, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, ver-
senyképességenek javitasa érdekében.

Iranymutatast, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok gazdalkodasi és
a human eréforrast érinté tUgyeiben.

Fellgyeli a kari pénzligyi és human eréforras gazdalkodas folyamatait, intézkedését.



1)

2.§

Az oktatasi dékanhelyettes feladat- és hataskore

Az oktatasi dékanhelyettes

a) koézvetlenll a dékannak tartozik felelésséggel,

b) feladat- és hataskoérében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Kézlekedés-
meérnoki és Jarmimérnoki Kar munkatarsai tekintetében,

c) munkajat kdzvetlenll segiti a Dékani Hivatal Vezetdje, illetve a hivatalvezetbvel egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is,

d) szikség esetén helyettesiti a Dékant az oktatast érintd gyekben és (az egyetemi sza-
balyozas fliggvényében) a vezetdi funkcidok gyakorlasaban, illetve a Vezetdi értekez-
leten és egyéb rendezvényeken,

e) a Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

f) heti munkaidejének negyedérdl kozvetlenil a Dékan rendelkezik.

Tanacsadassal és adatszolgaltatassal segiti a Dékan stratégiai és iranyitd munkajat, el-

s6sorban az alabbi témakban:

a) a kari oktatassal 6sszefligg6 altalanos, az oktatok, a képzések, a hallgatok és a tanul-
manyok tertletéhez tartoz6 Ugyek,

b) az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozé oktatasi szolgaltatasokhoz kapcso-
l6dd kérdések,

c) a Szenatus, a Rektori Tanacs, a Vezet6i Ertekezlet, a Kari Tanacs és egyéb féorumok

Dékant érinté dontései.

Részt vesz az egyetem a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testuleteiben.

a) A Szenatus Oktatasi Bizottsaganak illetve a Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsaganak tag-
jaként részt vesz a BME e bizottsagok hataskérébe tartozé joganyagainak, és a Sze-
natus elé kertilé hatarozati javaslatok, rektori utasitasok elékészitésében, véleménye-
zéseében, illetve a kormanyzati szervek felé jelzett jogszabaly mdédositasi javaslatok
kidolgozasaban.

b) Kapcsolatot tart az oktatas szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek, testile-
tek vezetdivel, igy kiléndsen az Oktatasi Rektorhelyettessel, mint az egyetemi Okta-
tasi Bizottsag elndkével, az oktatasi tgyekben illetékes dékanhelyettesekkel, valamint

az egyetemi és a kari Hallgatoi Képviselet elndkével.



c)

d)

A kari SzMSz szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tanacs munkajaban,
egyuttmiikodik a kari Oktatasi Bizottsaggal és a Tanszékvezetsi Ertekezlettel.

Részt vesz a Dékani tanacs munkajaban, tajékoztatja a tanacsot az oktatasi teriltek
kari szint(, intézkedést igényld eseményeirdl, feladatairdl, az atruhazott hataskérben

tett intézkedésekrol.

Szervezi a karon folyo oktatasi tevékenységgel dsszefliggé feladatokat.

a)

f)

)

Felel6s a magyar nyelvi oktatast érinté magasabb szint(i, egyetemi és kari jogszaba-
lyok betartasaért.

Felelbs a kari magyar nyelvi oktatasi adatszolgaltatasert, adat ellenérzésért.
Végrehaijtja, illetve végrehajtatja a Rektor, az Oktatasi Rektorhelyettes, és a Dékan
oktatasi terlleteket érint6 kari hataskord dontéseit.

EIndke a Kari Tanulmanyi Bizottsagnak és a Kari Kreditatviteli Bizottsagnak.

Koveti terlletének tendenciait, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, ver-
senyképességének javitasa érdekében.

Iranymutatast, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok a magyar nyelvi
oktatashoz kapcsolddo tgyeiben.

Fellgyeli a kari magyar nyelvi oktatassal kapcsolatos munkajanak folyamatait, intéz-
kedéseit.

Fellgyeli és koordinalja az alapképzési, mesterképzési, dualis mesterképzési, szak-
iranyu tovabbképzési szakok szaklétesitési, szakinditasi tgyeinek, kari szint(i déntés
el6készitését. Koordinalja a képzések felllvizsgalatat.

Fellgyeli és gondozza az Intézmény és kapacitasakkreditacioval kapcsolatos adat-
szolgaltatasok elkészitését és az akkreditacios folyamatokat.

Fellugyeli a Kar alap- és mesterszintl képzéseinek oktatasszervezéseét.

FelUgyeli a Kar tantargy akkreditacioval és tantargy befogadassal meghatalmazott bi-
zottsagat.

A Dékani Hivatal vezet6jével egyuttmikoédve megszerezi a mesterszakok felvétel
vizsgait, kijeloli az eljaro eseti bizottsagok tagjait és elndkeit. Fellgyeli a felvételi vizs-
gak lebonyolitasat.

Részt vesz a Kar magyar nyelvl oktatassal kapcsolatos palyazatainak kidolgozasa-
ban, a feladatok megfogalmazasaban és teljesitésik ellenérzésében.

Részt vesz a Kar magyar nyelvl informaciés anyagainak, képzési tajékoztatodinak el-
készitésében, ellenbrzésében, ill. kapcsolatot tart az egyetem olyan munkacsoportjai-

val, amelyek a karra is vonatkozo informaciés anyagokat allitanak elé.



3.§

A tudomanyos és nemzetko6zi dékanhelyettes feladat-és hataskore

1) A tudomanyos és nemzetkdzi dékanhelyettes

3)

a)
b)

c)

e)
f)
s))
h)

koézvetlenll a dékannak tartozik felel6sséggel,

feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Kdzlekedés-
meérnoki és Jarmimérnoki Kar munkatarsai tekintetében,

munkajat kézvetlendl segiti a Dékani Hivatal doktori Ugyekkel foglalkozé Ugyintézdéje,
illetve a hivatalvezetével egyeztetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait
is,

szukség esetén helyettesiti a Dékant a tudomanyos munkat és a nemzetkozi kapcso-
latokat és idegen nyelvi oktatast érintd lgyekben és (az egyetemi szabalyozas fligg-
vényében) a vezetdi funkcidk gyakorlasaban, illetve a Vezetdi értekezleten és egyéb
rendezvényeken,

gazdasagi tigyekben folyamatosan egyuttmikodik a gazdasagi dékanhelyettessel,
oktatasi Ggyekben folyamatosan egytttmiikodik az oktatasi dékanhelyettessel,

a Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

heti munkaidejének negyedérdl kdzvetlenil a Dékan rendelkezik.

Tanacsadassal és adatszolgaltatassal segiti a Dékan stratégiai és iranyitd munkajat, el-

sOsorban az alabbi témakban:

a)

a kari PhD képzéssel és doktori fokozatszerzéssel 6sszefliggé altalanos, az oktatok,
a doktoranduszok és doktor jeldltek valamint a doktori tanulmanyok teruletéhez tartozé
tudomanyos lgyek, az atfogod szervezeti egység hataskorébe tartozo oktatasi szolgal-
tatasokhoz kapcsol6do kérdések,

a kari nemzetko6zi kapcsolatok épitésével, apolasaval 0sszefligg6 altalanos, az idegen
nyelvl oktatas terliletéhez tartozé lgyek,

a szervezeti egységek palyazatokkal, kutatassal és altalanos értelemben vett tudoma-
nyos tevékenységével (pl. publikaciés tevékenység, TDK), valamint a nemzetkdzi kap-
csolataival, idegen nyelv( oktatasaval kapcsolatos munkajanak dékani feligyelete,

a Szenatus, a Rektori Tanacs, a Vezetéi Ertekezlet, a Kari Tanacs és egyéb férumok

Dékant érinté dontései.

Részt vesz az egyetem a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testileteiben.



A Szenatus Tudomanyos Bizottsaganak tagjaként részt vesz a BME e bizottsagok ha-
taskorébe tartozé dokumentumainak, és a Szenatus elé kerllé hatarozati javaslatok,
rektori utasitasok elékészitésében, véleményezésében, illetve a kormanyzati szervek
felé jelzett jogszabaly modositasi javaslatok kidolgozasaban.

Kapcsolatot tart az idegen nyelvii oktatas szempontjabdl fontos egyetemi, kari szerve-
zetek, testuletek vezetbivel, igy kulondsen a Nemzetkdzi Rektorhelyettessel, az Okta-
tasi Rektorhelyettessel, mint az egyetemi Oktatasi Bizottsag elndkével, a nemzetkdzi
és idegen nyelvi oktatasi Ggyekben illetékes dékanhelyettesekkel, valamint az egye-
temi és a kari Hallgatoi Képviselet elndkével.

Kapcsolatot tart az oktatas szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek, testile-
tek vezetbivel, igy klléndésen a Tudomanyos és Innovacios Rektorhelyettessel, mint
az egyetemi Tudomanyos Bizottsag elndkével, a tudomanyos lUgyekben illetékes
dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi és a kari Hallgatéi Keépviselet elndkével.
A kari SzMSz szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tanacs munkajaban,
egyuttmiikodik a kari doktori iskolaval és a Tanszékvezet6i Ertekezlettel.

Részt vesz a Dékani tanacs munkajaban, tajékoztatja a tanacsot a tudomanyos terl-
tek kari szintd, intézkedést igénylé eseményeirél, feladatairdl, az atruhazott hataskor-

ben tett intézkedésekrol.

Szervezi a karon folyé tudomanyos kutatasi, palyazati, publikacios és tehetséggondozasi,

valamint az idegen nyelv(i oktatasi tevékenységgel 6sszefliggd feladatokat.

a)

Felelés az idegen nyelvl oktatast érinté magasabb szintl, egyetemi és kari jogszaba-
lyok betartasaért.

Felelds a kari idegen nyelvii oktatasi adatszolgaltatasért, adat ellenérzésért.

A magyar és az idegen nyelvli PhD képzések felligyelete, operativ lgyeinek iranyi-
tasa.

A Doktori Iskola, a kari HBDT és az EHBDT operativ Ggyeinek figyelemmel kisérése,
a Dékani Hivatal ezekkel kapcsolatos feladatainak kdzvetitése.

A karon folyé TDK tevékenység koordinalasa a kari TDK felel6ssel koz6sen.

Kari szintli palyazatok és kutatasi tevékenységek koordinalasa a tdbbi
dékanhelyettessel egyutt.

Egyetemi szint( palyazatokban a Kar képviselete.

A nemzetkdzi egyetemi rangsorok figyelemmel kisérése és értékelése, a rangsorokba
kertulés feltételeinek, indikatorainak elemzése.

A publikaciés adatbazisok (MTMT) kari szintl feltdltéttségének koordinalasa.

A szellemi tulajdon hasznositasaval kapcsolatos teenddk iranyitasa.



1)

k) Résztvesz a Kar idegen nyelvii oktatassal kapcsolatos palyazatainak kidolgozasaban,
a feladatok megfogalmazasaban és teljesitésik ellenérzésében.

I) Részt vesz a Kar idegen nyelv(i informacios anyagainak, képzési tajékoztatéinak el-
készitésében, ellenbrzésében, ill. kapcsolatot tart az egyetem olyan munkacsoportjai-

val, amelyek a karra is vonatkozo informaciés anyagokat allitanak elé.

4.§

A Dékani Hivatal vezetéjének feladat- és hataskore

A Dékani Hivatal élén a Dékan altal kinevezett hivatalvezet6 all, aki

a) kozvetlenll a dékannak tartozik felelésséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Dékani Hi-
vatal munkatarsai tekintetében,

c) munkajat kdzvetlenul segitik a dékanhelyettesek, tanszékvezetdk, illetve a tanszékve-
zetbkkel egyeztetve bevonhatja a tanszéken dolgozé tovabbi munkatarsakat is,

d) szlkség esetén helyettesiti az oktatasi dékanhelyettest az oktatas- és ligyvitelszerve-
zést érint6 Ugyekben,

e) akadalyoztatasa esetén feladatait a Dékani Hivatal adminisztrativ terileten dolgozé
Ugyintézdi és az oktatasi dékanhelyettes, latja el,

f) a Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

g) munkaidejével kézvetlenll a Dékan rendelkezik.

Tanacsadassal és adatszolgaltatassal segiti a Dékan stratégiai és iranyitd és operativ

munkajat, elsésorban az alabbi témakban:

a) a Hivatalon beliili munkamegosztas kialakitasaval és ellenérzésével kapcsolatos kér-
dések,

b) a Hivatalon belili humaneréforras gazdalkodassal kapcsolatos kérdések,

c) a Hivatalvezet6i Ertekezlet és egyéb férumok Dékant érinté dontései,

d) a kari szint(i valasztasok és szavazasok szervezési kérdései.

Részt vesz az egyetem a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testileteiben.

a) Kapcsolatot tart a Hivatal mikddése szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek,
testlletek vezetbivel, igy kilondsen a Kancellaria illetékes vezetdivel, a KTH vezeté-

jével, a hivatalvezetékkel, valamint az egyetemi és kari Hallgatéi Képviselet elndkével.



b)

c)

A Kari Tanacs titkara. Gondoskodik a Kari és a Dékani Tanacs uléseinek 6sszehiva-
sarol, lebonyolitasardl, jegyzékdnyvek elkészitésével kapcsolatos adminisztrtaiv teen-
dok ellatasardl, valamint arrdl, hogy az lléseken elfogadott hatarozatok eljussanak az
érintettekhez.

A Dékani Tanacs és a Tanszékvezet6i Ertekezlet titkara. Gondoskodik az emlékezte-
tok elkészitésérdl, az érintettek tajékoztatasarol. Folyamatosan tajékoztatja a Dékant
az intézkedést igényl6 eseményekrél, feladatokrol.

Részt vesz az egyetemi és egyéb szervek altal kért jelentések, beszamolok és mas

irasos anyagok elkészitésében.

Felel6sséggel tartozik:

a)

b)

a jogszabalyok és az egyetemi szabalyok betartasaért és betartatasaért a Dékani Hi-
vatal munkatarsainak tekintetében,

a rendelkezésre allé szolgaltatasoknak, emberi eréforrasoknak és targyi eszk6zéknek
a Dékani Hivatalon belili elosztasaért,

a Hivatal feladatkdrébe utalt munkanak a jogszabalyokban, utasitasokban eléirtaknak
megfeleld elvégzéséért, gondoskodik a rabizott egyetemi tulajdon védelmérdl, meg-

ovasarol és célszeri felhasznalasarol, valamint a munkafegyelem betartasarol.

A karon és a Dékani Hivatalban folyd oktatast és kutatast segit6 oktatas- és lgyvitel-szer-

vezési feladatok ellatasa. E feladatkorben kiilonosen:

a)

f)

Koordinalja a palyazattal elnyerhetd, rektori vagy dékani hataskorl kinevezések teljes
koérl kari szintl Ggykezelést. Koordinalja a palyazatra beérkez6 anyagok véleményez-
tetését, kari tanacsi dontésre torténd elékeszitéset, kdzvetit a Rektori Kabinet és a
szervezeti egységek kozott.

Koordinalja a dékani, kari, egyetemi és magasabb szintl kituntetésekkel, cimek ado-
manyozasaval kapcsolatos kari feladatokat.

Koordinalja a kari rendezvények el6készitését, lebonyolitasat.

Gondoskodik a feladatok kiszignalasardl, az alairand6 szerz6dések, dokumentumok
el6készitéserol.

Gondoskodik a Dékan és a dékanhelyettesek altal kiadott korlevelek, tajékoztatok és
utasitasok el6keszitéserdl, azoknak az érintett szervezeti egységek vezetbihez torténd
tovabbitasardl.

Részt vesz a kari kiadvanyok szerkesztésében, felel6s a kari honlap tartalmaért.



6)

Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal dolgozaéi felett.

a) Javaslatot tesz a Dékan részére a Hivatal dolgozoinak javadalmazasara, jutalmaza-
sara, kdzalkalmazotti, illetve megbizasi jogviszony létesitésére, mddositasara vagy
megszuntetésére.

b) A dékanhelyettesekkel tortént elézetes egyeztetés figyelembe vételével értékeli a hi-
vatali dolgozék munkajat.

c) Szikség esetén a Dékan szamara javaslatot tesz a hivatalon belili munkamegosztas
megvaltoztatasara.

d) Gondoskodik a hivatali dolgozék megfelelé munkafeltételeirél és munkakérilményei-
rél.

e) Biztositja a Hivatal kezelésében 1évd targyi eszk6zok optimalis kihasznalasat.

5.§

Helyettesités

A Dékant feladat- és hataskorébe tartozd dokumentumok alairasara, valamint a Dékan
masra at nem ruhazott kiadmanyozasi joganak gyakorlasara a Dékan tavolléte idején —

helyette és nevében - a harom dékanhelyettes barmelyike jogosult.

A Dékant tavollétében a Karon bellili feladatkiosztast és koordinaciot a Dakan helyett és

nevében a Dékan altal helyettesitésre felkért dékanhelyettes latja el.
A dékanhelyettesek helyettesithetik a Dékant a Vezetbi és egyéb rendezvényeken.

A dékanhelyettesek a dékan tudtaval helyettesithetik egymast a dékan altal meghatarozott

feladatkorokben.

6.§

Zaro rendelkezések

Ez az utasitas 2017. marcius 1. napjan lép hatalyba.

A Dékan felkérése alapjan a dékanhelyettesek és a dékani Hivatal vezet6je egyéb egyedi

feladatok ellatasaval is megbizhaté.

A jelen utasitadsban nem szerepld kérdéseket a Dékan mas modszerekkel szabalyozza.

Budapest, 2017. februar 13. Dr. Varga Istvan

dékan



