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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 Jarmiimérnoki Kar (KJK vagy Kar) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az Ugyrend célja, hogy el6irja az Anyagmozgatasi
¢s Logisztikai Rendszerek Tanszék (tovabbiakban: Tanszék) oktatas- és kutatasszervezésével,
gazdalkodasaval és tigyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatarozza a KIK SZMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felel6sok fobb feladatait, a hataskoroket,
illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az iigyrendi eléirasoknak megfelelé iigyintézés a Tanszék dolgozéira
nézve kotelezo.
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Elso rész
A Tanszék altalanos informacioi

1.§

A Tanszék neve
Neve:
Anyagmozgatasi és Logisztikai Rendszerek Tanszék
A Tanszék elnevezése angol nyelven:

Department of Material Handling and Logistics Systems

2.§

A Tanszék bélyegzdje és a titkarsag elérhetosége

A tanszéki bélyegz6 hasznalati rendjét a bélyegzéhasznalat rendjérdl, szabalyair6l sz616 4/2017
(04.01.) sz. dékani utasitas rogziti. Az ezzel Osszhangban elkészitett sajat tanszéki
bélyegzbhasznalati rend rogziti a mindenkor érvényes bélyegzohasznalati szabalyokat.

A Tansz¢k titkarsaganak elérhetdsége:

Cim: 1111 Budapest, Bertalan L. u. 7-9. L épiilet

Tel.: +36-1-463-2235
Fax.: +36-1-463-2235
E-mail: info@logisztika.bme.hu

Web: https://www.logisztika.bme.hu/hu/
Facebook: https://www.facebook.com/bmekijkalrt/

3.§
A Tanszék feliigyelete

A Tanszék feliigyeletét, iranyitasat és ellendrzését a Kozlekedésmérndki és Jarmliimérnoki Kar
dékanja latja el a kari szabalyzatokban meghatarozott ellenérzési jogosultsagok és feliigyeleti
eszkozok alkalmazasaval.


https://www.logisztika.bme.hu/hu/
https://www.facebook.com/bmekjkalrt/
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Masodik rész
Tudomanyteriilet

4.§

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

Hivatkozva a Magyar Tudomanyos Akadémia altal elfogadott tudoméanyagi nomenklatirara
(http://mta.hu/doktori-tanacs/tudomanyagi-nomenklatura-106809)

Tudomanyteriiletek: matematikai, miiszaki, gazdasagi
Tudomanyagak:

a) 0313 00 Operacidkutatas, rendszer- és iranyitaselmélet
b) 06 03 00 Automatizalas és szamitastechnika

c) 0610 00 Kozlekedés- és jarmiitudomany

d) 0902 17 Termelés- és ellatasmenedzsment,

e) 0902 21 Gazdasagi operaciokutatas és dontéselmélet
f) 0902 22 Statisztika és 6konometria.

Képzési teriiletek: miiszaki

Képzési agak:

a)  logisztikai mérnok,

b)  jarmimérnok,

c)  kozlekedésmérnok,

d)  lean szakmérnok,

e) lean specialista.


http://mta.hu/doktori-tanacs/tudomanyagi-nomenklatura-106809
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Harmadik rész
A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

4.§

A tanszéki miikodés alapja

A Tanszéken minden munkatarsnak kotelez6 a Tanszéken folyd oktatasi €s 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

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 ligyviteli feladatokat a megbizott feleldsok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatdmunka, a gazdalkodas és az tigyvitel terén kijelolt felelosok
feladatait az tigyrend hatodik része tartalmazza. A Tanszék felelosei és munkakorei:

Oktatasi felelds

TR (TR alatt a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszert kell érteni) felelds
Tantargyfelel6sok

Idegennyelvii képzés felelose

Szakmai gyakorlatok felel6se

Diplomatervezési és szakdolgozat felelés
Szakdolgozat, illetve diplomaterv témavezetd
Tanszéki zarovizsga felelds

Jegyzetfelelds

10. Labor-, gép és miszerfelelés

11. Tudomanyos €s nemzetkozi kapcsolatokeért felelds
12. PhD-kutatas témavezet6je

13. Kutatasi és szerzdédéses munka témavezetd

14. TDK felelds

15. Doktori tigyek felelose

16. Publikacios adattar felelds

17. Szerzédéses munkak feleldse

18. PR és honlap felelds

19. Tanszéki mérnok, technikus

20. Informatikai felelés

21. Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felels

22. Tanszéki adminisztrator, tigyviteli tigyintézo

23. Gazdasagi ligyintézo, ellenjegyz6

24. Leltarfelelds

25. Selejtezési bizottsag vezetd, illetve selejtezési felelds
26. Beszerzési felelds

27. Hivatalsegéd / kisegitd alkalmazott / kézbesitd

©CoNoa~wWNE

A Tanszék munkatarsai felett a kinevezésre, annak modositasara, a jogviszony megsziintetésére
iranyul6 munkaltatéi 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 tanszékvezet6 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 egyiittmikodik 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 és tantargy programok és
tantargy kovetelmények Osszeallitasarol, frissitésérol, ezek elfogadasra, illetve jovahagydsra
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 €s eldterjeszti a
Kari Tanacs, illetve a dékan elé az azok hataskorébe tartozo dontéseket.

Kijeloli és felkéri a tantargyfeleldsoket, az egyes tantargyak oktatdit és az oktatdsban
kozremikddé mas személyeket a tantargyfelelds javaslata alapjan. Egy tantargy magyar ¢€s
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 hataridéket.

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

A tantargyfelelds bevonasaval rendszeres értékeli a hallgatéi csoportok tanulmanyi
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 kérdését is.

Megbizza a feleldsoket, iranyitja és 6sszehangolja munkajukat.

Ellendrzi az egyetemi szervezetszabalyoz6 eszkdzok 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 munkdajdhoz sziikséges szakmai feltételek
megteremtését.

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

Gondoskodik a tanszéki oktato-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 elkészittetésérél és koordinalja 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 szerzddéseket, és szervezi, iranyitja,
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 tanszékvezetd-helyettes feladat- és hataskore azonos a tanszékvezeté feladat- és
hataskorével.

8.§

A tanszéki értekezlet

Az ¢értekezletet a tanszékvezeté hivja ossze. Az értekezletrél emlékeztetd/jegyzokonyv
késziil, amelynek egy példanyat a tanszéki iratérzési helyen Orzi.

A tansz€ki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet évenként
legalabb kétszer Ossze kell hivni. Az oktatassal és kutatassal Osszefiiggd szakmai ligyek
targyalasanal az értekezlet 1étszdma korlatozhato.

Amennyiben a tanszéki értekezlet a hallgatokat érintd kérdést targyal, biztositani kell a
hallgatoi képvisel6k (tanacskozasi jogh) részvételét.

A tanszéki értekezlet f6 feladata

a)  a Tanszék el6tt allo feladatok megismertetése,

b)  a Tanszék kutatasi, humanfejlesztési és egyéb terveinek ismertetése és véleményezése,
tovabba

C)  azéves 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 idore kinevezett kézalkalmazottak munkakdri leirdsaiban foglalt feladatok

feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — évente egy alkalommal torténik.

A hatdrozatlan idére kinevezett oktaté-kutatok részletes munkakori leirdsaiban foglalt

feladatok feliilvizsgalata — dokumentalt eljaras soran — félévente torténik.

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

a)  Oktaté-kutatok esetében a dékan szamara a Tanszék eldkésziti a munkakori leirast,
melyet a tanszékvezetd a szigndjaval lat el.

b)  Nem oktaté-kutatok esctében a kancellar szamara a Tanszék el6késziti a munkakori
leirast, melyet a tanszékvezetd a szigndjaval 1t el.

10. §
Oktatassal kapcsolatos feladatok

A Tansz¢k oktatasi feladatait a BME Kozlekedésmérndoki és Jarmimérnoki Kar

a)  jarmimérnoki, kozlekedésmérnoki és logisztikai mérnoki alapképzési, valamint

b)  jarmimérndki, kozlekedésmérndki és logisztikai mérnoki mesterképzési szak,

c) alean szakmérnok, lean specialista és gazdasagi mérnoki szakiranyu tovabbképzési szak,
valamint

d) aKandé Kalman Doktori Iskola tantervei tartalmazzak.
A Tanszék atoktatas keretében részt vesz a BME Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

a)  miszaki menedzser és miiszaki szakoktatd alapképzési, valamint
b)  miszaki menedzser mesterképzési szak képzéseinek oktatasaban is.

Amennyiben a Tanszék a BME mas karahoz tartozé képzésben vallal szerepet, erre vonatkozoan
az adott képzeés tantervének eldirasai ¢s a BME Képzési Kodex 5. §-a az iranyaddak.

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 fobb tipusai a kovetkezok:

a)  képzési €s tantargy programok €s tematikak készitése,

b)  el6adasok elokészitése és megtartasa,

c) tantermi gyakorlatok elokészitése és megtartasa,

d)  mérégyakorlatok szervezése és vezetése,

e) laboratoriumi foglalkozasok elokészitése €s megtartasa,

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

g)  vizsgaztatas,

h)  témavezetdi és belsé konzulensi feladatok ellatasa,

) doktori témavezet6i feladatok ellatasa,

j)  diplomamunkat és szakdolgozatot készit6 hallgatok iranyitasa,

k)  konzulensek és biralok felkérése,

I)  tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintli szervezése,

m) tudomanyos diakkdrds hallgatok kutatdbmunkajanak iranyitésa,
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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.

11.§
Tudomanyos kutatassal kapcsolatos feladatok

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

A tudomanyos-kutatasi tevékenység f6 formai a kovetkezok:

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 kiilf61di rendezvényeken;
c) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folyoiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben;
d)  innovacios és technologia transzfert tamogatod tevékenység végzése a kutatasi
eredmények hasznositdsdhoz;
e)  kutatdbmunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés;
f)  doktori kutatasi témak kiirasa;
g)  doktori kutatasok témavezetése, konzultalasa.

12. §
Gazdasagi iigyviteli feladatok

A gazdasagi lgyvitellel kapcsolatos altalanos eldirdasokat a BME vonatkozo belsé

szervezetszabalyozé eszkozei foglaljak ossze, amelyek szerint a Tanszéken eléforduld

leggyakoribb feladatok a kovetkezdk:

a)  aTanszék koltségvetésének elkészitésében valo kozremiikodés;

b)  projektszemléletli 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 vald pénziigyi kiirasa;

g) betegallomanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa;

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

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

J)  beszerzések szabalyszerli megvalositasa;

K)  alloeszkozok 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 felel6sok stb.
dijazasanak elszamolasa,

n)  azutdlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése;
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0)
p)
q)

)
s)

hazi pénztar — kiskassza kezelése;

szigorl szamadasu nyomtatvanyok igénylése, nyilvantartasa, selejtezése;

gazdasagi feladatokkal kapcsolatos egyetemi és Kari szervezetszabalyozd eszkozok
figyelemmel kisérése;

kulcsnyilvantartas vezetése;

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

A Tanszék gazdalkodasaban 1étrejovo szerepkorok:

a)
b)

c)

keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig,
kotelezettségvallalo a tanszékvezetd (akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd-helyettes),
gazdasagi tgyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt
értékhatarokig, pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasagi ligyintézo,

szakmai felelosok ¢és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatasi
projektek témakorében azok témavezetdi, a tanszékvezetd (akadalyoztatdsa esetén a
tanszékvezeté-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 végzendo f6 feladatok a kovetkezok:

)
b)

o)
h)

az ugyiratok iktatasa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarozasa ¢és selejtezése az egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszkozok szerint;
szigoru szamaddsu nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa (rendelés,
nyilvantartas, egyéb adminisztracios feladatok);

tantargyakkal kapcsolatos 6rarendi informaciok kezelése a TR-ben;

hallgat6i eredmények TR-ben torténd rogzitése;

félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolésa,

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

zarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése és tarolasa a KTH-ban és egyes esetekben a
Dékani Hivatalban,;

a tanszéki kutatasokkal/szakértésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

14. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles korii tevékenysége sziikségessé teszi egyeb feladatok ellatasat is. Ezek koziil
a kovetkezok emelhetok Ki:

a)
b)
c)
d)

e)

a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa;
képzésekhez, vizsgdkhoz a termek eldkészitése;

ligyelet tartasa, termek nyitdsdnak-zarasnak biztositésa;

a tantermekben a szamitas- és oktatdstechnikai eszk6zok alkalmazasa sordn valo
segitségnyujtas biztositasa az oktatok részére;

munkavédelmi, tiizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, elsésorban a felelés
személy bevonasaval.
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Hatodik rész

A munKkatarsak részletes feladatai

15. §
A felelosok

A kiilonboz6 feladatok feleldseit a tanszékvezeté bizza meg. A feleldsségi korhoz tartozo
konkrét feladatot a munkatars munkakori leirasa, oktatdo-kutatd esetén részletes feladat-
meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben a felelds személye valtozik, a feladatkor
atadas/atvételének a megszervezése a tanszékvezet6 feladata.

16. §
Oktatomunka

A tanterv szerinti eléadasok, tantermi és laboratoriumi gyakorlatok vezetéit és oktatoit a
tantargyfelelosok és az oktatasi felelés javaslata alapjan a tanszékvezeté jeloli ki. Az
eléadasok, tantermi és mérégyakorlatok vezetdit a TR rendszerben rogziteni kell.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk és PhD munkak iranyitasat a tanszékvezeto altal jovahagyott
témavezetdk 1atjdk el. A PhD munkak esetében a beszamold félévente kotelez6.

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

Adott tantargyat kiszolgaldo Osszes oktatd feladata a tantargyhoz kapcsolodd folyamatos
oktatas modszertani és oktatastechnoldgiai fejlesztés.

A tanszéki oktato-kutatok oktatasi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a Tanszék
a tanszékvezetd aldirdsaval hitelesitve félévente irasban rogziti a részletes munkakori
leirasban.

17. §
Az eloadast tarto oktato feladatai

Egy tantargy eldaddja lehet a tantargyfelelés oktaté, vagy mas, a tanszékvezeté altal a

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

Az el6adast tarto oktato feladata, hogy:

a) a kari tanacs altal jovahagyott tantargyi adatlapnak és tantargykovetelményeknek, a
targyfelelos 4altal kidolgozott részletes tematikdnak és az oOrarendi kiirasoknak
megfeleléen megtartja az eldadasokat,

b)  vegyen részt a tantarggyal kapcsolatos jegyzetek, segédanyagok tantargyi tematika
alapjan torténd fejlesztésében;

C)  a tantarggyal kapcsolatos elektronikus segédanyagokat a tanszéki honlapra feltdltse és
folyamatosan frissitse;

d) megszervezi az eldadasok latogatottsaganak ellenérzését (katalogus tartasa), és félév
végén a félévkozi kovetelményeket teljesité hallgatok részére megadja a targy
teljesitéséhez sziikséges alairast, erre javaslatot tesz a targyfelelosnek, az ezzel
kapcsolatos sziikséges bejegyzéseket a tanszéki adminisztracidé tamogatasaval a TR-ben
elvégzi,

e) a kovetelményeknek megfeleléen (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat;

f) a vizsgak, félévkozi jegyek eredményeit 0sszegzi, a targyfelelosnek atadja, a sziikséges
bejegyzéseket a tanszéki adminisztracio tamogatasaval a TR-ben elvégzi.
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18. §
A tantermi gyakorlatot tarté oktato feladatai

A tantermi gyakorlatot tart6 oktato feladatai:

a)
b)
c)
d)

9)
h)
i)
)

a tantargyfelelds oktatd altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi
gyakorlatokat;

részt vesz a tantarggyal kapcsolatos jegyzetek, segédanyagok tantargyi tematika alapjan
torténd fejlesztésében;

a tantarggyal kapcsolatos elektronikus segédanyagok tanszéki honlapra torténd feltoltése
¢s folyamatos frissitése;

legkésobb a regisztracidos hét végéig elkésziti a tantargy gyakorlataihoz sziikséges
miiszerek és eszkozok igénylését (tobb parhuzamos kurzus esetén a tantargyfelelds jeloli
ki a feladatot ellatd gyakorlatvezetot);

miszeres gyakorlat esetén a gyakorlat végeztével jelzi a technikus fel¢ a miszerek
mukodésében tapasztalt hibakat;

megszervezi és megiratja a zarthelyi dolgozatokat (zh-kat), (esetleg mas oktatok
bevonasaval) kijavitja azokat;

kijavitasaval és értékelésével kapcsolatos feladatokat;

kozremiikddik a vizsgéaztatasban, a hallgatok félév végi értékelésének megallapitasaban;
gondoskodik az eredmények hallgatok felé torténd kozlésérol, archivalasarol;

a hataskorébe tartozo6, a tantarggyal kapcsolatos sziikséges bejegyzéseket a tanszéki
adminisztracié tdmogatasaval a TR-ben elvégzi.

19.§
Az oktatasi felelos feladatai

A tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes iigyviteli szervezési és koordinalasi
feladatok elvégzésére a tanszéki oktatok koziil oktatasi feleldst biz meg. Az oktatasi feleldst a
TR-felelds segiti munkajaban. Az oktatasi felelos fobb feladatai:

9)
b)

€)

9)

h)

az érvényben levo tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a kari TR-
feleldssel,

a TR-ben talalhat6, illetve a kari feleldsokkel és a szakfelelosokkel egyeztetett
informaciok alapjan a mindenkori aktualis félévi orarend elkészitése, és a kurzusok TR-
rendszerben val6 rogzittetése a tanszéki TR-feleldssel,

az eléadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-idopontokra,
koézremiikddés a kari ZH és vizsgalitemezésben, és elfogadas utan a vizsgaidépontok TR-
rendszerben valo rogzitése a TR felelds és a tanszéki adminisztracid tamogatasaval;
fentiek alapjan az oktatasi felelds Osszegzi a Tanszék munkatdrsainak aktudlis félévi
oktatasi feladatait, ezt a tanszékvezetovel egyezteti, majd a tanszékvezetd irasban
kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a munkatarsak adott féléves oktatasi terhelésének
tételes dokumentalasara, amely bekertil a részletes munkakori leirasba, és lehetové teszi
a BME HSZ altal szabalyozott draterhelések ellendrzését;

iranyitja €s ellendrzi az oktatdssal kapcsolatos mindennemii adminisztrativ teendot;
figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos hataridoket, tanszéki értekezleten elézetesen
felhivja a figyelmet azokra;

a képzési agaknak megfelel6 mindenkori szakfelel6sok altal meghatarozott iranyoknak és
feladatoknak megfelelden koordinélja a tantargyi adatlapok és tantargykovetelmények
kidolgozasat és modositasat;

a képzési agaknak megfeleld mindenkori szakfeleldsok altal meghatarozott iranyoknak és
feladatoknak megfeleléen koordinalja a Tanszék oktatas-nevelési munkajaval
kapcsolatos fejlesztési feladatokat;
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(1)

)
K)

p)

Osszehangolja a tantargyfeleldsok, a jegyzetfelelds, a diplomatervezési €s szakdolgozat
felelds ¢és tanszéki zarovizsga felelds munkajat;

ellendrzi a TVSZ ¢és a tovabbi oktatdssal kapcsolatos szervezetszabalyozo eszkozok
maradéktalan betartasat és betartatasat;

allandé kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (dékani hivatal, kdzponti tanulmanyi
hivatal) az oktatassal kapcsolatos kérdésekben;

az oktatasi felelds ¢és a TR-felelds kozdsen koteles — a tanszéki adminisztracid aktiv
bevonasa mellett — az oktatassal kapcsolatos alap adatokat a TR-ben is megfelelden
rogziteni;

a zarovizsgék lebonyolitasaval kapcsolatos oktatési tigyviteli feladatok ellatasa a kijelolt
zarovizsga titkarral (a zardvizsga szabalyzatban: tanszéki zarovizsga-feleléssel)
egylittmiikodve;

az oktatdssal kapcsolatban felmeriil6 egyéb, idszakos feladatok ellatdsa a tanszékvezetd
utasitasa szerint;

részt vesz a tanszéki honlap oktatassal kapcsolatos kommunikaciés feliiletének
fejlesztésében, mindségének biztositasaban;

képviseli a tanszéket a Kari Oktatasi Bizottsag munkéjaban;

Munkajardl a tanszékvezetének szamol be.

20.§
A TR-felelos feladatai

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

a)
b)

c)

a Tanszék oktatasi feleldsével egyiittmiikodve, a TR oktatdsszervezési szoftver magas
szintli hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kovetése;

a tanszéki munkatarsak oktatasi feladataibol adodd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi feleldssel, és a tanszéki munkatarsak TR-ben torténd adatrogzitési
(oktatott tantargyak, kurzusok, vizsgak, létszamok, érdemjegyek sth.) munkajanak
tamogatasa;

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

Munkajarol a tanszékvezetonek és az oktatasi felelésnek szamol be.

21. §
A tantargyfelelés feladatai

A tantargyfelel6s oktato feladatai:

a)

b)

c)
d)

a képzési agaknak megfelelé6 mindenkori szakfelel6sok altal meghatarozott iranyoknak
¢s feladatoknak megfeleléen, az oktatdsi feleldssel egyeztetve elkésziti a tantargy
programot, Osszeallitja és karbantartja a tantargyi adatlapot;

kidolgozza az oktatott tantargy félévi kovetelményeit — 6sszhangban a kari és 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
kapcsolodo mindségbiztositasi teenddket;

javaslatot tesz a bels6- és kiilsé eléadokra, gyakorlat- és laborvezetdkre vonatkozoan a
tanszékvezetd szamara;

meghatarozza az eldadok, a gyakorlat- és laborvezetdk tantargy lebonyolitasaval
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(1)

9)
h)

)
K)

n)

0)
P)

kapcsolatos feladatait;

Osszehangolja az eldadok, a gyakorlat- és laborvezetok munkajat az egyenletes oktatasi
szinvonal biztositasa céljabol;

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

koordinalja a tantarggyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, figyelmet fordit a
tevékenységek hatékonysaganak fokozasara, kiilonds tekintettel a gyakorlati- ¢és
laboratoriumi oktatasra;

folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
javaslatot tesz a tanszékvezetonek a fejlesztésre;

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

koordinalja a tantarggyal kapcsolatos elektronikus segédanyagok tanszéki honlapon
torténd megjelenését és folyamatos frissitését;

gondoskodik az eredmények TR-ben torténd rogzitésér6l — amennyiben nem a
tantargyfelelds az oktato, a tantargy eléadojanak, gyakorlat-, vagy laborvezet6jének, vagy
a képzésszervezésben részt vevé munkatarsnak a kozremiikodésével, a tanszéki
adminisztracié tdmogatasaval;

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

gondoskodik az esetleges tanulmanyi programokat, kirandulasok megszervezésérol;
tobb parhuzamos gyakorlati kurzus esetén kijeloli azt, vagy azokat a gyakorlatvezetoket,
akiknek feladata a gyakorlatok miiszer-, és eszkozigényének elkészitése és leadasa a
technikus(ok) részére.

Munkajarol a tanszékvezetonek és az oktatasi felelésnek szamol be.

22.§
Az idegennyelvii képzés felelésének feladatai

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

)
b)

a tanszéki felelds feladata, hogy tanszéki képviseloként vegyen részt az angol nyelvii
oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszerisitési kari bizottsagokban;

a feleldsok feladata az angol nyelven folyd oktatds szervezése, az oktatasi feleldssel és a
tantargyfeleldsokkel egyiittmitkddve;

koordinalja a Tanszék idegen nyelvii képzésében részt vevd munkatirsainak orarendi
feladatait;

figyelemmel kiséri a nemzetkozi képzésben részt vevd hallgatok igényeit, majd ezeket
egyezteti a tanszékvezetdvel €s a tantargyfeleldssel,

segiti @ mindenkori szakfeleldsoket az 0j képzési és tantargyprogramok kidolgozasaban és
kidolgoztatasaban, segiti a tantargyfelelésoket a tematikak kidolgozasaban, az egyeztetési,
szervezési, ellenérzési munkaban;

egylittmikodik a Tanszék tudomdnyos €s nemzetkdzi kapcsolatokért felelds oktato-
kutatojaval.

Munkajarol a tanszékvezetonek és az oktatasi felelésnek szamol be.

23.8
A szakmai gyakorlatok felelésének feladatai

A szakmai gyakorlatot szervez6 oktato feladatai:

a)

a mindenkori dékani utasitdsoknak ¢€s tantervnek megfeleléen a tanszéki orarend szerint
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eldirt szakmai gyakorlatok szervezése;

b)  kapcsolatfelvétel a szakmai gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal,

c)  kiajanlja és népszertsiti a beérkez6 szakmai gyakorlat helyszineket és témakat;

d) ahallgatok tajékoztatasa a szakmai gyakorlat el6tt a kovetelményekrol és teenddkrol;

e)  kozremiikodés tanszéki oldalrol a szakmai gyakorlat hallgatokra lebontott programjanak
elkészitésében a vallalati témavezetovel egylittmiikddve;

f) a megfeleld szerzddés elokészitése a vallalatokkal a szerzodéskotési folyamat koordinalasa
a tanszéki adminisztratorral egyiittmiikodve;

g) aszakmai gyakorlatokrdl sz616 hallgatoi beszamolok attanulmanyozasa és értékelése, az
érdemjegy TR-ben torténd rogzitése a tanszéki adminisztratorral egyiittmiikodve,

h)  aszakmai gyakorlatok tapasztalatairdl szol6 jelentés elkészitése.

Munkajarol a tanszékvezetonek ¢s az oktatasi felelésnek szamol be.

24. §
A diplomatervezési és szakdolgozat felelgs feladatai

A tanszékvezetd az a szakdolgozat, illetve diplomaterv készités szervezésére a tanszéki

oktato-kutatok koziil tanszéki diplomamunka és szakdolgozat feleldst jeldl ki. A felelés fébb

feladatai:

d  atanszéken folyo szakdolgozat irasi és diplomatervezési munka koordinalasa;

b)  egyiittmikodés a tanszéki TR-feleldssel, zardvizsga feleldssel, valamint a szakdolgozat,
illetve diplomaterv témavezetokkel;

0  ahallgatok tajékoztatasa az altalanos szakdolgozat, illetve diplomaterv irasi feladatokkal
kapcsolatos teendokrdl, kovetelményekrol;

d) a beérkezd témajavaslatok rendszerezése, megismertetése a témavezetékkel és a
hallgatokkal;

e)  folyamatosan tajékozodni, illetve az érintett tanszéki alkalmazottakat és a hallgatokat
tajékoztatni a szakdolgozat €s diplomaterv irassal kapcsolatos informaciokrol;

f) egyiittmiikddni az operativ informaciok tanszéki honlapon keresztiil torténd mieldbbi
hatékony kozlése érdekében a tanszéki PR és honlap feleldssel;

Munkajardl a tanszékvezetonek ¢és az oktatasi felelésnek szamol be.

25.§
A szakdolgozat, illetve diplomaterv témavezet6 feladatai

Diplomaterven, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatok iranyitasa a Tanszék osszes oktato-
kutaté beosztasi alkalmazottjanak munkakori feladata. A témavezeté oktatd-kutatd 6
feladatai:

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

b) a szakdolgozat és diplomaterv kiirason szerepld adatok (cim, feladatok, zarovizsga
targyak, kiils6 konzulens, gyakorlat helye) Osszegylijtése ¢€s ataddsa a tanszéki
adminisztrator szamadra a feladatkiiras elkészitése céljabol;

Cc) a hallgatok altal valasztott szakdolgozat, illetve diplomaterv téma tanszéki
(tanszékvezetdi) jovahagyasanak adminisztrativ intézése;

d)  a mindenkori kari elektronikus portal kezelése a gondozasa alatt allo hallgatok témainak
tekintetében,;

e) a hallgato tajékoztatisa a szakdolgozat, illetve diplomaterv irassal kapcsolatos operativ
teenddkrdl, illetve a sziikséges hivatalos dokumentumokrol;

f)  ahallgato altal valasztott téma 6 célkitlizésének ismertetése a hallgatdoval;

g) ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése;
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h)  ahallgatd szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténé felkésziilésének segitése;

1) javaslattétel a kiils6 és belso biraldo személyére, valamint a felkérések elokészitése;

j)  adiplomamunka, szakdolgozat készitésével kapcsolatos féléves munka értékelése;

k) az elbiralt szakdolgozatok és diplomatervek el6készitése a zardvizsga bizottsagok
szamara,

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

Munkajardl a tanszékvezetének és az oktatasi felelésnek szamol be.

26. §
A tanszéki zarovizsga-felelos feladatai

A tanszékvezetd altal kinevezett tanszéki zarovizsga felelds feladatai:
a)  azarovizsgakkal kapcsolatos szervez6 munka elvégzése:
I.  azid6pontok kijeldlése,
ii.  hallgatok csoportokba sorolasa,
lii.  abizottsagok Osszeallitasa,
iv.  azardvizsga elnokokkel egylittmitkodve javaslattétel a kiilsés tagokra,
v.  atitkarok kijelolése, munkajuk tamogatésa,

vi.  abizottsagi tagok a vizsgaztatok és a hallgatok értesitése,
vii.  az elektronikus és papir alapt jegyz6konyvek elkészitésének feliigyelete,
viii.  avizsgat kovetden a jegyzOkonyvek ellenérzése,

b) a zardvizsgaval kapcsolatos szabalyok és rendelkezések ismerete, és az ezekkel
kapcsolatos intézkedések megtétele.
C)  azardvizsga eredmények rogzitése és tovabbitisa, amennyiben ez sziikséges.

Munk4jarol a tanszékvezetének ¢és az oktatasi felelosnek szamol be.

27.§
A jegyzetfelelds feladatai

A jegyzetfelelds oktaté feladatai:

a)  képviseli a tanszéket a kari jegyzet bizottsagban;

b)  minden félévet megeldzéen Gsszeallitja a Tanszék altal oktatott tantargyakhoz megjeldlt
jegyzetek, segédletek jegyzékét és megkiildi az oktatdsi dékanhelyettesnek;

C) nyomtatott jegyzetek esetében megbecsiili a sziikséges mennyiséget és ezt megkiildi az
oktatasi dékéanhelyettesnek;

d) figyelemmel kiséri a Tanszék jegyzeteinek mindségét, tajékoztatja a tanszéki értekezletet
a Tanszék jegyzet-segédlet ellatottsagarol és javaslatot tesz Uj jegyzetek irasara, kiilonos
tekintettel az 0j tantargyakra;

e) figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, illetve felkutatja azokat az egyéb forrasokat,
amelyekkel a jegyzetirasi tevékenység pénziigyi fedezetét meg lehet teremteni, és ezekre
javaslatot tesz a tanszékvezetdnek;

f) a tanszéki jegyzetirdsi projektek koordindtora, figyeli a jegyzetirasi hataridoket és
beszamol a tanszékvezetdnek az esetleges elmaradasok tényérdl, okairol,

Munkdjarodl a tanszékvezetének ¢és az oktatasi felelésnek szamol be.
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28. §
A labor-, gép és miiszerfelelos feladatai

A labor-, gép és muszerfelelds feladatai:

3)
b)

)
h)

i)
)

K)

biztositja a tantargyfelelosok altal megadott idérendben ¢€s tematikaval a gyakorlati
laboroktatas zavartalan, szinvonalas targyi feltételeit;

a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratoriumi szabalyzat kidolgozasa, betartasa,
ellendrzése;

a laboratorium kulcshasznalatanak feliigyelete;

ellendrzi a gépek, eszkdzok, szakszerli kezelését, karbantartasat, a munka- és tlizvédelmi
utasitasok betartasat, felelos az anyag €s energia ésszerli felhasznalasaért;

figyelemmel kiséri a gépek, berendezések fizikai allapotat és javaslatot tesza TMK jellegd,
kiils6 szerv altal kivitelezendd javitasi, karbantartasi munkdk elvégzésére, amelyekrol
tajékoztatja a tanszékvezetdt;

javaslatot tesz az anyagok, eszk6zok, berendezések potlasara, a laboratorium fejlesztésére
¢s a selejtezésre;

gondoskodik a laboratériumi raktarak szabalyszerti kezelésér6l, vagyonvédelmérdl és
allagmegovasarol,

biztositja a hallgatoi mérések feltételeit, az ezekhez sziikséges intézkedések idobeni megtételét,
beleértve a hallgatok munka- és tlizvédelmi oktatasat is;

koordinalja az 6rarenden kiviili laborhasznalatot;

a tansz€éki laborok gép- és miiszerdllomdnydnak folyamatos fejlesztése, az igények
begylijtése, fontossagi sorrendbe allitasa, javaslattétel a fejlesztésre;

a tanszeki labor gép- és miiszerallomanyanak minél hatékonyabb oktatasi és kutatasi céla
kihasznalasa;

a tanszéki labor 4 és meglévo miiszereinek, gépeinek megismertetése, oktatasi és kutatasi
munkaba valo6 intenzivebb bevonhatdsaganak feltarasa, szorgalmazasa;

a tanszékvezetd megbizasa alapjan gép- és miiszerbeszerzési ligyekben, illetve a gép- és
miiszeralloméannyal kapcsolatos kérdésekben a Tanszék képviselete;

esetenként miiszer, gépkolcsonzés lebonyolitdsa és ennek adminisztracioja, miiszerek
kezelésérdl valdé gondoskodas;

részvétel a selejtezési bizottsag munkdjaban, mint a bizottsag vezetdje.

Munk4jarol a tanszékvezetének, az oktatasi felelosnek ¢és a tudomanyos és nemzetkozi
kapcsolatokért felelésnek szamol be.

29. §
A tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelds feladatai

A tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelds feladatai:

)
b)

c)
d)

0sszehangolja és koordinalja a Tanszék tudoméanyos munkajat;

tudomanyos tigyekben — akadalyoztatas esetén — képviseli a tanszékvezetot;

apolja és szervezi az egyiittmiikodést a hazai és kiilfoldi egyetemekkel, tudoményos
intézetekkel, véllalatokkal a jogszabalyok, illetve egyiittmiikddési szerz6dés szerint;
Osszhangot teremt az orszagos ¢s tarcaszintii kutatési iranyok, valamint a Tanszék kutatasi
tevékenysége kozott;

megszervezi a részben, vagy egészben lezart kutatasi munkak tanszéki vitajat;

a felsd szervek felé kiildendd, kutatassal kapcsolatos jelentéseket, beszdmolokat elkésziti,
felelds az eldirt rendeletek szerinti hataridék betartasaért;

apolja és szervezi a Tanszék nemzetk6zi kapcsolatait;

operativ egyeztetéseket hajt végre a Tanszék nemzetkdzi partnereivel,;
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i) figyelemmel kiséri a tanszéki kollégak nemzetkdzi, személyes kapcsolatrendszerét;
) nemzetk6zi projektek el6készitésében képviseli a tanszéket;
k)  képviseli a tanszéket a Kari Tudomanyos Bizottsag munkajaban.

Munkajarol a tanszékvezetonek szamol be.

30.§
A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatéi feladatok

A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok:

a)  Minden oktato és kutatd feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert
témaban, vagy szerz0déses munka keretében is végezzen kutatomunkat.

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

¢) A BME HSZ szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények publikalasa hazai és
kiilfoldi folyoiratokban.

d) A publikacios tevékenységért a kutatasi és szerzodéses munka témavezetok, illetve
PhD-kutatasok témavezetéi a felel6sek.

31. §
A PhD-kutatas témavezetéjének feladatai

A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok,
illetve kutatok végzik. A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:

a)  javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  ahallgatok altal valasztott témak f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

C)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,

d) ahallgaté félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,

f)  kozremikodés a hazi védések megszervezésében.

Munkdjarol a tanszékvezetonek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelésnek
szamol be.

32.§
A Kkutatasi és szerzodéses munka témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb Kkutatasi vagy szerzédéses téman dolgozok munkajanak

koordinalasara és szervezésére a tanszékvezetd témavezetdket jelolhet ki. Témavezetd az az

oktatd (kutatd), aki palydzat atjan elnyert kutatdsi tdmogatds, vagy egyéb sajat bevételes

kutatas, illetve ipari megbizas szerzddésében témavezetdként vagy szakmai kapcsolattartoként

keriil megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra

jogosult, illetve a kutatasban és szerzédéses munkaban résztvevok szamara utasitasokat

adhat.

Az altalanos feladatokon tul a témavezetd fontosabb feladatai:

a)  akutatas, illetve szerz6déses munka részletes tervének kidolgozasa;

b) a kutatassal, illetve szerzédéses munkaval kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a
beszerzéseket is, kidolgozasa;

C)  abeszerzések elékészitése a beszerzési feleldssel egyiittmiikddve;

d) atéman dolgozok tanszékvezetdvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsoldddo munkajanak iranyitasa és ellenérzése;

f) a szerzO0dés hataridore torténd teljestiilésének biztositasa,
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g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése;

h) a téman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése a
tanszékvezeto felé;

) az iddszaki, illetve zarojelentések elkészitése;

J) folyamatos beszdmolas a projekt elérehaladasarol, a projekttel kapcsolatos gazdasagi €s
elszamolasi kérdésekrol a tanszékvezetonek;

K)  akutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

Munk4jarol a tanszékvezetonek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelésnek
szamol be.

33.8
A tudomanyos diakkor (TDK) felelds feladatai

A tudomanyos diakkorrel kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok:

a)  atanszéki TDK aktivitas novelése, folyamatos agitacio a hallgatok és oktatok korében a
TDK munka végzése és tamogatasa tekintetében;

b) aTDK témak 0sszegylijtése rendszerezése, kiirasanak szervezése;

C) a hallgatok rendszeres tajékoztatasa a tanszéki TDK lehet6ségekrdl, a témak és a
konzulensek koreirdl;

d)  kapcsolattartas a Kari Tudomanyos Diakkori Tanacs (KTDT) elnokével és titkaraval,

e) a TDK rendezvénnyel kapcsolatos felhivasok, idépontok és az egyetemi TDK honlapon
keresztiil torténd jelentkezési eljaras tanszéki oktatokhoz ¢és hallgatokhoz torténd
eljuttatasa;

f) a Diakkori Konferencidkon valo tanszéki részvétel szervezése €s feliigyelete (TDK elnok,
tarselnok és titkar felkérése adott szekcioban a KTDT-vel egyeztetve, sziikség esetén a
szekcid helyszinének biztositasa);

g)  akari TDK rendezvényen és az Orszagos Tudomanyos Diakkori Konferencian (OTDK)
részt vevd hallgatok és konzulenseik adatainak és eredményeinek adminisztracioja,
nyilvantartasa és a Tanszék ez iranyll eredményeinek bemutatasa.

Munkdjarol a tanszékvezetonek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelésnek
szamol be.

34.8
A doktori iigyek felelésének feladatai

A tanszékvezetd a tanszéki oktato-kutatok koziil jeloli ki a doktori tigyek feleldsét. A felelds fobb

feladatai:

a)  adoktori kutatomunka témajavaslatok begytijtése a témavezet6ktol,

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

C) a doktoranduszok félévi munkaterveinek és beszamoloinak bekérése, azok irattarozasa,
vagy irattaroztatasa;

d) a doktoranduszi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok keretében a
szeminarium-feleldssel;

e)  aPhD munkahelyi vitak megszervezése;

Munkdjarol a tanszékvezetonek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelosnek
szamol be.
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35.§
A publikacids adattar felelds feladatai

A publikacios adattar felelds feladatai:

a)  kapcsolatot tart a kari és az egyetemi publikacios adattar felelésokkel;

b)  rendszeresen ellendrzi az oktato-kutatd munkatarsak publikacios adatainak aktualitasat az
MTMT rendszerben;

c)  atanszékhez kotédo publikacios tevékenység nyilvantartasa;

d) a Tanszék publikacios tevékenységére vonatkozo kotelezé jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitése;

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

Munkajarol a tanszékvezetonek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatokért felelosnek
tarsnak szamol be.

36. §
A szerzodéses munkak felelosének feladatai

A szerzddéses munkakkal kapcsolatban az érvényes egyetemi szabalyzatokban foglaltak az

iranyadok.

A szerz6déses munkak felelosének feladatai:

ad) a tanszékvezetd megbizasa alapjan koordinalja és Osszefogja a tanszéken folyo,
szerzOdéses munkakkal kapcsolatos tevékenységet;

b) gondozza a kapcsolatokat a Tanszék érdekkorében 1évé egyetem-kozeli cégekkel és
vallalkozasokkal, folyamatosan vizsgalja €s javaslatokat tesz a kooperacios lehetdsegek
tekintetében a lehetséges szerzddéses munkakra vonatkozodan,;

¢)  gondoskodik az érvényes egyetemi szabalyzatokban 1évé ismeretek minden érdekelthez
vald eljuttatasardl, illetve a valtozdsokkal kapcsolatos dokumentumok Orzésérdl,
hozzaférhetdségérol;

d)  Osszefogja és iranyitja a szerz6déses munkakkal kapcsolatos adminisztrativ munkat,
kivéve a témavezetdk kotelességébe tartozokat;

€) az 0j munkadk vallalasanak adminisztrativ teend6it a kiils6 megbizoval vald
kapcsolatfelvétel kezdeti stadiumaban (amig a témavezeté nem ismert) iranyitja, majd
eléterjeszti a tanszékvezetonek;

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

g) a Tanszék szerzédéses munkaival kapcsolatos statisztikai és informacios anyagokat
elkésziti;

h)  kiilonds figyelmet fordit a kiilsé munkatarsak alkalmaztatasi feltételeinek vizsgalatara.

Munkajardl a tanszékvezetonek szamol be.

37.8
A PR és honlap felelés feladatai

A PR ¢s honlap felelds feladatai:

a)  a Tanszék tevékenységét bemutatd kiadvanyok tartalmi részeinek kidolgozasa,

b) a Tanszék PR kommunikacidjanak szervezése, az optimalis kommunikacios csatornak
kivalasztasa;

Cc) a Tanszék és kornyezete kozotti kapcsolatok épitése a valasztott kommunikacios
csatornakon keresztiil;

d) javaslattétel a Tanszék kiils6 megjelenésére, arculatara vonatkozoan;
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e)  a Tanszék altal elfogadott kiilsé megjelenés egységességének ellendrzése;

f)  aTanszék honlapja magyar és angol nyelvii valtozatanak kialakitasa és karbantartasa;

g) folyamatosan egyeztetés a kari honlap fejlesztbivel;

h)  az egyeztetett tanszéki javaslatok alapjan a honlap napra készen tartasa;

i) az oktatashoz, illetve kutatashoz kapcsolddo anyagok, informaciok frissitési lehetdségének
biztositasa, a frissitési folyamat és tartalom koordinacidja, karbantartasa;

J)  akoOzosségi portalokon vald megjelenés megszervezése.

Munkéjarol a tanszékvezetének szamol be.

38.8
A tanszéki mérnok, technikus feladatai

Az oktatas technikai feltételeinek biztositasat a tanszéki technikus(ok) latjak el. Feladatai:

a)  folyamatosan biztositja a miiszerek oktatasban torténd felhasznalhatosagat, kiilonos
tekintettel:

I. az elektronikus miiszerek akkumulétorainak toltottségére;
ii. a muszerek tisztasagara, igazitottsagara;
iii.  amechanikus alkatrészek gondozasara;

b)  a gyakorlatvezetd oktatok altal a félév elején leadott miiszer- és eszkozigénylés alapjan a
gyakorlati 6ra megkezdése el6tt elokésziti azokat a gyakorlatvezetd szdmara;

C)  agyakorlatvezetok jelzései alapjan intézkedik a hibas miszerek javitasarol;

d) a félév végeztével atvizsgalja a gyakorlatokon hasznalt miiszereket/eszkozoket, sziikség
szerint megjavitja azokat vagy kezdeményezi azok megjavittatasat a kovetkezd félév
elott;

e) elvégzi a tanszéki infrastruktira vonatkozasaban a kisebb karbantartasi munkakat (pl.
zarcsere), illetve bonyolitja a nagyobb karbantartasi munkalatok megrendelését;

f) az oktatds zavartalan mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok szallitdsa, tisztitasa,
sziikség esetén beszerzésiik kezdeményezése.

Munkajarol a tanszékvezetének és a labor-, gép és miiszerfelelésnek szamol be.

39. §
Az informatikai felelos feladatai

Az informatikai felelds feladatai:

a)  a tanszéki informatikai infrastruktira lizemeltetéséhez és karbantartasahoz kapcsolodo
feladatok meghatdrozasa €s végrehajtasuk iranyitasa;

b) a Tanszéken miikod6 informatikai rendszerek (szerver, haldzat) iizemeltetésével
kapcsolatos hibak esetén a javitds megszervezése;

C)  kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat tizemeltetdivel,

d)  a tanszéki informatikai infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel
kisérése;

e) a tanszékvezetdvel egyeztetve, a sziikségesnek itélt munkak, ill. beszerzések
megszervezése ¢és feliigyelete;

f) a tanszéki szerverek és haldzat izemeltetése;

g)  Segitségnyujtas a szamitogépek lizemeltetéséhez, a jogtiszta szoftverek installalasahoz;

h)  egylittmiikodés a PR ¢és honlap felelossel a tanszéki portal fejlesztésében,
karbantartasaban, frissitésében.

Munkdjarol a tanszékvezetének, az oktatasi felelosnek ¢s a tudomanyos és nemzetkozi
kapcsolatokért felelésnek szamol be.
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40.§
A munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelos feladatai

A tanszékvezetd az egyetemi eldirasokkal osszhangban tanszéki munka-, tlz- és

kornyezetvédelmi feleldst biz meg.

A felelds feladatai:

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

b) az egyetemi munka-, tliz- ¢és kornyezetvédelmi szakemberekkel valo szoros
egylttmiikodés, az egyetem ilyen jellegli rendezvényein valo részvétel,

0 munka-, tliz- és kornyezetvédelmi oktatasok kezdeményezése vagy megtartasa, ha
rendelkezik a sziikséges szakmai ismeretekkel,

d)  atanszékvezetOvel vald aktiv egylittmiikddés a biztonsagos munkavégzés érdekében;

€)  a biztonsagos munkavégzés feltételeirdl rendszeresen meggy6zddni, és ha sziikséges, a
folyamatokba val6 (akdr azonnali) beavatkozas a biztonsdgos munkavégzés fenntartasa
érdekében;

) a Tanszék vezetésével egylittmiikddés a szabdlyos és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszkdzok hatékony beszerzése érdekében.

Munkdjardl a tanszékvezetonek szamol be.

41. §
Gazdasagi és uigyviteli feladatok

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

a) titkarsagvezeto,

b)  titkarnd,

c) ugyviteli alkalmazott,

d)  gazdasagi felelds - gazdasagi ligyintéz6 (ellenjegyz0),

e) leltarfelelGs,

f)  selejtezési felelGs,

g)  beszerzési felel6s,

h)  hivatalsegéd / kézbesitd

i)  kisegito alkalmazott.

42. §
A tanszéki adminisztrator, iigyviteli iigyintézo / titkarné feladatai

A tanszéki adminisztrator, tigyviteli ligyintézo az alabbi feladatokat latja el:

) a Tanszék szerzddéseinek elokészitése, nyilvantartdsa, irattarozasa;

b)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaneréforras Igazgatosagaval;

€  aszabadsagok nyilvantartasa;

d)  tavolléti jelentések, betegallomanyok nyilvantartasa;

e)  jelenléti ivek kezelése;

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

0 adodigazolasok kezelése, kiosztdsa, postazasa;

h)  avonatkozod szabalyoknak megfelel6en az iktatando dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben;

0) a tansz¢ki irattar kezelése;
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a tanszéki munkahoz rendelkezésre allo irodaszerek ellenOrzése, azok beszerzésének
kezdeményezése;

tanszéki kulcsnyilvantartas vezetése;

tanszéki értekezletek jegyzokonyvvezetése;

az oktatok-kutatok adminisztracios feladatainak segitése (levelek / tanulmanyok /
kimutatasok szerkesztése, postazasa, stb.), a TR rendszer kezelése;

a tanszékvezeto altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

Munkéjarol a tanszékvezetonek szamol be.

43. §
A gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzo) feladatai

A Tanszék gazdasagi iigyvitelét egy gazdasagi ligyintézo végzi.

Feladatai:

d az Egyetem gazdalkodasi rendszerében (MGR) torténd lekérdezések, bejegyzések
igyintézése;

b)  a Tanszék pénziigyi ligyeinek intézése, ha a tanszékvezeté masképpen nem rendelkezik,
akkor legalabb havi rendszerességli tansz¢éki pénziigyi kimutatasok elkészitése;

0  munkaid6 elszamolasok, bér- és egyéb jellegii kifizetések nyilvantartasa;

d)  béren kiviili juttatasok ligyintézése, illetve béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes
meghatarozott juttatasok ligyintézése a vonatkozo jogszabalyok szerint;

6)  keret és pénzmozgasok nyomon kovetése;

f)  pénziigyi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elvégzése;

g  tanszéki koltségvetés készitésével Osszefiiggésben keletkezett feladatok ellatasa;

h)  kapcsolattartas feladatkorében az Egyetem (atfogo) szervezeti egységeivel;

0) beszadmolasi és ellendrzési kotelezettségek teljesitése;

) teljes korti pénziigyi feladatellatas;

K) szerzOdések nyilvantartasa;

) napi, heti, havi pénzmozgasok figyelemmel kisérése;

m)  tanszéki készpénz kezelése;

n  valtozasok nyomon kdvetése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munk4jarol a tanszékvezetének szamol be.

44. §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

3)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

a Tanszékre uUjonnan beszerzett allo ¢és fogydeszkozok, butorok, berendezések
nyilvantartasba vétele;

a Tanszéken leltdrba vett eszkozok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése, naprakészen tartésa;

az eszk6zok tanszéken beliili és kiviili mozgéasanak (athelyezés, kolcsonzés, stb.)
feliigyelete;

szobaleltarak elkészitése;

rendszeres 1dOkozonként az esedékes leltdrok megszervezése, iranyitasa, elvégzése és
ellendrzése az egyetemi leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint,

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

egylittmikodik a gazdasagi ligyintézovel és a selejtezési bizottsag vezetdvel és a
selejtezési feleldssel.
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Munkdjarodl a tanszékvezetének ¢s a gazdasagi iigyintézének szamol be.

45. §
A selejtezési bizottsag vezet / selejtezési felelés feladatali

A sziikségleteknek megfeleléen idOszakonként a selejtezési bizottsaggal az eldirdsoknak

megfelelden elvégzi a Tanszék felesleges, leltarban 1évé eszkozeinek selejtezési eljarasat. A

fobb feladatai az alabbiak:

a)  a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egylittmiikodve;

b)  egylittmikodik a leltarfelelssel.

c)  gondoskodik az értékesithetd, selejtezett targyak értékesitésérol;

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

Munkajarol a tanszékvezetonek, a gazdasagi ligyintézonek és a leltarfelelosnek szamol be.

46. §
A beszerzési felelos feladatai

A Tanszék oktatéi és kutatoi tevékenységéhez sziikséges aruk és szolgaltatasok

beszerzésének elokészitéséhez a tanszékvezetd beszerzési feleldst nevez ki. A beszerzési

felelds tevékenységét az egyetemi szabalyzatok ¢és a tanszéki eljarasrendek alapjan koteles

végezni.

A beszerzési felels feladata, hogy:

a)  Osszegylijti a beszerzési igényeket a tanszéki munkatarsaktol;

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

C)  abeszerzési igényeket tovabbitja a tanszékvezetének engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi a tanszékvezetdnél a jogi szigno6 bekérését;

d) tanszékvezetdi engedélyét kovetden el6késziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

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

f)  abeszerzést kovetden sziikség esetén intézkedik az eszk6zok leltari nyilvantartasba
vételérol;

g) egyittmiikodik a gazdasagi tigyintézdvel és a leltarfeleldssel.

Munkdjarol a tanszékvezetének, a gazdasagi iigyintézonek ¢s a leltarfelelésnek szamol be.

47. §
A hivatalsegéd / kisegitoé alkalmazott / kézbesité feladatai

A hivatalsegéd feladatai:

a) a Tanszék lgyiratainak, 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- €s visszaszallitasa,

e)  az irattar rendezése;

f)  irattari selejtezések végrehajtasa,

g) az iratkezeléssel kapcsolatos faladatok végzése az iratkezelési szabalyzat és egyéb
szabalyzatok el6irdsai szerint;
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h)  aleselejtezett iratok megsemmisitésével kapcsolatos tigyintézés, illetve az iratok a BME
Levéltar részére torténd atadasa,

(@ Munkajardl az elvégzett feladattol fiiggéen a tanszékvezetonek, a gazdasagi iigyintézének
vagy a tanszéki adminisztratornak, iigyviteli ligyintézének szamol be.

26



@

(2)
©)

@

2

@

@

©)

@)

©)

Hetedik rész
Eljarasok

48. §
A Tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkozd6 BME Kancellari utasitdsa és annak kari
kiegészitése alapjan kell eljarni.
A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten szervezddik.

A tanszékvezetd az adminisztracids feladatait a tanszéki titkarsag és a gazdasagi tigyintézd segitségével
latja el.

49. §

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 kozos keretek felhasznalasa soran nyujtott cafeteria juttatasok;

C)  a Tanszék oktatasaban résztvevé nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija;

d) a gyakorlati oktatas koltségei;

e)  a Tanszék mikodése érdekében felmeriil6 tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszek sajat
bevételes tevékenységeibol képzddo 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 felhasznalando tanszéki keret felett a tanszékvezet6
rendelkezik.

A Kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizadsi szerzddései, PhD kutatasi tdmogatasok, stb.) a meghatarozott célra Kkell
felhasznalni.

50. §
Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsielszamolas rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmaradé részével a kutatocsoport a projekttervezés
soran megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumentacioban, vagy
a K+F szerzddésben megnevezett témavezetd, ennek hianyaban a kutatast végzd kutatocsoport
vezetdje. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi keretek célszerii, hatékony €és gazdasagos
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 szabilyoknak megfelelé
rész a kari rezsigyiijté témaszamra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigyiijté témaszamra
kertil.

A bevételek utan téritendé egyetemi rezsit a Kar a koltségvetési szabalyzatnak megfeleléen
tériti az Egyetem felé. A rezsielszdmoldst megengedd tovabbi palyazatok esetén a
rezsigyiijtokre valo keretmozgast a Kancellaria Palyazati Csoportja menedzseli.

A tanszéki rezsigyiijtore keriilt keret kikeriil a témavezeté fennhatosaga alol, egyrészt
fedezetet nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmarado rész
pedig a Tanszék miikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és miikodési tartalékot képez.
Amennyiben egy kutatocsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatdcsoport
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bevételei utan befizetend egyetemi és Kkari rezsit, illetve a Tanszék altal meghatarozott
tanszéki rezsihanyadot, a hiany mértékében a kutatécsoport sajat bevételeib6l egyéb
modon (pl. beruhazasok megvaldsitasa kutatasi keretekbdl) jarul hozza a Tanszék mitkodési és
fejlesztési koltségeihez.

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

51. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetok, illetve a meghatarozott szakmai felelosok joga és kotelessége a projekt-

témaszamokon 1év0, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznalasi

javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elOkésziteni (beszerzési forrasok keresése,

arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).

A keretekre vonatkozo felhasznaldsi javaslatot a témavezeté a tanszékvezetovel Kkoteles

egyeztetni és jovahagyatni.

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) atémavezet6vel / szakmai feleldssel szignoztatja;

a gazdasagi ligyintézo:

a) ellendrzi az el6készitett kitelezettségvallalast,

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

C) a keretgazdaval (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.

52.§
A (szakmai) teljesitésigazolas és az utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezeté, illetve a szakmai felelés a teljesités igazoldja. Projektek esetén a

témaszam megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a

Kancellaria felé. A tanszékvezeté mindenre Kkiterjedé teljesitésigazoloi jogkorrel

rendelkezik. A gazdasagi ligyintézOk a kari szabalyzatban meghatérozott értékig rendelkeznek

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

szignodjaval ellatja az utalvanyozé dokumentumot.

A vonatkoz6 szdmla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

a)  ellendrzi a szamla alaki megfelel6ségét;

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

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

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

e) elkésziti az utalvanyozas indité lapot, azt szignoztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkez6 tanszékvezetovel illetve helyetteseivel,
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f) gondoskodik a dokumentacié MGR-ben ¢és a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasarol,
g) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

53. §
A Tanszék munkarendje

A nem oktato-kutatok kotott munkaidében teljesitik feladatukat. A tanszéki munkaidé a teljes
munkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazottak szdmara heti 40 o6ra az alabbi munkaidd
beosztasban: hétf6tdl csiitortokig 8.00 — 16.30-ig, pénteken 8.00 — 14.30-ig. A részmunkaidében
foglalkoztatottak esetében aranyosan csokken a heti munkaidd. A munkaidd nyilvantartés
vezetése kotelezd a nem oktatd kutatok esetében. A tanszékvezetd az oktatasi munka érdekében
a munka kezdetét és a munka végét a nem oktato-kutatdé munkatarsak szamara a tanrendnek
megfelelden szabalyozhatja.

Az oktatok-kutatok kotetlen munkaidében, de idébeosztasukat a tanszékvezetovel egyeztetve
teljesitik feladatukat, egyuttal kotelesek a munkakoriikben meghatdrozott mindenkori
feladatukat teljes kortien ellatni, kiilonds tekintettel az idéponthoz kotott feladatokra (pl. drarendi
ordk megtartdsa), illetve a tanszékvezetd altal meghatarozott feladatokra, illetve kdotelesek a
szervezett tanszéki megbeszéléseken (pl. tanszéki értekezlet) részt venni. Akadalyoztatas esetén
idében kotelesek helyettesitot keresni, betegség esetén tadvolmaradésukat a tanszékvezetOnek
jelenteni.

A szabadsagok idejére iigyeleti rendszert hataroz meg a tanszékvezetd, figyelemmel a Dékéni
Hivatal {igyeleti rendjére.

54. §
A tanszéki adminisztracio rendje

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

kari iktatasi szabalyoknak megfeleléen.

Nem szamit tanszéki tuigyiratnak:

a)  maganlevél,

b)  személyre sz616 hivatalos irat,

C)  személyre sz0l6 felkérések, véleménykérések stb. valamint az ezekre kiildott valaszok.

Bizonytalan esetben a tanszékvezetd dont.

A tanszéki adminisztracids feladatokat a tanszéki adminisztrator, ligyviteli ligyintézd, valamint

a gazdasagi ligyintézo, ellenjegyz0 latja el. Adminisztracios feladataik az alabbiak:

Tanszéki adminisztrator, iigyviteli iigyintézo:

a)  atanszékvezetd mellett titkarndi teendodk ellatasa;

b) a BME mindenkor érvényes tigyviteli és iratkezelési szabalyainak betartasa és betartatasa;

c) aTanszék cimére érkezett hivatalos posta bontasa, iktatasa tanszékvezeto elé terjesztése;

d) atanszékvezetd altal szignalt hivatalos iratoknak az érintett felel6sokhoz vald tovabbitasa;

e)  hataridok nyilvantartasa, elvégzésiik adminisztrativ elésegitése;

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

g) tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

h)  eldsegiteni a kari iitemtervben rogzitett hataridok pontos betartasat olyan modon, hogy
azokat figyelemmel kiséri, azok kozeledtekor kigytlijti a témat érintd iratokat és azt idében
atadja a referens részére;

Gazdasagi iigyintézo, ellenjegyz6:

a) személyzeti munkaval, szabadsagokkal, bér- és jutalomgazdalkodassal, tappénzzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

b) az anyag-, fogyo- és alloeszk6zok nyilvantartasanak vezetése és az ezzel kapcsolatos
egyeztetések, értelemszeriien egylittmiikodve €s megosztva a munkat a leltarfeleldssel;
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c) a Tanszék készpénzellatmanyanak, a Tanszék részére biztositott pénzeszkdzkeretekkel
kapcsolatban el6irt nyilvantartasoknak a vezetése,

d) altalaban intézi a tanszéki gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracids teendoket;

Amennyiben a tanszéki adminisztracidos feladatokat tobben végzik, ugy a belsd

munkamegosztast a munkakori leirasban kell rogziteni.

55. §
Személyiigyi ligyintézés rendje

A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltato a humanpolitikai szabalyzatnak
megfeleléen a dékan, illetve a kancellar. A vonatkozd belsé szabalyzatokban megfelel
tigyekben a munkaltatoi jogokat a tanszékvezeté gyakorolja.

a)  Uj, hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzédést a tanszékvezeté kezdeményez a dékan felé.
Kancellari munkaltatas esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszamra terhelend6 szerz6dések esetén a tanszékvezeto 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 tanszékvezetl szabadsaganak kiadasat a dékan engedélyezi.

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

56. §
Leltarozas

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél szolo
kancellari utasitas szerint kell elvégezni.

A Tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kisértékli eszk6zok
nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas
IS.

57. §
Altalanos iratkezelési rend és iigyvitel

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi ligyintézo tarolja.

A munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve a hatarozatlan
idejii vagy hatarozott idejii szerzddését, valamint a hozza tartozé 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, sth. a TR-felel6s(6k) taroljak.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a tanszéki adminisztrator / tigyviteli
ligyintézo / titkarnd / gazdasagi ligyintézo €s helyettese feladata.

58. §
Munka- tiiz-, kornyezetvédelem és vagyonbiztonsag

Az 1j felvételes kozalkalmazott szamara munka- és tlizvédelmi oktatast kell tartani a BME
szakembereinek kozremiikodésével. A kozalkalmazott Onalldan nem végezhet munkat az

oktatas megtorténtét megeldzden.
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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 modon kételes munkavédelmi oktatasban részesiteni.

A tanszékvezet6 a Tanszéken tiiz-, munka- és kérnyezetvédelmi felel6st biz meg.

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

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozo események elkeriilése érdekében az utolsoként tavozo
technikus, PhD hallgato, oktato-kutatd, nem oktatd-kutatd koteles ellendrizni az ajtok, ablakok
megfeleld zardsat, a vizcsapok elzarasat.

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

59.§
Altalanos kotelességek, felelsségek

A Tanszék valamennyi foglalkoztatottja kotelessége, feleléssége:

0)
p)
Q

)
L

o)

munkahelyén az eldirt idédpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a beosztasdnak megfelel6en hatékony munkavégzéssel toltenti;

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;

munkahelyén rendet és — a téle elvarhaté modon — tisztasagot tartani,

eldzetes, iddszakos ¢és soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgéalaton megjelenni,
munkavédelmi oktatdson részt venni, a szamara kiadott egyéni véddeszkozoket
hasznalni;

munkahelyi veszélyhelyzetet, sajat magat vagy munkatarsat ért sériilést, balesetet
haladéktalanul jelenteni a tanszékvezetdnek és a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi
felelosnek,

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
nyilvantartdsokat naprakészen vezetni, alkalmazni az egyetemi levelezd 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 rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, a
Tanszék mitkddéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizdrdlag az Egyetem
érdekében hasznalni, takarékosan kezelni, illetve hasznositani.

A tanszékvezetdk felelések a Tanszék tevékenysége elvégzésének szabalyszerliségéért, a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és az egyetemi szabalyzatok el6irdsainak betartasaért.

60. §
Kiadmanyozasi jog

A Tanszékr6l kimené hivatalos leveleket a tanszékvezeté (vagy helyettese), illetve
tavollétében a dékan irjaala. Elektronikus iton hivatalos iratot:

a)
b)

elektronikus alairassal, vagy
az eredeti, papir alapu, iktatoszammal és tanszékvezetdi alairassal/pecséttel ellatott
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dokumentum szkenneléssel eldallitott digitalis formajaban lehet kiadni.
A hallgatokat érintd informacids jellegli leveleket, hirdetményeket az oktatasi felelds, a
tantargyfelelds, vagy az adott tantargy oktatdja is kiadhatjak.
PR anyagok kiadéasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

61. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet, valamint Tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirasara
vonatkozo szabalyokat jelen tigyrenden kiviil a vonatkozé dékani utasitas tartalmazza.

62. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel

Kapcsolattartas:
A Tanszéket az alabbi kivételekkel a tanszékvezetd képviseli:

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

b) A kiils6é kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kozott az adott
szerz6désben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal, mely nem terjed
ki kotelezettségvallalasra.

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

63. §
Helyettesités rendje

Helyettesités:

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

b) Ha az cllenjegyz6 szabadsagon (vagy egyéb okokbdl tartésan tavol) van, a kari
ellenjegyzd latja el ezt a feladatot.

c)  Minden olyan feleldsségi kor 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 szébeli, sziikség esetén irasos formaban kell atadni, ismer-

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

kovetden az ligyben tett intézkedésekrol be kell szamolni a helyettesitett munkatarsnak.

64. §
Az ellenérzés szintjei

Feladatellatasa soran, valamennyi munkatars koteles kialakitani ¢és miikodtetni a
(rész)folyamatokba épitett dnellenérzést.

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

Feladatellatas sordn a tanszékvezetd valamennyi folyamat jovahagyasakor koteles elvégezni a
belsd kontrollrendszer szerinti vezetdi ellendrzést.
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65. §
A munkakorok atadas-atvétele

A munkakdrt — a jogviszony megsziinése, modosulésa, szervezeti valtozas miatt — jegyzokonyv

felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

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

atadas - atvételrol 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 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.

66. §
Készpénzkezelés rendje

A pénziigyi és pénzkezelési szabalyzat [15/2015. (10.05.) szdmu kancellari utasitds] 19. §-a
alapjan a vezetdi ellendrzést, a szabalyzat eldirasainak megfeleléen be kell tartani.

67.§
A kulcskezelés rendje

A pénziigyi és pénzkezelési szabalyzat [15/2015. (10.05.) szamu Kancellari utasitas] szerint a
pancélszekrény és/vagy pancélkazetta kulcsairol kulcsnyilvantartast kell vezetni és a
kulcsok masodpéldanyat a tanszékvezetonek kell érizni.

A nyilvantartast a gazdasagi iigyintézé vezeti, ¢s amennyiben évkozben a kulcsok hasznalata

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

feliilvizsgalja, kinyomtatja és alairatja a tanszékvezetdvel, majd archivélja.

Az egyéb kulesok (tanszékvezetdi szoba, oktatdi szobdk, tantermek, laborok) kezelésére a

tanszékvezetd az alabbi meghatarozast teszi:

a) Az oktato-kutatok az oktatoi szobaikhoz a tanszékvezet6 engedélye alapjan sajat kulccsal
rendelkezhetnek.

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

C)  Amennyiben az oktatd-kutatd, vagy nem oktato-kutato alkalmazott kilép, illetve barmely
mas okbol a Tanszék kotelékét elhagyja, ugy a sajat kulcsait le kell, hogy adja, és azokkal
hivatalosan is el kell szdmolnia.

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

e) A kulcsokat kijelolt, a tanszéki adminisztrator, tigyviteli tigyintézo altal ellenérzott helyen
kell tarolni.

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

g) A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.

h) A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellendrzés, aramtalanitds, stb.) az ott
dolgozok feleldsek.

) Lezart helyiséget (oktatdéi szobat.) a kozvetleniil hasznald, jogosult személy és a
tanszékvezetd tavollétében Kinyitni, kizardlag indokolt helyzetben, legalabb 2 {6
jelenlétében szabad.
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68. §
Z.aro rendelkezések

(1) Jelen Ugyrend a 2017. marcius 1-én életbe 1épett, a kari tanaes 4ltal elfogadott kari SZMSZ
alapjan dékani utasitassal 1ép életbe 2017. majus 19-t6l és ezzel egyidejilleg a Tanszék
szervezeti és mikodési Szabalyzata és ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2017.05.109.

Dr. Varga Istvan
dékan
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