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a dékanhelyettesek és a hivatalvezeté feladat- és hataskorérol, valamint a dékan

helyettesitésének rendjérol

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Rend (tovabbiakban: SzMR) 32. § (3) pontjaban, valamint az Epitdmérnoki Kar
(tovabbiakban: Kar) Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatanak 9. § (3) pontjaban eldirt
kotelezettségemnek eleget téve az SZMR 41. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az
alabbi utasitast adom ki:

1)

()

(3)

1. §

A tudomanyos dékanhelyettes feladat- és hataskore

A tudomanyos dékanhelyettes a dékant helyettesiti a (3)-(4) bekezdésekben részletezett
tevékenységekben. Feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal
rendelkezik a Kar munkatérsainak tekintetében.

A dékan stratégiai és iranyitdé munkdjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az
alabbi témakban:

a)

b)

c)

a kari PhD képzéssel ¢és doktori fokozatszerzéssel 0sszefiiggo altalanos, az oktatok,
a doktoranduszok és doktorjeloltek, valamint a doktori tanulmanyok teriileté¢hez
tartozo ligyek,

szervezeti egységek palyazatokkal, kutatdssal és altalanos értelemben vett
tudomanyos tevékenységével (pl. publikacios tevékenység, TDK) kapcsolatos
munkdjanak dékani feliigyelete,

a Rektori Tanacs, a Vezet6i Ertekezlet, a Szenatus és a Kari Tanacs dékant érintd
dontései.

A tudomanyos dékanhelyettes feladata a dékén, mint kari stratégiai vezetd, informacios
¢s dontési szerepeinek segitése altalaban, és — atruhazott hataskorben elsdsorban — a
tudomanyos tligyekben a dékan helyettesitése (amennyiben azt egyetemi vagy mas
szabalyozas nem zarja ki), az e szerepekhez tartozd vezet6i funkciok gyakorlasa. E
feladatkorben kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

Figyelemmel kiséri, értelmezi a tudoméanyos munka teriileteire vonatkozé
jogszabalyokat, egyetemi, kari szintli szabalyzatokat. Felelds azért, hogy felhivja a
figyelmet ezek kari végrehajtasahoz sziikséges 1épésekre.

Kapcsolatot tart a tudomanyos feladatok szempontjabol kiemelten fontos egyetemi,
kari szervezetek, testiiletek vezetdivel, igy kiilondsen a tudomanyos és innovacios
rektorhelyettessel.

A Szenatus Tudomanyos Bizottsaganak tagjaként részt vesz az Egyetem e bizottsag
hataskorébe tartoz6 dokumentumainak, Szenatus elé keriil6 hatdrozati javaslatok
elokészitésében és véleményezésében.

Munkajat kozvetleniil segiti a Dékani Hivatal doktori tligyekkel foglalkozo
munkatarsa. Eseti feladatok ellatasara — a Dékani Hivatal hivatalvezetdje elozetes
hozzajarulasaval — a Dékani Hivatalbol mas munkatérsat is megkérhet.

Allandé meghivottként — tandcskozasi joggal — részt vesz a Kari Tanécs
munkajaban.
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f)  Részt vesz a Dékani Tanacs munkdjaban. Hetente tajékoztatja a dékant a
tudomanyos teriilet kari szintii, intézkedést igényl6 eseményeirdl, feladatairol, az
atruhazott hataskorben tett intézkedésekrol.

g)  Végrehajtja, illetve végrehajtatja a rektor, a rektorhelyettes, a dékan, a kancellar
tudomanyos tertiletet érintd, kari szinti/hataskorti dontéseit.

h)  Részvétel az Egyetem és a Kar szakmai bizottsagaiban, egyetemi, kari szintii
testiileteiben.

i)  Az5. § szerint helyettesiti a dékant.

A Karon foly6 tudomanyos kutatasi, palyazati, publikacios, tehetséggondozasi

tevékenységgel Osszefiiggd munka megszervezése, ezen beliil kiillondsen:

a) A magyar és az idegen nyelvii PhD-képzések feliigyelete, operativ tigyeinek
iranyitésa.

b) A Doktori Iskola, a kari HBDT és az EHBDT operativ tigyeinek figyelemmel
kisérése, a Dékani Hivatal ezekkel kapcsolatos feladatainak kozvetitése.

c) A karon folyo TDK tevékenység koordinalasa a kari TDK feleléssel kozosen.

d) Kari palyazati és kutatasi tevékenység feliigyelete és koordinalasa a tobbi
dékanhelyettessel egyiitt.

e)  Kari szintli palyazatok koordinalasa a tobbi dékanhelyettessel egyiitt.

f)  Egyetemi szintli palyazatokban a Kar képviselete.

gd) A nemzetkozi egyetemi rangsorok figyelemmel kisérése ¢és értékelése, a
rangsorokba keriilés feltételeinek, indikatorainak elemzése.

h) A publikacios adatbazisok (MTMT) kari szintii feltoltottségének koordinalasa.

i)  Aszellemi tulajdon hasznositasaval kapcsolatos teenddk iranyitasa.

J) A kari Szakkollégiumokkal vald kapcsolattartas.

A Kari Tanécs altal szamara kiilén meghatéarozott feladatok ellatasa. Evente beszamol a
Kari Tandcsnak munkdjarol, a PhD-képzésrdl, a TDK-munkarol, a kari tudomanyos
palyazati tevékenységrol, valamint a feladatait érintd jelentds eseményekrol.

2. §
Az oktatasi dékanhelyettes feladat- és hataskore

Az oktatasi dékanhelyettes a dékant helyettesiti a (3)-(4) bekezdésekben részletezett
tevékenységekben. Feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal
rendelkezik a Kar munkatarsainak tekintetében.

A dékan stratégiai és iranyitd munkajanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az

alabbi témakban:

a) a kari oktatassal Osszefiiggd altalanos, az oktatok, a képzések, a hallgatok és a
tanulmanyok teriiletéhez tartoz6 tigyek,

b) az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozo nemzetkozi kapcsolatokkal és a
kiilfoldi  hallgatoknak meghirdetett idegennyelvii képzésekkel Osszefiiggd
kérdések,

c)  az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozd oktatasszervezéshez kapcsolodo
kérdések,

d)  aszervezeti egységek oktatassal kapcsolatos munkajanak dékani feliigyelete,

e)  a Rektori Tanacs, a Vezetdi Ertekezlet, a Szenatus és a Kari Tanacs dékant érinté
dontései.
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A dékan, mint kari stratégiai vezetd informacids €s dontési szerepeinek segitése
altalaban, és — atruhazott hataskorben elsdsorban — a széles értelemben vett oktatast
érint6 ligyekben a dékan helyettesitése (amennyiben azt egyetemi vagy mas szabalyozas
nem zarja ki), az ¢ szerepekhez tartoz6 vezet6i funkciok gyakorlasa. E feladatkorben
kiilondsen:

a)

b)

d)

9)
h)

i)
)

Figyelemmel kiséri, értelmezi az oktatasi terliletre vonatkozo jogszabalyokat,
egyetemi, kari szintli szabalyzatokat. Felelds azért, hogy felhivja a figyelmet ezek
kari végrehajtasahoz szilikséges 1épésekre.

Kapcsolatot tart az oktatds szempontjabol kiemelten fontos egyetemi, kari
szervezetek, testilletek vezetivel. Igy kiilondsen az oOktatasi rektorhelyettessel
mint az egyetemi Oktatasszervezési és Hallgatdi Szocidlis Bizottsag elndkével, az
oktatasi iigyekben illetékes dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi €s a kari
hallgat6i képviselet elnokével.

A Szenatus Oktatési Bizottsaganak, illetve sziikség esetén a Hallgatoi Jogorvoslati
Bizottsaganak tagjaként részt vesz az Egyetem e bizottsagainak hataskorébe
tartozo joganyagainak, Szenatus elé keriil6 hatarozati javaslatok, rektori utasitasok
elokészitésében, véleményezésében, valamint a kormanyzati szervek felé jelzett
jogszabalymodositasi javaslatok kidolgozasaban.

Munkajat kozvetleniil segiti a Dékani Hivatal tanulmanyi tigyintézdje. A Dékani
Hivatal vezet6jét a tanulmanyi ligyintézé dékanhelyettesi feladatok ellatasaban
val6 kdzremiikddése esetén a kozremiikodés tényérdl tajékoztatni kell. Munkdjaba
a hivatalvezetével egyeztetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is.
Allandé meghivottként — tandcskozasi joggal — részt vesz a Kari Tandcs
munkajaban.

Részt vesz a Dékani Tanacs munkajaban. Hetente tajékoztatja a dékant az oktatasi
teriilet kari szintii, a Dékani Hivatal hivatalvezet6jének feladat- és hataskorén kiviil
es0, intézkedést igényld eseményeirdl, feladatairol, az dtruhdzott hataskorben tett
intézkedésekrol.

Végrehajtja, illetve végrehajtatja a rektor, az oktatasi rektorhelyettes, a dékan, a
kancellar oktatasi teriileteket érintd, Kari szint(i/hataskori dontéseit.

Részt vesz az Egyetem és a Kar szakmai bizottsdgaiban, egyetemi, kari szintii
testiileteiben.

Elndke a Kari Tanulményi Bizottsagnak és a Kari Kreditatviteli Bizottsagnak.

Az 5. § szerint helyettesiti a dékant.

A karon folyo oktatdsi tevékenységgel 0sszefiiggd munka megszervezése, ezen beliil
kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

Felelos a kari oktatasi adatszolgaltatasért, adatellendrzésért.

Az alapképzési, mesterképzési, szakiranyu tovabbképzési szakok szaklétesitési,
szakinditasi ligyeinek feliigyelete €s koordindlasa, kari szintli dontés el6készitése.
Intézmény ¢€s kapacitasakkreditacioval kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,
az akkreditacios folyamatok feliigyelete és gondozasa.

Feliigyeli a Kar alap- és mesterszintii, valamint szakiranyu tovabbképzéseinek
oktatasszervezését, felelds az oktatast érintd magasabb szintli, egyetemi és kari
jogszabalyok betartatasaért.

Feliigyeli a Kar képzéseihez rendelt Szakbizottsagok miikddését, ellendrzi az
altaluk hozott hatarozatok és az egyéb jogszabdlyok Osszhangjat. Koordinalja a
képzések feliilvizsgalatat.
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f) A Kar szervezeti egységei szamara az oktatashoz kapcsoldédo tevékenységekhez
irdnymutatast, segitséget ad, valamint ellenérzi azokat. Részt vesz az ilyen targyu
panaszok kivizsgalasaban.

g)  Részt vesz a Kar informacios anyagainak, képzési tajékoztatoinak elkészitésében,
ellendrzésében, tovabba kapcsolatot tart az Egyetem olyan munkacsoportjaival,
amelyek a Karra is vonatkoz6 informacios anyagokat allitanak el6.

h)  Részt vesz az Egyetem oktatasi tigyekért felelés vezet6i altal kért jelentések,
kimutatasok, allasfoglalasok elkészitésében és mas feladatok elvégzésében.

1)  Részt vesz a Kar oktatassal kapcsolatos palyazatainak kidolgozasaban, a feladatok
megfogalmazasaban és teljesitésiik ellendrzésében.

J)  Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kar tantargy-akkreditacioval ¢és
tantargybefogadassal meghatalmazott ¢s a Kar tanulmanyi tligyeivel foglalkoz6
bizottsagait.

k) A Dékani Hivatal tanulmanyi tgyintézdjével egyiittmikodve megszervezi a
mesterszakok felvételi vizsgait, kijeloli az eljaré eseti felvételi bizottsagok tagjait
¢és elnokeit. Feliigyeli a felvételi vizsgak lebonyolitasat.

A Kari Tanacs altal szamara kiilon meghatérozott feladatok ellatasa. Evente beszamol a
Kari Tanacsnak munkajardl, a felvételikrdl, valamint a Kar oktatasi feladatait érintd
nagyobb horderejii eseményekrol.

A teriilete hazai ¢és kiilfoldi fejlodési tendenciainak kovetése. Kezdeményezés a Kar
helyzetének, versenyképességének javitasa érdekében (elsdsorban oktatasi iigyekben) j
gondolatokkal, és mas intézmények bevalt tapasztalatainak bemutatasaval.

3.8
A gazdasagi dékanhelyettes feladat- és hataskore

A gazdasagi dékanhelyettes a dékant helyettesiti a (3)-(4) bekezdésekben részletezett
tevékenységekben. Feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal
rendelkezik a Kar munkatarsainak tekintetében. A gazdasagi dékanhelyettes kozvetleniil
a dékannak tartozik felelosséggel.

A dékan stratégiai és iranyitd munkajanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az

alabbi témakban:

a) A kari menedzsmenttel Osszefliggd pénziigyi- és human er6forras gazdalkodas
tertiletéhez tartozo ligyek.

b) A tanszékek és mas kari szervezeti egységek gazdalkodassal kapcsolatos
munkdjanak dékani feliigyelete.

c) A Vezetéi Ertekezlet, a Rektori Tanacs, a Szenatus, a Kari Tanacs és egyéb
forumok dékant érinté dontései.

A dékan, mint kari stratégiai vezetd informacids és dontési szerepeinek segitése

altalaban, és — atruhazott hatadskorben elsdsorban — a humén eréforrast és a pénziigyi

gazdalkodast érint6 iigyekben a dékan helyettesitése (amennyiben azt egyetemi

szabalyozas nem zarja ki), az e szerepekhez tartoz6 vezet6i funkciok gyakorlasa, egyben

a kari bels6 kontrollrendszer feleldse. E feladatkorben kiilondsen:

a)  Figyelemmel kiséri, értelmezi a gazdasagi teriiletekre vonatkozd orszagos
torvényeket, rendeleteket, egyetemi, kari szabalyzatokat. Felel6s azért, hogy
felhivja a figyelmet ezek kari végrehajtasahoz sziikséges 1épésekre.
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b)  Kapcsolatot tart a gazdalkodas szempontjabol kiemelten fontos egyetemi, kari
szervezetek, testiiletek vezetdivel. Igy kiilonosen a kancellarral és az egyetemi
Gazdasagi  Bizottsdg  elndkével, a  gazdasagi ligyekben illetékes
dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi €s a kari hallgatoi képviselet elnokével.

Cc) Az egyetem Gazdasagi Bizottsaganak tagjaként részt vesz az Egyetem gazdasagi
kérdéseket érintd joganyagainak, Szenatus elé keriil6 hatdrozati javaslatok, rektori
utasitasok eldkészitésében, véleményezésében, valamint a kormanyzati szervek
felé jelzett jogszabalymoddositasi javaslatok kidolgozasaban.

d)  Munkajat kdzvetleniil segiti a Dékani Hivatal gazdasagi tigyintézdje. Munkajaba a
tobbi dékanhelyettessel és a hivatalvezetovel egyeztetve bevonhatja a Dékani
Hivatal tovabbi munkatarsait is.

e) Allandé meghivottként — tanacskozasi joggal — részt vesz a Kari Tandcs
munkdjaban.

f)  Részt vesz a Dékani Tanacs munkajaban. Hetente tajékoztatja a dékant a
gazdasagi- ¢és human erdforrds teriiletek kari szintli, intézkedést igényld
eseményeirdl, feladatairol, az atruhazott hataskorben tett intézkedésekrol.

g) A Kar szervezeti egységei szamara a gazdasagi-, human er6éforras- és miszaki
tevékenységeihez iranymutatast, segitséget ad, valamint ellendrzi azokat.

h)  Végrehajtja, illetve végrehajtatja a rektor, a dékan, a kancellar gazdasagi,
humanpolitikai és muszaki teriileteit érintd, kari hataskorti dontéseit.

1)  Részt vesz az Egyetem és a Kar szakmai bizottsdgaiban, egyetemi, kari szintii
testiileteiben.

1) Az 5. § szerint helyettesiti a dékant.

A Kkaron folyo a human eréforrast és a pénziigyi gazdalkodast érinté tevékenységgel

Osszefliggd munka megszervezése, ezen beliil kiilondsen:

a) Felelés a BME koltségvetésének elkészitéséhez sziikséges kari gazdasagi
adatszolgaltatasért, adatellenOrzésért.

b)  Elkésziti a kari koltségvetés tervezetét és azt a Kari Tanacs elé elfogadasra
eldterjeszti.

c)  Felugyeli a kari koltségvetési tamogatas felhasznalasat.

d)  Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, részt vesz a sziikséges egyetemi
koordindcidban. Részt vesz a Kar palyazatainak kidolgozasdban, teljesitésiik
ellendrzésében a tobbi dékanhelyettessel kozosen.

e)  Felugyeli a kari létesitmények és infrastruktira hasznalatat és fejlesztését.

A Kari Tanécs altal szamara kiilon meghatéarozott feladatok ellatasa. Evente beszamol a
Kari Tanacsnak munkdjarol, kiilonds tekintettel a kari koltségvetés helyzetérol.

Feladata a hazai és kiilfoldi épitémérnoki oktatast végzo felsdoktatasi intézmények
gazdalkodasi tendencidinak kovetése, Kkezdeményezés a Kar helyzetének,
versenyképességének javitasa érdekében — elsdsorban gazdasagi ligyekben — 1
gondolatokkal, és mas intézmények bevalt tapasztalatainak bemutatasaval.

4.§

A Dékani Hivatal vezetéjének feladat- és hataskore

A Dékani Hivatal élén a dékan altal kinevezett hivatalvezetd all, aki munkajaért
kozvetleniil a dékannak tartozik feleldsséggel. A hivatalvezetd felelos a (3)-(6)
bekezdésekben részletezett tevékenységek végrehajtasaért. Feladat- és hataskorében
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utasitasi és beszadmoltatasi joggal rendelkezik a Dékéani Hivatal munkatirsainak
tekintetében.

A Dékan stratégiai €s iranyitd munkajanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az

alabbi témakban:

a) A Hivatalon beliili munkamegosztas kialakitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
kérdések.

b) A Hivatalon beliili humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos kérdések.

c)  AKkari szinti valasztasok és szavazasok szervezési kérdései.

A Karon ¢és a Dékani Hivatalban folyd oktatast és kutatast segitd tligyvitelszervezési

feladatok ellatasa. E feladatkorben kiilondsen:

a)  Gondoskodik a Hivatal munkatarsainak megfelelé munkafeltételeirél és
munkakdriilményeirdl.

b)  Biztositja a Hivatal kezelésében 1évé targyi eszk6zok optimalis kihasznalasat.
Kialakitja az eredményes miikddéshez sziikséges belsé informacios rendszert.

c)  Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal munkatarsai felett.

d) A dékanhelyettesekkel tortént eldzetes egyeztetés figyelembevételével jovahagyja
a Hivatal munkatarsainak szabadsagolasat, nnyilvantartja a szabadsagok
igénybevételével kapcsolatos adatokat.

e)  Sziikség esetén a dékan szamara javaslatot tesz a Hivatalon beliili munkamegosztas
megvaltoztatasara.

f) A dékanhelyettesekkel tortént eldzetes egyeztetés figyelembe vételével értékeli a
Hivatal munkatarsainak munkajat.

Részt vesz a Hivatal feladatainak végrehajtasaban:

a)  Naponta egyeztet a dékannal a sziikséges kari és hivatali feladatokrodl, segiti a
feladatok kiszignalasat. El6késziti az alairando szerzddéseket, dokumentumokat.

b)  AKari Tanacs titkara. Koordinalja a Kari Tanacs és a Kari Tandacs iilése el6tti héten
tartandd Dékéni  Tanacs  iiléseinek  Osszehivasaval, lebonyolitasaval,
jegyzokonyvek elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket. Gondoskodik
arrol, hogy az iiléseken elfogadott hatarozatok eljussanak az érintettekhez.

c) A Tanszékvezetoi értekezlet titkara. Gondoskodik az érintettek tajékoztatasarol.
Hetente tajékoztatja a dékant az intézkedést igénylé eseményekrol, feladatokrol.

d)  Gondoskodik a dékan és a dékanhelyettesek altal kiadott korlevelek, tajékoztatok
¢és utasitadsok elOkészitésérdl, azoknak az érintett szervezeti egységek vezetdihez
torténd tovabbitasarol.

e) Koordinalja a palyazattal elnyerhet6, rektori vagy dékani hataskorii kinevezések
teljes kori kari szinti igykezelését. Koordindlja a palyazatra beérkezé anyagok
véleményeztetését, kari tandcsi dontésre torténd elokészitését, kozvetit a Rektori
Kabinet és a kari szervezeti egységek kozott.

f)  Koordinalja a dékani, kari, egyetemi és magasabb szintli kitiintetésekkel, cimek
adomanyozasaval kapcsolatos kari feladatokat.

g) Koordinalja a kari hataridés feladatok elkészitését, a kar egyiittmiikodési
megallapodasainak megkdtését kiilsd cégekkel.

h)  Részt vesz az egyetemi és egyéb szervek altal kért jelentések, beszamolok és mas
irasos anyagok elkészitésében.

i)  Koordinalja a kari rendezvények elékészitését, lebonyolitasat.

Felel6sséggel tartozik:
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a) a jogszabalyok és az egyetemi szabalyok betartasaért és betartatasaért a Dékani
Hivatal munkatarsainak tekintetében,

b) a rendelkezésre allo szolgaltatasoknak, emberi er6forrasoknak és targyi
eszkOzoknek a Dékani Hivatalon beliili elosztasaért,

c) a Hivatal feladatkorébe utalt munkaknak a jogszabalyokban, utasitasokban
eléirtaknak megfelelé elvégzéséért, gondoskodik a rabizott egyetemi tulajdon
védelmérdl, megdvasardl és célszerii felhasznalasardl, valamint a Dékani
Hivatalban a munkafegyelem betartasarol.

Utasitasi jogkore kiterjed:

a) a kozvetleniil alarendelt személyek (valamennyi, a Dékani Hivatalhoz, mint
szervezeti egységhez kinevezett kozalkalmazott, vagy ott egyéb jogviszonyban
tevékenykedd személy) feladatvégzésére,

b) a Hivatal targyi eszkozeinek kezelésével, miikodtetésével kapcsolatos
tevékenységre.

5.8
Helyettesités

A dékan feladat- és hataskorébe tartoz6 dokumentumok alairasara, valamint a dékan
masra at nem ruhdzott kiadméanyozési joganak gyakorlasara a dékan tavolléte idején —

helyette és nevében — a harom dékanhelyettes barmelyike jogosult.

A dékan tavollétében a Karon beliili feladatkiosztast és koordinaciot a dékan helyett és
nevében a dékan altal helyettesitésre felkért dékanhelyettes latja el.

A dékanhelyettesek helyettesithetik a dékant a Vezetdi Ertekezleten és egyéb
rendezvényeken.

A dékanhelyettesek a dékan tudtdval helyettesithetik egymast a dékan altal
meghatarozott feladatkdrokben.

6. §

Zaro rendelkezések
Ez az utasitas 2016. jalius 15. napjan 1ép hatalyba.

A dékan felkérése alapjan a dékanhelyettesek €s a Dékani Hivatal vezetdje egyéb egyedi
feladatok ellatasaval is megbizhato.

A jelen utasitasban nem szerepld kérdéseket a dékan mas modszerekkel szabalyozza.

Budapest, 2016. augusztus 15.

Dr. Dunai Laszlo



