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Az Ugyrend a Nemzeti felséoktatasrol szo616 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-
¢én hatalyba 1épett Budapesti Miszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. julius 11-i szenatusi iiléseken hozott
hatarozatokkal) és az Epitémérnoki Kar (tovabbiakban: Kar) 2016. aprilis 25-én hatalyba Iéptetett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt.

Elso rész
Altaldnos informaciék

_L§
Az Ugyrend célja

(1) Az Ugyrend célja, hogy eldirja az iigyvitellel kapcsolatos altalinos eljardsokat, ismertesse az
chhez sziikséges tudnivalokat, meghatarozza a Dékani Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) f6bb
feladatait, a hataskoroket, valamint azok megoszlasat.

2.§
Az Ugyrend hatilya

(1) Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi eléirasoknak megfeleld iigyintézés a Hivatal
munkatarsaira nézve kotelezo.

3.§

A Kar vezetése

(1) A Kar vezetje a dékan. Vezetéi munkajaban 3 dékanhelyettes (gazdasagi, oktatasi és
tudomanyos) segiti. A dékanhelyettesek feladat- és hataskorét a dékan allapitja meg, amelyet
Dékani Utasitasban rogzit.

a) A Kar vezetése, a Kar 0sszes hallgatojat érint6 elvi jelentdségii tigyek, utasitasok, illetve
javaslatok meghozatalanak joga, valamint a Kar munkatarsainak kinevezési jogkore a
dékan kizarolagos hataskdre. Minden mas a dékan altal meghatarozott iigyben dontési,
véleményezési, javaslattevOi €s kiadmanyozasi jogkorét az illetékes dékanhelyettesre
ruhazhatja at.

b) A dékani és dékanhelyettesi pecsétek formai kovetelményeit a bélyegzéhasznalat
rendjérdl, szabalyairol szolo 11/2016. (VIII.15.) sz. Dékani Utasitas 4.§-anak (1)-(2)
bekezdése tartalmazza.

Masodik rész
A Dékani Hivatal

4.§

A Hivatal altalanos feladatai

(1) A Hivatal a Kar igazgatasi, ligyviteli és szolgaltato szervezeti egysége, amely a rendelkezésére
allo eszkozokkel onalldan gazdalkodik, kozvetlen feliigyeletét a dékan latja el. A Hivatal
gazdalkodéasara vonatkozdan a szakiranyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal iranyitott
Kancellaria megfelel6 szervezeti egységei gyakoroljak.
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A dékani ¢és a Hivatal bélyegzdinek hasznalati rendjét a bélyegzéhasznalat rendjérdl,
szabalyair6l sz616 11/2016. (V111.15.) sz. Dékani Utasitas rogziti.

5. §
A Hivatal fo feladatai

F6 feladatok:

a) A Hivatal végzi a dékan, a dékanhelyettesek, a Kari Tanacs feladatkorébe tartozo
iigyekkel kapcsolatos tigyviteli és szervezési tevékenységet, tovabba a Kar vezetésével
kapcsolatos valamennyi adminisztracios teendét.

b)  Ellatja a Kar rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretek oktatasi, kutatasi feladatokkal,
valamint szerzédéses munkakkal kapcsolatos gazdasagi tigyintézését.

6. §

A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal élén a hivatalvezet6 all, akit palyazat Gtjan valaszt ki a dékan és biz meg hatarozott
idore.

A Hivatal szervezeti felépitése az elvégzendd feladatokhoz igazoddan:
a)  Titkarsag

b)  Tanulmanyi ligyintézo

c)  Gazdasagi igyintézo

d)  Kari informatikus

A Hivatal személyi Osszetételét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

7.8

A hivatalvezet6 altalanos feladat- és hataskore

A Hivatal vezetdjének feladat- és hataskorét a dékanhelyettesek és a hivatalvezeto feladat- €s
hataskorérdl, valamint a dékan helyettesitésének rendjérdl sz616 12/2016. (VIII.15.) sz. Dékani
Utasitas és jelen ligyrend tartalmazza, az 1. szamt melléklet nevezi meg.

8. §
Titkarsag

A hivatalvezetd latja el a titkarsagi teenddket a dékan és dékanhelyettesek mellett, igy az
tgyviteli teend6kon tal kezeli a Hivatal irattarat, és nyilvantartasi feladatokat is végez.

Feladatai:

a) A Kari Tanacs iiléseinek elokészitése €s a kari bizottsagok miikddésével kapcsolatos
igyek intézése.

b)  Beszamolok, jelentések és kari szabalyzatok elektronikus kezelése.

c) A Kari Tanacs tagjainak megvalasztasaval kapcsolatos szervezoi feladatok ellatasa.
(meghivok elkészitése, szavazolapok, forgatokonyv elkészitése)

d) Minden dékani hataskorbe tartozd kiadvany megjelentetése, kari tinnepségek és
rendezvények megszervezése €s lebonyolitasa.

e) A beérkezé és kimend levelek iktatasa, a dékan lattamozasa utan az illetékes tigyintéz6k
részére torténd kiosztasa, postazasa.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairol sz6lo 13/2016. (VIIIL.15.) sz. Dékani Utasitas - eldirdsai
szerint.

A Hivatal részére sziikséges nyomtatvanyok megrendelése, raktari igénylése,
felhasznalasrol a nyilvantartasok vezetése és esetenként a készletek egyeztetése.

A Hivatal kis- ¢s nagyértékii targyi eszkoz leltaranak vezetése és a készletek
id6szakonkénti egyeztetése.

A Hivatal részére sziikséges forgdanyagok, irodaszerek raktari igénylése, esetleg
beszerzése.

A Hivatalban hasznalt bélyegzOk nyilvantartasa és Orzése, leltarozasa a 11/2016.
(VIIL.15.) sz. Dékani Utasitasnak megfelelden.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos kiilonbozo felujitasi, karbantartasi, javitasi feladatok
igénylése, figyelemmel kisérése.

A Karhoz érkezd egyedi teremigények feldolgozésa és megvalaszolasa.

A kari kulcsnyilvantartas vezetése a kulcsos tantermekhez sziikséges kulcsfelvételi
kérelmek ligyintézése.

A kari vezetdi palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

Dékani, dékanhelyettesi, tanszékvezetdi megbizasokra eldterjesztés elkészitése.

A Karon vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység az 1/2016. (1.13.) rektori-kancellari ko6z6s utasitasnak
megfelelden.

9. §

Tanulmanyi iigyintézé

Az 1. szamt mellékletben megnevezett tanulmanyi tigyintéz6 a Kar valamennyi képzésén
résztvevo hallgato tanulmanyi és adatszolgaltatasi tigyeivel, valamint az oktatas szervezésével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat lat el. Tevékenységét az oktatasi dékanhelyettes

koordinalja.

Feladatai:

a) Az oktatds szervezésérél szolo 12/2013. (VI.24.) sz. Rektori Utasitas szerint a
Tanulmanyi Ugyrendben szerepld kari hataskorti feladatok elvégzése.

b) A doktorandusz képzés, valamint a kari kezelésben 1év0, szakiranyu tovabbképzésben
részt vevo hallgatok tanulmanyi adatainak NEPTUN rendszerben torténd nyilvantartasa,
adatkezelése.

c) Folyamatos kapcsolattartas és egyeztetés a tanszékekkel, a KTH-val és a kari Neptun
feleldssel.

d) Doktoranduszi 6sztondijak kifizetésének tligyintézése.

e) Az MSc képzésben részt vevo hallgatok felvételi adminisztracidjanak intézése.

I. Felvételi tajékoztatd szerkesztése
ii. MSc felvételi tanulmanyi- és tobbletpontjainak megallapitdsdhoz sziikséges
dokumentumok 0sszegytijtése €s rendszerezése
iii.  Kapcsolattartas a jelentkezokkel
iv. Felvételi pontszamok bevitele az orszagos rendszerbe
V. Kreditelismerési hatarozatok elkészitése, kiadasa, bevitele a Neptunba.

f) A technikusi gyakorlattal kapcsolatos jegybeiras a Neptunba a tanszéki eredménykozlés
alapjan.

g)  Aszervezett doktori képzéssel, a kari Doktori Iskola miikdésével kapcsolatos szervezési,

nyilvantartasi és ligykezelési feladatok ellatasa a Doktori Iskola vezetdje és az illetékes
dékanhelyettes itmutatasa szerint.
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A tudomanyos fokozatszerzéssel (PhD ¢s Habil) kapcsolatos Osszes szervezési €s
adminisztracios feladat ellatasa.

A kiilfoldon szerzett doktori oklevelek honositasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa.

A szakiranyt tovabbképzésben részt vevo €és a kari kezelésben 1évo hallgatoknak a
didkigazolvany intézése.

A leckekonyvek, oklevelek (szigoru elszamolasi nyomtatvanyok) megrendelése,
elszdmolésa, a nyilvantartasa.

A diplomaatado iinnepségek szervezésében és lebonyolitasaban vald kozremiikodés.
Jubileumi diploma iranti kérelmek intézése és az adoményozasrdl névszerinti
nyilvantartas vezetése.

A Neptun (hallgatéi informécids rendszer) naprakész frissitése, ellendrzése.
Részképzések, kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos adminisztracié. (A KTH altal karra
delegalt feladatok ellatasa (részképzéses hallgatok bevitele a Neptunba, didkigazolvany,
bankszamla, 6sztondij intézése (TEMPUS)).

Kiilfoldi doktorandusz hallgatoknal az angolnyelvii képzés kari felelésének segitése,
tamogatasa Neptun hasznalattal. Hallgatok tantargyfelvétele, egyéni feladatok
nyilvantartasa, jegyek beirasa a Neptunba.)

FIR hallgato6i adatbazisanak ellendrzése, javitasa kari szinten (FIR grafok nyilvantartasa,
ellendrzése)

Online iigyintézés az Oktatasi Hivatal felé (FTT szerkesztése, vonalhuzas iddszaka, szak,
specializacid, szakirdnyi tovabbképzés, szakfelelds stb.)

10. §
Gazdasagi ligyintézo

Tevékenységét a gazdasagi dékanhelyettes koordinalja, A feladatokat az 1. szamu mellékletben
megnevezett munkatars latja el.

Feladatai:

a) A kari oktatoi—kutatdi és vezetdi palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

b) Egyetemi magantanari cimek, kari kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos gazdasagi
ugyviteli feladatok — dijak kifizetésével 6sszefliggd teenddk - ellatasa.

c) A Dékani Hivatal tavollévé munkatarsainak (szabadsag, betegallomany) jelentése a
Munkaiigyi Osztalynak

d) A BME Kotelezettségvallalasi Szabalyzata szerinti ellenjegyzési jogkor gyakorlasa.

e) Az éves bérkeretekkel torténd gazdalkodas operativ lebonyolitasa.

f) A kari koltségvetés javaslatanak elokészitése szorosan egylittmiikddve a gazdasagi
dékéanhelyettessel.

g) A Kkari szintii sajat bevételekkel torténé gazdalkodas operativ teenddinek ellatasa (kari
kezelésli pénzeszk6zok felhasznalasanak tigyintézése).

h) A Kkari szervezeti egységek egyetemi ¢és kari rezsibefizetési kotelezettségének
ugyintézése, keretatcsoportositasok lebonyolitasa.

1) A Kar altal készitett palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi tigyintézés lebonyolitasa.

J)  Akari TDK gazdasagi ligyintézési feladatainak ellatasa.

k)  Abelso elszamolasok lebonyolitasa.

) A Kar koltségvetési kereteinek nyilvantartasa, azzal kapcsolatos levelezés,
keretatcsoportositasok, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, kotelezettségvallalasok
terhére torténd beszerzések engedélyeztetése, kiilfoldi utak pénziigyi fedezetének
biztositasa, szamlak utalvanyozasa.

m) A kari oktatdi-, kutatdi-, nem oktatoi bérek nyilvantartasa.

n) A Karra torténd belépések, kilépések, atsorolasok munkaiigyi lebonyolitasa.
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0) A Kar munkatarsainak nyugdijazasaval kapcsolatos dsszes tigyintézés.

p)  Egyéb jogviszonyban (6raadok) foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa.

gq) A Kari jutalom felosztasanak el6készitése, kifizetésének lebonyolitasa.

r)  Illetmény nélkiili szabadsagolasokkal kapcsolatos tigyintézés,

s)  kiilfoldi munkavallalasokkal kapcsolatos szabadsagok engedélyezésére vonatkozod
levelezések.

t)  Dékani Hivatal koltségvetési rovatara kiskassza-ellatmany kezelése, a kari érdekeltségi
alapra és a kari allo- és fogyoeszkoz potlasara vonatkozd szamlak utalvanyozésa.

u) A Kar gazdasagi ligyeivel kapcsolatos levelezések nyilvantartasa, iktatasa, irattarozasa.

V)  Atanszéki KK munkak segitése sziikség esetén.

w) A Kar tanszéki gazdasagi ligyintézdinek helyettesitése.

11. §
Kari informatikus

Tevékenységét a Hivatal vezetdje, valamint a gazdasagi dékanhelyettes koordinalja, A
feladatokat az 1. szamt mellékletben megnevezett munkatars latja el.

Feladatai:

a) a Kar informatikai tamogatasa (amely magaban foglalja a kozponti rendszerek
lizemeltetését és az oktatok munkajanak segitését).

b)  Kari weboldal feliigyelete, tartalomfeltoltés, kapcsolattartas a fejlesztékkel.

c)  Oktatasi keretrendszer adminisztracidja, kapcsolattartas a fejlesztokkel.

d)  Kari informatikai hibabejelent6 oldal és informacios oldal (wikipedia) lizemeltetése

e)  Egységes kari e-mail cimek adminisztracioja, tamogatasa.

f)  Oktatoi adatbazisok naprakészen és konzisztensen tartasa (Neptunba tarolt elérhetéségek,
telefonkonyv, TDK oldal, egységes fényképek az oktatokrol...).

g) Kari fenntartasu termek informatikai és technikai {izemeltetése (projektorok,
mikroportok, wifi halézat) - Kari és tanszéki Neptun, MGR, Poszeidon feleldsok
informatikai tdmogatasa.

h)  Tanszéki  halozatok  biztonsagos  kiépitése, kapcsolattartdas az  egyetemi
halézatiizemeltetéssel.

i)  Tanszékek informatikai eszkdzeinek (nyomtato, szkenner, wifi halozat) adminisztracidja,
lizemeltetése.

j) Oktatok szamitastechnikai igényeinek tdmogatasa, hibabejelentd rendszeren keresztiil

k)  Szamitastechnikai beszerzések és szoftverbeszerzések tamogatasa.

)} A kari feladatokon tul a Hivatal miiszaki iigyintézése (riasztorendszer kezelése, a kari
termekben taldlhatd targyi eszkozok nyilvantartdsdnak aktualizéldsa, veszélyes
hulladékok elszallittatasa)

12. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint a Hivatal altal ellatott munkafolyamatok leirasara vonatkozo
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a Kar Belsé Kontroll Szabalyzatardl sz616 6/2016. (1.1.) sz.
Dékani Utasitas tartalmazza.

13. §
Kapcsolattartas belso és kiilsé szervezetekkel

A Hivatalt az alabbi kivételekkel a hivatalvezet6 képviseli:
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a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egytittmiikodés soran — munkakori
leirdsaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse, iigyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

b) A kiilsé kapcsolattartasban a szerz6désben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzodésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

C) A palyazatokkal kapcsolatos tligyintézésben az adott palyazat témafelelése vagy a
szerz6désben megnevezett szakmai kapcsolattartd felelds a kapcsolattartasért.

14. §
Z.aro rendelkezések

Jelen Ugyrendet a Kari Tanics hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon 1ép életbe,
egyidejlileg a Hivatal 2007. februar 21-én hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyéat veszti.

A melléklet folyamatos frissitésérdl a hivatalvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Koénya Eva s.k.
hivatalvezeto
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Tanulmanyi tigyintézék Kollar Aniko
Szaboné Kismarton Agnes
Gazdasagi ligyintézok Gombosn¢ Nagy Kornélia
Toé6th Katalin
Kari informatikus Szatmari Zsolt



