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Az Ugyrend a Nemzeti felséoktatasrol szo616 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-
én hatalyba 1épett Budapesti Miiszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti ¢s 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 (BME EMK) 2016. aprilis 25-én hatéalyba lépett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az tigyrend célja, hogy elbirja a Tanszék oktatas-
¢s kutatasszervezésével, gazdalkodasaval €s tligyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatarozza az
EMK SZMSZ-ében nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki feleldsok fobb
feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az tigyrend ismerete €s az ligyrendi eldirasoknak megfeleld ligyintézés a Tanszék dolgozdira nézve
kotelezo.

Elso rész
Altalanos rendelkezések

1.§

A Tanszék neve

(1) A Tanszék neve: Geotechnika és Mérnokgeolégia Tanszék (roviditve: GMT)
Székhelye: 1111 Budapest, Milegyetem rkp. 3.
A Tanszék elnevezése idegen nyelven angolul:
Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Civil Engineering
Department of Engineering Geology and Geotechnics

2. §
A Tanszék bélyegzije

(1) A tanszéki bélyegzé hasznalati rendjét a bélyegzOhasznalat rendjérdl, szabalyairdl szolod
11/2016. (VIIL.15.) sz. Dékani Utasitas rogziti

3.8
A Tanszék székhelye

(1) A Geotechnika és Mérnokgeoldgia Tanszék helyszinei:
a) irodak: Geotechnika csoport: BME K ép. Mfsz. 10. és 20.
Mérndkgeologia csoport: BME K ép. 1. em. 85/ 3-7.
b)  laboratoriumok: Talajvizsgalo laboratorium BME K ép. Fsz. 10.
Mérnokgeoldgiai laboratorium BME MM ¢ép., Mérndkgeologia
laborrészleg

4. §
A Tanszék feliigyelete

(1) A Geotechnika és Mérnokgeologia Tanszék (tovabbiakban Tanszék) feliigyeletét, iranyitasat
és ellendrzését az Epitémérnoki Kar Dékanja latja el a Kari szabalyzatokban meghatarozott
ellendrzési jogosultsagok és feliigyeleti eszkdzok alkalmazasaval. A Tanszék gazdalkodasara
vonatkozoan a szakiranyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal iranyitott Kancelldria
megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.



Masodik rész
Tudomanyteriilet

5. §

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

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

kovetkezok:
a)  Természettudomanyok
I. Foldtudomanyok
ii.  Kornyezettudomanyok

b)  Miszaki tudomanyok
i.  Epitdmérnoki tudomanyok

ii.  Epitészmérnoki

iii. Miszaki tudomanyok
Ezen belill a fobb témakorok:
a)  Alagutépités
b)  Alapozas
c)  Foldalatti mitargyak, mélyalapozas
d)  Ut-, vasat- és vizépités foldmiivei
e)  Arvizvédelmi gatak, zagytarozok vizsgalata
f)  Geotechnikai in situ mérések
g)  Geotechnikai szoftverek és numerikus modellezés
h)  Talajvédelem
i)  Talajmechanika
J)  Talajok dinamikus viselkedése
k)  Foldrengések hatasa talaj és kozetkornyezetre
I)  Talajok laboratoriumi és helyszini vizsgalata
m)  Felgjitasok geotechnikai kérdései
n)  Felszinmozgasok, partfalak és rézsiik allékonysaganak vizsgalata
0) Hidrogeologia
p)  Munkagddrok viztelenitése
q) Felszin alatti vizek (talaj, réteg karsztvizek)
r)  Kornyezetfoldtan
s)  Kornyezet allapot felmérés
t)  Hulladékok elhelyezése
u)  Radioaktiv hulladékok elhelyezése
v)  Koanyagok laboratoriumi elemzése és mindsitése
w)  Foldtani veszélyforrasok azonositasa és elemzése
X)  Geomorfologiai folyamatok leirasa
y)  Miuemlékek diagnosztikaja
z)  Miemléki kéanyagok, habarcsok vizsgalata
aa) Légszennyezés hatasa kéanyagokra
bb) Kornyezeti geokémia
cc) Koézetmechanikai helyszini és laboratoriumi mérések
dd) Ko&zetmechanika modellezés
ee) Tertiiletek, nyersanyag leléhelyek foldtani térképezése
ff)  M¢ély- és magasépitési teherviseld készerkezetek
gg) Geologiai, mérnokgeologiai laboratoriumi vizsgalatok
hh) Mérnokgeoldgiai terepi mérések
i)  Ko- és nyersanyagok mindsitése
ji)  Asvanytani- és fazisanalitikai vizsgalatok
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(1)

1)

(2)

kk) Geotermikus energia hasznositassal kapcsolatos geotechnikai és mérnokgeologiai
vizsgalatok

I)  Varosi teriiletek mérnokgeoldgiaja, épitési teriiletek kijelolése

mm) Pince, barlang és tiregrendszerek vizsgalata

nn) Geotechnikai-, mérnokgeoldgiai kockazatok elemzése

Harmadik rész
A Tanszék miikodése és szervezeti felépitése

6. §

A tanszéki miikodés alapja

A Tanszéken minden kolléganak kotelezd a Tanszéken folyd oktatasi €s kutatasi munkéaban
részt venni, illetve a Tanszékvezet6tol, valamint a kinevezett felel6soktdl kapott feladatokat a
legjobb tudésa szerint végrehajtani.

7.8

A Tanszék szervezeti felépitése

A Geotechnika és Mérnokgeoldgia Tanszek jelen formajaban 2015. januar 1-én alakult, a 2014.

november 12-én a Kari Tanacs hatarozata alapjan a kari szervezeti atalakitasnak megfelelen:

az 6nallo Geotechnikai Tanszék, valamint az Epitéanyag- és Mémokgeologia Tanszék

Geolodgia csoportjanak dsszevonasaval.

Az adminisztrativ és tigyviteli feladatokat a kijelolt feleldsok segitségével szervezi a

tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatdmunka, a gazdalkodas és az ligyvitel terén kijelolt felelosok

feladatait az tigyrend Hatodik része tartalmazza.

A Tanszék feleldsei:

a)  Oktatasi felel6s (Geotechnika és Mérnokgeologia részrél 1-1 oktato)

b)  Neptun felelds (oktatasi adminisztrator)

c)  Idegen nyelvii képzés felelése (Geotechnika és Mérnokgeoldgia részrél 1-1 oktatd)

d)  Diplomamunka-felelds (Geotechnika és Mérnokgeologia részrdl 1-1 szakmai vezetd és
1 oktatési adminisztrator)

e)  Tanszéki zarovizsga felelds (1 oktatasi adminisztrator)

f)  Talajvizsgalo Laboratorium vezetéje

g) Mérnokgeologiai Laboratorium vezetdje

h)  Gazdasagi ligyintézo, ellenjegyzo

i)  Konyvtarfelelos (Geotechnika és Mérnokgeologia részrol 1-1 oktatd és 1 oktatasi
adminisztrator)

J)  Beszerzési felel6s (gazdasagi tigyintéz0)

k)  Leltarfelelés (Geotechnika és Mérnokgeologia részrol 1-1 oktato)

I)  Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelds

m) Informatikai felel6s

A tanszék feleldseit az 3. fliggelék tartalmazza.



1)

(1)

1)

1)

1)

Negyedik rész

A Tanszék vezetése

8. §

A Tanszékvezeto és helyettesitése

A Tanszékvezet6 feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Miikodési Rend 33. §-a, valamint
a BME EMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 10. §-a tartalmazza.
A Tanszékvezet6 tavollétében a Tanszékvezeto-helyettes gyakorolja a fenti jogkoroket.

9. §

A Tanszéki Tanacs

A Tanszéken Tanszéki Tandcs mukodik. A Tanszéki Tanacs a Tanszékvezetd tanacsadod
testiilete. A Tanszéki Tandcs tagjai hivatalbdl a Tanszékvezetd, a Tanszékvezetd helyettes, a
vezetd oktatok és a laboratériumok vezetdi. Egyes témak megvitatdsara indokolt esetben a
Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (feleldsoket) is meghivhat. A Tanszéki Tanacs iiléseit
a Tanszékvezetd hivja 0ssze évente legalabb kétszer. A Tanszéki Tanacs az aktualis kérdések
megvitatdsdval, segiti a Tanszékvezetdé munkdjat. A Tanszéki Tandcs tagjait a 1. szdmu
fiiggelék mutatja be.

10. §
A Tanszéki értekezletek

Az dssztanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet
évenként legalabb kétszer 6ssze kell hivni. A munkaértekezlet 6 feladata a Tanszék elott allo
feladatok megismertetése, tovabba az éves munka értékelése. Az értekezletet a Tanszékvezetd
hivja dssze.

Az oktatdé-kutatdi értekezlet a tanszék oktatasi-kutatasi személyzetének munkaértekezletei.
Osszehivasukra legalabb félévente sor keriil. Az értekezlet célja az el6z6 félév értékelése és a
kovetkez6 félév feladatainak a megbeszélése, a dolgozok tajékoztatasa.

Otodik rész
A Tanszék fo feladatai

11. §
A munkakori leirasok

A Tansz€ék feladatainak ellatasdhoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakori
leirasok tartalmazzak.

12. §
Oktatas

A Tanszék oktatasi feladatait a BME Epitdmémoki alapképzési, a Szerkezet-épitémérnok
mesterképzés Mérndkgeoldgia szakirany (,,E”) Tartdszerkezetek- és geotechnika-mérnok
szakirany (,,C”), valamint Vasarhelyi Pal Doktori Iskola tantervei tartalmazzak. A tanszék
atoktatas keretében részt vesz a BME Epitészmérnoki Kar, és a Vegyész- és Biomérnoki Kar
képzéseinek oktatdsaban is. Amennyiben a Tanszék a BME mas kardhoz tartozd képzésben
véllal szerepet, erre vonatkozoan az adott képzés tantervének eldirasai és a BME Képzési



(1)

1)

Kodex 5 §-a az iranyadodak.

A Tansz¢k altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktudlis kari drarend tartalmazza.
A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfelelosok bevonasaval a Tanszékvezetd
félévente irasban rogziti, a nemzeti felsdoktatasrol szolo torvény altal meghatarozott keretek
kozott az egyenletes terhelés elvét érvényesitve.

Az oktatasi feladatok fobb tipusai a kovetkezok:

a)  programok, tematikak készitése,

b)  ecldadas tartasa,

C) tantermi gyakorlatok tartasa,

d) laborgyakorlatok szervezése és vezetése,

e) terepgyakorlatok és terepbejaras szervezése,

f)  technikusi gyakorlatok szervezése,

g) szamonkérések szervezése, vizsgaztatas, ZH iratas, felligyelet, javitas

h)  diplomamunkat és szakdolgozatot készitd hallgatok iranyitasa,

1)  szakmai gyakorlatok vezetése,

J)  egyéni képzésben, doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok iranyitasa,

k)  oktatds modszertani és oktatastechnikai fejlesztés,

I)  jegyzetiras, tankonyviras,

m)  kiilfoldi hallgatok fogadasa és témavezetése,

n)  TDK témavezetés

0) PhD témavezetés.

p)  pre- és posztdoktori sztondijasok témavezetése,

13. §
Tudomanyos kutatas

A Tanszék altalanos feladata az 5. §-ban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonalu
tudomanyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolodd gazdasagi fejlesztési tervek
megvalositasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését és szakmai fejlddését, €s biztositva az
oktatdmunka tudoményos bazisat.
A tudomanyos-kutatasi tevékenység f6 forméai a kovetkezok:
a)  kozvetlen kisérleti-kutatd munka végzése, pl.
I. hazai és nemzetkdzi kutatasi témakban, egylittmiikodésekben,
ii.  hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
iii. szerzOdéses munkakban,
b)  eléadasok tartasa hazai és kiilf6ldi rendezvényeken,
c) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folyoOiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben,
d)  kutatomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

14. §
Gazdasagi uigyviteli feladatok

A gazdasagi tigyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfeleld belsd utasitasai

foglaljak Ossze, amelyek szerint a tanszéken el6forduld leggyakoribb feladatok az MGR

rendszerben az 577 szervezeti egységszamhoz kapcsolodoan a kovetkezok:

a)  projektszemléleti gazdalkodas a mindenkori vonatkozd rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,

b) a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel Kkisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartasa,

c) alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, —megbizasi dijakkal ¢és egyéb
szerzOdésekkel kapcsolatos tanszéki ligyintézés,
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)

(1)

1)

d)
€)

9)
h)

i)

béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

betegallomanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét eldirtaknak megfelelé dokumentalasa jelenléti iv
vezetésével a tanszékvezetd feliigyelete alatt,

beszerzési, beruhéazasi, felgjitasi igények osszeallitasa,

beszerzések szabalyszerii megvalodsitasa,

alloeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése ¢és iddszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

kolesonvett és kdlesonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

meghivott eldadok ¢és kutatok, gyakorlatvezetok, instruktorok {izemi feleldsok
dijazasanak elszdmolasa,

az utdlagos elszamoldasra felvett készpénzellatmany kezelése,

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

A Tanszék gazdalkodéasaban létrejovo szerepkorok:

a)
b)

c)

keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig
kotelezettségvallald a Tanszékvezetd,

gazdasagi lgyintézés és a BME Kotelezettségvallaldsi szabalyzataban foglalt
értekhatarokig pénziigyi ellenjegyzés a gazdasagi ligyintézo,

szakmai felel6sok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatasi
projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki felel6sok.

15. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl sz6l6 13/2016. (VIII.15.) sz. Dékani Utasitas - eldirdsai szerint
torténik.

Ezen a teriileten végzendd {6 feladatok a kdvetkezok:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint

hallgatoi eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban
rogzitett modon és ideig

a diplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele €s tarolasa, a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatban rogzitett modon €s ideig

zarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése, eredménylapok taroladsa, a Tanulményi és
Vizsgaszabalyzatban rogzitett modon €s ideig

a tanszéki kutatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

16. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles korii tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil
a kovetkezok emelhetdk ki:

a)
b)

c)

a konyv és folyoirat allomany rendeltetésszerii kezelése és bovitése, fejlesztése,

a Tanszék mindennapos feladatainak ellatdsdhoz sziikséges technikai feladatok ellatasa,
amilyenek pl. az eszk6zok tisztitasa és karbantartasa, a sziikséges eszkozok szallitasa,
hulladékok eltavolitasa stb. E feladat ellatdsara minden dolgozo koteles.

munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa elsésorban a 3. sz.
fiiggelékben e teriiletért felelds személy bevonasaval.
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1)

1)

Hatodik rész

A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

17. §
Oktaté munka

A kiilonbo6z6 feladatok felelGseit a Tanszékvezet6 nevezi ki és a 4. sz. fliggelék sorolja fel. A
feleldsségi korhoz tartozo konkrét feladatot a dolgozé munkakori leirasa, oktatd-kutatd esetén
részletes feladat-meghatdrozasa tartalmazza. Amennyiben a felelds személye valtozik, a
feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezeto feladata..

A tanterv szerinti eléadasok, tantermi és laboratoriumi gyakorlatok vezet6it és oktatoit a
targyfelel6sok és az oktatasi felelds javaslata alapjan a Tanszékvezet6 jeloli ki. Az eldadasok,
tantermi és mérégyakorlatok vezetdit a NEPTUN rendszerben rogziteni kell.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk ¢s PhD munkak iranyitdsat a Tanszékvezetd altal
jovahagyott témavezetdk latjak el. A PhD munkak esetében a beszamol6 félévente kotelezo.
A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatomunka (TDK, szakdolgozat, diplomamunka,
stb.) soran a hallgatok bekapcsoldédnak a tanszéki kutatomunkaba.

18. §
A targyfelelés oktato feladatai

Feladatai:

a) a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikajat,

b) kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit — Osszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

c) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
javaslatot tesz a tanszékvezetdnek a demonstracios anyagok fejlesztésére,

d) atargyfelelés gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérdl — amennyiben
nem a targyfelelés az oktatd, a tantargy eldadojanak, gyakorlatvezetdjének a
részvételével — igény szerint a Neptun felelds technikai segitségével.

e) javaslatot tesz a Tanszékvezetdnek az éraadok/vendégeldadok személyére;

f)  tobb parhuzamos gyakorlati kurzus esetén kijeloli azt vagy azokat a gyakorlatvezetoket,
akiknek feladata a gyakorlatok eszkozigényének elkészitése és leadasa a technikus(ok)
részére.

19. §
Eloadast tarté oktato feladatai

Egy tantargy eléaddja lehet a targyfelelds oktatd, vagy mas, a tanszékvezetd altal a

targyfelelds egyetértésével felkért személy. Az eldadast tartod oktato feladata, hogy:

a) a Kari tanacs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelés altal kidolgozott
részletes tematikdnak és az orarendi kiirasoknak megfelelden megtartja az eldadéasokat,

b)  sziikséges esetben megszervezi az eldéadasok latogatottsaganak ellenérzését (katalogus
tartasa), és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges alairast, vagy erre javaslatot tesz a targyfeleldsnek,

c) a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat, a vizsgak, félévkozi jegyek
eredménylapjait a targyfelelosnek atadja, aki 6sszegzi, majd a Neptun-felelosoknek
tovabbadja.
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1)

(1)

1)

1)

20. §
Tantermi gyakorlatot tart6 oktato feladatai

Feladatai:
a) a targyfelelds oktatdo altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi
gyakorlatokat,

b)  megiratja a zarthelyi dolgozatokat (ZH-kat), (esetleg mas diplomasok bevonasaval)
kijavitja azokat, és az eredmények archivaldsar6l gondoskodik, a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatban rogzitett modon ¢€s ideig.

C) aZH eredményeket rogziti a Neptun-rendszerben.

21. §
Szakdolgozat és diplomamunka készitésével
kapcsolatos témavezetdi feladatok

Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgozé hallgatok iranyitasa a Tanszék dsszes oktato-

kutatd beosztasti alkalmazottjanak munkakori feladata. A témavezetd oktato-kutatdo f6

feladatai:

a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b) adiplomaterv és szakdolgozat kiiras elkészitése és tovabbitasa a NEPTUN felelésnek,

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

d)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

e) ahallgatd szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkésziilésének segitése,

f)  javaslattétel a kiils6 és bels6 biralo személyére,

g) a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatinak az elkészitése, a féléves munka
értekelése

22. §
A technikusi gyakorlatot szervezo oktato feladatai

Feladatai:

a)  kapcsolatfelvétel a technikusi gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal,

b) a technikusi gyakorlat hallgatokra lebontott programjanak elkészitése a vallalati
témavezetdvel egyiittmiikodve,

c) amegfelel6 szerzodés eldkészitése a vallalatokkal,

d) ahallgatok tajékoztatasa a Szakmai gyakorlat elott,

e) a szakmai gyakorlatokrol szoldo beszamolok attanulmanyozasa ¢és értékelése, az
érdemjegy Neptunban torténd rogzitése,

f)  aszakmai gyakorlatok tapasztalatairdl szol6 jelentés elkészitése.

23.§
A gyakorlati oktatassal kapcsolatos technikai
elokészitéo munkat végzok feladatai

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

a) folyamatosan biztositja a gyakorlati képzésben alkalmazott berendezések oktatasban
torténd felhasznalhatosagat, és a laborgyakorlatok megkezdése el6tt elokésziti azokat a
gyakorlatvezetd szamara;

b) a gyakorlatvezetok jelzései alapjan intézkedik a hibas berendezések és miiszerek
javitasarol;

c) a félév végeztével atvizsgalja a gyakorlatokon hasznalt eszkdzoket, sziikség szerint
megjavitja azokat vagy kezdeményezi azok megjavittatasat a kvetkezo félév elott;
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1)

1)

d)

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

az oktatas zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok szallitasa, tisztitasa,
sziikség esetén beszerzésiik kezdeményezése;

24. §
Az oktatasi felelosok feladatai

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési és koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszéki oktatok koziil oktatasi feleldsoket jelol ki. Az oktatasi felelésoket a
Neptun-felelds segiti munkdjaban, tavollétében a Neptun-felelds, vagy a tanszékvezetd
helyettesiti. Az oktatasi felel6sok fobb feladatai:

3)
b)

c)

d)

9)
h)

)

az érvényben levé tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a Kari
Neptun-feleldssel,

a Targyfelelosokkel torténd konzultacié alapjan a belsd ¢és kiilsd eléaddkra,
gyakorlatvezetOkre vonatkozé javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

az eldadokkal torténd konzultacié alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-idopontokra,
kozremiikddés a kari ZH és vizsgaiitemezésben, ¢és elfogadds utan a vizsga- és ZH-
idépontok Neptun-rendszerben valo rogzitése,

fentiek alapjan az oktatasi felelds 6sszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi
feladatait, majd ezt a Tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a
dolgozok adott féléves oktatasi terhelésének tételes bizonyitasara, amely bekeriil a
részletes munkakori leirasba, és ellendrzi az Nftv. altal szabalyozott oraterheléseket,

az oktatasi felelés a szorgalmi idészak hetedik hetéig kiegészitik az oktatasi terhelést
tartalmazé dokumentumot az adott oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni
feladat, 6nallo feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, TDK munka) végzo
hallgatok névsoraval,

amennyiben egy hallgatd kiilsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez6 az oktatasi felelésnek egy belsé témavezet6t (konzulenst)
(egyetemmel szerzodésben allo kozalkalmazott, emeritus, megbizasi szerzodéses,
onkéntes szerzddéses, MTA kutatdcsoport alkalmazott) megjeldlni,

az oktatasi felelds és a Neptun-felelds kozosen koteles az oktatassal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfelelden rogziteni,

az oktatasi felelés koteles a Tanszék Osszes témavezetdjével egylittmiikédve a
szakdolgozatra, diplomamunkara és egyéni feladatokra torténé  hallgatoi
jelentkezéseknek az EMK Kkari rendszerben torténé rogzitését ellendrizni,

a zardvizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi tigyviteli feladatok ellatasa a kijelolt
zarovizsga titkarral (a zardvizsga szabdlyzatban: tanszéki zarovizsga-felel6s)
egylittmikodve,

egyéb, a Tanszékvezeto altal kijelolt feladatok.

25. §
A Neptun-felelos feladatai

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki
oktatok vagy diplomdsok koziil Neptun-feleldst jeldl ki. A Neptun-feleldsok fobb feladatai:

a)
b)

a Tanszék oktatasi feleldseivel egyliittmiikodve, a Neptun oktatdsszervezési szoftver
magas szintli haszndlatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kdvetése,

a tanszéki kollégdk oktatasi feladataibol adodd adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatdsi feleldsokkel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben torténd
adatrogzitési munkdjanak segitése,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
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1)

(1)

(1)

1)

1étszamok stb.) 0sszegzése, gyljtése s irattarozasa,

d) atanulmanyi feleldssel szorosan egyiittmiikodve koteles a Tanszék Gsszes dolgozojanak
aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok rogzitve
legyenek az EMK Kari rendszerben,

e) adiplomaterv-felelds tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezé és szakdolgozatot készité
hallgatdkrol,

f)  tavollétében az oktatasi felelds helyettesiti.

26. §
Idegennyelvii képzés feleloseinek feladatai

A Tanszékvezet6 az idegen (angol) nyelven folyo oktatas szervezésére a tanszéki oktatok vagy

diplomasok koziil tanszéki idegennyelvii képzési feleldst jelol ki. A felelésok fobb feladatai:

a)  a tanszéki felel6s feladata, hogy tanszéki képviseldként vegyen részt az angol nyelvii
oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszerisitési kari bizottsagokban,

b)  afeleldsok feladata az angol nyelven folyd oktatas szervezése,

C) egyiittes feladatuk a Tanszékvezeto segitése az 01 programok és tematikak kidolgozasaval
kapcsolatos egyeztetési, szervezési ellendrzési munkéban.

27. §
A diplomamunka-felel6sok feladatai

A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok vagy diplomasok koziil diplomamunka-felelésoket jelol

ki. A felel6sok fobb feladatai:

a) a szakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begyljtése és Tanszékvezetdi
jovahagyas utani meghirdetése,

b)  atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek Gsszegyljtése,

c) adiplomatervek és szakdolgozatok bels6- és kiils6 biraloinak kivalasztasa és felkérése,

d) abiralatok elkészitésének a nyomon kdvetése, a hallgatoi oldal eljuttatasa a hallgatoknak,

e) adiplomatervek és szakdolgozatok értékelésének atadasa a zardvizsga-felelosnek

28. §
Tanszéki zarovizsga-felelés feladatai

A Tanszékvezet6 altal kinevezett tanszéki zarovizsga felelés feladatai:

a)  aBSc és MSc zarovizsgakkal kapcsolatos szervez6 munka elvégzése,

b)  azarovizsgakon a jegyzékonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,

C)  azardvizsga eredmények tovabbitasa a KTH (Neptun) és a Dékani Hivatal felé,

d) a zardvizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak 0sszegytijtése és tovabbitasa a
Dékani Hivatalnak,

e) az MSc felvételi vizsgak szervezése,

f)  afelvételi vizsgak eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.

29. §
Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység

Az éves rendes koltségvetési (kutatdegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatdmunka a Tanszék
Osszes oktato/kutatd statuszban 1évo kollégdjanak munkakori kotelessége. A sajat bevételbol
(pélyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban résztvevoket az adott projekt
témavezetdje kéri fel, €s ha vallaltak, akkor a résztvevok feladatait a témavezetd hatdrozza meg.
Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatomunkéban vald részvétel munkakori feladatként
az adott sajat bevételes, palyazati projekt terhére (részben vagy egészben) alkalmazott kutato
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1)

1)

1)

szamara rendelendo el.

A kutatécsoportok eredményeikrdl rendszeresen beszamolnak a Tanszékvezetd altal megbizott
szeminariumfelel0s szervezésében Osszehivott tanszéki értekezleten. A Tanszék oktato- és
kutatdomunkdjanak eredményeirdl, tovabba az egyének teljesitményeirdl a Tanszékvezetd
iranyitasaval évente, az adatokat 6sszefoglalé dokumentum késziil.

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

Feladatok:

a)  Minden oktatd és kutatd feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert
témaban, vagy szerzOdéses munka keretében is végezzen kutatdmunkat.

b) A BME HPSZ szerint munkakdri feladat a kutatasi eredmények hazai és kilfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

c) A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények publikalasa hazai és
kiilfoldi folyoiratokban.

d) A publikacios tevékenységért a kutatocsoport-vezetdk a felelosek.

31. 8§
A témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkdajanak koordinalasara és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetoket jelolhet ki. Témavezetd az az oktatd (kutatd), aki palyazat (pl.
NKFIH — OTKA) utjan elnyert kutatdsi tdmogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatas
szerzOdésében témavezetoként vagy szakmai kapcsolattartoként keriill megnevezésre. A
témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatdsban
résztvevok szamara utasitasokat adhat. Az altalanos feladatokon tul a témavezeté fontosabb
feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

b)  akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

C) abeszerzések elokészitése a beszerzési felelGssel egyiittmiikodve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetovel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e) atéman dolgozok témahoz kapcsolddo kutatdmunkajanak iranyitasa és ellendrzése,

f)  aszerzodés hataridére torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

1)  aziddszaki, illetve zarojelentések elkészitése,

1) a kutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt témaszam lezardsanak kezdeményezése.

32.§
Doktorandusz-kutatas témavezetéjének feladatai

A doktori t¢éman (PhD) dolgozo hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok,
ill. kutatok végzik. A témavezetd oktatd-kutato fo feladatai:

a) javaslattétel doktori kutatasi témakra,

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

C)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

d) ahallgat6 félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,

f)  ahazi védések megszervezése.

14



1)

1)

(1)

1)

1)

33. §
A kutatomunkaval kapcsolatos PhD hallgatoi feladatok

az oktatd, illetve kutatd altal megszabott kutatasi technikai feladatok elvégzése, és az
eredmények dokumentélasa

34. §
A doktorans-felelosok feladatai

A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok koziil doktorans-feleldst jelol ki. A felelosok fobb

feladatai:

a)  adoktori kutatomunka témajavaslatok begyiijtése,

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

c)  adoktoranduszok félévi munkaterveinek és beszamoloinak bekérése, azok irattarozasa,

d) a doktoranduszi beszamolok megszervezése a tanszéki szeminariumok Kkeretében a
szeminarium-feleldssel,

e)  aPhD munkahelyi vitak megszervezése.

35. §
A K+F+1 felelos feladatai

Feladatok:

a)  EMK Kari honlap Kutatasok alpontjdban a Tanszék adatainak frissitése,

b)  a Tanszéki honlap Kutatasok alpontjaban a K+F+I adatok frissitése,

C) tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

d) a Tanszéken futd projektek adminisztrativ {igyintézésében tanacsadas,

e)  apalyazati lehetéségekkel kapcsolathan koteles a Tanszékvezetot és a tanszéki kollégakat
a lehetd legtobb informacioval ellatni.

36. §
Szeminariumfelelds feladatai

A cimben jelzett feladat ellatasara a Tanszékvezetd felelds oktatot vagy doktoranduszt jeldl ki,
akinek a f6 feladatai a kovetkezok:

a)  javaslattétel a tanszéki tovabbképzo el6adasok programjara,

b)  ajovahagyott programokkal kapcsolatos szervezd tevékenység.

37.§
A konyvtarfelelos feladatai

A konyvtarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)  atanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartasanak iranyitasa és ellenérzése
a konyvtarossal egyiittmiikddve,

b)  rendszeres id6kozonként konyvtari leltar ellenérzésének megszervezése a Kozponti
Konyvtar (BME OMIKK) altal kijel6lt idépontban,

C) a tanszéken elhasznalddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolodd adminisztrativ ligyek intézése a konyvtarossal
szorosan egyiittmiikddve.
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38. §
A laborvezetok feladatai

A laborvezetok feliigyelik a tanszéki laboratoriumokban torténd tevékenységeket, valamint az

ott miikddd eszkozok hasznalatat. Ennek keretében:

a)  évente feliilvizsgalja a laboratoriumi berendezések hasznalati rend;jét,

b)  javaslatot tesz a laboratoriumi berendezések rendszeres, megel6zo jellegii karbantartasi
feladatainak titemezésére a Tanszékvezetd szamara,

c) javaslatot tesz a meghibasodott berendezések, miiszerek tanszéken beliili, illetve kiilsd
vallalkoz¢ altal elvégzendo javitasaira,

d) javaslatot tesz a zavartalan oktatasi/kutatasi/szakért6i feladatok ellatasahoz sziikséges
eszk0zok beszerzésére, a feleslegesség valt eszk6zok selejtezésére;

e)  rendszeresen ellendrzi a labor-terem teriiletén a munka- és balesetvédelmi szabalyok
betartasat, sziikség esetén javaslatot a munka- és balesetvédelmi intézkedések
feliilvizsgalatara, aktualizalasara

f)  akkreditacioval kapcsolatos feladatok végzése.

39. §
Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggé feladatok

A Tanszék egyrészt szerzodések keretében mikodik egylitt kiilfoldi intézményekkel
(szerzddések nyilvantartasaban dokumentéltan), mésrészt adott témakorben tart fenn formalis
¢és informalis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai
részletes munkakori leirdsuk egyéb feladataiban rogzitett kiilonbozd tisztségeket toltenek be
nemzetkdzi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferencidkon vald
részvétel, publikalas kiilfoldi folydiratokban.

40. §
Gazdasagi és ligyviteli feladatok és tanszéki felel6sok

A tanszéki gazdasagi és ligyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai dontés-elokészités, a
Tanszékvezetd altal ebben és mas egyetemi szabéalyzatban részletezett feladatkorrel megbizott
alabbi személyekre harul.

a)  gazdasagi igyintéz6 (ellenjegyz0)

b)  oktatasi adminisztrator

c) leltarfelel6s

d)  beszerzési felel6s

41. §
A gazdasagi iigyintézo (ellenjegyzo) feladatai

A tansz¢ék gazdasagi ligyvitelét egy gazdasagi ligyintéz0 végzi. Akadalyoztatas esetén a Dékani

Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrol.

Feladatai:

a)  a Tanszék szerzédéseinek eldkészitése, nyilvantartasa, irattarozasa,

b) a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

C) a rendelkezésre 4ll6 keretek és azok felhasznédldsanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer €s a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

d) aTanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzoi feladatok ellatasa,

e)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagaval és a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatosagaval,
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f)  azutdlagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

g) aszerzédéses munkak, palyazatok adminisztrativ ligyintézése,

h)  a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a felel6sok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitésa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével,

)] a Tanszékvezeto részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések
Osszeallitasa,

j) az alkalmazottak szabadsagainak és juttatdsainak nyilvantartasa,

k) az alkalmazottak munkaiigyi dokumentumainak eldkészitése és irattarban torténd
rendezése

)] a Tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

42. §
Az oktatasi adminisztrator feladatai

Feladatok:

a) tanulmanyi ligyintézés hallgatok, oktatok szamara

b)  tanszéki adminisztratori feladatok ellatasa a Neptun ETR-en keresztiil

c) temtervek, orarendek, beosztasok szerkesztése, ellendrzése

d) diplomaztatassal és zardvizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése,
zardvizsgak anyagéanak elOkészitése

e)  kapcsolattartas KTH, DH, ill. mas tanszékekkel, és oktatasi intézményekkel,

f)  aTanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése

43. §
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el. Feladatai:
a) a tanszéken leltarba vett eszkozok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi iigyintézdvel egylittmikodve,

b)  rendszeres id6kozonként (kis és nagy értékil eszkozleltar alapjan) leltarazas elvégzése,
C) a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszk6zok selejtezése, és az ehhez kapcsolddod
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézOvel szorosan egyiittmiikodve,

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

Akadalyoztatasa esetén, helyettese a gazdasagi ligyintézo.

44, §
A beszerzési felelos feladatai

A tanszék oktatdi/kutatoi tevékenységehez sziikséges aruk és szolgaltatasok beszerzésének

elokészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési feleldst nevez ki. A beszerzési felelds

tevékenységété az egyetemi szabalyzatok ¢€s a tanszeki eljarasrendek alapjan koteles végezni.

A beszerzési felelds:

a)  Osszegyljti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol,

b) azegyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetdségeket, allasfoglalast
kért a beszerzés modjarol;

C) abeszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetonek engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi a Tanszékvezetonél a jogi szignd bekérését;

d)  Tanszékvezetdi engedélyét kvetden eldkésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

e) apénziigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetéen bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzését.
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45. §
A konyvtarfelel6s feladatai

A konyvtar operativ miikodtetését a kdnyvtaros végzi. Ennek keretében:

a)  adminisztralja a konyvtari kdlcsonzéseket;

b) ellendrzi a tanszéki nyilt polcos kézikonyvtar miikodését, annak allomanyat;

C)  akonyvtarfelelOs utasitasa alapjan elvégzi a konyvtarallomany leltarellendrzését;

d)  kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére;

e) atanszékre érkezd folyoiratokat nyilvantartasba veszi, a folyoiratokban talalhaté cikkek
listajat e-mailen kordzteti a tanszéki kollégak kozott;

f)  akonyvtarfelelés utmutatasai alapjan elkésziti a selejtezési jegyzéket és tovabbitja azt a
konyvtarfelelds szamara;

g) akonyvtarfelelOs utasitasara elvégzi a felesleges konyvallomany selejtezését.

46. §
A tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran a vonatkoz6 BME Kancellari utasitasnak €s annak
Kari kiegészitésének megfelelden kell eljarni.

A tansz€k gazdilkoddsa a tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten
szervezOdik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag és a gazdasagi
igyintézd segitségével latja el.

47. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos
keretekkel valo gazdalkodas rendje

A tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott EMK koltségvetés szerint kapott koltségvetési keretbél
kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  akari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

C) atanszék oktatasaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija,

d) agyakorlati oktatas koltségei,

e)  atanszék mikodése érdekében felmeriil tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képz0do keretekbdl fedezi azokat.

A Kkari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezeté a Tanszéki Tanacs iilésére beterjeszti a

tanszéki koltségvetés fo szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

a) A tanszéki kozos célok érdekében felhasznalando tanszéki keret felett a Tanszékvezetd
rendelkezik.

b) Az egyéni témavezetéssel jaro oktatasi formak (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, PhD kutatas, stb.) miikodési kiadésait a témavezetdk a tanszék
témavezetdre esd, sajat bevételeibdl fedezik.

C) A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizasi szerzddései, PhD kutatasi tamogatasok, stb.) a meghatarozott célra kell
felhasznalni.
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48. §
Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsizés rendje:

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmaradé részével a kutatocsoport a projekttervezés soran
megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelOs a palyazati dokumentacioban, vagy a K+F
szerzOdésben megnevezett témavezetd, ennek hidnyaban a kutatdst végzé kutatocsoport
vezetdje. A szakmai felelds kotelessége a kutatasi keretek célszerti, hatékony és gazdasagos
felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzodések, valamint OTKA palyazatok bevételeibdl a
meghatarozott rezsihdnyad automatikusan levonasra keriil. A szabalyoknak megfeleld rész a
kari rezsigyiijté témaszamra, a fennmaradé rész a tanszéki rezsigyijté témaszamra keriil. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a Koltségvetési Szabalyzatnak megfelelen tériti
az Egyetem felé. A rezsielszamolast megengedd tovabbi péalydzatok esetén a rezsigyljtokre
valo keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja menedzseli.

A tanszéki rezsigytjtore keriilt keret kikeriil a t¢émavezetd fennhatosaga aldl, egyrészt fedezetet
nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmarado rész pedig a
tanszék miikodési- €s fejlesztési kiadasait fedezi, és miikodési tartalékot képez.

Amennyiben egy kutatocsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatdcsoport
bevételei utan befizetendd egyetemi €s kari rezsit, illetve a tansz€k altal meghatarozott tanszéki
rezsihanyadot, a hidny mértékében a kutatocsoport sajat bevételeibdl egyéb moddon (pl.
beruhazasok megvalositasa kutatasi keretekbdl) jarul hozza a tanszék miikodési és fejlesztési
koltségeihez.

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

49. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatdrozott szakmai felel6sok joga €s kotelessége a projekt-

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

javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elOkésziteni (beszerzési forrasok keresése,

arajanlatkérés, arajanlatok értékelése stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan a beszerzési

felels:

a)  elokésziti a kdtelezettségvallalast (pl. megrendelést),

b) egyeztet a kOzbeszerzési csoporttal, és sziikség esetén gondoskodik a jogi szignd
beszerzésérol,

C) atémavezetOvel / szakmai feleldssel szignodztatja,

a gazdasagi ligyintézo:

a) ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast

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

C) a keretgazdaval (Tanszékvezeté vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,

d) gondoskodik a kotelezettségvallalais MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.
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A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkoz6 szabalyzatai,
illetve a Tanszék tanszékvezetdi utasitasként kiadott aruk és szolgaltatdsok beszerzésérdl szolo
eljarasrendje tartalmazza.

50. §
A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altaldban a témavezetd, illetve a szakmai felelSs a teljesités igazoldja. Projektek esetén a

témaszam megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a

Kancellaria felé. A Tanszékvezeté mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik.

A gazdasagi TlgyintézOk a kari szabalyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek

teljesitésigazoloi jogosultsaggal. A teljesités igazoloja irja ald a teljesitésigazolast, illetve

szignojaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szdmla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézd

a)  ellendrzi a szamla alaki megfelel0ségét,

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

c) nem megfeleld szamla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

d) megfeleld szamla esetén a szamldhoz Osszegylijti az utalvanyozas elinditasahoz
szlikséges tovabbi dokumentumokat,

e) elkésziti az utalvanyozas indité lapot, azt szignoztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkez6 Tanszékvezetével, illetve helyetteseivel,

f)  gondoskodik a dokumentacio MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

51. §
Személyzeti ligyintézés rendje:

A tanszék kozalkalmazottak esetén a munkaltatdé a humanpolitikai szabalyzatnak megfelelden
a Dékan, illetve a Kancellar. A vonatkozd belsd szabalyzatokban megfeleld ligyekben a
munkaltatoi jogokat a Tanszékvezetd gyakorolja.

a)  Uj hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzddést a Tanszékvezetd kezdeményez a Dékan felé.
Kancellari munkaltatis esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszamra terhelendd szerzodések esetén a Tanszékvezetd felé a kezdeményezd
a témavezetd, akinek szigndjat a szerzédéses dokumentumokra ra kell vezetni.

C) Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

d) A személyzeti dokumentaciok elokészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatasa a titkarsagvezetd, illetve helyettese feladata.

52.§
Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl” szolo
Kancellari utasitas szerint kell végezni.

A Tanszéken leltarfelelos keriil kijelolésre, aki mind a befektetett mind pedig a kisértéki
eszkdzok nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti és a helyiségenkénti
nyilvantartas is.
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53. §
Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodés)
dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi {iigyintézd tdrolja. A munkaiigyi
dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve a hatarozatlan idejli vagy hatarozott
ideju szerzddését, valamint a hozza tartoz6 munkakori leirast, illetve oktatdk/kutatdék esetében a
részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap egy példanyat személyenként kell
tarolni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felelds(0k) taroljak.

A diplomamunkédk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és taroldsa, a zardvizsgak
jegyzokonyveinek elkészitése és tarolasa a tanszéki zardvizsga felelds feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok taroldsa a tanszéki titkarsagvezetd és helyettese
feladata.

54. §
A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel
kapcsolatos feladatok.

A tanszéken évente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az ujonnan belépd
oktatokat/kutatokat bevezetdé munkavédelmi oktatdsban részesitjiik, valamint a tanszék
laboratériumaiban gyakorlatot végzd, vagy a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat,
diplomamunka, stb.) teljesitd hallgatokat megfeleld oktatdsban részesitik.

A munkavédelmi szabalyok, eldirdsok betartasat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellendrizziik.

A Tanszékvezet6 a tanszéken tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelGst nevez ki. Feladatait a
megfeleld egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A vagyonbiztonsag, €s anyagi kart okozo események elkeriilése érdekében az utolsoként tavozo
technikus, PhD hallgato, oktato-kutatd, nem oktatd-kutato koteles ellendrizni az ajtok, ablakok
megfeleld zarasat, a vizcsapok elzarasat. A tanszék teljes teriiletén elektronikus vagyonvédelmi
rendszer ilizemel, amelyhez minden tanszéki munkatars egyéni koddal rendelkezik. Az
utolsoként tavozd kolléga a vagyonvédelmi rendszert a tdvozéasakor ¢€lesiteni koteles.
Nyitasi/tdvozasi naploként a vagyonvédelmi rendszer 4ltal rogzitett nyitdsi/zarasi események
szolgalnak. Arra az esetre, ha a vagyonvédelmi rendszer nem miikodik, a tanszék tavozasi
naplot vezet. Ekkor a nyitasi/zarasi eseményeket a tdvozasi naploba kell bejegyezni. Gradualis
hallgatd a tanszék teriiletén feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat. Zaras utdn a tanszékre
visszatérd koteles a belépés helyét, valamint az érkezés-, illetve tdvozas iddpontjat a tdvozasi
(zéarési) naploba bejegyezni. A zarasi naplo vezetésének elmulasztisa fegyelmi vétség.

A tanszéken a vagyonbiztonsadg novelése érdekében fokulcsos kulcsrendszer miikodik, igy az
egyes ajtokat csak a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd kulcsok nyitjak. A kulcsrendszerhez
a jogosultsagok szerinti kulcsokat minden tanszéki alkalmazott/PhD
hallgato/vendégoktatd/oraadd oktatd igényelhet tanszékvezet6i dontés alapjan. A kulcsok
atvételérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért a
titkarsagvezetd felelOs.
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55. §
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelosok feladatai

(1) A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelést biz meg. A felelds
feladatai:

a) a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tiiz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozds megismerése €s nyomon kovetése, majd a fentiek
integraldsa a tanszéki eléirasokba,

b)  az egyetemi munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldssel valo szoros egylittmiikodés, az
egyetem ilyen jellegli rendezvényein valo részvétel,

C) atanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres
id6ko6zonként (évente) vald oktatasa, tovabbképzése a munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi
szabalyokrol,

d) a Tanszékvezetével valod aktiv egyiittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

e) a Tanszéken folydo munka folyamatos ellenérzése, és ha sziikséges, a folyamatokba valod
(akar azonnali) beavatkozas a biztonsdgos munkavégzés fenntartdsa érdekében,

f) a tanszék vezetésével egyiittmiikodés a szabalyos ¢és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

56. §
Az informatikai felelos feladatai

(1) Feladatai:

a)  atanszéki honlap létrehozasa, izemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfelelden,
a honlap karbantartasa,

b) a tanszéki honlapon a Tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1dokozonként,

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak Osszegylijtése, €s
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak belsé hasznalatara szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmazo feliilet informécidinak folyamatos aktualizéalasa,

e) a tanszéken miikddo informatikai rendszerek (szerver, haldzat) iizemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartdas az egyetemi
informatikai halozat iizemeltetdivel.

Hetedik rész
Egyéb feladatok

57.§
Kiadvanyozasi jog

(1) A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Dékan irja ala.
Elektronikus tton hivatalos iratot:
a) elektronikus alairassal, vagy
b) az eredeti, papir alapl, iktatoszammal €és Tanszékvezetdi alairassal/pecséttel ellatott
dokumentum szkenneléssel eldallitott digitalis formajaban lehet kiadni.

(2) A hallgatokat érint6 informacios jellegii leveleket, hirdetményeket az oktatasi felelds és az adott
targy oktatoja is kiadhatjak.

(3) PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.
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58. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockézatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leirasara vonatkozo
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2016. (1.1.) sz. Dékani Utasitas tartalmazza.

59. §
Kapcsolattartas belsé és kiilsé szervezetekkel

A Tanszéket az alabbi kivételekkel a Tanszékvezetd képviseli:

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

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

C) A palyazatokkal kapcsolatos tligyintézésben az adott palyazat témafelelse felelds a
kapcsolattartasért.

60. §
Helyettesités rendje

Helyettesités:

a) A Tanszékvezeto és helyettese akadalyoztatasa esetén a Dékan latja el a Tanszékvezetd
helyettesitését az aldirasi és képviseleti jogosultsag tekintetében.

b) Ha az ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbodl tartdsan tavol) van, a Kari
ellenjegyz0 latja el ezt a feladatot.

Cc) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
Tanszékvezeté vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 6 latja el a felelds tartos
tavolléte idején az adott feladatot.

61. §
Z.aro rendelkezések

Jelen Ugyrendet a Kari Tandcs hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon lép életbe,
egyidejlileg a Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A fiiggelékek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Dr. Térok Akos s.k.
tanszékvezeto
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1. szamu melléklet
Geotechnika és Mérnokgeologia Tanszék vezetése

Tanszékvezetd: Dr. Torok Akos
Tanszékvezetd helyettes: Dr. Mdczar Balazs

A Tanszéki Tanacs tagjai a tanszékvezeton és a tanszékvezeto helyettesen kiviil:

Vezetd oktatok:
Dr. Gorog Péter, docens
- Dr. Kopecsko Katalin, docens
- Dr. Mahler Andras, docens
- Dr. Szendefy Janos, docens
- Dr. Vasarhelyi Balazs, docens

Talajvizsgalo Laboratorium vezetdje:
- Dr. Tompai Zoltan

Mérndkgeologiai Laboratorium vezetdje:
- Dr. Gorog Péter
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2. szamu melléklet
A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerzodést, szamlakat,
teljesitési igazoldsokat a vonatkoz6 egyetemi €s kari utasitdsoknak megfeleléen rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben.

A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon és a tanszékvezetdi irodakban talalhato, jelszéval védett
szamitogépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
- Magyari Zsuzsanna, gazdasagi tigyintéz6 (Tanszék)
- Korbuly Eszter, tanulmanyi felelds (Tanszék)
- Dr. Torok Akos, tanszékvezetd (Tanszék)

- Dr. Moczér Baldzs, tanszékvezetd-helyettes (Tanszék)

Minden Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzitd nevét feltiintetni.
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3. szamu melléklet

A Tanszék feleldsei
Feladat Felelos
Oktatasi felelds Dr. Rémai Zsolt, Dr. Gorog Péter
Neptun felel6s Korbuly Eszter

Idegennyelvii képzés felelse

Dr. Mahler Andras, Dr. Gorog Péter

Diplomamunka szakmai felelds

Dr. Méczar Balazs, Dr. Torok Akos

Diplomamunka adminisztracios felelds

Korbuly Eszter

Talajvizsgalod Laboratorium vezetdje

Dr. Tompai Zoltan

M¢érndkgeologiai Laboratorium vezetdje

Dr. Gorog Péter

Tanszéki zarovizsga felelds

Korbuly Eszter

Gazdasagi ligyintézo,

Magyari Zsuzsanna

Technikusi gyakorlatokat szervezd
felelds

Dr. Szendefy Janos

Nemzetkozi kapcsolatok felelose

Dr. Torok Akos

Oktatasi adminisztrator

Korbuly Eszter

Leltarfelelos

Dr. Kadar Istvan

Beszerzési felelds

Dr. Tompai Zoltan, Dr. Gorog Péter

Sugarvédelmi és vegyszer felelds

Dr. Kopecsk6 Katalin

Munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi felelds

Némethy Ferenc

Informatikai- és szoftverfelelds

Dr. Bogoly Gyula

Hallgatéi kapcsolatok feleldse

Korbuly Eszter

Szeminarium felelds

Dr. Bogoly Gyula

MTMT felelos

Dr. Takéacs Attila

Konyvtar felelés

Korbuly Eszter
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