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1. szamu melléklet:

A Tanszék feleldsei



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 hatalyba lépett Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az Ugyrend célja, hogy leirja a Tartoszerkezetek
Mechanikaja Tanszék (tovabbiakban altalaban: Tanszék) oktatas- és kutatasszervezésével,
gazdalkodasaval és tigyvitelével kapcsolatos fontosabb szabalyokat, meghatarozza az EMK SZMSZ-
¢ben nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felelosok fobb feladatait, a
hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi eldirasoknak megfeleld iigyintézés a Tanszék dolgozoira nézve
kotelezd.

Elso rész
A Tanszék alap adatai

1. §

A Tanszék neve

(1) A Tanszék neve magyarul: Tartoszerkezetek Mechanikaja Tanszék (roviditve: TMT).
A Tanszék neve angolul: Department of Structural Mechanics.
Székhely: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3.
Levelezési cim: 1521 Budapest, Pf. 91.
A Tartoszerkezetek Mechanikaja Tanszék helyiségei a K épiiletben helyezkednek el.

(2) A Tanszék feliigyeletét, iranyitasat és ellenérzését az Epitémérnoki Kar Dékanja latja el. A
Tanszék gazdalkodasara vonatkozoan a szakiranyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal
iranyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész
A Tanszék tevékenysége

2.§

A Tanszék tevékenysége

(1) A Tanszék elsOsorban a (miiszaki) mechanika teriiletén folytatja szakmai tevékenységét
(oktatas, kutatas, szakértés, stb.).

(2) A Tanszék altal mivelt tudomanyteriiletek és tudomanyagak a kovetkezok: Miiszaki
tudomadnyok, ezen beliil elsésorban Epitémérndki tudomanyok és Multidiszciplindris miiszaki
tudomanyok.

(3) A Tanszék oktatasi feladatait elsGsorban a BME Epitémérnoki Kar alap- és mesterképzési
szakjain végzi, de részt vesz mas képzésekben is a képzésre kiadott mintatanterv és a BME
Képzési Kodex karkozi megallapodasai szerint (pl. doktori képzés, szakiranyu tovabbképzés,
mas szervezeti egységek képzései). A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a Tanszékvezetd
a részletes munkakori leirdsban félévente irdsban szabja meg, torekedve az egyenletes
terhelésre. Az oktatassal dsszefliggd feladatokat és tevékenységeket jelen Ugyrend 4. Rész 7-
13. §-a részletezi.
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A Tanszék feladata a magas szinvonali tudomdnyos kutatds végzése a mechanika
tudomanyteriiletén. A tudomdanyos-kutatasi tevékenységet, illetve a — jellemzden kiilsé
felkérésre végzett — szakértdi feladatokat jelen Ugyrend 5. Rész 14-17 §-a részletezi.

A Tanszék tevékenységei koz¢é gazdasagi adminisztracios és tigyviteli feladatok is tartoznak.
Ezen feladatokat jogszabalyok és a BME vonatkoz6 szabalyzatai €s belsé utasitasai alapjan
végzi, jelen Ugyrend 6. Rész 18-28 §-dban részletezett modon.

Fentiek mellett a Tanszéknek egyéb feladatai is vannak, melyeket jelen Ugyrend Hetedik rész
29-36 §-a targyalja.

Harmadik rész
A Tanszék mikodése

3.§

A tanszéki miikodés alapja

A Tanszéken minden kolléganak kotelezd a Tanszéken folyd munkakban részt venni, €s a
rabizott feladatokat a legjobb tuddsa szerint végrehajtani.

4. §

A Tanszékvezeto

A Tanszékvezet6 feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Miikodési Rend 33. §-a, valamint
a BME EMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 10. §-a tartalmazza.

Amennyiben a Tanszékvezetd fenti jogkoreit ellatni nem tudja, vagy tartésan akadalyoztatva
van, a Dékan latja el a tanszékvezetd feladatait.

5.8
Felelosok

Az adminisztrativ és tigyviteli feladatokat a kijelolt feleldsok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatdmunka, a gazdalkodas és az ligyvitel terén kijel6lt feleldsok
feladatait az Ugyrend 14-30 §-a tartalmazza, a felel6sdk név szerinti felsoroldsa az 1. szamu
mellékletben talalhato.

A Tanszék feleldsei:

a)  Tanulmanyi felelds

b)  Diplomamunka-felel6s

c)  Konyvtarfelelds

d) Leltarfelel6s

e)  Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi felelds

f)  Honlap felelds

g)  Gazdasagi tigyintézo, ellenjegyz6

Eseti vagy allando jelleggel irasban a tanszékvezetd altal mas feleldsok is kijelolhetoek,
jellemzden kisebb volumenti vagy eseti feladatokra.
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6. §

Tanszéki értekezletek, megheszélések

A tanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozodjanak munkaértekezlete. A tanszéki
értekezlet alland6 meghivottjai a Tanszékhez aktivan kotddo személyek, elsdsorban:
doktoranduszok, aktiv nyugdijasok, rendszeres oOraadok. A tanszéki értekezletet a
tanszékvezetd hivja dssze évenként legalabb két alkalommal. A tanszéki értekezlet f6 feladata
a Tanszék elott allo feladatok megismertetése, az éves munka értékelése, dontések elokészitése.

Eseti jelleggel egyéb munkaértekezletek is Osszehivhatéak. A munkaértekezletek
meghivottjainak korét a megbeszélés jellege és témaja hatarozza meg. llyen munkaértekezletek
lehetnek pl. oktatoi értekezletek, vezetd oktatdi értekezletek. Ezen értekezletek Osszehivasat
barmely dolgozé kezdeményezheti, de a Tanszékvezetd hivja dssze.

A Tanszék a dolgozok tovabbképzésének és szakmai fejlodésének elomozditasa érdekében
rendszeresen szervez szeminariumokat (pl. doktoranduszok beszamoloi, meghivott eléadok
eldadasai, stb.).

A munka-, tiz és kornyezetvédelmi felelés kezdeményezésére a Tanszékvezetd sziikséges
1dokozonként ismétlo, illetve tovabbképzd oktatast hiv 6ssze, amelyet a tanszéki munka-, tliz-
¢s kornyezetvédelmi felelds vezet.

A megbeszéléseken, értekezleteken, oktatasokon, szemindriumokon, stb. a meghivott
kozalkalmazottak és doktoranduszok részvétele kotelezo.

Negyedik rész
Oktatas

7.§

Altalanos oktatasi kérdések

A tantermi o6rak oktatoit a Tanszékvezetd jeloli ki. Az eldadasok és gyakorlatok vezet6it az
egyetemi elektronikus tanulmanyi rendszerben (Neptun) rogziteni kell.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk és PhD munkdk iranyitasdt a Tanszékvezetd altal
jovahagyott témavezetdk latjak el.

A tanszéki oktatok-kutatok oktatasi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tanszék a Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve félévente irdsban rogziti €s irattarozza.

8.§
A targyfelelés feladatai

A targytelelOs feladatai:

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

b)  javaslatot tesz az oktatott targy félévi kdvetelményeire, melyet a dékan hagy jova,

c) gondoskodik a részletes oravazlatok kidolgozasarol,

d) foglalkozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésével, sziikséges esetben javaslatot
tesz az oktatasi anyagok fejlesztésére, melynek bevezetésérdl a Tanszékvezetdvel
k6z6sen dont,
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e) el6késziti és feliigyeli a hallgatoi teljesitményértékeléseket,
f)  vizsgaval zarulo targy esetén elOkésziti a vizsgakat (Osszehangolva mas targyak
vizsgaival).

9. §

Tantermi orat tarto oktato feladatai

A tantermi orat tart6 feladatai:

a) afélévi iitemterv szerint megtartja az orakat,

b)  megszervezi az 6rak latogatottsaganak ellendrzését,

C) atanulmanyi felelds altal egyeztetett iddpontban segiti a tanulmanyi feleldst a hallgatoi
teljesitményértékelésekben (példaul ZH iratas, ZH javitas), majd az eredményeket atadja
a tanulmanyi felelésnek,

d)  konzultacios lehetdséget biztosit a hallgatoknak.

10. §
Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetoi feladatok

Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgozé hallgatok iranyitasa a Tanszék dsszes oktato-
kutato beosztasu alkalmazottjanak munkakori feladata.

A témavezetO oktatd-kutatd fo feladatai:

a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b) adiplomaterv-kiiras elkészitése,

C)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendérzése,

d) ahallgat6 szakdolgozat, illetve diplomamunka-védésre torténd felkésziilésének segitése,
e) javaslattétel a kiils és bels6 birald személyére,

f)  aféléves munka értékelése.

11. §
A tanulmanyi felelés feladatai

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési €s koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszéki oktatok koziil tanulmanyi feleldst jelol ki. A tanulmanyi feleldst
akadalyoztatds esetén a Tanszékvezetd vagy a Tanszékvezetd altal kijelolt mas kolléga
helyettesiti.

A tanulményi felelés altalaban feliigyeli a Tanszék oktatasi tevékenységébdl adodo

adminisztrativ jellegli feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok:

a) a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) tigyekben kari felel6sok és testiiletek
felé, egyetemi szervek és bizottsdgok felé, hallgatok és hallgatoéi testiiletek felé, mas BME
szervezetei egységek felé,

b)  orarend (kurzusok id6pontjai, oktatoi és helye) egyeztetése a kari drarend készitovel és a
tanszéki kollégakkal,

c)  félévkozi hallgatodi teljesitményértékelések idépontjaink és értékelésének egyeztetése
Tanszéken beliil, és kozremiikodés a kari litemezésben,

d)  vizsgak idépontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken beliil, és kozremiikodés a
kari litemezésben,

e) az oktatassal kapcsolatos sziikséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben
(egyetemi, kari és tanszéki nyilvantartasok) rogzitése, pl. kurzusok 1étrehozasa, kurzus
adatainak esetleges modositasa, teljesitményértékelések (ZH, vizsga) kiirasa, hallgatoi
eredmények rogzitése, diplomamunkak adatainak rogzitése,
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f)  targyakra vonatkozé adminisztrativ jellegii dokumentumok (pl. adatlap, kovetelmények)
gondozasa (elkészités vagy elkészittetés, nyilvdnossdgra hozatal vagy tovabbitas
megfeleld kari vagy egyetemi testiiletek felg, stb.),

g) a Neptun rendszer magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, a fejlesztések nyomon
kovetése, a tanszéki kollégak Neptun hasznalatdnak segitése, feliigyelete

(3) A tanulmanyi felel6s egyes feladatait — a tanszékvezetOvel egyetértésben — részben vagy
egészben atruhdzhatja mas kollégakra.

12. §
A diplomamunka-felelés feladatai

(1) A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok vagy diplomasok koziil diplomamunka-felel6st jelol ki.

(2) A felelosok fobb feladatai:

a)  aszakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begyijtése,

b)  atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek Gsszegylijtése,

c) adiplomatervek belso és kiilsé biraldinak kivalasztasa és felkérése,

d) a birdlatok elkészitésének a nyomonkdvetése, a biralatok (hallgatdé felé nyilvanos
részének) eljuttatdsa a hallgatoknak,

e) a diplomamunkak értékelésének atadasa a zardvizsga-felel6snek vagy zardvizsga-
bizottsag elndkének.

13. §
Zarovizsgak lebonyolitasa

(1) A zarovizsgat a Zarovizsga-bizottsag elndke szervezi, a Tanszékvezetovel egyetértésben.

(2) Az elnok feladatai:
a)  azardvizsga meghirdetése,
b)  azarovizsgakon a jegyzokonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,
C)  azarOvizsga vezetése,
d) azardvizsga eredmények archivalasanak megszervezése,
e) a zardvizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak Osszegyljtése és tovabbitasa a
Dékani Hivatalnak.

Otodik rész
A Tanszék 1o feladatai

14. §
Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység

(1) A Tanszék tudomanyos, kutatdsi és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak
megfelelden végzi.
A kutatomunka és az elért eredmények publikélasa a Tanszék 0sszes oktatd/kutatd statuszban
1évo kollégajanak kotelessége. Minden oktato/kutatd dolgozonak torekednie kell kutatasi és
szakértoi projektek kezdeményezésére €s ilyen projektekben valo kozremiikodésre.

(3) A sajat bevételb6l (palyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban
résztvevoket az adott projekt témavezetdje kéri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevok feladatait
a témavezetd hatarozza meg szobeli utasitdsban.Sajat bevételes (megbizasos, palyazati)
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kutatdmunkéban val6 részvétel munkakori feladatként az adott sajat bevételes projekt terhére
(részben vagy egészben) alkalmazott kutatd szdmara rendelend¢ el.

15. §
Projektek témavezetéinek feladatai

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkéjanak koordindlasara és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetdket jeldlhet ki. Témavezetd az az oktato (kutatd), aki palyazat utjan
elnyert kutatdsi tdmogatas, vagy egyéb sajat bevételes kutatds szerzédésében témavezetoként
keriill megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra
jogosult, illetve a kutatasban résztvevok szdmara utasitdsokat adhat.

Az altalanos feladatokon tul a témavezet6 fontosabb feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

b)  akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,
C)  abeszerzések el6készitése a beszerzési felelGssel egyiittmiikodve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetovel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsolodo kutatomunkajanak iranyitasa és ellenérzése,
f)  aszerz6dés hataridére torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

)} az id0szaki, illetve zardjelentések elkészitése,

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

16. §
Doktorandusz hallgaté témavezetdjének feladatai

A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok,
ill. kutatdk veégzik.

A témavezetd oktato-kutato f6 feladatai:

a)  javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellendrzése,
c) javaslattétel a hazivédés biraldinak a személyére,

d) ahazivédések megszervezése.

17. §
A doktorandusz hallgaté feladatali

A doktorandusz hallgat6 feladatai:

a) A doktorandusz hallgatd els6dleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért
tudomanyos eredményeket publikalni a témavezetdje itmutatdsai szerint.

b) A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi orak
tartasa, teljesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd itmutatdsai szerint.

€c) A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a
Tanszékvezetovel és témavezetdvel egyeztetett modon.
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Hatodik rész

A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

18. §
Gazdasagi és ligyviteli munka

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

A Tanszék gazdalkoddsa a Tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten
szervez6dik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag és a gazdasagi
ligyintézo segitségével latja el.

19. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki
kozos keretekkel valo gazdalkodas rendje

A Tanszék a Kari Tanacs éltal elfogadott EMK koltségvetés szerint kapott koltségvetési
keretbdl kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  akari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

€)  aTanszék oktatasaban résztvevé nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija,

d) agyakorlati oktatas koltségei,

e)  aTanszék miikodése érdekében felmeriil6 tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyUjt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék sajat
bevételes tevékenységeibdl képzddd keretekbdl igyekszik fedezni azokat.

A Kari 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 felhasznalandd tanszéki keret felett a Tanszékvezetd
rendelkezik.

b) A tanszéki keretb6l olyan beszerzések, beruhazasok, kotelezettségvallalasok is
finanszirozhatdak, amelyek nem kozvetleniil tekinthetdek tanszéki kozds célnak (pl.
egyéni kutatas, hallgatoi és doktoranduszi kutatdo munka, stb.), de minden ilyen esetben a
tervezett koltést a Tanszékvezetdnek eldzetesen engedélyeznie kell.

C) A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizasi szerzddései, PhD kutatdsi tdmogatasok stb.) a meghatarozott célra kell
felhasznalni.

20. §
Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projektek rezsielvonds utan fennmaradd részével az adott projektben résztvevod
kutatocsoport rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumenticidban, vagy a K+F
szerz6désben megnevezett témavezetd, ennek hidnydban a kutatdst végzdé kutatocsoport
vezetdje. A szakmai felel0s kotelessége a kutatasi keretek célszertli, hatékony és gazdasagos
felhasznalasnak a biztositdsa. A projekt végelszamolasa utdn fennmaradd keret kikeriil a
témavezetd fennhatdsaga alol.

10



1)

()

(1)

()

1)

(2)

21. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatdrozott szakmai feleldsok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon 1€vd, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznaléasi
javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elOkésziteni (beszerzési forrasok keresése,
arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.).

Az eldkészités dokumentumai alapjan a gazdasagi ligyintézo:

a) ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast

b)  azértékhatarnak megfelelGen ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

c) a keretgazdaval (Tanszékvezetd) és az értékhatarnak megfeleld kotelezettségvallaloval
alairatja a kotelezettségvallalast,

d) gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR) vald
iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkozd szabalyzatai

tartalmazzak.

22. §
A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altaldban a Tanszékvezetd a teljesités igazoloja. Projektek esetén a témavezetd jogosultsagot
kaphat a teljesitések igazolasara, ebben az esetben a témaszadm megnyitasakor a témavezetd
teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a Kancellaria felé. A gazdasagi ligyintézok a
kari szabélyzatban meghatarozott értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsaggal. A
teljesités igazoloja irja ala a teljesitésigazolast.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo:

a) ellenérzi a szamla alaki és tartalmi megfeleldségét, nem megfeleld szamla esetén a
Tanszékvezetd felé¢ kezdeményezi a szamla visszakiildését,

b)  megfeleld szamla esetén a szamlahoz el6késziti az utalvanyozas elinditasahoz sziikséges
dokumentumokat,

c)  adokumentumokat alairatja az adott alair6i jogkorrel rendelkez6 személyekkel,

d)  gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben valo iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

23. §
Személyzeti iigyintézés rendje

A tanszéki kozalkalmazottak esetén a munkaltatd a humanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen
a Dékan, illetve a Kancellar.

A vonatkozd bels6 szabdlyzatokban megfeleld iigyekben a munkaltatoi jogokat a

Tanszékvezetd gyakorolja az alabbiak szerint:

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

b)  Projekt-témaszamra terhelendd szerz6dések esetén a Tanszékvezetd felé a kezdeményezo
a témavezetd, akinek szignojat a szerzddéses dokumentumokra ra kell vezetni.
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C) Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni, aki engedélyezheti azt.

d) A személyzeti dokumentaciok elektronikus iktaté rendszerben (Poszeidon) valo iktatasa
¢s a munkaltatéi részjogkorhoz tartozd tanszéken torténd irattdrazdsa a gazdasagi
iigyintézo feladata.

24. §
Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl szo616
BME szabalyzatok szerint végezziik.

A Tanszéken leltarfelelds dolgozik, aki mind a befektetett, mind pedig a kisértékli eszk6zok
nyilvantartasat elvégzi.

25. §
Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

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

A gazdasagi tigyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi ligyintézd tarolja. A
munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve hatarozatlan vagy
hatarozott idejii szerz0dését, valamint a hozza tartozé munkakori leirast, illetve oktatok/kutatok
esetén a részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap eredeti vagy masolati
példanyat személyenként kell tarolni.

A szervezeti egységhez érkezd €és onnan kimend hivatalos iratokat, szerzédéseket, szamléakat,
teljesitési igazoldsokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapcsolodd dokumentumokat
(pl. megbizés, kinevezés, munkakori leirds, mindsités, stb.), minden gazdasagi dokumentumot,
ami nem kap kozvetleniil iktatdszamot az integralt gazdalkodasi rendszerben a vonatkozo
egyetemi ¢és kari utasitdsoknak megfelelden rogziteni kell a Poszeidon rendszerben. A
Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsdgon és a tanszékvezetdi iroddkban talalhatd, jelszoval
védett szamitogépekrol érhetd el.

A Poszeidon rendszert haszndlatara jogosult a gazdasagi tigyintézd és a tanszékvezetd. Minden
Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzitd nevét feltiintetni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a tanszéki adminisztracios
helyiségben taroljuk.

A diplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartisba vétele és taroldsa, a zardvizsgdk
jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa a tanszéki zardvizsga felelds feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok taroldsa a gazdasagi ligyintézo feladata.

26. §
A gazdasagi iigyintézo feladatai

A Tansz¢ék gazdasagi tigyvitelét egy gazdasagi ligyintézé végzi. Akadalyoztatds esetén a
Dékani Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrol. Feladatai:
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a rendelkezésre all6 keretek ¢és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

a Tansz¢k gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzoi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humanerdforras Igazgatosagaval és a Pénziigyi és
Szamviteli [gazgatosagaval,

az utolagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

a szerzOdéses munkak, palyazatok adminisztrativ ligyintézése,

a leltarozasi munka eldkészitése €s erre vonatkozo megbizolevél esetén részvétel benne,
abban az esetben, ha a kari leltarfelelds a gazdasagi ligyintézot jelolte meg tanszéki
leltarfelelosnek,

az alkalmazottak munkatigyi dokumentumainak az eldkészitése,

a szabadsagok (beleértve a betegszabadsagot is) nyilvantartasa,

a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden az iktatandé dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasok, elemzések
Osszeallitasa,

a Tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

27.§
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)
d)

a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartés ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve,

évente a kisértekli eszkdzleltar, a leltarozasra vonatkozd egyetemi szabalyzatnak
megfeleld megbizas szerint az immateridlis javak, eszk6zok, készletek leltdrazasanak
elvégzése,

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkozok selejtezése, €s az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egyiittmitkddve,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatdsa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitsegével.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintéz0 a helyettese.

28. §
A konyvtarfelelés feladatai

A konyvtarfelelds az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)
d)

a Tanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartésa,

rendszeres 1dokozonként konyvtari leltar ellendrzésének lebonyolitasa a Kdozponti
Konyvtar (BME OMIKK) altal kijel6lt idépontban,

a Tanszéken elhasznalddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezésének
kezdeményezése, és az ehhez kapcsolddd adminisztrativ ligyek intézése,

a Tanszéken késziilt diplomamunkak, disszertaciok elektronikus valtozatanak
nyilvantartasa és biztonsagos tarolasa
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Hetedik rész
Egyéb tanszéki tevékenységek és feladatok

29. §
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feladatok és felelés

A tanszéken megfelel6 id6k6zonként munka- tiiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az
ujonnan belépd oktatokat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesitjiik.

A Tanszékvezetd a tanszéken tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldst biz meg. Feladatait a
megfeleld egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A felelds feladatai:

a) a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tliz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozas megismerése €s nyomon kovetése, majd a fentiek
integralasa a tanszéki eldirasokba,

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

C) atanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres
1dokozonként (évente) valod oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi
szabalyokrol,

d) aTanszékvezetével valod aktiv egyiittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

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

f) a Tanszék vezetésével egyiittmikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

30. §
Vagyonbiztonsag

A vagyonbiztonsag, €s anyagi kart okozo6 események elkeriilése érdekében az utolsoként tavozo
kolléga koteles ellendrizni az ajtok és a kozos tanszeéki tertileteken (pl. folyoso, targyalo, stb.)
1évé ablakok megfelelo zarasat. A Tanszék teljes teriiletén elektronikus vagyonvédelmi
rendszer ilizemel, amelyhez minden tanszéki munkatars egyéni koddal rendelkezik. Az
utolsoként tavozo kolléga a vagyonvédelmi rendszert a tavozasakor élesiteni koteles.
Nyitasi/tdvozasi naploként a vagyonvédelmi rendszer altal rogzitett nyitasi/zarasi események
szolgalnak. Arra az esetre, ha a vagyonvédelmi rendszer nem miikodik, a Tanszék tavozasi
naplot vezet. Ekkor a nyitasi/zarasi eseményeket a tavozasi naploba kell bejegyezni. Gradualis
hallgat6 a Tanszék teriiletén feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.

A tanszéken a vagyonbiztonsag novelése érdekében fokulcsos kulcsrendszer mitkodik, igy az
egyes ajtokat csak a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd kulcsok nyitjak. A kulcsrendszerhez
a jogosultsagok szerinti kulcsokat minden tanszéki alkalmazott/PhD
hallgat6/vendégoktatd/oraadd oktatd igényelhet tanszékvezetdi dontés alapjan. A kulcsok
atvételérdl atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni. A kulcsok nyilvantartasaért a gazdasagi
iigyintézo a felelos.

A tanszéken kiviili kulcsos kari termek tanszéki titkarsagon torténd kulcsfelvétele esetén a kulcs
felvételét a kulcsfelvételi naploban rogziteni sziikséges. A kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt
szintén bejegyzés formajaban rogziteni kell. A kulcs felvételére csak kozvetleniil a terem
nyitasa eldtt torténjen meg, és a terem visszazarasat kovetden gondoskodni kell a kulcs

14



1)

)

(3)

(4)

1)

(1)

(1)

1)
)

késlekedés nélkiili visszaadasar6l. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem allapotdban
rendellenességet tapasztalunk (pl. épililetkar, rongalas, beépitett berendezés sériilése vagy
hianya), akkor azt jelenteni sziikséges a terem kezeldjénél.

31.§
Kiadmanyozasi jog

A tanszékrol kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve tavollétében a Dékan irja ala.
Elektronikus uton hivatalos iratot elektronikus aldirassal, vagy a Tanszékvezet6 alairasaval és
pecséttel ellatott eredeti, papir alapu dokumentum szkenneléssel eléallitott digitalis formajaban
lehet kiadni.

Tanszéki fejléces papiron kizarolag a tanszékhez kapcsolddd oktatasi, kutatasi, vallalkozasi
tevékenység kapcsan felmeriilt hivatalos levelezés folytathato.

A hallgatokat érintd informacios jellegli leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felelds és
slirgés esetben az adott targy oktatoja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadéasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

32. §
A Tanszék kontrollrendszere

A kockézatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tansz¢k altal ellatott munkafolyamatok leirdsara vonatkozo
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2016. (I.1.) sz. Dékani Utasitas tartalmazza.

33. §
A Tanszék bélyegzoi

A tanszéki bélyegzd hasznalati rendjét a bélyegzohasznalat rendjérdl, szabdlyairdl szolo
11/2016. (VIIL.15.) sz. Dékéni Utasités rogziti.

34. §
Kapcsolattartas belso és kiilso szervezetekkel

A Tanszéket altalaban a Tanszékvezetd képviseli az alabbi jogosultsagok figyelembevételével:

a) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran az adott teriilet
feleldse, ligyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

b) A kiilsé kapcsolattartdsban a szerzodésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzddésben megnevezett témavezetd, vagy kapcsolattartd is rendelkezik képviseleti
joggal.

Cc) A palyazatokkal kapcsolatos iigyintézésben az adott palyazat témavezetéje felelés a
kapcsolattartasért.

35. §
A tanszéki honlap

A Tansz€ék honlapot tizemeltet. A honlap iizemeltetésére a Tanszékvezetd feleldst biz meg.

A felelds feladatai:
a)  atansz€ki honlap létrehozasa, lizemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfelelen,
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a honlap karbantartésa,

b) a tanszéki honlapon a Tanszékvezetovel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1d6kozonként, de legalabb havonta egyszer

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak Osszegyljtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak bels¢ hasznalatara szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmazo feliilet informécidinak folyamatos aktualizéléasa,

e)  kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat tizemeltetdivel.

36. §
A helyettesités rendje

Helyettesités:

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

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

c)  Minden olyan felel6si pozicid esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 6 latja el a felelds tartos
tavolléte idején az adott feladatot.

37.8§
Z.aro rendelkezések

Az Ugyrendet a Kari Tan4cs hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon 1ép életbe, egyidejiileg
a Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A mellékletek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Dr. Adany Sandor s.k.
tanszékvezeto
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1. szamu melléklet
A Tanszék felelosei

Feladat

Felelos

Tanulmanyi felels

Dr. Lakatos Eva

Diplomamunka felelds

Dr. Hincz Krisztian

Gazdasagi ligyintézo, ellenjegyzo

Tulkanné Kovacs Bettina

Leltarfelelos

Dr. Lengyel Andrés

Konyvtarfelelos

Dr. Lengyel Andrés

Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelds

Dr. Kovacs Florian

Honlap felelds

Dr. Kovacs Florian
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