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Az Ugyrend a Nemzeti felsGoktatasrol szold 2011, évi CCIV. torvény, valamint a 2015. mércius 1-én hatélyba
lépett Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabhiakban: BME vagy Egyetem) Szervezeti és
Mikodest Rend {tovabblakban SZMR) (egységes szerkezethen a 2015. junius 29+, 2015. december 21-,
valamint a 20186, jllius 11-i szenatusi (léseken hozott hatarozatokkal) és az Epitészmémnaki Kar (BME EPK)
2017. januér 25-én hatélyba lépett Szervezeti és Mikodést Szabalyzata (SZMSZ) alapjan és az 1/2017.
(2017.1.31) sz. Dékani Utasitds a Tanszeki Ugyrendrél késziilt. Az Ugyrend célia, hogy leia a
Epiiletszerkezettani Tanszék (tovabbiakban altaldban: Tanszék) oktatds- és kutatdsszervezésével,
gazdatkodasaval és lgyviteléve! kapcsolatos fontosabb szabalyokat, meghatérozza az EPK SZMSZ-ében nem
részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felelésdk fobb feladatait, a hataskoroket, illetve

azok megoszlasat.

Az Ugyrend ismerete és az ligyrendi el6irasoknak megfeleld igyintézés a Tanszék dolgozaira nézve kételezd.
1. A TANSZEK ALTALANOS INFORMACIO!

1.1. Atanszék neve: Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)
Epitészmérnoki Kar
Epiiletszerkezettani Tanszék
(Tovabbiakban: Tanszek)
kodok: 106 « ES

Budapest University of Technology and Economic
Faculty of Architecture
Department of Building Constructions

Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitat Budapest
Facultat fiir Architektur
Lehrstuh! fir Baukonstruktionen

Université des Sciences Techniques et Economiques de Budapest
Faculté d'Architecture
Departement de Construction de Batiment

Byaanewtickiit YeusepceuteT TexHuueckux 4 ExoHomuueckux Hayk
ApPXUTEKTYPHEIR PakynbTeT
Kachenpa 3pane KoHCTpyKkymia

1.2, Atanszék cime: 1111 Budapest, Mlegyetem rakpart 3. K. ép. 2. em. 40.

1.3. Atanszék bélyegzbje:  Ovalis alakl pecsét a tanszék teljes nevevel.
Fejbélyegzs a tanszék teljes nevével és cimével, az egyetem addszamaval



1.4. Tanszék alegysége:
A tanszeken az épliletakusziika, kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem, zajcsokkentés témakorokben

oktatasi, kutatas-fejlesztesi es vizsgalati feladatok eliatasat az akusztikai laboratérium végzi, illetve segiti.
A laboratoriumban legalébb két 6 féallasi munkatdrs dolgozik, egyikiik épitészeti jellegli
alapkepzettséggel, a masik villamos jellegli alapképzettségl (mindkét teriiletre feltétel az egyetemi
végzetiség), feladatuk a szakterliletilknek megfelels feladatok ellatasa az Epiiletakusztikai Laboratorium

milkodésében,

A laboratorium neve, telephelye az alabbi:
Budapesti Mliszaki és Gazdaségtudoméanyi Egyetem
Eplteszmernoi(t Kar
Epiiletszerkezettani Tanszék
Epliletakusztikai Laboratorium
DCS éplilet (1111 Budapest Bertalan L. u. 2.) magasfoldszint 4. - labor
St. épiilet (1111 Budapest, Sztoczek utca 2.) fsz. 1. — kutatdi szoba

1.5. A Tanszék a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Epitészmémnoki Karanak 6nallo oktatasi
szervezeti egysege, amely a rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel Gnalldan gazdalkodik, oktatasi, nevelési
és tudomanyos feladatait énalloan Ialja el, de nem 6nalld jogi személy. Kbzvetlen felligyeletét az
Epitészmémoki Kar dékanja latia el. Emellett felette az egyetem egyes szervei szakfeliigyeletet

gyakorolnak.

2. TUDOMANYTEROULET

A Tanszék feladata altalaban Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, illetve az Epitészméméki
Kar oktato-nevelé munkajaban, tudomanyos kutatasaiban vald részvétel, killbndsen pediy az
épliletszerkezettan elméleti és gyakorlati oktatasa, és az ehhez kapcsolodd kutatasok és egyeb feladatok

végrehaijtasa.
2.1, A Tanszék oktatasi feladatai

A Tanszék az épliletszerkezetek tervezésének oktatasa teriiletén feiti ki miikodését, E teriileteken:

« oktato-neveld munkat végez a graduélis képzés keretében magyar és angol nyelven,

»  reszt vesz a poszigradudlis képzésben és a tudomanyas fovabbkeépzésben,

s tervezd, fefleszté és szakendi tevékenységet folylat sajat kezdeményezésre, illetve allami és kiilss
meghizas keretében.

2.2. A Tanszék kutatasi feladatai

Kutatott tudoményterdletek: A Tanszék és a tanszéken miikodd MTA kutatdcsoport kutatési terlilete a Miszaki-
és Természettudomanyokon bellil taldlhato és az alap-, és alkalmazott kutatasok teriiletére esik. Elsésorban
épliletszerkezettani és az ahhoz kapesolado tarstudomanyokkal (h6- és paratechnika, akusztika, tizvédelem)
témakkal foglalkozunk. Az utdbbiak esetében értelemszerlien szamos mas tudomanyteriilettel atfedhetnek a

kutatasok,



A Tanszék altal kutatott tudomanyteriiietek és tudomanyagak a kovetkezok:
e Miszaki tudomanyok
- Epitészmémaoki tudomanyok;
- Multidiszciplinaris miiszaki tudomanyok
a) épiiletszerkezettan;
h) éplletakusztika;
c) épiletszerkezetek hitechnikai meretezése;
d) épiletszerkezetek paratechnikai méretezese;
@) épitészeti tizvédelmi tervezés, tizszimulaciok;
f)  kdrnyezetbarat épliletszerkezetek és epitesi technologiak;
g) (vegszerkezetek konstrualasa;
h)y faszerkezetek konstrualasa;
i) torténeti éplletszerkezetek;
i} éplletszerkezetek meghibasodasai, diagnosztikaja.

3. A TANSZEK MUKODESE ES SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Atanszéki miikodés alapja

A tanszék célia a rabizott oktatasi, nevelési és tudomanyos feladatok ellatasa és miivelése a rendelkezésre allo
személyi feltételek és anyagi eszkozok hatékony felhasznalasa mellett. A Tanszéken minden kolléganak
kotelezd a Tanszéken folyd munkakban részt venni, és a rébizott feladatokat a legjobb tudésa szerint

vegrehajtani.
3.2. Atanszék szervezeti felépitése

A tanszék szervezeti felépitése funkcionalis jellegl. Vezetéje a tanszékvezetd, akinek munkajat egy helyettes,
egy oktatasi és egy gazdasagi felelés, valamint a Tanszéki Tanacs segiti. A tanszékhez tartozd Eptiletakusztikai
Laboratorium nem onalloan gazdalkodo szervezeti alegység, de gazdalkodasat kulon is konyvelik.

A Tanszék feleldsei:

o  Oktatasi felelds

o Neptun felelds

e |degennyelv(i kepzes feleldse

o “Komplex- és diploma feleldés”

e K+F+| felelds

e Dokioransfelelds

e Doktori szeminarium felels

o  Konyviarfelelds oktato

e (Gazdasagi lgyintézé, ellenjegyz

e Akusztika laboratorium vezettje

o |Leltarfelelds

o Beszerzesifelelés

e Konywvtarcs

»  Munka-, tliz- és kornyezetvedelmi felelds

e Tanszéki honlap felelds

¢ Rendszergazda

» TIR felelds

= Epiiletszigetelé szakiranyl tovabbképzési szak képzés felelése
« Epliletrehabilitacios és épliletfenntartasi szakirany( tovabbkeépzési szak képzés felelose
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Karnyzettudatos épités szakiranyl tovabbképzési szak képzés feleldse

Demonstrator felelts
TDK felelds

A tanszék organogramja

4. ATANSZEK VEZETESE

4.1, Atanszékvezetd

A Tanszék vezetésevel jaro feladatokat a tanszékvezetd latja el A Tanszékvezets feladatat és hataskorét a
BME Szervezeti es Milkodési Rend 33, §-a, a BME Epitészmémadki Kar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
8. §-a, valamint a Képzési Kodex tartalmazza.

A tanszékvezetd feladatai részletesen:

Kepviseli a Tanszéket az egyetemi és kari testliletek, illetve vezetdi el6tt, és esetenként az egyetemen
kivili szervezeteknél.

Vélemeényt nyilvanit, illetve dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket vagy a Tanszék tevékenységét érintd
es a hataskorét meghaladé kérdésekben.

Gondoskodik,- illetve hataskdrét meghaladd esetekben intézkedést kezdeményez - a Tanszék
munkajahoz szikséges személyi feltételekrdl,

Szervezi és iranyftja a Tanszék oktato-nevels tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozo oktatok és mas dolgozok munkajét.

Gondoskodik a tudoméanyos diakkori munka szakmai feltételeirdl.

A tanszek koltségvetése alapjan és a jogkorébe tartozo esetekben dont és intézkedik a pénziigyi keretek
felhasznalasaral.

Az Egyetemi és Kari Szabélyzatoknak megfelelden egylttmiikédik az egyetem més szervezeti egységeivel,
erdekképviseleti szervezetekkel és a hallgatoi képviselettel,

Gondoskodik az egyetemi testiiletek és az intézkedésre jogosult vezeték hatérozatainak végrehajtasarsl.
A Rektor altal atruhazott hataskdrben munkaltatoi jogkdrt gyakorol a szamara meghatarozott keretek
kozott,

Dont az Egyetemi es Kari Szabéalyzatokban meghatarozott keretek kdzott az oktatd-neveld, tudomanyos
és egyéb tanszéki munkaval kapcsolatos kérdésekben.

Biztositja - a rendelkezésére bocsatott feltételek kozott - a tanszéki oktatok és dolgozok megfeleld
munkafeltételeit s szakmai fejlédésiik lehetéségét.

Az Egyetem altal biztositott lehetdségek kozott biztositja a hallgatok eredményes tanulmanyi munkajahoz
a szakmai feltételeket.

Tamogatast nyljt a Tanszék oktatéinak, dolgozdinak — kiilénleges gondot forditva a kezdékre ~ szakmai
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fejlddésikhoz.

e  Szervezi ésiranyifja — a jogszabalyok és az egyetemi szabélyzatok feltételei mellett — a kulsd szervek aital
adott meghizasok alapjan a szakmai alkotd munkat.

o [ranyitja és ellendrzi a Tanszéken bellil a munkavédelmet.

4.2. A Tanszékvezeti-helyettes

A Tanszékvezetd rovidebb vagy tartos tavolléte esetén a Tanszékvezetd fenti pontban reszletezett jogkoreit a
Tanszékvezetd helyettes 1atja el. A TanszékvezetS-helyettes pélydzat utjan kerl kinevezesre (lasd 3/2015.
(IV.1.) szamll Rektori - Kancellari Kézds Utasitas a munkaltatdi jogokrdl, 1.5z, meliéklet).

4.3. A Tanszéki Tanacs

A Tanszék Tanszéki Tanacsot mikodtet, melynek tagjai a tanszékvezeto, a tanszékvezetd helyettes, az oktatasi
és a gazdasagi felelbs, valamint tovabbi 1-2 oktat6, akiket a tanszéki értekezlet delegal. A Tanszéki Tanécs
iletékessége elsdsorban a Tanszék vezetésével jard stratégiai dontések kidolgozasa, az operativ feladatok
végrehajtdsanak kimunkélasa és eldkészitése, szervezése illetve elemzések, javaslaiok kidolgozésa, A
Tanszéki Tanacs mikodési rendjét vezetdje, a tanszékvezetd tanszékvezetdi utasitasban allapitia meg.

4.4, A tanszéki értekezletek

Az eqyetemi (kari) szervezeti és miikodési szabalyzat szerint a tanszéki tanacsot megifletd jogkoroket a féallasu
oktatok és kutatok értekezlete {a tovabbiakban tanszéki értekezlet) is gyakorolja, vélemény nyilvanitva a
tanszéket érinté fontosabb kérdésekben. A tanszék félallasu oktatoi és kutatdi tanacskozasi joggal
rendelkeznek. A hallgatokat kdzvetlen(l érinté kérdések megvitatasara a hallgatok kepviseltit is meg kell hivni.

Az értekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze, és a megvitatando kerdésekrdl a résztvevoket elozetesen
tajékoztatja. Az értekezlet 6sszehivasat (indokolt esethen) a Tanszék barmely dolgozoja kezdemenyezheti. A
tanszéki értekezletrd] jelentéti iv és emlékeztetd készll, amely a tanszéki titkarsagon idérendben dokumentalt,

A Tanszék a dolgozdk tovabbképzésenek és szakmai fejlédésenek elomozditasa érdekében rendszeresen
szervez szeminariumokat (pl. doktoranduszok beszamoldi, meghivott eléadok eléadésai, stb.).

A munka-, iz és komyezetvédelmi felelds kezdeményezésére a Tanszékvezetd szlkséges iddkodzonként
ismétlo, ilietve tovabbképzé oktatast hiv dssze, amelyet a tanszéki munka-, tliz- és kdryezetvédelmi felelés
vezet.

4.5, A kutatécsoport-vezetd
o Szervezi és irdnyitja — a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok feltételei mellett — a kiils6 szervek altal

adott meghizasok alapjan a szakmai alkotd munkat.
¢ lranyitja és ellendrzi a Tanszéken belll a munkavedeimet.

4.6. Munka-, t{iz- és kornyezetvédelmi oktatas

A munka-, tliz és kornyezetvédelmi oktatas: munka-, tliz és kornyezetvédelmi felelés kezdeményezésere, a
Tanszékvezets évente ismétld, illetve tovabbképzé oktatast hiv 0ssze, amelyet a tanszéki munka-, tiiz- és
kdrnyezetvédelmi felelds vezet,



5. ATANSZEK =0 FELADATAI

5.1, Munkakori leirasok

A Tanszék oktato-kutatd egyéb dolgozd munkakorben alkalmazottak feladatait a vonatkozd hatalyos
jogszabalyoknak, az egyetemi és a karl szabalyzatoknak megfelelden a munkakori leiras hatarozza meg. A
munkakori leirds aktualizalasa szikséges kinevezésnél, kinevezés modositasnal, illetve tanszékvezetd
valtasnal. A Tanszék oktatoinak és kutatoinak félévente részletes feladat meghatarozas késziil, amely pontosan
meghatarozza az adott félév oktatasi, kutatasi és egyéb feladatait.

5.2. Okfatas

A tanszék oktatasi tevékenységét a BME Epitészmémdki Karan beliil az alabbi teriileteken feti ki:
¢ oktato-neveld munkat vegez a graduélis képzés keretében
o az Epitészmérndk alapszakon (BSc),
o az osztatlan Epitészmérndk mesterképzésben és
o az MSc (Mester) képzésben magyar és angol nyelven;
»  reszt vesz a poszigradualis képzésben, elsésorban a sajat szervezes(i szakiranyu tovabbkepzési szakok
szervezésével és lebonyolitasaval,
» s atudoméanyos tovabbképzéshen (Phd).

Amennyiben a Tanszék a BME mas karahoz tartozo képzésben valial szerepet, erre vonatkozéan az adott
képzés tantervének elbirasai és a BME Képzési Kodex 5 §-a az iranyaddak.

A tanszek feladata a tananyag és az oktatasi modszerek folyamatos fejlesztése, a tanszék altal oktatott targyak
tanszékek kozti és a képzéseken bellili koordinalasa. A Tanszék aktiv feladatot vallal a Kar oktatés
fejlesztésében és szervezésében. A tanszék az épitészmérndki képzésben a miszaki tudomanyok és az
épitdmiveszet epllettervezésben alkotott egységét képvisel, masrészt épliletszerkezettan specialis
ismereteinek naprakész atadasara térekszik. Oktatasi és kutatasi kapcsolatokat keres az épliletszerkezettanhoz
kapcsolddd egyéb szakierilletek mlvelGivel.

A feladatok oktatok kozotti megosztasat az eldadok és az éviolyamfeleldso (targyfeleldsok) bevonasaval a
Tanszékvezeto felevente irashan szabja meg, a nemzeti felséoktatasrol szol6 torvény altal meghatérozott

keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét,

Az oktatasi feladatok fébb tipusai a kdvetkezok:;

e programok, tematikak készitese,

+ eléadas tartasa,

« tantermi gyakorlatok tartasa,

e lahorgyakorlatok szervezése és vezetése,

» szamonkéresek szervezése, vizsgaziatas,

» irasbeli szamonkérések javitasa,

o dipfomatervet készitd hallgatok irdnyitasa,

» tudomanyos diakkori tevekenység tanszéki szintll szervezése,
« tudomanyos diakkdri hallgatok kutatdmunkajanak iranyitasa,
» doklorandusz-képzésben reszivevo hallgatok iranyitéasa,

» oktatas mdodszertani es oktatastechnikai feflesztés,

»  jegyzetiras, tankdnyviras.

A Tanszek altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktudlis kari érarend tartalmazza.



5.3. Tudomanyos kutatas

A tanszék kutatémunkajaban figyelmét elsésorban az alabbiakra dsszpontositja:

L]

L]

az épliletszerkezetek fejlesztése terliletén a nemzetkozi iranyzatok kovetése,

az energlatakarékossag és kornyezettudatossag beépiilése a szerkezettervezésbe,

épiiletszerkezetek teljesitmeényelvil tervezése,

livegezett és (ivegszerkezetek fejlesztése,

épliletek és épliletszerkezetek tervezésének tlizvédelmi vonatkozasai, épliletszerkezetek tizéllosaga, a
tlizvédelem mérndki modszerei,

térelhatarold szerkezetek és terek épiiletakusztikat problémai,

épliletek rehabilitacidjanak éplletszerkezeti vonatkozasai,

épliletek hé- és vizszigetelése,

épilletszerkezetek transzportfolyamatai.

5.4. Gazdasagi feladatok

A gazdasagi lgyvitellel kapcsolatos altalanos el6irdsokat a BME megfelel6 belsd utasitasai foglaljak dssze,
amelyek szerint a tanszéken eléforduld leggyakoribb feladatok az MGR rendszerben a 102 szervezeti

egyseégszamhoz kapcsoloddan a kovetkezok:

projekiszemiéletii gazdalkodas a mindenkori vonatkozod rendelkezések szerint a rendelkezésre &lio
keretekkel,

a rendelkezésre &llo keretek és felhasznatasuk folyamatos figyelemmel kiserése, ellenérzese, valamint a
kételezettségvallalasok témaszamonkenti nyilvantartasa,

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal és egyéb szerzédésekkel kapcsolatos
tanszéki ligyintézés,

béren kiv(ili juitatasokkal kapcsolatos tanszéki lgyintézés,

hetegallomanyok, szabadsagok tigyintézése, nyilvantartasa,

munkaveégzéssel kapcsolatos jelentét megfeleld dokumentélasa jelenléti iv vezetésével a Tanszékvezetd
feliigyelete alatt,

beszerzesi, beruhazéasi, felljitasi igények 0sszeallitasa,

beszerzések szabalyszeri megvalositasa,

alloeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése es idGszakonkénti egyeztetese,
vagyontargyak leltarozésa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakro! tételes nyilvantartas vezetése,

meghivott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetok, egyéb, nem tanszéki allomanyban [évé, de a tanszéken
munkat végzé killsésok dijazasanak elszamolasa,

az utdlagos elszamolasra felvett készpénzellaimany kezelese,

az alaptevékenységen kivilli feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benydjtaséval, lebonyolitasaval es
elszamolasaval 0sszefiggd pénziigyi, gazdasagi igyek intézése.

A Tanszék gazdalkodasaban letrejovd szerepkdrok:

kereigazda és a BME Kételezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig kotelezettségvallalo a
Tanszékvezetd,

gazdasagi gyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig pénzugyi
ellenjegyzés a gazdasagi lgyintezo,

szakmai feleldsok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+| kutatasi projektek temavezetdi,
illetve az egyes feladatokra meghizott tanszéki felelésok.



5.5. Altalanos iratkezelési és tanulmanyi ligyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok vegzése, az lratkezelési Szabalyzat - tovabbé az iratkezelés egyes
szabalyairdl sz6l6 5/2016. (XI1.31.) sz. Dékani Utasitas - eldirasai szerint torténik. Ezen a teriileten végzendd 6

feladatok a kévetkezok:
* az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznélataval, kézbesitése, postazasa, irattarazésa és

selejiezése az érvényes rendelkezések szerint,

» a félévkozi hallgatéi eredmények Tanszéki Informéacios Rendszerben (TIR), a félév végi érdemjegyek
Neptun rendszerben torténé rogzitése,

» félévi eredménylapok, vizsgalapok naprakészen tartasa és tarolasa,

+ adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasha vétele és tarolasa,

o zarovizsgak jegyzdkonyveinek elkészitése és tarolasa,

» atanszeki kutatasokkaf kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

5.6. Egyéb feladatok

A Tanszék széles kor( tevékenysége szilkségesse teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil a kovetkezok

emelhetok ki:

» atanszéki honltap Uzemeltetése és naprakészen fartasa,

* akdnyv és folydirat dllomany rendeltetesszerii kezelése és bovitése, fejlesztése,

+ a Tanszék mindennapos feladatainak ellatdséhoz szlikséges technikai feladatok ellatasa, amilyenek pl. az
eszkozok tisztitasa és karbantartasa, a szlikseges eszkdzok szallitasa, hulladékok eltavolitisa stb. E feladat
ellatdsara minden dolgozd kételes.

« munkavédelmi, tizvédeimi es komyezetvedelmi feladatok ellatasa.

6. ATANSZEK RESZLETES FELADATAI ES AZOK SZERVEZET! MEGOLDASAI

6.1. A tanszéki felel6sok

Az adminisztrativ es Ugyviteli feladatokat a kijelolt felelésok segitségével szervezi a tanszékvezetés. Az oktato-
és kutatbmunka, a gazdalkodas és az lgyvitel terén Kijelot feleldsok feladatait az Ugyrend 14-30 §-a
tartalmazza, a feleldsok nev szerinti felsorolasa az 1. szam( meliékletben talahato.
A Tanszék feleldsei;

e Oktatasi felelés

»  Neptun felelds

e |degennyelvi képzés felelise

»  Komplex- és diploma felel6s”

o K+F+} felelds

e  Doktoransfelelés

¢ Doktori szeminarium felelés

o Konyvtarfelelés oktato

o  Gazdasagi {igyintézd, ellenjegyzd

e Akusztika laboratorium vezetdje

o Leltarfelelds

»  Beszerzési felelds

s Konyvtaros

e Munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelts

»  Tanszéki honlap felelés

» Rendszergazda

o TR felelés



o  Epiileiszigetels szakiranyu tovabbképzési szak képzés felelése

o Epiiletrehabilitacios és épiiletfenntartasi szakiranyu tovabbképzési szak kepzés feleldse
o Kornyzettudatos épités szakiranyl tovabbkeépzési szak képzés feleldse

o Demonstrator felels

o TDK felelés

Eseti vagy alland6 jelleggel irashan a tanszékvezetd altal mas feleldsok is kijelothetbek, jellemzben kisebb
volumeni vagy eseti feladatokra.

6.2. Oktato munka

A tantermi drak oktatdit a Tanszékvezetd jeldli ki. Az eldadasok és gyakorlatok vezet6it az egyetemi elekironikus
tanulmanyi rendszerben (Neptun) régziteni kell.

A diplomamunkak iranyitasat a Tanszékvezets, a PhD munkék irdnyitdséat a doktori iskola altal jovahagyott
témavezetok fatjak el.

A tanszéki oktatok-kutatok részletes oktatasi feladatait {beleértve az egyéni témavezetéseket is) a Tanszék a
Tanszékvezett alairasaval hitelesitve félévente irasban rogziti és irattarozza.

6.3 Atargyfelelds feladatai

e a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott iranyelvek szerint
elkésziti az oktatott targy részletes féléves ltemtervét;

s kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit ~ dsszhangban a kari és tanszeki iranyelvekkel;

o gondoskodik a részletes dravazlatok kidolgozasardl,

« folyamatosan dolgozik a tantargy tartaimi és modszertani fejlesztésen, szlikséges esetben javaslatot tesz
a tanszékvezetdnek a demonstracios anyagok fejlesztesere;

o a targyfelelts gondoskodik a félévkdzi eredmények Tanszéki Informacios Rendszerben, a félév végi
eredmények Neptunban torténd rogzitésérdl — amennyiben nem a targyfelelés az oktato, a tantargy
eléadojanak, gyakorlatvezetsjének a részvételével — a Neptun felelds technikai segitségével;

» javaslatot tesz a Tanszékvezetinek esetleges draadok/ivendegeldadok személyére,

o elbkésziti és felligyeli a hallgatoi teljesitmenyértékeléseket;

e vizsgaval zarulo targy esetén elékésziti a vizsgakat (Gsszehangolva mas targyak vizsgaival),

s megszervezi a vizsgajavitast és elvegzi a vizsgaeredmények ellenérzését, tovabba ismerieti a
vizsgaeredményeket a hallgatosaggal, lehetdséget adva kerdések feltevesere.

6.4. Eldadast tartd oktaté feladatai

Egy tantargy eldaddja lehet a targyfelelds oktatd, vagy méas, a Tanszékvezetd altal a targyfelelos  egyetériesevel

felkért személy. Az elbadast tarto oktato feladatai az alabbiak:

« a Kari tanacs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelds altal kidolgozott részletes tematikanak
és az orarendi kifrasoknak megfeleléen megtartja az eldadasokat,

» Osszeallitia és kozzéteszi az eléadasokhoz kapcsolodo segédanyagokat (jegyzetek, eléadasdiak, tanszék
segédletek, szakirodalomjegyzek),

e szlikséges esethen megszervezi az eldadasok latogatottsaganak ellendrzeset (katalogus tartasa),

e a félév végeén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja a targy teljesitéséhez
szlikséges aléirast, vagy erre javaslatot tesz a targyfelelGsnek,

s a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevorasaval) vizsgaztatja, vagy félévkozi
szamonkeréseken ellendrzi a hallgatokat,

o avizsgak, félévkozi jegyek eredménylapjait a targyfeleldsnek atadja, aki 6sszegzi, majd a Neptun-feleldsnek
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tovabbadja,
s kezdeményezi a targyakhoz szilkséges szemlélietéeszkdzok elkészitését, bemutatok, tanulmanyi

latogatasok, sth, megszervezését.
6.5. Tantermi gyakorlatot tarto oktato feladatai

*  vezeti az drarendi gyakorlatokat, kijavitjak es ertékelik a hallgatok feladatatt,

s hetente fogadédrat tart és sziikseq szerint 6rarenden kivil is konzultal a hallgatokkal,

» ellenérzi a hallgatdi jelenlétét a gyakorlati drakon, nyilvantartja a mulasztasok igazolasat,

+  vezeli a tanulokori nyilvaniartasokat a tanszeki Tanulmanyi Informéacios Rendszeren keresztll,

» afelévvegen értékeli a haligatok teliesitmenyét, javaslatot tesznek a gyakoriati oszialyzasra, a félévi aléiras
megadasara, illefve megtagadasara, tovabba a hallgatok jutalmazasara, megajaniott jegyek adasara,

o a targyfelelds oktatd altal egyezietett iddpontban segiti a targyfelelés okiatét a hallgatoi
teljesitmeényertékelésekben {példaul ZH iratas, ZH javitas), majd az eredményeket atadja  a targyfeleldés
oktatonak,

» konzultacios lehetdséget biztosit a hallgatoknak.

6.6. Diplomamunka készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok

Az okiato-kutato diplomamunka és szakdolgoza! készitésével kapcsolatos fefadatait altalaban az egyes
képzéesekhez tartozd Diplomaszabalyzat tartalmazza. Diplomamunkan dolgozé hallgatdk témavezetése a
Tanszék oOsszes oktato-kutatd beosztasl alkalmazottjgnak munkakori feladata. A hallgatd témavezetdje és
szakagi konzulense a szakdolgozat téméjatdl fiiggden kiilsés konzulens is lehet, Ekkor a szakdolgozat készités
formai kévetelményeinek ellenérzését a Tanszék foallast oktatd vagy kutatd beosztasu alkalmazottja latja el

(belsé temavezetd).

A temavezet oktatd-kutatd f6 feladatai:

» javasiattétel diplomamunka és szakdolgozaf témakra,

s adiplomaterv kiiras elkeszitése és tovabbitasa a NEPTUN felel6snek,

¢ ahallgatd ltal valasztott téma 16 célkitizésének ismertetése a hallgatoval,

e ahaligaté munkéajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

» ahaligato szakdolgozat, iHetve diplomamunka védésre torténd felkésziilésének segitése,

»  javaslattétel a kiils6 és belsd birslo személyere,

¢ adiplomamunka, szakdolgozat konzulensi birdlatanak az elkészitése, a féléves munka értékelése.

ey

e 3 hallgatd munkajénak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,
¢ g hallgatd szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténé felkésziilésének segitése,
» adiplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak az elkészitése, a féleves munka értékelése.

6.7. Az oktatasi felelos feladata

A tanszekvezetd az okiatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési és koordinalasi feladatok elvégzésére a
tanszéki oktatok kozil tanulmanyi felelst jeldl ki. A tanulmanyi felelést akadéalyoztatas esetén a tanszékvezetd”,
a tanszékvezeto-helyettes vagy a tanszékvezetd altal kijelott mas kolléga helyetiesiti.

Az oktatasi felelds altaldban feliigyeli a Tanszék okiatasi tevékenységébdl adodd adminiszirativ jellegl

feladatokat. A legfontosabb ilyen feladatok;

» a Tanszék képviselete oktatasi (adminisztracios) Ugyekben kari feleldsok és testiletek felé, egyetemi
szervek és bizottsagok felg, hallgatok és hallgatoi testiiletek fele, mas BME szervezetei egysegek felé,
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fetévkazi hallgatol teljesitményénékelések idépontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken belll, és
kézrem(ikodés a kari litemezéshen,

az érvényben levo tantervek figyelembevételével drarendi javaslat egyeztetese a kari Neptun-feleldssel,

a Targyfelelosokkel torténd konzultacio alapjan a belsd és kils6 eléaddkra, gyakorlatvezetkre vonatkozd
javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

az oktatassal kapcsolatos szitkséges adatok elektronikus tanulmanyi rendszerben (egyetemi, kari és
tanszéki nyilvantartésok) rogzitése, pl. kurzusok letrehozésa, kurzus adatainak esetleges modositasa,
teliesitményertékelések (ZH, vizsga) kiirasa, hallgatoi eredmények rogzitése, diplomamunkak adatainak
rogzitése,

fentiek alapjan az oktatasi felelés Gsszegzi a Tanszéken dolgozok aktuélis félévi oktatasi feladatait, majd
ezt a Tanszékvezetd irdshan kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a dolgozok adott féléves okiatasi
terhelésének tételes bizonyitasara, amely bekeril a ,Részletes munkakdri feladat meghatarozas”
dokumentumba, és ellendrzi az Nftv. altal szabéalyozett oraterheléseket,

az oktatasi felelés a szorgalmi idészak hetedik hetéig kiegészitik az okiatasi terhelést tartalmazd
dokumentumot az adott okiatoknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni feladat, oénalld feladat,
szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, tdk munka} végzd hallgatok névsoraval,

amennyiben egy hallgaté killsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait, abban az esetben is
kotelez$ az oktatasi felelésnek egy belsd témavezetét (konzulenst) (egyetemmel szerzédesben allo
kozalkalmazott, emeritus, meghizasi szerzédéses, onkéntes szerzédéses, MTA kutatocsoport alkalmazott)
megjeldlni,

az okiatasi felelés és a Neptun-felelSs kozosen koteles az okiatassal kapcsolatos szlikséges adatokat a
Neptun-rendszerben is megfeleléen rogziteni,

vizsgak idOpontjaink és értékelésének egyeztetése Tanszéken belil, és kbzremlkodes a Kari
itemezésben,

a zarovizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi ligyviteli feladatok elfatasa a kijelolt zardvizsga titkarral
(a zarovizsga szabalyzatban: tanszéki zarovizsga-felelds) egylttmiikodve,

targyakra vonatkozd adminisztrativ jellegli dokumentumok (pl. adatlap, kovetelmények) gondozasa
{elkészités vagy elkészittetés, nyilvanossagra hozatal vagy tovabbitas megfeleld kari vagy egyetemi
testiiletek felé, stb.),

a Neptun rendszer magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, a fejlesztések nyomon kovetese, a tanszeki
kollégak Neptun hasznalatanak segitése, felligyelete.

A tanulmanyi felelés egyes feladatait — a tanszékvezetdvel egyetértésben — részben vagy egeszhen
atruhazhatja mas kollégakra.

6.8. Az oktatasi ligyintézd (Neptun-felelés) feladata

A Tanszékvezet Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki dolgozok kozdl
Neptun-feleldst jeld! ki. A Neptun-felel6s fébb feladatai:

a Tanszék oktatasi felelosével egyliftmikddve, a Neptun okiatasszervezési szoftver magas szinti
hasznalatanak elsajatitasa, és a fejlesziések nyomon kovetese,

a tanszéki koliégak oktatasi feladataibol adodd adminiszirativ kitelezettségeinek egyeztetése az oktatasi
felelssel, és a tanszéki kollégak Neptun rendszerben torténd adatrogzitési munkajanak segitése,
atanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznalatara,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatolt targyak, kurzusok, vizsgak, letszamok stb.)
Osszegzése, gylijtése es irattarozasa,

a tanulmanyi feleléssel szorosan egylttmikodve koteles a Tanszek Gsszes dolgozojanak aktivan segiteni,
hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok rogzitve legyenek az EPK kari rendszerben,

vizsgajelentések készitése;

allamvizsgak jegyzékonyveinek elkeszitése;

a diplomaterv-felel6s tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzd hallgatokrol,
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e meghivolt eldaddk és gyakorlatvezetdk, konzulensek, diplomabiralok, stb. 6rateljesitésenek nyilvantartasa;.
» tavollétében az oktatési felelds helyettesiti,

8.9. ldegennyelvii képzés felelds feladatai

A Tanszékvezett az idegen {angol) nyelven folyd oktatas szervezésére a tanszéki oktatok vagy diplomasck
koziil tanszeki idegennyelvii keépzési feleldst jeldl ki. Az idegennyelvi képzés felelésének feladatai
megegyeznek az oktatasi feleldsével azzal, hogy azokat az idegennyelvi képzés sajatossagainak megfeleléen
kell kezelni. Az idegennyelv(i képzés tananyaga, eldadasai gyakorlatai és visszakérdezeései mindenben meg kell

felelienek a magyar nyelvi képzés parhuzamos programjainak.

A felelés f6bb feladatai:

» atanszéki idegennyelvi képzés felelésének feladata, hogy tanszéki képviselSként vegyen részt az angol
nyelv(i oktatassal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszer(isitési kari bizottsagokban,

» afeleldsdk feladata az angol nyelven foly oktatas szervezése,

» egylttes feladatuk a Tanszékvezetd segitése az ] programok és tematikak kidolgozasaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.

6.10. A diplomamunka-felelds feladatai

A kari zarévizsgak és diplomavédések szervezése nem a Tanszéken folyik, ezekkel kapcsolatosan ilyen
jellegti feladata a Tanszéknek nincs. Az alabbiak a posztgradualis kepzésekre vonatkoznak.

A Tanszékvezetd a tanszéki oktatok vagy diplomasok kézll diplomamunka-feleldst jeldl ki. A felelésdk f6bb

feladatat:
e g szakdolgozat es a diplomamunka témajavaslatok begyljtése és Tanszékvezeti jovahagyas utani

meghirdetése,
» atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek osszegyjtése,
» adiplomatervek belsé és kilsd biraldinak kivalasztasa és felkérése,
s a birdlatok elkészitésének nyomon kdvetése, a biralatok (hallgato felé nyilvanos részének) eljuttatisa a

hallgatoknak,
» adiplomamunkak értékelésének atadasa a zardvizsga-felelésnek vagy zardvizsga-bizottsag elndkének.

6.11. Tanszéki zarovizsga-felel6s feladatai

A zarbvizsgdt a Zardvizsga-bizottsdy elndke szervezi, a Tanszékvezetdvel egyetértésben (a regularis
képzéshen a zardvizsgak szervezése nem a Tanszék kompetencigja), A Tanszékvezetd altal kinevezett

tanszéki zarovizsga felelds feladatai:
« az MsC es a szakiranyl tovabbképzési szakok zardvizsgaival kapcsolatos szervezd munka elvégzése,

e azardvizsga meghirdetése,
* azarovizsgakon a jegyzokonyv-vezetessel kapcsolatos teendSk szervezése,

e 3 7zardvizsga vezetése,
¢ azarovizsga eredmények archivalasanak megszervezése, az eredmények tovabbitasa a KTH (Neptun) és

a Dékani Hivatal felé,
e azarovizsga bizottsag diplomadijakra telt javaslatainak 0sszegyljtése és tovabbitasa a Dékani Hivatalnak,

» afelvételi vizsgak eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.
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6.12. Tanszeki MsC felvételi felelds

A fanszéki MSC felvételi felelds feladatai az alabbiak:
o afelvételi vizsgak szervezése,
o afelvételik értékelése, az eredmények archivalasa és kihirdetése.

6.13. Tudomanyos kutatas, szakmai tevéekenyseg
A Tanszék tudomanyos, kutatasi és szakmai feladatait az egyetemi szabalyzatoknak megfelelden végzi.

Az éves rendes koltsegvetési (kutatbegyetemi) forrashol finanszirozott kutatomunka és az elért eredmeények
publikélasa a Tanszék Osszes oktato/kutatd statuszban levd kollégdjanak kotelessége. Minden oktato/kutato
dolgozonak trekednie kell kutatasi és szakértdi projektek kezdeményezésére és ilyen projektekben valé
kozrem(ikodeésre.

A sajat bevételbdt (palyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatasokban résztveviket az adott projekt
témavezetbje kéri fel, és ha véllaltak, akkor a résztvevék feladatait a témavezetd hatarozza meg szobeli
utasitashan. Sajat bevételes (megbizasos, palyazati) kutatomunkaban vald részvétel munkakori feladatként az
adott sajat bevételes projekt terhére (részben vagy egészben) alkalmazott kutato szamara rendelendo el.

6.13.1. A kutatasi munka végzésével kapcsolatok oktatéi-kutatoéi feladatok

Minden oktato és kutatd feladata, hogy munkakéri feladatain til palyazaton elnyert témaban, vagy szerz6déses
munka keretében is végezzen kutatomunkat. A BME HSZ szerint munkakori feladat a kutatési eredmények
hazai és kilfoldi rendezvényeken torténd ismertetése és hazai és kiiloldi folyéiratokban torténd publikalasa.

6.13.2. A témavezettk feladatai

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkajanak koordinalasara és szervezesere a Tanszékvezetd
temavezetdket jelolhet ki. Témavezetd az az okiatd (kutato), aki palyazat utjan elnyert kutatasi timogatéas, vagy
egyéb sajat bevételes kutatas szerzédésében témavezetbként kerll megnevezésre. A témavezetd a téméval
kapesolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban résztvevok szamara utasitasokat adhat.
Az altalanos feladatokon til a témavezetd fontosabb feladatai:

s akutatas részletes tervének kidolgozasa,

s akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleérive a beszerzéseket is, kidolgozéasa,

s abeszerzések elokészitése a beszerzési feleldssel egylittmiikodve;

« atéman dolgozok TanszékvezetOvel egyetértésben torténd kivélasztasa,

o  atéman dolgozok témahoz kapcsolodd kutatomunkajanak iranyitésa és ellendrzese,

o aszerzbdés hataridore torténd teljestlésének hiztositasa,

o atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

» atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkeszitése,

e aziddszaki, illetve zardjelentesek elkészitése,

e akutatasi projekt zarasa utan a nem hasznéalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

6.13.3. Doktorandusz kutatas témavezetojének feladatai

A doktori téman {PhD) dolgozo hallgatok iranyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok, ill. kutatdk végzik.
A témavezetd oktato-kutato 6 feladatai:

o javaslattétel doktori kutatasi témakra,

e ahallyatok &ltal valasztott témak f6 célkitiizésének ismertetése a haligatoval,

» ahallgatd munkajanak irényitasa és rendszeres eliendrzése,
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« g hallgaté félévenkénti beszamoltatasa,
o javaslattétel a hazi védés biraldinak a személyére,
» aPhD munkahelyi vitak megszervezese.

6.13.4. A kutatomunkaval kapcsolatos PhD hallgatéi feladatok

A dokforandusz hailgato feladatai;

» A doklorandusz hallgatd elsddleges feladata a kutatasi témajan dolgozni és az elért tudomanyos
eredményeket publikalni a témavezetdje Gtmutatésai szerint.

» A nappali tagozatos doktorandusz hallgatok részt vesznek az oktatasban (tantermi oOrak tartasa,
teljiesitményértékelések, stb.) a Tanszékvezetd utmutatasai szerint.

» A doktorandusz hallgatok részt vehetnek a Tanszék egyéb feladataiban is, a Tanszékvezetbvel és
temavezetbvel egyeztetett mbdon.

6.13.5. A doktoransfelelds feladatai

A tanszékvezetd a tanszéki oktatok kozil doktoransfeleldst jelolhet ki. A felelSs f6bb feladatai:
» adoktorans hallgatok félévi munkaterveinek és beszamoloinak bekérese, azok irattarozasa,
s adoktorans hallgatdi beszamoldk megszetvezése a tanszéki szeminariumok keretében a  szeminarium-

felelossel,
6.13.6. Szeminariumfelelds feladatai

A szeminariumfelelds feladat ellatasara a Tanszékvezeto felelds oktatot, kutatdt vagy doktoranduszt jelothet
ki, akinek a 16 feladatai a kovetkezok:

o javaslattétel a tanszéki szeminariumi eldadasok programjara,

o ajdvahagyott programokkal kapcsolatos szervez6 tevékenyséq.

6.13.7. A K+F+l felelés feladatai

A K+F+| feladatok ellatéséra a Tanszékvezetd felelds oktatét nevez ki, akinek a 16 feladatai a kovetkezdk:

= akari és tanszéki honlap megfeleld kutatasi alpontjaban a Tanszek adatainak frissitése,

s a palyazati lehetdségekkel kapcsolatban koteles a Tanszekvezetdt es a tanszéki kollegakat a lehetd
legtobb informacioval ellatni;

» atanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

e a Tanszéken futd projektek adminisztrativ ligyintezésében tanacsadas.

6.13.8. A konyvtarfelelés oktato és a konyvtarfelelos el6ado feladatai

A konyvtar operativ mikddietését a konyvtarielelds oktatd iranyitja, az adminisztrativ feladatokat a
konyvtarfelelds eldado végazi,

A konyvtarfelelés oktaté ennek keretében:

s koordindlia a tanszéki konyv- es folydirat beszerzéseket, vatamint a tanszéki hozzéférést internetes
adatbazisokhoz,

o feliigyeli az MTMT adathazis naprakész allapotat;

o kapcsolatot tart a BME-OMIKK illetékeseivel;

» ellendrzi a tanszeéki nyiltpolcos kézikonyvtar miikodését, annak allomanyat;

» atanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantariasat iranyitja és ellenérzi;

» rendszeres idokozonként konyviari lelar ellenbrzését megszervezi a Kozponti Konyvtar {BME OMIKK) altal
kijelot id6pontban.
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A konyvtarfelelds eldadd ennek keretében:

s adminisztrélja a kdnyvtari kdlcsonzéseket;

« kimutatasokat készit az OMIKK felkérésére;

» atanszékre érkezd folyoiratokat nyitvantartasba veszi;

» atanszéken ethasznélodott, ténkrement, elavult kdnyvek és jegyzetek selejtezésének kezdeményezése, és
az ehhez kapcsolodd adminiszirativ lgyek intézése.

6.13.9. Az Epiiletakusztika Laboratorium vezetdjének feladatai

Az Epilletakusztikai Laboratorium vezetdjét a tanszék szakteriiletileg illetékes foallasu munkatarsai kdzil a

tanszékvezetd bizza meg az alahbi feladatokkal:

e gondoskodik a laboratérium eszkéz- és épliletalfomanyanak folyamatos fenntartasarol, lehetGseg szerinti
fejlesztéserd,

» gondoskodik a laboratérium szakszerl és gazdasagos, az egyetemi szabalyoknak megfeleld miikodésérdl,
felel annak gazdalkodasaén, gazdasagos milkodéséért,

e javaslatot tesz a laboratorium és a laboratoriumhoz tartozd miszerek rendszeres megeldz6 jellegt
karbantartasi feladatainak ltemezésére a Tanszékvezeté szamara;

o javaslalof tesz a miiszerek tanszéken belili, illetve ks vallalkozo altal elvégzendd javitasaira;

o javaslatot tesz a zavartalan oktatasikutatasi/szakértdi feladatok ellatdséhoz sziikséges mlszerek és
eszkozok beszerzésere, a feleslegesség valt eszkozok selejiezésére;

» rendszeresen ellendrzi a laboratériumterlletén a munka- és balesetvédelmi szabélyok betartasat, sziikség
esetén javaslatot tesz a munka- és balesetvédelmi intézkedések fellilvizsgalatara, aktualizalasara,

e alaboratorium akkreditacidjaval dsszefliggd teenddk elvégzése:
o az akkreditacio eltkészitése, szlikséges dokumentumok elbaliitasa,

o az akkreditdltatas lefolytatasa,
o az (elsd) akkreditalas utdn az akkreditélt statusz fenniartésardl, a fenntartashoz sziikseges

ellendrzések elvégzesérdl, az akkreditaciohoz szikséges dokumentumok, mérési eljarasok
naprakészen tartasardl torténé gondoskodas,
e kozrem(kodik az akusztikai oktatdssal kapcsolatos feladatokban, az oktatasi anyagok eldallitisaban és
folyamatos frissitéseben.

6.13.10. Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefligg6 feladatok

A Tanszék adoft témakdrben formélis és informalis kapcsolatokat tart fenn kilfoldi személyekkel, illetve
intézményekkel. A Tanszék tagjai részietes munkakori leirasuk egyéb feladataiban rdgzitett kilonbozo
tisztségeket toltenek be nemzetkdzi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a
konferenciakon vald részvétel, publikdlas kilfoldi folydiratokban. Amennyiben kilfoldi intézményekkel az
egylttmiikodés szerzédesek keretében torténik, a szerzédést nyilvantartasaban dokumentaltan kell kezelni.

6.13.11. Gazdasagi és ligyviteli feladatok és tanszéki felel6s ok

A Tanszék, az agazat altalanos, illetve az Egyetem és a Kar részletes gazdalkodasi szabalyai és pénziigyi
keretei alapjan gazdalkodik. Gazdalkodasanak forrasait az Egyetem koltségvetésébdl jutd hanyad, a
szerzGdéses munkak mikodési koltségei, valamint az alapitvanyokbol és méas palyazat Utjan elnyert
pénziorrasok, valamint a doktorandusz-kepzéshdl tanszékre leosztott keretbll fedezi. A tanszéki
kotelezettségvallalasok soran a vonatkozé BME Kancellari utasitasnak és annak Kari kiegészitésének
megfeleléen kell eljarni.

A tanszéki gazdasagi és lgyviteli jellegl feladatok elvégzése, a szakmai dontés-eldkeszites, a Tanszékvezetd
altal ebben és mas egyetemi szabdlyzatban részletezett feladatkorrel megbizott gazdasagi tgyintézére harul.
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A gazdasagi iigyintézd (ellenjegyzd) feladatai

a rendelkezésre 4ilo keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszeki ellendrzese, az MGR
rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségéval,

az Ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznélataval, kézbesitése, postazass, irattarazésa és
selejtezése az érvényes rendetkezesek szerint;

a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzdi feladatok ellatésa,

kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras lgazgatosagaval és a Pénzligyi és Szamviteli
lgazgatésagaval,

az utblagos elszamolasra felvett keszpénzéllomany kezelése,

a szerzédeses munkak, palyazatok adminiszirativ Ugyintézése,

a leltarozési munka elékészitése és erre vonatkozd megbizolevél eseten részvétel benne, abban az
esetben, ha a Kari leltarfelelds a gazdasagi ligyintéz6t jeldite meg tanszéki leltarfeteldsnek,

az alkalmazottak munkaligyi dokumentumainak az elékészitése,

a szabadsagok (beleértve a betegszabadsagot is) nyifvantartasa,

a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapesolatos kimutatasok, elemzések Gsszedliitasa,
a tanszeki kutatasokkal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok vezetése,

beszerzési, beruhazasi, felljitasi igények osszegyiijtése,

allbeszkdzok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése és idészakonkénti egyeztetése,
kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

a Tanszekvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

A leltarfelelds feladatai

a tanszéken leltarba vett eszkozok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a nyilvantartas ellenérzése a
gazdasagi lgyintézével egylttmiikodve,

évente a kisértékl eszkizleltar, a leltarozasra vonatkozo egyetemi szabalyzatnak megfeleld megbizas
szerint az immaterialis javak, eszkozok, készletek leltarazasanak elvégzese,

a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszk0zok selejtezese, es az ehhez kapesolodd adminisztrativ
{igyek intézése a gazdasagi ligyintézdvel szorosan egylttmUikodve,

a leltarozassal kapcsolatos fetadatokrol a feleldsok tajekoztatasa, a leltarozési munka iranyitésa, jelentések
osszesitése, az MGR rendszer segitségevel.

kapcsolattartas a Dékani Hivatallal,

Akadélyoztatasa esetén helyettese a gazdasagi tgyintézé.

A beszerzési felelds feladatai

osszegyljti a beszerzési igényeket a tanszéki koliégaktdl,

az egyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetdségeket, allasfoglalast kért a beszerzés
médjarot,;

a beszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetdnek engedélyezésre, szlikség esetén kezdeményezi a
Tanszekvezeténel a jogi szignd bekéréset;

Tanszékvezetdi engedelyét kovetben eldkesziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

a pénzlgyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetben bonyolitia az aru/szolgaltatas
beszerzéset,

kapcsolattartas a Dékani Hivatallal és a Kancellaria osztélyaival

A hivatalsegéd feladatai

A hivatalsegéd - a napi takaritasi, kézbesitési és anyagbeszerzést segitd feladatai mellett — a tanszékvezetd
utasitasa szerint — részt vesz adminisztraciot segitd feladatok ellatasaban (telefon felvetel, lizenetek atadésa,

masolas, fax kiildés, postai anyagok atvétele).
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7. A TANSZEK GAZDALKODASI RENDJE

A tanszeki kotelezettségvallalasok sordn a vonatkozdé BME Kancellari utasitasnak és annak Kari
kiegészitésének megfelelben kell eljami. A Tanszék gazdalkodasa a Tanszék szervezeti felépitésének
megfelelden tanszeki szinten szervezddik.

7.1. Koltségvetési forrasokkal és egyén tanszéki kozos keretekkel valo gazdalkodas rendje

A Tanszék a Kari Tanécs altal elfogadott EMK koltségvetés szerint kapott koltségvetési keretbdl kiadasait az
atabbi sorrendben fedezi:

» akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

» akari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

» aTanszék mlikodése érdekében felmerlils tovabbi kéltségek,

» aTanszék oktatdsaban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi difa,

« agyakorlati okiatés koltségei.

Amennyiben a kolségvetési keret nem nyUjt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék sajat bevételes
tevékenysegeibdl képzodd keretekbdl igyekszik fedezni azokat.

A kari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezetd a Tanszéki Tanacs (lésére belerjeszti a tanszéki

koltségvetés 16 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalasara.

s Atanszéki kizos célok érdekében felhasznalandt tanszéki keret felett a Tanszékvezetd rendelkezik.

o A tanszéki keretbél olyan beszerzések, beruhazasok, kotelezettségvéllalasok is finanszirozhatoak,
amelyek nem kozvetlendl tekinthetbek tanszéki k6zos célnak (pl. egyeni kutatas, hallgatdi és doktoranduszi
kutaté munka, stb.), de minden ilyen esetben a tervezett koliest a Tanszékvezetonek elozetesen
engedélyeznie kell.

e A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi megbizasi
szerzddései, PhD kutatasi tdmogatasok stb.) a meghatarozott célra kell felhasznaln.

7.2. Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utan fennmaradd részével az adott projektben résztvevo kutatocsoport
rendelkezik, A szakmai felelés a palyazati dokumentacioban, vagy a K+F szerzddeshen megnevezett
temavezetd, ennek hianyaban a kutatast végzé kutatdcsoport vezetdje. A szakmai felels kotelessege a kutatasi
keretek célszer(i, hatékony és gazdasédgos felhasznalasnak a biztositdsa. A projekt végelszamolasa utan
fennmarado keret kikeril a témavezet6 fennhatdsaga alol.

A K+F {és egyéb sajat bevételes) szerz6dések, valamint a pélyazatok bevételeibd! a meghatarozott
rezsihanyad automatikusan levonasra keriil. A szabalyoknak megfeleld resz a kari rezsigyljté temaszamra,
a fennmaradd rész a tanszéki rezsigy(jtd témaszamra kerlll. A bevételek utan téritendo egyetemi rezsit a
Kar a Koltségvetési Szabéalyzatnak megfelelGen tériti az Egyetem felé. A rezsielszamolast megengeds tovabbi
palyazatok esetén a rezsigylijtékre valo keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja menedzseli.

7.3. A kotelezettségvallalasok rendje
A témavezetdk, illetve a meghatarozott szakmai feleldsok joga és kotelessége a projekt-témaszamokon 1évo,

lletve az adott feladatra meghatarozott keretek tekinteteben felhasznélasi javaslatot tenni, a
kotelezettségvallalast eldkésziteni (beszerzési forrasok keresése, arajanlatkerés, arajanlatok értékelése, stb.).

Az el6készités dokumentumai alapian a gazdasagi ugyintézo:
» ellendrzi az elbkeszitett kotelezettsegvallalgst
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+  az éntekhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezetisegvallalast,

v a keretgazdaval (Tanszékvezett) és az értékhatarnak megfeleld kdtelezettségvallaloval alairatja a
kotelezetiségvallalast,

s gondoskodik a kételezettségvallalas elektronikus gardasagi rendszerben (MGR) vald iktatasardl,

+ eljuttatja a dokumentaciot a Kanceliariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME Kancellaria vonatkozé szabalyzatai
tartalmazzak.

7.4. Ateljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altalaban a témavezeté illetve a szakmai felelds a teljesités igazoldja. Projektek esetén a témaszam
megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a Kancellaria fele. A
Tanszékvezetd mindenre kiterjedd teliesitésigazoldi jogkérrel rendelkezik. A gazdasagi lgyintéz6k a Kancellaria
szabalyzathan meghatérozott ertékig rendelkeznek teljesitésigazolsi jogosuitsaggal. A teljesités igazoldja irja
ala a teljesitesigazolast, illetve szignojaval ellatja az utalvanyezd dokumentumot.

A vonatkozo szamla beérkezésekor a gazdasagi ugyintezo:

» ellenérzi a szamia alaki és tartalmi megfeleléségét,

«  Osszeveli a szamla tartalmat a kotelezettsegvallalas, illetve a teljesitésigazolas tartalmaval,

s nem megfeleld szamla esetén a Tanszekvezetd felé kezdeményezi a szamla visszakiildését,

» megfeleld szamla esetén a szamldhoz Osszegyljti az utalvanyozas elinditasahoz szikséges tovabbi
dokumentumokat,

e elkesziti az utalvanyozas inditd lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és alairatja a keretgazdai
jogkorrei rendelkezd Tanszékvezetovel illetve helyettesevel,

+ gondoskodik a dokumentacio MGR-ben valé iktatasardl,

+ eljuttatia a dokumentaciot a Kancellariéra.

7.5. Személyzeti ligyintézés rendje

A tanszéki kbzalkalmazottak esetén a munkaltato a huméanpolitikai szabalyzatnak megfeleléen a Dékan, illetve
a Kancellar. A vonatkozo belsé szabalyzatokban megfeleld (igyekben a munkéaltatoi jogokat a Tanszékvezetd
gyakorolja.

o Uj hatarozatlan idej( kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést, kereset-kiegészitést,
megbizasi szerzédést a Tanszékvezetd javasol és kezdeményez a Dekan felé. Kancellarr munkaltatas
eseten a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék kezdeményezéseére.

¢ Projeki-témaszamra terhelendd szerzddések esetén a Tanszékvezetd felé a kezdeményezd a témavezetd,
akinek szignojat a szerzédéses dokumentumokra ra kell vezetni.

e  Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet elézetesen a Dékan,
illetve Kancellar felé be kell jelenteni, aki engedélyezheti azt,

» A szemelyzeti dokumentaciok elektronikus iktato rendszerben {Poszeiden) valo iktatasa és a munkaltatoi
reszjogkorhoz tartozo tanszéken torténd irattarazasa a gazdasagi gyintézo feladata.

7.6. Leltarozasi feladatok
A Tanszéken a leltarozési feladatokat “A leltarozési és leltarkészitési feladatok rendjérdl” szolo Kancellari

utasitas szerint végezzik, A Tanszéken leltarfelelos dolgozik, aki mind a befektetett, mind pedig a kisértékii
eszkozok nyilvantartasat elvegzi.” Feladata tovahba a személyenkénti és a helyiségenkénti nyilvantartas is.

A leltarfelelGs az alahbi feladatokat 1atja el:
. a tanszéken leltarha velt eszkézok, immateridlis javak nyilvantartasa, iffetve a nyilvantartas
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ellenérzése a gazdasagi ligyintézével egyittmikodve,

° dvente a kis értékd eszkozieltar, a leftarozasra vonatkozd egyetemi szabalyzatnak megfeleld
meghizés szerint az immateridlis javak, eszkozok, keszletek leltarazasanak elvégzese,

. a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolddod
adminiszirativ ligyek intézése a gazdasagi (igyintézével szorosan egyiittmikadve,

. a leltarozassal kapcsolatos feladatokrdl a felelésok tajékoztatasa, a leltarozasi munka iranyitasa,
jelentések dsszesitése, az MGR rendszer segitségével a gazdasagi tigyintézdvel egylttmiikodve.

Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi lgyintézd helyettesiti,
7.7. Altalanos iratkezelési és {igyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése a hatalyos, a 6/2017. (V.3.) szami Rektori és Kancellari K6zos
Utasitassal kiadott Iratkezelési Szabélyzat, tovabba az iratkezelés egyes szabalyairdl szold 5/2016.
(2016.X11.31.) sz. Dékani Utasitas eldirasai szerint triénik.

A gazdasagi (gyiratokat, beleérive a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi szerzédés)
dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi ligyintéz6 tarolja. A munkaligyi dokumentumok kozill
az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve hatérozatlan vagy hatarozott idejii szerzddéseét, valamint a hozza
tartozd munkakori leirast, iletve oktatok/kutatok esetén a részletes munkakdri leirast és minden esetben a
személyi adatlap eredeti vagy masolati példanyat személyenkent kelf tarolni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felelds a tanszéki adminisztracios
helyiséghen tarolja.

A zarovizsgdk jegyzokonyveinek elkészitése és taroldsa az igazgatasi ligyintéz6 leladata.

A diplomamunkak és a szakdolgozatok nyilvantartsba vétele és tarolasa, a zarovizsgék jegyzokonyveinek
elkészitése és tarolasa a tanszéki zérovizsga felelds, valamint az érintett szakiranyll tovabbkepzési szak
szakfeleldsének feladata.

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi Ugyintezd feladata.

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend hivatalos iratokat, szerzédéseket, szamiékat, teljesitési
igazolasokat, a tanszéken dolgozok jogviszonyahoz kapesolddé dokumentumokat (pl. meghizas, kinevezés,
munkakdri leiras, mindsités, sth.), minden gazdasagi dokumentumot, ami nem kap kézvetlendl iktatoszamot az

integrélt gazdalkodési rendszerben a vonatkozd egyetemi és kari utasitasoknak megfelelden rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben. A Poszeidon rendszer a tanszeki titkarsagon és a tanszékvezetdi irodakban tafalhato,

jelszoval védett szamitogépekrdl érhetd el.
A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosult a gazdasagi ligyintézd és a tanszekvezetd.

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

A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a gazdasagi tigyintézé feladata.
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7.8. A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvedelemmel, valamint egyéb kérdésekkel kapcsolatos
feladatok

A tanszeken evente munka- tliz- 6s kornyezetvedelmi oktatast kell tartani. Az UGjonnan belépd
oktatokat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesitjik.

A munkavédelmi szabalyok, elSirasok betartasat a rendszeresen tartott -~ a BME Munkavedelmi Szabalyzata
szerint foganatositott — munkavédelmi szemléken ellendrizzik.

A Tanszekvezetd a tanszéken tliz-, munka- és kdrnyezetvédelmi feleldst nevez ki. Feladatait a megfelelé
egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A Tanszék terliletén elektronikus vagyonvédelmi rendszer lizemel, amelyhez minden tanszéki munkatérs
egyéni chipkartyaval rendelkezik. A tanszéki kulcsok és beléptetd chipkartyak felvetelérdl és leadasardl
nyilvantartast vezet az igazgatasi lgyintéz6. A kulcsok nyilvantartaséért a titkarsag igazgatasi lgyintézdje
felelds.

A vagyonbiztonséag, &s anyagi kart okozo esemenyek elkeriitése érdekében az utolsoként thvozé {PhD hallgate,
oktato-kutato) kollega koteles ellendrizni az ajtok és a kozos tanszéki terlleteken levd ablakok megfeleld
zarasat. Az utolsoként tavozé kolléga koteles aramtalanitani a fokapcsold lekapesolasaval. Nyitasitavozasi

......

hallgatd a Tanszék és az akusztika laboratorium terilletén felligyelet nélkil nem tartozkodhat,

A tanszéken kiv(li kulcsos kari termek kulcsfelvétele esetén a megfelels —~ egyetemi, kari ~ szabalyokat kell
alkalmazni. A kulcs visszaadasanak tényét ugyanitt szintén bejegyzés formajaban rogziteni kel A kuics
felvételére csak kozvetlen(l a terem nyitasa el6tt torténjen meg, és a terem visszazérasat kovetden
gondoskodni kefl a kulcs késlekedés nélkiili visszaadasarol. Amennyiben a kari terem kinyitasakor a terem
allapotaban  rendellenességet tapasztalunk (pl. épliletkar, rongalas, beépitett berendezés sériilése vagy
hianya), akkor azt jelenteni szlikséges a terem kezelbjénél.

7.9. Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi feleldsok feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tiz- és kdrnyezetvédelmi felelést biz meg. A felelés feladatai:

s 2 kari kiegészitéssel elidtott, egyetemen érvényben 1évo munka-, thz-, valamint kornyezetvedelmi
szabalyozas megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek integralasa a tanszeki eldirasokba,

» az egyetemi munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldssel valo szoros egyiittm(ikodés, az egyetem ilyen
jelleg(i rendezvényein vald részvétel,

e atanszéki szahalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollegak rendszeres iddkozonként
(évente) valo oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyokrdl,

s a Tanszékvezetbvel valo aktiv egylttm(ikodés a biztonsagos munkavegzés érdekében,

e a Tanszéken folyd munka folyamatos ellendrzése, és ha szlikséges, a folyamatokba vald (akér azonnali)
beavatkozas a biztonsagos munkavégzés fenntartisa érdekében,

s atanszék vezetésével egyittmiikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez elengedhetetlen anyagok,
eszkozOk hatékony beszerzése érdekében

7.10. Az informatikai felel6sok feladatai
A Tanszék informatikai feleldsei az alabbiak:
¢ gtanszéki honlap felelése,

¢ arendszergazda,
» ahallgatdi és tanszeki informacids rendszer felelose (TIR felelds).
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A tanszeki honlap felelésének fetadatai:
e atanszéki honlap létrehozasanak szervezése, lizemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfelelden,

a honlap karbantartasa,
o atanszéki honlapon a Tanszékvezetvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres idokézonként, de

legalabb havonta egyszer,
s a tanszeki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak dsszegylijtése, és javaslatkeszites

a honlap fejlesztésere,

¢ a honlapon a munkatarsak belsé hasznalatira szolgéld tanszéki szabalyozasokat tartalmazo felilet
informéacioinak folyamatos aktualizalasa,

« kapcsolattartas az egyetemi informatikai halozat lizemeltetdivel, valamint a rendszergazdaval,

A rendszergazda feladata a tanszéki informatikai rendszerek (hardver és szoftver} biztonsagos és szinvonalas
{izemeltetése, karhantartasa, javaslatok késziiése annak fejlesztésere.

A haligatdi és tanszéki informacios rendszer (TIR} feleldse karbantartja és az igényeknek megfelelSen
folyamatosan fejleszti a tanszéki belsé informacios rendszert, a félévek indulasa eldtt beallitia az aktualis targyak
paramétereit, javaslatot tesz a Tanszékvezetonek a rendszerrel kapcsolatos tennivalokra, fejlesztési

lehetdségekre.
8. EGYEB FELADATOK
8.1. Kiadmanyozasi jog

A tanszékrd! kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, akadalyoztatasa esetében vagy tavolléteben a
tanszékvezetd helyettes vagy a Dékan irja alé. Elekironikus Gton hivatalos iratot

o elektronikus alairassal,
e az eredeti, papir alapy, iktatoszammal és Tanszékvezetd alairdsaval és pecséttel ellatott eredeti, papir
alapt dokumentum szkenneléssel el6allitott digitélis forméjaban fehet kiadni.

Tanszéki fejleces papiron kizardlag a tanszékhez kapcsolddd oktatési, kutatasi, vallalkozasi tevekenyseg
kapcsan felmeriilt hivatalos levelezés folytathato.

A hallgatokat érintd informéacios jellegll leveleket, hirdetményeket a tanulmanyi felelds és slirg0s esetben az
adott targy oktatoja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo kancellari utasitas szerint lehetséges.

8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal kapesolatos tevekenységet,
valamint tanszék altal ellatott munkafolyamatok leiraséra vonatkoz6 szabélyokat jelen Ugyrenden kivil a
B/2015. (X11.22.), 5/2015. (XI1.22.}, 4/2015. (XI1.22.), 3/2015. (X11.22.) sz. Dekani Utasitasok tartalmazzak.

8.3. Kapcsolattartas belso és kiils6 szervezetekkel

A Tanszéket &ltalaban a Tanszékvezet6 képviseli az alabbi jogosultsagok figyelembeveételével:

e A BME-n belili mas szervezeti egységekkel torténéd egylttmiikodés soran az adott terllet felelose,
ligyintézdje is rendelkezik kepviseleti joggal.

» A kiifls¢ kapcsolattartasban a szerzédésben meghatérozott keretek kozott az adott szerzédésben
megnevezett témavezetd, vagy kapcsolattartd is rendelkezik képviseleti joggal.

o A palyazatokkal kapcsolatos Ggyintézésben az adott palyazat témavezetGje felelds a kapcsolattartasert.
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8.4. Helyettesités rendje

Helyettesités:

o A Tanszekvezetté akadalyoztatdsa esetén a TanszékvezetS helyettes, illetve a Dékan latja el a
Tanszékvezet6 helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag tekintetében.

» Haaz ellenjegyzé szabadsagon, (vagy egyéb okokbdl tartsan tavol) van, a kari ellenjegyz6 létja el ezt a
feladatot.

e Minden olyan felelési pozici6 esetén, ahol a helyettesités nem kerilt meghatarozasra, a Tanszékvezeto
vagy eseti helyettest nevez ki irashan, vagy ¢ latja el a felel6s tartds tavolléte idején az adott feladatot.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Ugyrendet a Dékan Dékani Utasitasban hagyja jova és a jovahagyast kovets elsé munkanapon lép
életbe, egyidejlileg a Tanszék Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A mellékletek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezet6 sajat hataskorben gondoskodik.

Budapest, 2017. oktéber 25.

Molnar Csaba DLA
dékan

Jovahagyva:
Budapest, 2017. oktober 27.
\

Dr, Jé(z@qénos

/-
rektor \ /'
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1. szami melléklet

A Tanszék vezetése név szerint

Tanszékvezett:
Tanszékvezetd helyettes:

A Tanszéki Tanacs tagjai:

Vezetd okiatok:

Motnar Csaba DLA

Dr. Dobszay Gergely egyetemi docens
Horvath Sandor egyetemi adjunktus

dr. Kakasy Laszlo egyetemi adjunktus
Kapovits Géza mérndktanar, oktatasi felelds
Dr. Takacs Lajos Gabor egyetemi docens

Dr. Becker Gabor egyetemi tanar

Dr. Dobszay Gergely egyetemi docens
Dr. Fllop Zsuzsanna egyetemi docens
Dr. Hunyadi Zoltan CSs egyetemi docens
Dr. Takécs Lajos Gabor egyetemi docens
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2. szamu melléklet

A Tanszék feleldsei

Feladat Felelbs
a) [Oktatasi felelés Kapovits Géza
b} Neptun felelds Somogyi Klaudia
c} ildegennyelvii kepzés feleldse Or, Fulop Zsuzsanna
d)  [Komplex- és diploma felelés Dr. Dobszay Gergely
e) [Doktorénsfelelts Dr. Dobszay Gergely
) [K+F+ felelos Dr. Takacs Lajos Gabor
q) [Poktori szeminariumi felel6s Dr. Dobszay Gergely
h} Konyvtarfelelés oktato Dr. Takacs Lajos Gabor
i) |Gazdasagi Ugyintézo, ellenjegyzé Balogh Aniko
[} |Akusztika laboratorium vezetje Nagy Attila
k) |Leltarfelelos Balogh Aniko
) [Beszerzesi felelds Balogh Aniko
m) Konyvtaros Biacs Zsuzsa
n)  Munka-, tiz- és kornyezetvédelmi felelts Dr. Takacs Lajos Gabor
0) [Tanszéki honlap felelose Somogyi Klaudia
p) |[Rendszergazda Arnold Ferenc
N |TIR felelés Kapovits Gergely
s) [Epiiletszigeteld szakmémdki képzés felelése Horvéth Sandor, Pataky Rita
1) Epiiletrehabilitacios és épliletfenntartasi szakmerndki felelése |Horvath Sandor
u)  [Kornyezettudatos szakmérmoki képzés feleldse Paricsy Zoltan
v) [Demonstrator felelés Heincz Daniel
w) [TDK felelds Medvey Boldizsar
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3. szému mellékiet

A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerzidest, szamlakat, teljesitési
igazolasokat a vonatkozo egyetemi és kari utasitasoknak megfelelden rogziteni kell a Poszeidon rendszerben.

A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon, a gazdasagi Ugyintezénél és a tanszékvezetonél taléthato,
jelszoval védett szamitogépekrdl érhetd el.

A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
»  Tanszékvezetd

»  Balogh Anika

s Somogyi Klaudia
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4, szamt melléklet

A Tanszéken m(ikod6 szakirany( tovabbképzési szakok
Epliletszigetelési szakiranyli tovabbképzési szak
Képzési idd: négy félév

Kornyezettudatos épités szakiranyl tovabbkepzesi szak
Képzési idb: négy felév

Epiiletfenntartasi &s —feldjitasi szakirany( tovabbkeépzési szak
Képzési ido: négy félév
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