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A Budapesti Muszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend

(SzMR) 32. § (3), és az Epitészmérnoki Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerinti kote-

lezettségemnek eleget téve az SZMR 41. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi utasi-

tast adom ki:

1.8
(1)

()

(3)

Az oktatasi dékanhelyettes feladat- és hataskore

Az oktatasi dékanhelyettes

a) kozvetlenil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatdsi joggal rendelkezik az Epitészmeér-
noki Kar munkatarsai tekintetében.

c) munkdjat kozvetlendl segiti a Dékani Hivatal Vezetdje, illetve a hivatalvezetével egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatérsait is,

d) sziikség esetén helyettesiti a dékant az oktatast érint6 tigyekben, és (az egyetemi sza-
balyozas fiiggvényében) vezetdi funkcidk gyakorlasaban, illetve a Vezetdi Ertekezleten
és egyéb rendezvényeken,

e) oktatasi tigyekben folyamatosan egytittmiikodik a nemzetkozi dékanhelyettessel

f) a tudomanyos vagy gazdasagi dékanhelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja annak fel-
adatait,

g) akadalyoztatdsa esetén feladatait els6dlegesen a gazdasagi dékanhelyettes, annak aka-
délyoztatasa esetén a tudomanyos dékanhelyettes latja el,

h) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

i) heti munkaidejének negyedérdl kozvetleniil a dékan rendelkezik.

Tandcsaddssal és adatszolgaltatdssal segiti a dékan stratégiai és irdnyité munkdjat, elsgsor-

ban az alabbi témdkban:

a) a kari oktatassal sszefligg6 altalanos, az oktatok, a képzések, a hallgatok és a tanulma-
nyok tertiletéhez tartozo tigyek,

b) az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozé oktatasi szolgaltatasokhoz kapcsold-déd
kérdések,

c) a Rektori Tandcs, a Vezetéi Ertekezlet, a Szendtus és a Kari Tanacs dékant érinté don-
téseli.

Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) A Szenatus Oktatdsi Bizottsaganak, ill. Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsdganak tagjaként
részt vesz a BME e bizottsagok hataskorébe tartozé joganyagainak, és a Szenatus elé
keriil hatarozati javaslatok, rektori utasitasok el6készitésében, véleményezésében, ill. a
kormanyzati szervek felé jelzett jogszabaly modositdsi javaslatok kidolgozasaban.

b) Kapcsolatot tart az oktatas szempontjabol fontos egyetemi, kari szervezetek, testiiletek
vezetdivel, igy killondsen az Oktatdsi Rektorhelyettessel, mint az egyetemi Oktatdsi Bi-
zottsag elnokével, az oktatdsi tigyekben illetékes dékanhelyettesekkel, valamint az
egyetemi és a kari hallgatéi 6nkormdnyzat - képviselet elnokével.

c) A kari SZMSZ szerint tandcskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs munkajaban, egytitt-
miikodik a kari Oktatdsi Bizottsaggal és a Tanszékvezetdi Ertekezlettel.

d) Részt vesz a Dékani Tandcs munkajaban, tdjékoztatja a tandcsot az oktatési tertiletek
kari szint(, intézkedést igényl6 eseményeirdl, feladatairdl, az atruhazott hataskorben
tett intézkedésekrol.



(4) Szervezi a karon foly6 oktatési tevékenységgel 6sszefliggd feladatokat.

a) Felel6s a magyar nyelvii oktatast érint6 magasabb szint(i, egyetemi és kari jogszaba-
lyok betartatasaért.

b) FelelSs a kari magyar nyelvii oktatdsi adatszolgdltatasért, adat ellen6rzésért.

c) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, az Oktatdsi Rektorhelyettes, a Dékan okta-
tasi tertleteket érintd, kari szint(i/hataskor(i dontéseit.

d) Koveti teriiletének tendencidit, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, hazai
versenyképességének javitdsa érdekében

e) Iranymutatdst, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamdra azok a magyar nyelv(i
oktatdshoz kapcsolodo tigyeiben.

f)  Feluigyeli a kari magyar nyelvti oktatassal kapcsolatos munkajanak folyamatait, intéz-
kedéseit.

g) Felugyeli és koordindlja a alapképzési, mesterképzési és osztatlan szakok szaklétesi-
tési, szakinditasi tigyeinek, kari szinti dontés el6készitését. Koordinalja a képzések
felillvizsgalatat.

h) Feligyeli és gondozza az Intézmény és kapacitasakkreditacidval kapcsolatos adatszol-
galtatasok elkészitését és az akkreditacids folyamatokat.

i) Felugyeli a Kar alap- és mesterszintti képzéseink oktatdsszervezését.

j)  Feliigyeli a Kar tantargy akkreditacidval és tantargy befogadassal meghatalmazott bi-
zottsagat.

k) Megszervezi a dékani hivatal tanulmanyi csoportjdval és a Felvételi Bizottsaggal
egylttmiikodve a magyar nyelvii osztatlan, alap-, és mesterszakok felvételi vizsgait,
kijeloli az eljaro eseti felvételi bizottsagok tagjait és elnokeit. Feltigyeli a felvételi vizs-
gak lebonyolitasat.

1) Résztvesz a Kar a magyar nyelv(i oktatdssal kapcsolatos palyazatainak kidolgozasaban,
a feladatok megfogalmazdsaban és teljesitéstik ellenérzésében.

m) Részt vesz a Kar magyar nyelv(i informacids anyagainak, képzési tdjékoztatdinak el-
készitésében, ellenérzésében, ill. kapcsolatot tart az egyetem olyan munkacsoportja-

ival, amelyek a karra is vonatkozo6 informdcios anyagokat allitanak elé.

2.§ A tudomanyos dékanhelyettes feladat- és hataskore

(1) A tudoményos dékanhelyettes

a) kozvetleniil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik az Epitészmér-
noki Kar munkatarsai tekintetében,

c) munkdjat kozvetlentil segiti a Dékani Hivatal vezetdje, illetve a hivatalvezetével egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is,

d) szilikség esetén helyettesiti a dékant a tudomdanyos munkat érinté tigyekben, és (az
egyetemi szabalyozas fiiggvényében) vezet6i funkcidk gyakorlasaban, illetve a Vezetdi
Ertekezleten és egyéb rendezvényeken,

e) agazdasagi vagy oktatasi dékdnhelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja annak feladatait,

f) akadalyoztatdsa esetén feladatait els6dlegesen az oktatdsi dékanhelyettes, annak aka-
dalyoztatdsa esetén a gazdasagi dékanhelyettes latja el,

g) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

room

h) heti munkaidejének negyedérél kozvetleniil a dékan rendelkezik.



(2)

(3)

(4)

Tandacsaddssal és adatszolgaltatassal segiti a dékan stratégiai és irdnyitdo munkajat, elsésor-

ban az alabbi témakban:

a) a kari PhD képzéssel és doktori fokozatszerzéssel Gsszefiiggé altalanos, az oktatok, a
doktoranduszok és doktorjeloltek, valamint a doktori tanulmanyok teriiletéhez tartozo
tgyek,

b) szervezeti egységek palyazatokkal, kutatassal és altalanos értelemben vett tudoményos
tevékenységével (pl. publikacios tevékenység, TDK) kapcsolatos munkdjanak dékani
feltigyelete,

) a Szenatus, a Vezetdi Ertekezlet, a Rektori Tandcs, a Kari Tanacs és egyéb férumok dé-
kant érinté dontései.

Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) A Szenatus Tudomanyos Bizottsaganak tagjaként részt vesz a BME e bizottsagok hatas-
korébe tartozo joganyagainak, és a Szenatus elé keriil hatarozati javaslatok, rektori uta-
sitdsok el6készitésében, véleményezésében, ill. a kormanyzati szervek felé jelzett jog-
szabaly mddositasi javaslatok kidolgozasaban.

b) Kapcsolatot tart az oktatas szempontjabol fontos egyetemi, kari szervezetek, testiiletek
vezetdivel, igy killonésen az Tudomdnyos és Innovacios Rektorhelyettessel, mint az
egyetemi Tudomadnyos Bizottsdg elnokével, a tudomdnyos tigyekben illetékes
dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi és a kari hallgatoi 6nkormanyzat - képvise-
let elnokével.

c) A kari SZMSZ szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs munkdjaban, egytitt-
mtikodik a kari doktori iskolakkal és a Tanszékvezetdi Ertekezlettel.

d) Részt vesz a Dékani Tandcs munkdjaban, tdjékoztatja a tandcsot a tudomanyos tertile-
tek kari szintd, intézkedést igénylé eseményeirdl, feladatairdl, az atruhdzott hataskor-
ben tett intézkedésekrdl.

Szervezi a karon folyé tudomdnyos kutatasi, pdlydzati, publikdcios és tehetséggondozasi

tevékenységgel 6sszefiiggd feladatokat.

a) Felel6s a tudomanyos kutatast érinté magasabb szint(i, egyetemi és kari jogszabalyok
betartatasaért.

b) FelelSs a kari tudomdnyos kutatdsi, palyazati tevékenységhez kapcsolodo adatszolgal-
tatdsért, adat ellenérzésért.

c) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, a Tudomanyos és Innovacios
Rektorhelyettes, a Dékan tudomanyos teriileteket érinté, kari szint(i/hataskori don-
téseit.

d) Koveti teriiletének tendencidit, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, ver-
senyképességének javitasa érdekében

e) Irdnymutatdst, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok a tudomanyos
kutatdsi, palyazati, publikacids és tehetséggondozasi tevékenységhez kapcsolodd
tgyeiben.

f)  Szervezi és képviseli a Kart az Uj Nemzeti Kivalosdg Program (UNKP) végrehajtasa-
ban.

g) Segiti a résztvevék munkdjat és adott esetben képviseli a Kart a Felsoktatdsi Intéz-
ményi Kivalosagi Program (FIKP) végrehajtasaban.



3§
(1)

(2)

h) Szervezi és feliigyeli a kari Jové Alap tudomdanyos eredményességet elésegité prog-
ramelemeit.

i) Felugyeli és figyelemmel kiséri a doktori képzéssel valamint a karon folyé TDK tevé-
kenységgel kapcsolatos folyamatokat, intézkedéseket, a Dékani Hivatal ezekkel kap-
csolatos feladatait segiti, kozvetiti,

j)  Feltgyeli és koordinalja a kari szint(i palyazati és kutatasi tevékenységet. Képviseli a
kart egyetemi szint(i palydzatokban.

k) Felugyeli és segiti a kari Periodica Polytechnica Architecture folyoirat miikodését.

1) Figyelemmel kiséri A publikacios adatbazisok (BME-PA, MTMT) kari szint( feltoltott-
ségét, a nemzetkozi egyetemi rangsorokat,

m) Figyelemmel kiséri a szellemi tulajdon hasznositassal és védelmével kapcsolatos fel-
adatokat

n) Kapcsolatot tart a kari Szakkollégiumokkal

A nemzetkozi oktatasi dékanhelyettes feladat- és hataskore

A nemzetkdzi oktatdsi dékdnhelyettes

a) kozvetlenil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik az Epitészmér-
noki Kar munkatdrsai tekintetében,

c) munkdjat kozvetlentil segiti a Dékani Hivatal vezetdje, illetve a hivatalvezetével egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatérsait is,

d) sziikség esetén helyettesiti a dékant, az idegen nyelvii oktatast érint6 tigyekben, és (az
egyetemi szabalyozas fiiggvényében) vezet6i funkcidk gyakorlasaban, illetve a Vezet6i
Ertekezleten és egyéb rendezvényeken,

e) idegen nyelvii oktatdsi tigyekben folyamatosan egytittmiikodik az oktatdsi és a nemzet-
kozi kapesolatokért felelés dékanhelyettessel,

f) az oktatdsi vagy nemzetkozi kapcsolatokért felelés dékanhelyettes akadalyoztatasa ese-
tén elldtja annak feladatait,

g) akadalyoztatdsa esetén feladatait els6dlegesen az oktatasi dékanhelyettes, annak aka-
dalyoztatdsa esetén a nemzetkdzi kapcsolatok dékanhelyettes latja el,

h) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

1o

i) heti munkaidejének negyedérdl kozvetlentil a dékan rendelkezik.

Tandcsaddssal és adatszolgaltatassal segiti a dékan stratégiai és irdnyitd munkajat, elsésor-

ban az aldbbi témadkban:

a) a kar idegen nyelvii oktatas teriiletéhez tartozo tigyek,

b) a Stipendium Hungaricum program teriiletéhez tartozo oktatasi tigyek

c) szervezeti egységek idegen nyelvii oktatasaval kapcsolatos munkadjanak dékani feltigye-
lete,

d) a Szenatus, a Vezet6i Ertekezlet, a Rektori Tandcs, a Kari Tandcs és egyéb forumok dé-
kant érint6 dontései.

Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) Részt vesz a BME e teriileteket érinté bizottsdgok hataskorébe tartozé joganyagainak,
és a Szenatus elé kertil hatdrozati javaslatok, rektori utasitdsok el6készitésében, véle-
ményezésében, ill. a kormdnyzati szervek felé jelzett jogszabaly mddositasi javaslatok
kidolgozasaban.



(4)

b)

Kapcsolatot tart az idegen nyelvii oktatas szempontjabol fontos egyetemi, kari szerve-
zetek, testiiletek vezetdivel, igy kiilonosen az Nemzetkozi Rektorhelyettessel, az Okta-
tasi Rektorhelyettessel, mint az egyetemi Oktatasi Bizottsag elnokével, a nemzetkozi és
idegen nyelvli oktatasi ligyekben illetékes dékanhelyettesekkel, mds egyetemi szintl
nemzetkdzi kapcsolatokkal és idegen nyelvii oktatassal foglalkozo szervezetekkel (pl.:
KTH) és vezetdikkel, valamint az egyetemi és a kari hallgat6i onkormanyzat — képvise-
let elnokével.

c) A kari SZMSZ szerint tandcskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs munkajdban, vezeti

d)

a kari Idegen nyelv(i Oktatasi Bizottsagot és egyiittm(ikodik a Tanszékvezet6i Ertekez-
lettel.

Részt vesz a Dékani Tandcs munkajiban, tajékoztatja a tandcsot az idegen nyelvi ok-
tatasi tertiletek kari szint(, intézkedést igénylé6 eseményeirdl, feladatairdl, az atruha-
zott hataskorben tett intézkedésekrol.

Szervezi a karon folyd idegen nyelvii oktatasi tevékenységgel osszefiiggd feladatokat, il-

letve ezen keresztiil segiti a Kar nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztését.

a)

b)
c)

d)

j)

k)

Felel6s az idegen oktatast érint6 magasabb szintd, egyetemi és kari jogszabalyok be-
tartatasaért.

Felel6s a kari idegen nyelvii oktatasi adatszolgaltatasért, adat ellenérzésért.
Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, az Oktatéasi Rektorhelyettes, a Nemzetkozi
Rektorhelyettes, a Dékdn idegen nyelvii oktatasi teriileteket érintd, kari szint(i/hatds-
kord dontéseit.

[ranymutatdst, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok az idegen nyelvi
oktatdshoz kapcsolodo tigyeiben.

Feliigyeli a kari idegen nyelvii oktatdssal kapcsolatos munkadjanak folyamatait, intéz-
kedéseit.

Feliigyeli és koordindlja az idegen nyelvi alapképzési, mesterképzési és osztatlan sza-
kok szaklétesitési, szakinditasi tigyeinek, kari szinti dontés el6készitését. Koordinalja
a képzések feliilvizsgalatat.

Feliigyeli a Kar idegen nyelvti alap- és mesterszintti képzéseink oktatasszervezését.
Figyelemmel kiséri és segiti a Kar tantdrgy akkreditacioval és tantargy befogadassal
meghatalmazott bizottsagat.

Megszervezi a dékani hivatal tanulmanyi csoportjaval és a Felvételi Bizottsaggal
egylttmiikodve az idegen nyelvi osztatlan, alap-, és mesterszakok felvételi vizsgait,
kijeloli az eljaro eseti felvételi bizottsagok tagjait és elnokeit. Feltigyeli a felvételi vizs-
gak lebonyolitasat.

Részt vesz a Kar idegen nyelvii oktatdssal kapcsolatos palyazatainak kidolgozasaban,
a feladatok megfogalmazasaban és teljesitésiik ellendrzésében.

Részt vesz a Kar idegen nyelvli informdcios anyagainak, képzési tdjékoztatoinak elké-
szitésében.



4.8 A nemzetkozi kapcsolatokért felelés dékanhelyettes feladat- és hataskore

(1) A nemzetkozi kapcsolatokért felel6s dékanhelyettes

a) kozvetlenil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik az Epitészmér-
noki Kar munkatdrsai tekintetében,

¢) munkdjat kozvetlentil segiti a Dékani Hivatal vezetdje, illetve a hivatalvezeté6vel egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is,

d) sziikség esetén helyettesiti a dékant, a nemzetkozi kapcsolatokat érint6 tigyekben, és
(az egyetemi szabdlyozas figgvényében) vezetdi funkciok gyakorlasaban, illetve a Ve-
zetdi Ertekezleten és egyéb rendezvényeken,

e) nemzetkozi kapcsolatok tigyekben folyamatosan egytittmiikodik a nemzetkdzi oktatasi
és a tudomanyos dékdnhelyettessel,

f) a nemzetkdzi oktatdsi vagy tudomdnyos dékanhelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja
annak feladatait,

g) akadalyoztatdsa esetén feladatait els6dlegesen a nemzetkozi oktatdsi dékanhelyettes,
annak akadalyoztatdsa esetén a tudomdanyos dékanhelyettes latja el,

h) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

i) heti munkaidejének negyedérdl kozvetlentil a dékan rendelkezik.

(2) Tandcsadassal és adatszolgaltatdssal segiti a dékan stratégiai és iranyitéo munkajat, elsésor-
ban az alabbi témdkban:

a) a kari nemzetkdzi kapcsolatainak épitésével, dpolasaval 6sszefiiggd altalanos tigyek,

b) a Stipendium Hungaricum program teriiletéhez tartoz6 kapcsolatépitési tigyek

c) szervezeti egységek nemzetkozi kapcsolataival kapcsolatos munkdjanak dékani fel-
tigyelete,

d) a Szenatus, a Vezetdi Ertekezlet, a Rektori Tandcs, a Kari Tanacs és egyéb férumok dé-
kant érinté dontései.

(3) Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozd illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) Részt vesz a BME e tertiileteket érint6 bizottsagok hataskorébe tartozd joganyagainak,
és a Szenatus elé kertil hatdrozati javaslatok, rektori utasitasok el6készitésében, véle-
ményezésében, ill. a kormdanyzati szervek felé jelzett jogszabaly modositasi javaslatok
kidolgozasaban.

b) Kapcsolatot tart a nemzetkozi kapcsolatok szempontjabol fontos egyetemi, kari szer-
vezetek, testiiletek vezetdivel, igy kiilonosen az Nemzetkozi Rektorhelyettessel, a nem-
zetkozi és idegen nyelvli oktatasi ligyekben illetékes dékanhelyettesekkel, mas egye-
temi szint(i nemzetkozi kapcsolatokkal foglalkozo szervezetekkel (pl.: KTH) és vezet6-
ikkel, valamint az egyetemi és a kari hallgatoi 6nkormanyzat - képviselet elnokével.

c) A kari SZMSZ szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs munkadjiban, a kari
Idegen nyelvii Oktatasi Bizottsdgban és egyiittmiikodik a Tanszékvezet6i Ertekezlettel.

d) Részt vesz a Dékani Tandcs munkdjaban, tdjékoztatja a tandcsot a nemzetkozi kapcso-
latok kari szintd, intézkedést igényl6 eseményeirdl, feladatairol, az atruhazott hatas-
korben tett intézkedésekrol.

(4) Szervezi, fejleszti és képviseli a karon a Kar nemzetkozi kapcsolatait.
a) Felel6s a nemzetkozi kapcsolatépitést érinté magasabb szint(, egyetemi és kari jog-
szabadlyok betartatasaért.
b) FelelSs a kar nemzetkozi kapesolatainak adatszolgaltatdsért, adat ellendrzésért.



5.8
(1)

c) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, az Oktatasi Rektorhelyettes, a Nemzetkozi
Rektorhelyettes, a Dékan nemzetkozi kapcsolatainak tertiletét érint6, kari szint(i/ha-
taskord dontéseit.

d) Koveti teriiletének tendenciait, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, nem-
zetkozi versenyképességének javitasa érdekében

e) Iranymutatést, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok nemzetkozi kap-
csolataihoz kapcsolddo tigyeiben.

f) Feltgyeli a kar nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos munkajanak folyamatait, in-
tézkedéseit.

g) Figyelemmel kiséri és segiti a Kar tantargy akkreditacidval és tantargy befogadassal
meghatalmazott bizottsagat.

h) Figyelemmel kiséri a dékani hivatal tanulmanyi csoportjaval és a Felvételi Bizottsaggal
egyuttmiikodve az idegen nyelvti osztatlan, alap-, és mesterszakok felvételi vizsgdit,

i) Részt vesz a Kar nemzetkdzi kapcsolataihoz kapcsolddd pélydzatainak kidolgozasa-
ban, a feladatok megfogalmazasaban és teljesitésiik ellenérzésében.

j)  Szervezi, részt vesz és ellendrzi a Kar idegen nyelv(i informdcids anyagainak, képzési
tdjékoztatoinak elkészitésében, ellendrzésében, ill. kapcsolatot tart az egyetem olyan
munkacsoportjaival, amelyek a karra is vonatkozo informacios anyagokat allitanak el6.

A gazdasagi dékanhelyettes feladat- és hataskore

A gazdasagi dékanhelyettes

a) kozvetlenil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik az Epitészmér-
noki Kar munkatdrsai tekintetében,

c) munkdjat kozvetlendl segiti a Dékani Hivatal Vezetdje, illetve a hivatalvezetével egyez-
tetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is,

d) sziikség esetén helyettesiti a dékant a pénziigyi gazdalkodast és a humdn eréforrast
érint6 tigyekben, és (az egyetemi szabdlyozas fliggvényében) a vezetdi funkciok gya-
korlasaban, illetve a Vezet6i Ertekezleten és egyéb rendezvényeken,

e) az oktatasi vagy a tudomdnyos dékanhelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja annak fel-
adatait,

f) akadalyoztatdsa esetén feladatait els6dlegesen a tudomanyos dékanhelyettes, annak
akadalyoztatdsa esetén az oktatasi dékanhelyettes latja el,

g) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

1o

h) heti munkaidejének negyedérdl kozvetlentil a dékan rendelkezik.

Tandcsaddssal és adatszolgaltatassal segiti a dékan stratégiai és iranyité munkajat, elsésor-

ban az alabbi témakban:

a) a kari pénziigyi és human eréforras gazdalkodas tertiletéhez tartozo tigyek,

b) a kari szervezeti egységek gazdalkodasi teriiletéhez tartozo tigyek,

c) a Szenatus, a Vezetdi Ertekezlet, a Rektori Tandcs, a Kari Tanacs és egyéb férumok dé-
kant érint6 dontései.

Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) Az egyetem Gazdasagi Bizottsdganak tagjaként részt vesz a BME gazdasagi kérdéseket
érinté joganyagainak, és a Szenatus elé kertil6 hatdrozati javaslatok, rektori utasitasok
el6készitésében, véleményezésében, illetve a kormdanyzati szervek felé jelzett jogsza-
baly mddositasi javaslatok kidolgozasdban.
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(4)

6.§
(1)

(2)

b) Kapcsolatot tart a gazdalkodds szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek, testii-
letek vezetdivel, igy kiilonosen a kancelldria illetékes vezetéivel, az egyetemi Gazdasagi
Bizottsag elnokével, a gazdasagi dékanhelyettesekkel, valamint az egyetemi és a kari
hallgatoi képviselet elnokével.

c) A kari SZMSZ szerint tanacskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs munkadjaban, egytitt-
miikodik a kari Gazdasagi Bizottsaggal és a Tanszékvezetdi Ertekezlettel.

d) Részt vesz a Dékani Tandcs munkajaban, tdjékoztatja a tandcsot a gazdasagi- és human
er6forras tertletek kari szint(, intézkedést igényl6 eseményeirdl, feladatairdl, az atru-
hazott hatdskorben tett intézkedésekrol.

Szervezi a karon folyo pénziigyi és human eréforras gazdalkodassal 6sszefliggé tevékeny-

séget.

a) Felel6s a BME koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez kapcsolodo kari gaz-
dasagi adatszolgaltatasért illetve adatellen6rzésért.

b) Felel6s az EPK koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséért, a tanszékekkel valo
egyeztetéséért, és a Kari Tandcs elé elfogadasra elSterjeszti.

c) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a rektor, a kancellar, és a dékan gazdasagi és miiszaki
teriileteit érinté kari hataskord dontéseit.

d) Koveti teriiletének tendencidit, intézkedéseket kezdeményez a kar helyzetének, ver-
senyképességének javitdsa érdekében.

e) Irdnymutatast, segitséget ad a kar szervezeti egységei szamara azok gazdalkodasi és a
human eréforrast érintd tigyeiben.

f) Feltgyeli a kari pénziigyi és human eréforras gazdalkodas folyamatait, intézkedéseit.

A Dékani Hivatal vezet6jének feladat- és hataskore

A Dékani Hivatal élén a dékan altal kinevezett hivatalvezetd all, aki

a) kozvetlenil a dékannak tartozik felel6sséggel,

b) feladat- és hataskorében utasitasi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a Dékani Hivatal
munkatdrsai tekintetében,

¢) munkdjat kozvetleniil segitik a dékanhelyettesek, tanszékvezetdk, illetve a tanszékve-
zetOkkel egyeztetve bevonhatja a tanszéki adminisztracién dolgozoé tovabbi munkatar-
sakat is,

d) sziikség esetén helyettesiti az oktatasi dékanhelyettest oktatds- és tigyvitelszervezést
érinté tigyekben,

e) az oktatdsi vagy a nemzetkozi oktatasi dékanhelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja
annak oktatds- és tigyvitelszervezést érintd feladatait,

f) akadalyoztatdsa esetén feladatait elsédlegesen a Hivatalvezetd helyettes, amennyiben
ilyen nincs, akkor az oktatasi dékanhelyettes, annak akadalyoztatasa esetén a nemzet-
kozi oktatasi dékanhelyettes latja el,

g) a dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato,

h) ha a hivatalvezeté f64llasq, teljes munkaidds oktato-kutatdi statuszu kozalkalmazott,
akkor heti munkaidejének negyedérdl kozvetlentil a dékan rendelkezik.

jat, els6sorban az aldbbi témdkban:

a) a Hivatalon beliili munkamegosztas kialakitasaval és ellendrzésével kapcsolatos kérdé-

sek,



(3)

(4)

(5)

b) a Hivatalon beliili pénziigyekkel és humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos kérdé-
sek,

c) a Hivatalvezetdi Ertekezlet és egyéb forumok dékant érinté dontései,

d) a kari szint(i valasztdsok és szavazdsok szervezési kérdései.

Részt vesz az egyetem és a kar dontéshozo illetve szakmai bizottsagaiban, testiileteiben.

a) Kapcsolatot tart a Hivatal mtikodése szempontjabdl fontos egyetemi, kari szervezetek,
testiiletek vezetdivel, igy kiilonosen a kancellaria illetékes vezetdivel, a KTH vezetégjével,
a hivatalvezetékkel, valamint az egyetemi és a kari hallgatoi képviselet elnckével.

b) A Kari Tandcs titkdra. Gondoskodik a Kari és a Dékani Tandcs tiléseinek 6sszehivasaval,
lebonyolitasaval, jegyzékonyvek elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ teendék el-
latasarol, valamint arrdl, hogy az iiléseken elfogadott hatarozatok eljussanak az érin-
tettekhez.

¢) A Dékdni Tandcs és a Tanszékvezetdi értekezlet titkdra. Gondoskodik az emlékeztetdk
elkészitésérol, az érintettek tajékoztatasarol. Folyamatosan tdjékoztatja a Dékant az in-
tézkedést igényl6 eseményekrdl, feladatokrol.

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

Felelsséggel tartozik:

a) ajogszabdlyok és az egyetemi szabalyok betartdsaért és betartatasaért,

b) a rendelkezésre dll6 szolgaltatasoknak, emberi er6forrasoknak és targyi eszkdzoknek a
Dékani Hivatalon beliili elosztasdért,

¢) a Hivatal feladatkorébe utalt munkdknak a jogszabalyokban, utasitasokban elirtaknak
megfelels elvégzéséért, gondoskodik a rabizott egyetemi tulajdon védelmérél, megdva-

sarol és célszert felhaszndlasarol, valamint a munkafegyelem betartdsarol.

A karon és a Dékani Hivatalban foly6 oktatdst és kutatdst segit6 oktatds- és tigyvitel-szer-

vezési feladatok ellatdsa. E feladatkorben kiillonosen:

a) Koordindlja a kari hataridds feladatok elkészitését, egyebek mellett kiemelt feladatként:
az orarend készitést, a kari tanév itemtervét és beosztdsat, a vizsgarendet, a kari keze-
lésti termek beosztasat, felvételik szervezését, kari kezelésii hallgatdk tigyintézését.

b) Koordindlja a palyazattal elnyerhetd, rektori vagy dékani hataskor( kinevezések teljes
kord kari szint( tigykezelését. Koordindlja a palyazatra beérkezé anyagok véleményez-
tetését, kari tandcsi dontésre torténd el6készitését, kozvetit a Rektori Kabinet és a kari
szervezeti egységek kozott.

c) Koordindlja a dékani, kari, egyetemi és magasabb szinti kitiintetésekkel, cimek ado-
manyozasaval kapcsolatos kari feladatokat.

d) Koordindlja a kari rendezvények el6készitését, lebonyolitasat.

e) Gondoskodik a feladatok kiszignalasardl, az alairandé szerzédések, dokumentumok
el6készitésérdl.

f) Gondoskodik a dékdn és a dékanhelyettesek altal kiadott korlevelek, tajékoztatdk és
utasitasok el6készitésérdl, azoknak az érintett szervezeti egységek vezetdihez torténd
tovabbitdsarol.

g) Részt vesz a kari kiadvanyok szerkesztésében, felel6s a kari honlap tartalmaért.
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(6) Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal dolgozoi felett.

a) Javaslatot tesz a dékan részére a Hivatal dolgozdinak javadalmazdsdra, jutalmazasara,
kozalkalmazotti, illetve megbizasi jogviszony létesitésére, modositdsara vagy megsziin-
tetésére.

b) A dékanhelyettesekkel tortént el6zetes egyeztetés figyelembe vételével értékeli a hiva-
tali dolgozok munkdjat.

c) Sziikség esetén a dékan szamara javaslatot tesz a hivatalon belilli munkamegosztas
megvaltoztatdsara.

d) Gondoskodik a hivatali dolgozok megfelel6 munkafeltételeirél és munkakorilményei-
rol.

e) Biztositja a Hivatal kezelésében 1évé targyi eszk6zok optimalis kihasznaldsat.

7.8 Zaré rendelkezések

(1) A dékan jogosult az egyes dékanhelyettesi feladatkorok 6sszevonadsara. Errél az érintett
dékanhelyettest a jelen utasitds alapjan irdsban értesiti.

(2) A jelen utasitdsban nem szerepld kérdéseket a dékan mas mddszerekkel szabalyozza.

(3) Jelen Dékani Utasitds Modositasa 2018. majus 18-an 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. majus 18.

Molnar Csaba DLA s.k.
dékan
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