A BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KARA
DEKANI HIVATALANAK

UGYRENDJE

1./ Az iigyrend célja:

Az tigyrend a felsOoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatalyba lépett BME Szervezeti és Mikodési Rend (SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-i szenatusi iilésen hozott hatarozattal) és a Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
2015. junius 1-én hatalyba Iéptetett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan késziilt.

Az tigyrend célja, hogy eldirja az tigyvitellel kapcsolatos altalanos eljarasokat, ismertesse az
ehhez sziikséges tudnivaldkat, meghatarozza a Hivatal foébb feladatait, a hataskoroket, illetve
azok megoszlasat.

Az tigyrend ismerete €s az iigyrendi eldirasoknak megfeleld ligyintézés a hivatal dolgozodira
nézve kotelezd.

2./ A Kar vezetése:

A Kar vezetéje a dékan. Vezetéi munkajaban 3 dékanhelyettes (gazdasagi, oktatasi,
tudomanyos és nemzetkozi kapcsolatok) segiti. A dékanhelyettesek feladatkorét a dékan
allapitja meg.

2.1. A dékén az altala meghatarozott iigyekben kiadmanyozasi jogkorét az illetékes dékan-
helyettesre ruhazhatja at, fenntartva maganak a Kar vezetését, a Kar 6sszes hallgatojat
érintd elvi jelentdségli ligyek, utasitasok, illetve javaslatok meghozatalanak jogat,
valamint a kinevezési jogkorét.

2.2. A dékanhelyettesek a dékan atruhazott jogkorében Keretgazdai, utalvanyozasi és
kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolnak a Kar rendelkezésére allo keretek terhére a
BME Kotelezettségvallalasi Szabalyzata szerint.

2.3. A dékani pecsét kor alaku:

Magyar nyelvii:
Kiilsd kdriven: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYT EGYETEM
Belsd koriven: Vegyészmérndki és Biomérnoki Kar
A bélyegzd kdzepén: a magyar cimer, alatta felirat: dékan

Angol nyelvii:
Kiils6 koriven: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLLOGY AND ECONOMICS
Bels6 koriven: Faculty of Chemical Technology and Biotechnology
A bélyegz6 kozepén: a magyar cimer, alatta felirat: Dean

2.4. A dékanhelyettesi pecsét kor alaku:

Magyar nyelvii:
Kiilsd koriven: BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Belso koriven: Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
A bélyegzd kdzepén: a magyar cimer, alatta felirat: dékanhelyettes



Angol nyelvii:
Kiils6 koriven: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLLOGY AND ECONOMICS
Bels6 koriven: Faculty of Chemical Technology and Biotechnology
A bélyegzd kozepén: a magyar cimer, alatta felirat: Vice Dean

3./ A Dékani Hivatal:

A Dékani Hivatal a BME Vegyészmérnoki €s Biomérnoki Karanak igazgatasi, ligyviteli és
szolgaltatd szervezeti egysége, amely a rendelkezésére 4allo eszkézokkel onalloan
gazdalkodik. A Dékani Hivatal kozvetlen feliigyeletét a dékan latja el. A Hivatal
gazdalkodasara vonatkozdan a szakiranyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal
iranyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.

A hivatal bélyegzdje ovalis alaku:
fels6 iven BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
kozépen Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
alsé iven Dékani Hivatala

Magyar nyelvii fejbélyegzé, felirata:
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
Dékéni Hivatal
1111 Budapest, Miegyetem rkp. 3.
Tel: 463-3571, Fax: 463-3570

Magyar nyelvii adészamos fejbélyegzo, felirata:
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki €¢s Biomérnoki Kar
1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3.

Adosz.: 15308799-2-43
MAK: 10032000-01425279-00000000

A Dékéni és a Dékani Hivatali bélyegzok hasznalati rendjét BME VBK bélyegzok
hasznalatar6l sz6lo dékani utasitasa rogziti, lenyomatat és hasznaléit az 1. szamt melléklet
tartalmazza.

3.1. A Hivatal fo feladatai:

e A Dékani Hivatal végzi a dékan, a dékanhelyettesek, a Kari Tanacs feladatkdrébe
tartoz6 tigyekkel kapcsolatos iigyviteli és szervezési tevékenységet, tovabba a Kar
vezetésével kapcsolatos valamennyi adminisztracios teendot.

e FEllatja a Kar rendelkezésére bocsatott pénziigyi kereteknek az oktatdsi, kutatési
feladatokkal valamint a szerzddéses munkékkal kapcsolatos gazdasagi ligyintézését.



3.2. A Dékani Hivatal szervezeti felépitése:
A Hivatal élén a hivatalvezetd6 all, akit palyazat utjan a dékan nevez ki hatarozott idére.

A Hivatal szervezeti felépitése az elvégzendd feladatokhoz igazoddan a kdvetkezo:
e Titkarsag
Oktatasi-Tanulményi Csoport
Tudomanyos és Tovabbképzési Csoport
Gazdasagi ¢s Munkaiigyi Csoport
Kari K+F+InfoPont
Kari Uvegtechnikai Mithely
e Kari Oldoszertarold
A Hivatal munkdjat kari reszortfelel6sok segitik:
e Kari szabalytalansag-felelds
Honlapfelelds
Oktatastechnikai felelds
Postaszolgalat feleldse
Angol nyelvii képzés feleldse
Els6éves oktatas feleldse
Kari munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelds

A Dékani Hivatal személyi Osszetételét az 1. fliggelék, a kari feleldsok felsorolasat a 2.
fiiggelék tartalmazza.

3.2.1. A hivatalvezeté altaldnos jogai és kotelességei:

A hivatalvezetd a Dékéani Hivatal egyszemélyi felelds vezetdje és iranyitdja, kdzvetleniil
a dékannak tartozik feleldsséggel.

e (Gondoskodik a Hivatalban folyd operativ munka iranyitasardl és ellendrzésérdl,
valamint a Kar vezetésével kapcsolatos valamennyi adminisztrativ feladat ellatasarol.

e Gondoskodik a Hivatal feladatkorébe tartozd Kari Tanacsi és kari bizottsagi
anyagok, eldterjesztések elkészitéseérol.

e Kinevezési jogkorrel nem rendelkezik, de munkaltator kérdésekben a Hivatal
dolgozoit illetéen javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol (felvétel,
eléléptetés, munkaviszony megsziintetése, jutalmazas, fegyelmi)

e (Gondoskodik arrol, hogy a Dékani Hivatal dolgozoi a felettes szervek hatarozatair6l,
az abbol eredd feladatokrol, valamint az Egyetemet, a Kart €s a sajat munkajukat
érintd kérdésekrdl tajékoztatast kapjanak.

e Felelds a Hivatal feladatkorébe utalt munkak jogszabalyokban, utasitasokban
eldirtaknak megfeleld, maradéktalan és hatariddre torténd elvégzéséeért.

e Gondoskodik a rébizott egyetemi tulajdon védelmérdl, megodvasarol és célszerii
felhasznalasarol, valamint a munkafegyelem betartasarol.

e Felelés a hivatali munkakori leirdsok elkészitéséért és az abban foglaltak
megvalositasaért.

e A Kari Tanacs és a Dékani Tandcs titkara. Gondoskodik a tanszékvezetdi
értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasarol.

o Részt vesz a Dékani Tanics és a TanszékvezetSi Ertekezlet munkajaban és az ott
elhangzottakrol emlékeztetoket készit.

e [Iranyitja a Kari Tanacs iilésein az adminisztracids munkat, hatarozatok rogzitését,
jegyzokonyvek vezetését.



Kiadmanyozasi, keretgazdai és kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik a Dékani
Hivatal témaszamain 1év6 Keretek terhére engedélyezett dsszegek kifizetésére.
Felel6és a hivatal részére a kari koltségvetésben biztositott keretek célszerli és a
takarékossag szempontjainak megfeleld felhasznalasaért.

Végrehajtja a felettes allami szervek, a dékan és helyettesei altal meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a Kari Tanacsi iilésterv és munkatervjavaslat elkészitésérél, a Kari
Tanacs altal jovahagyott munkatervben szerepldé feladatok szadmontartasardl ¢és
végrehajtasukrol.

Gondoskodik a dékani hataskorbe tartozd kiadvanyok megjelentetésérdl, kari
iinnepségek és rendezvények megszervezésérol és ellendrzi a lebonyolitasukat.
Ellatja a Karhoz tartozo illetve a dékan feliigyelete alatt miikodo szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasaval €s ellendrzésével kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Ellendrzi a Dékani Hivatal dolgozoi altal végzett feladatokat.

Feligyeli a kari rendszergazdai feladatokat ellatd személy munkajat. A Kari
felelosokkel egylittmiikddve koordinélja a kari honlap készitését, frissitését.
Feltigyeli a kari oktatastechnikai felelés munkéjat.

Feliigyeli a kari kézbesités ¢és a bérmentesités munkajat.

Felelés a kari honlap naprakészségének biztositasaért, valamint az altalanos részek
(cimlap, hirek, magunkrol, végzettjeink, elérhetdség) tartalmaért.

Feleldés a  kari hataskorbe  tart6zd, vagyonnyilatkozatra  kotelezettek
vagyonnyilatkozatainak 6rzéséért.

3.2.2 A kari reszortfelel6sok feladatai

A kari szabalvytalansag-felelos feladatai:

A szabdlytalansag-felelos feladata figyelemmel kisérni a vonatkoz6 rektori és
kancellari utasitdsok betartdsat ¢€s betartatasat, segiteni a szabalytalansagok
elkeriilésének menedzselését.

Figyelemmel kiséri és orientalja, hogy jogszabalyvaltozaskor, belsé szabalyozés
valtozasakor az érintettek figyelmét dokumentalt moédon hivjék fel a valtozésra, az
alkalmazottak a munkavégzéshez sziikséges minden informaciot iddben
megkapjanak.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a Kancellaria honlapjan minden héten k6zolt — az
Egyetem egészét érintd, fontosabbnak itélt 10j, valamint aktudlis jogszabaly-
modositasokrol szolo — dsszefoglalot, valamint az egyetemi irdnyitas és vezetés jogi
és mas eszkozeinek valtozasait.

Koordinalja a kari szabalytalansag észleld és kezeld bizottsag munkajat.

A honlapfelel6s feladatai:

Gondoskodik a kar honlapjanak aktualizalasarol.
Kapcsolatot tart a honlap miikddtetését, programozasat végzd szakemberekkel.

Az oktatastechnikai felelds feladatai:

A kari tantermek oktatastechnikai berendezéseinek feliigyelete.
A kari szamitastechnika terem vékonykliens rendszerének lizemeltetése.
A Dékani Hivatal szamitastechnikai rendszerének iizemeltetése.



A postaszolgélat feleldsének feladatai:

e Gondoskodik a kimend levelek bérmentesitésérol.
¢ Gondoskodik a bérmentesitd gép szabalyszerii lizemeltetésérol.

Az angol nvelvi képzés feleldsének feladatai:

o A kar képviselete az angol nyelvii képzés értekezletein és rendezvényein

e Az angol nyelvii képzésen meghirdetett kurzusok megszervezése, kdzremiikodés az
orarend Osszedllitasaban

e Kapcsolattartas a KTH illetékes munkatarsaival.

o A részképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatok intézése

e Az ERASMUS palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

e A kar angol nyelvii képzéssel kapcsolatos promocios tevékenységének segitése.

Az els6éves oktatas felelosének feladatai

o Az alapképzésbe (Bsc) frissen felvett elsd éves hallgatok tanulmanyi elémenetelének
eldsegitése.

e Tanarmentori rendszer miikodtetése.

e Az altalanos kémiai gyakorlati oktatds megszervezése, koordinalésa.

A kari munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelds feladatai:

e A kari szinti munkavédelmi feladatok ellatdsa, ezzel kapcsolatos egyetemi
felelésokkel és kiilsé hatosagokkal torténd kapcesolattartas koordinalasa, a munka-,
tliz- és kornyezetvédelmi feladatok, valamint a dolgozok rendszeres foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatanak kari szintli szervezése.

e A Kar Szervezeti Egységeinek vegyszerkezelésével kapcsolatos teenddk
koordinalasa, a Kar vegyszerselejtezésének lebonyolitdsa. A vegyszerkezeléssel
kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése. A jogszabalyok altal eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségek koordinélésa.

o Ellatja a Pharmatech Laboratorium munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldsi
feladatait.

3.2.3. Titkarsag:

A hivatalvezetd irdnyitasaval a dékan és dékanhelyettesek mellett ellatja az ligyintézdi,
tigyviteli teenddket, kezeli a Dékani Hivatal irattarat, nyilvantartasi feladatokat végez. A
feladatokat a titkarsdgvezetd az igazgatasi ligyintézo segitségével latja el. Az igazgatasi
ligyintéz6 konkrét feladatait a titkarsagvezetd hatarozza meg.

A titkarsdgvezetd feladatai:

e A Kari Tanécs iiléseinek eldkészitése és a kari bizottsagok miikodésével kapcsolatos
tigyek intézése.

e Beszamolo jelentések ¢€s kari szabalyzatok gépelése.

e Arany-, gyémant- és vasdiploma irdnti kérelmek intézése és az adomanyozasrol
névszerinti nyilvantartas vezetése.

e A Kari Tanacs tagjainak megvalasztasaval kapcsolatos szervezdi feladatok ellatasa.
(meghivok elkészitése, terem biztositasa, szavazodlapok, forgatokonyv elkészitése)



3.24.

e Minden dékéani hataskorbe tartozd kiadvany megjelentetése, kari iinnepségek és
rendezvények megszervezése €s lebonyolitasa.

o A beérkezé és kimend levelek iktatasa, a dékan lattamozasa utin az illetékes
ligyintézok részére torténd kiosztasa, postazasa.

e A Hivatal részére biztositott 6sszegek felhasznalasanak eldirdsszerti nyilvantartasa.

e A Hivatal allo- és fogyoeszkoz leltaranak vezetése és a készletek idészakonkénti
egyeztetése.

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

e A Hivatalban hasznalt bélyegzok nyilvantartasa ¢és Orzése, leltarozasa az
eléirasoknak megfelelden.

e A Hivatal mikodésével kapcsolatos kiilonbozo felujitasi, karbantartdsi, javitasi
feladatok igénylése, figyelemmel kisérése.

o A Karhoz érkez6 egyedi teremigények feldolgozasa és megvalaszolasa.

o A kulcsos tantermekhez szilikséges kulcsfelvételi kérelmek iigyintézése.

e A hivatalos elektronikus postaladak (vbk-dekan@mail.bme.hu és
vegyeszd@mail.ome.hu) naponkénti ellenérzése, ¢és a beérkezett levelek
megvalaszolasa.

e Elldtja a PharmaTech Laboratorium miikodésével kapcsolatban keletkezd iratok
kezelését, adminisztracid intézését.

e Figyelemmel kiséri a kari honlap naprakészségét. Szerkeszti a Hireink rovatot,
valamint a Végzettjeinknek sz616 informaciokat.

e Kezeli a Kar Facebook oldalat.

Tavollétében a titkarsdgvezetot a hivatalvezetd helyettesiti.

Az igazgatési igvyintézd feladatai:

¢ A kar dokumentalt ligyiratforgalméanak biztositasa, a kimend kiildemények
igyintézése

e Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint.

e A selejtezés, illetve az iratok Levéltar részére torténo atadasa.

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

e Beszamol6 jelentések és kari szabalyzatok gépelése.

e A hivatal rendjének és tisztasaganak megdrzése

Tavollétében feladatait a titkarsagvezetd latja el.

Oktatasi-Tanulmanyi Csoport.

A Kar valamennyi képzésén résztvevd hallgaté tanulményi ¢és adatszolgaltatasi
tigyeivel, valamint az oktatas szervezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat
latja el.

Tevékenységét az oktatasi dékanhelyettes koordinalja. A feladatokat két munkatars

(tanulményi eldadd és oktatasi tanacsado) végzi, a munkamegosztast a dékanhelyettes
hatdrozza meg.



Feladataik:

e A Tanulmanyi Ugyrendben szerepld kari hataskorti feladatok elvégzése.

o A tanszékekkel valo kapcsolattartas, az iigyrendben foglalt hataridok betartatasa.

o A tantervekkel kapcsolatos iigyek (oktatasi célkitlizések, tantargyak, programok stb.)
adminisztrativ intézése.

o Az elékovetelmények, a tantargyprogramok folyamatos ellendrzése, frissitése.

e Orarendek elkészitése, sziikséges tantermek biztositasa szorgalmi idészakban és azon
kiviil.

e Zarthelyi iitemterv készitése félévente (Neptun szlrés készitése, az adatbazis
elokészitése, segéd munkalapok elkészitése, kimutatdsok. A hianyzé feladatkiirasok
felderitése, utdlagos kiiratdsa. Nem VBK tanszékekkel kapcsolattartds ebben az
iigyben.

o Leltar készitése a mintatantervekre vonatkozdan (litkozések).

e A Neptun (hallgat6i informacids rendszer) naprakész frissitése, ellendrzése.

e Kari honlap oktatdsi adatbazisanak karbantartdsa, honlap adminisztratori
tevékenység, szinkronizaldsa a Neptunnal.

o Tantargy adatlapok kiadasa

e A hivatalos elektronikus postalada (vbk-oktatas@mail.bome.hu) naponta legalabb
orankénti ellenérzése, és a beérkezett levelek megvalaszolasa. Egy munkanapnal
tobb 1d6 nem telhet el a valaszig, még abban az esetben sem, ha a vélasz
tudakozodast, konzultaciot igényel. A postaladat a kijeldlt dolgozd kezeli, tavolléte
esetén a helyettesitésre kijelolt személy. Ha a levelet feltétleniil a dékanhelyettesnek
kell megvalaszolnia, a valaszhoz sziikséges informaciokat Ossze kell gyljteni a
dékanhelyettes szamara, ha lehetséges levéltervezet forméban.

o A mesterképzések altalanos és keresztféléves felvételi eljarasanak lebonyolitasa

o Felvételi tajékoztatd szerkesztése
e MSc felvételi tanulmanyi- és tobbletpontjainak megallapitasahoz sziikséges
dokumentumok 6sszegytijtése és rendszerezése

Kapcsolattartas a jelentkezdkkel

Felvételi pontszdmok bevitele az orszagos rendszerbe

Kreditelismerési hatarozatok elkészitése, kiadasa, bevitele a Neptunba.

A hallgatok hozzarendelése az MSc szakirany mintatantervéhez.

e Jelentés Osszeallitasa a felvételi 1étszamokrol (BSc, MSc)

o Koltségtérités csokkentési kérelmek elkészitése. (Koltségtéritéses statuszon 1évd
hallgatoknak tdjékoztatd levél kiildése félévenként. A beadasi hataridé utan Neptun
szlirés, a kérelmekhez tartozd dokumentumokkal egytitt. Kari HK KTB képvisel6i
teszik az érdemi javaslatot, a KTB ajanlast a dékan hagyja jova.)

e Tanszeki kompenzacios dijak atvizsgalasa, ellendrzése, a dontés eldkészitése a KTB
hatarozatnak megfeleléen. (Ervényes KTB hatarozatnak megfelel dontés beemelése
a KTH-bol kapott Excel tablazatba. Ha a KTH beprogramozza a KTB dontést, akkor
ennek ellendrzése. Fizetds tételek ellendrzése a Neptunban, javaslat a dontésre.)

o Koztarsasagi 0Osztondij palyazat elbirdlasanak eldkészitése. (A vonatkozd
szabalyzatnak megfelelden.)

e Szakiranyvalasztas megszervezése a BSc képzéseken a tavaszi félévben.

e A valasztasi id6szak felvitele a Neptunban, a jelentkezések nyomon kovetése.

e A jelentkezési id6szak végeén a hallgatok szakirdnyi mintatantervhez rendelése.

e Névsor megkiildése a szakirany felelds tanszéknek.

e A szakirdnyvalasztasrol Osszefoglalod tablazat készitése és archivalasa (BSc
képzésnél évente, MSc képzésnél félévente, a felvételi adatok alapjan).



3.2.5.

e Részképzések, kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos adminisztracid. (A KTH éaltal karra
delegalt feladatok ellatasa (részképzéses hallgatok bevitele a Neptunba,
diakigazolvany, bankszamla, 6sztondij intézése (Balassi Intézet)).

e Kiilfoldi hallgatoknal az angol nyelvii képzés kari feleldsének segitése, tamogatasa
Neptun hasznalattal. Hallgatok tantargyfelvétele, egyéni feladatok nyilvantartasa,
jegyek beirasa a Neptunba, ill. ezekkel jar6 kimutatasok készitése.)

e Tantargyakkreditacio lebonyolitasa minden félév elott. (A KTH-161 érkez6 kérelmek
elbiralasa, kari adatbazis karbantartédsa.)

e FIR hallgatéi adatbdzisdnak ellendrzése, javitdsa kari szinten (FIR grafok
nyilvantartésa, ellenérzése)

e Evenkénti statisztikék elkészitése, esetenkénti adatkozlés a jogszabalyok figyelembe
vételével.

¢ Online ligyintézés az Oktatasi Hivatal fel¢ (FTT szerkesztése, vonalhuzas id6szaka,
szak, specializaci6, szakiranyi tovabbképzés, szakfelelds, stb.)

e Hallgato6i palyazatokkal kapcsolatos tligyintézés (egyéni tanterv, demonstrator, tutor).
(Félévente a palyazat kiirdsanak elékészitése, a beérkezett palyazatok 0sszegytijtése,
az elofeltétel ellendrzése a Neptun alapjan. Demonstratori tevékenységrdl beolvaso
fajl elkészitése, nyilvantartasa, beolvasasa a Neptunba. Ertesités a dontésrél, kari hir
a honlapra.)

e KED kiirasa, nyilvantartasa, laborkdr beolvasod file elkészitése, nyilvantartasa.
(TanszEki kitoltések utan kari szlirés a Neptunbdl, majd a sziirés alapjan a beolvaso
file elkészitése, a KED kiirasa. Hasonloan a laborkarokra is.)

o Zarovizsgakkal kapcsolatos tligyintézés. (Zardvizsga idészak kiirasa a Neptunba,
zardvizsga jelentkezések figyelemmel kisérése, a KTH atlagolasi, zarasi
folyamatéanak segitése, mérfoldkd ellendrzés.)

e Diplomamunka/szakdolgozat jelentkezések kiirdsa a kari honlapra, lista készitése,
nyilvantartésa.

¢ Diplomamunka/szakdolgozat palyazatokkal kapcsolatos koordinéacios tevékenység.
(A pélyazati lehetdség Gsszegytijtése, a zardvizsga bizottsagok értesitése, a palyazati
anyagok, zar6 dolgozatok eljuttatasa véleménnyel egyiitt a kiirohoz.)

e Oktatashoz kapcsolodo szervezémunka (Példaul diplomaosztd. Evente kétszer van
diplomaosztas. Meghivo elkészitése, sokszorositds, diploma mellékletek kiadasa,
nyilatkozatok alairatasa (honlapon szerepelhet a névsorban). Emelt szintii diploma
betétlap készitése, kiadasa, specialkollégium elvégzésének igazolasa.)

e Ertékes nyomtatvanyok (oklevelek, leckekonyvek) megrendelése és felhasznalasanak
pontos nyilvantartasa.

Tudomdanyos és Tovabbképzési Csoport.

Tevékenységét a tudomanyos és nemzetkdzi kapcsolatok dékanhelyettese koordinalja,
feladatait egy iigyvivo szakértd segitségével latja el.

Az liigyviv) szakértd feladatai:

e Ellatja a tudoméanyos munkéval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, a nemzetkozi
kapcsolatok adminisztrativ munkait, a kiilfoldon szerzett oklevelek honositasaval
kapcsolatos adminisztrativ teenddket. Foglalkozik a kiilonb6zd alapitvanyi
felhivasok és palyazati kiirdsok tanszékekre torténd tovabbitdsaval és a leadott
palyazatok eldirdsszerli 6sszegytijtésével, a rangsorolas el6készitésével.



3.2.6.

Ellatja a szervezett doktori képzéssel, a Doktori Iskola miikodésével kapcsolatos
szervezési, nyilvantartasi és tigykezelési feladatokat a Doktori iskola vezetdje és az
illetékes dékanhelyettes utmutatasa szerint

Ellatja a tudomanyos fokozatszerzéssel (PhD ¢és Habil.) kapcsolatos Osszes
szervezési és adminisztracios feladatot.

Ellatja a Kar nemzetkdzi kapcsolatainak adminisztracios feladatait.

Feladata a szakirdnyl tovabbképzésen résztvevok nyilvantartasa és adminisztralasa.
Részt vesz a kari oktatok 0sztondijas tanulmanyttjai, kozvetlen kapcsolatos utazasok
adminisztrativ ligyintézésében, az utazdsokkal kapcsolatos kari statisztikdk
elkészitésében.

Tavollétében a titkarsdgvezetd helyettesiti.

Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport

Tevékenységét a gazdasagi dékéanhelyettes koordindlja, feladatait 6t munkatars
segitségével latja el.

A személyiigyi referens feladatai:

Részvétel a Kar éves és tavlati személyzeti fejlesztési tervének osszeallitasaban.

A PharmaTech Laboratorium személyzeti ligyeinek intézése €s nyilvantartasa.

A Kari dolgozok besoroldsanak nyomon kovetése. A 1étszdmnyilvantartas vezetése,
szlikség szerinti adatszolgaltatas.

A dolgozok felvételével, munkaviszony megsziintetésével, nyugdijazassal
kapcsolatos személyi és adminisztrativ teendok lebonyolitésa.

A Kkari oktatdi—kutatoi és vezetdi palyazatokkal kapcsolatos iigyintézés. (Allashelyek
kiirasara tanszéki igények bekérése, palyazati kiirdsra javaslattevés, felterjesztések)
Egyetemi magantanari cimek, kari Kkitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Dékani, dékanhelyettesi, tanszékvezetéi megbizasokra eldterjesztés elkészitése.
Vezetd oktatok (egyetemi tanarok, docensek) nyugdijazdsaval kapcsolatos
el6terjesztések elkészitése.

A jelenléti ivek kezelése, gylijtése, tavollévok (betegallomany) jelentése a
Munkaiigyi Osztalynak, a MAV utazasi igazolvanyok iigyintézése.

Intézi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

Tavollétében a titkarsagvezetd helyettesiti.

A kari gazdasdgi ligyintézd - ellenjegyzd feladatai:

A BME Kotelezettségvallalasi Szabalyzata szerinti ellenjegyzési jogkor gyakorlasa
Az éves bérkeretekkel torténd gazdalkodéas operativ lebonyolitdsa. A Kar és
szervezeti egységei bér- és egyéb személyi kifizetési intézkedéseinek eldzetes
ellendrzeése.

A Kari szintli sajat bevételekkel torténd gazdalkodas operativ teenddinek ellatasa
(kari kezelésti pénzeszkozok felhasznalasanak tigyintézése).

A PharmaTech Laboratorium gazdalkodasi tigyeinek intézése és nyilvantartasa.

A Kar altal készitett palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi ligyintézés bonyolitasa.

A kari TDK Mozgalom gazdasagi tigyintézési feladatainak ellatasa

Intézi a kari oldoszertarold miikodése soran 1étrejovo gazdasagi ligyeket.



¢ Gondoskodik a belsd elszamolasok lebonyolitasarol.
Tavollétében a kari gazdasagi iigyintéz6-helyettes helyettesiti.

A kari gazdasagi ligyintéz0 feladatai:

A Kar bér, mikodési és egyéb forrasainak nyilvantartasa, vezetése, a keretek

figyelemmel kisérése. A gazdalkodassal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.

o A kari koltségvetés javaslatanak elokészitése.

e A kari Szervezeti Egységek egyetemi és kari rezsibefizetési kotelezettségének
iigyintézése, keretatcsoportositasok lebonyolitasa.

o A kari Cafetéria juttatdsok nyilvantartasa és ligyintézése.

e Uvegtechnikai Miihely gazdalkodasi {igyeinek intézése és nyilvantartasa.

o Kimend szamlak iligyintézése.

Tavollétében a kari gazdasagi ligyintézo - ellenjegyzé helyettesiti.

A kari gazdasagi ligyintéz6-helyettes feladatai:
e Tavollétében helyettesiti a kari gazdasagi ligyintézd — ellenjegyzot.

A projektmenedzser feladatai:

o A Kkari teriiletgazdalkodassal 0sszefliggd feladatok ellatasa (nyilvantartas, kari szintii
felyjitasi munkak tigyintézése, kapcsolattartas a megfeleld egyetemi egységekkel és a
munkat végzoé vallalkozokkal), illetve a Szervezeti Egységek teriiletgazdalkodassal
kapcsolatos feladatainak koordinalésa.

Tavollétében az igazgatasi iigyintéz6 (Titkarsag) helyettesiti.

3.2.7. Kari K+F+InfoPont
Segiti a Kar palyazati tigyeit, koordinalja a palyazéassal kapcsolatos adminisztracios
feladatokat. Kozremiikodik a karon késziild palyazatok és projektek soran felmeriild
problémak megoldasaban. Az InfoPont munkajat tanszéki felelosok segitik, és az

irodavezetd koordinalja.

Az irodavezet6 feladatai:

e Altalanos és szakteriilet-specifikus tajékoztatas nyujt palyazati hirlevél formajaban, a
kari K+F+I honlap pélyazati tdjékoztatdjan keresztiil és személyes konzultaciok
biztositasaval.

o Kiilsd forrasszerzési lehetdségek feltérképezése, palyazatfigyelés.

o Segitségnyujtds a palydzatok Osszedllitdsdban adminisztrativ és pénziigyi
kérdésekben, igény esetén egyeztetés a kiird és kozremiikodd szervezetekkel.

o K+F+I szerzddések lebonyolitasdnak tdmogatisa adminisztrativ, pénziigyi €s jogi
keérdések tisztazasaval, egyeztetés a felmeriild kérdésekben kari/egyetemi szinten,
kapcsolattartas a kiiro szervezetekkel.

e Palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok alédirdsdnak szervezése.

e Palyazatok ¢és szerzddések nyilvantartasi rendszerének kialakitdsa, kimutatdsok
készitése vezetdi kérésre, kari adatgylijtések koordinalasa.



e Kari K+F+I infrastruktura, szellemi és innovaciés potencial felmérése, rendszerezése
¢s aktualizalasa.

e Szellemi eszkozok, termékek felmérése, nyilvantartasi rendszerének kialakitasa,
szellemi tulajdonunk védelmének €s hasznositdsanak tdmogatasa.

e Kari K+F honlap miikddtetése magyar és angol nyelven.

o A kar képviselete palyazati iigyekben egyeztetéseken, megbeszéléseken, informacios
napokon.

e Részvétel a kari szintll palyazatok elkészitésében.
3.2.8. Kari Uvegtechnikai Miihely

A Miihely tevékenységét a miihelyvezetd iranyitja.

Feladatai:

o Kozremiikodik a kari oktatdsi és kutatdsi feladatok ellatdsa soran felmeriild
iivegtechnikai igények és probléméak megoldasaban.
o Kiils6é megbizasok vallalasaval hozzajarul a Kar sajat bevételeinek noveléséhez.

3.2.9. Oldoszertarolo
A Kar olddszerellatdsanak biztositdsara valamint a hulladék oldoszer szabalyszerii
kezelésére kozponti oldoszertarolot miikddtet.

Az oldoszertarold miikodtetését az oldoszertarold kezeldje bonyolitja.

Az oldbszertarold kezel6jének feladata:

e Gondoskodik az olddszertaroloban 1évd vegyszerek biztonsagos elhelyezésérol.

e Folyamatosan gondoskodik az oldoszertdrold nyilvantartasanak vezetésérol.
Bevételezi a beérkezé anyagokat, illetve gondoskodik a kiadott mennyiségek
kivezetésérol.

e Meghatarozott idOben tigyeletet tart az oldoszertaroloban, kiszolgédlja a tanszéki
igényeket.

e Folyamatosan figyeli a készletek alakuldsat, idében gondoskodik a fogyd
mennyiségek rendelésérol.

e Heti rendszerességgel begyljti a tanszékeken keletkezd hulladék oldoszert, biztositja
szabalyszer(i tarolasat, és megfelel6 mennyiség Osszegyljtése utan gondoskodik
annak elszallitasarol.

4.) A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet a kari szabalyozas tartalmazza.



5.) Kapcsolattartas belsé és Kiilsé szervezetekkel

— A Dékani Hivatalt az alabbi kivételekkel a hivatalvezetd képviseli.

— A BME-n beliili més szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakdri
leirasdban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse, ligyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

— A Kkiils6 kapcsolattartasban a szerzoédésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

— A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palydzat témafeleldse felelos a
kapcsolattartasért.

Budapest, 2016. szeptember 23.

Jovahagyta a Kari Tanacs 2016. oktober 6-an

A szavazas eredménye: 23 igen 0 nem O tartézkodas
Ellenjegyezte:

Dr. Faigl Ferenc
dékan



