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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) az
allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10/A. §-
aban, az egyetemi szintli szervezetszabalyozo eszkOzeiben, a Gépészmérndki Kar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szolo 1V./5./2017-2018. (2017. XII. 18.) szamU szenatusi hatarozat (a
tovabbiakban: kari SzMSz) 16. 8 (1)-(3) bekezdésében, a Gépészmérnoki Kar kari szintl
szervezetszabalyoz6 eszkdzeiben, valamint az Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szold 111./5.7./2017-2018. (2018. 111. 5.) szdmU gépészmérndki kari tanacsi
hatarozat (a tovabbiakban: tanszéki SzMSz) 3., 4. és 6-9. §-aban foglaltak végrehajtasa érdekeben a
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Mikodési Rend 41. § (1)
bekezdeésében kapott felhatalmazas alapjan, a tanszéki SzMSz 1. § (3) bekezdésében foglalt
feladatkoromben eljarva a Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék Ugyrendjét (a tovabbiakban:
Ugyrend) a kdvetkezok szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. § [Az utasitas hatalya]
(1) A jelen Ugyrend személyi hatalya Kiterjed:

a) az Egyetemmel kodzalkalmazotti jogviszonyban all6, a Hidrodinamikai Rendszerek
Tanszéken (a tovabbiakban: Tanszék) foglalkoztatott kdzalkalmazottakra (a
tovabbiakban: kdzalkalmazott);

b) az Egyetemmel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allo, a Tanszéken foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban: foglalkoztatott);

c) a Tanszéken képzést folytatd doktoranduszokra és

d) azokraatermészetes és jogi személyekre, akik hallgatoi vagy mas jogviszony keretében
hasznaljak a Tanszék eszkdzeit, infrastruktdrajat, igénybe veszik a Tanszék nyujtotta
szolgaltatasokat.

(2) Az Ugyrend targyi hatalya

a) a Tanszék és a hozza tartozo szervezeti egységek valamennyi tevékenységére;

b) a Tanszék altal iranyitott és felligyelt folyamatokra;

c) egyetemi szervezetszabalyozd eszkdzOkben meghatarozottak alapjan a Tanszék
kezelésében levo teruletekre;

d) a Tanszék kezelésében 1év6 targyi eszkdzokre; és

e) a Tanszéken létrejott szellemi termékekre

terjed Ki.

2. 8 [Az utasitas célja és alkalmazasanak keretei]

(1) A jelen Ugyrend célja, hogy egységes keretek kozott szabalyozza

a) a Tanszék feladatellatasnak rendjeét;
b) az egyes feladatokat ellatd személyek feladat-, felel6sség- €s hataskorét; és
c) a helyettesités rendjét.

(2) A jelen Ugyrendben foglaltakat a jogszabalyokban, az egyetemi és kari szintii
szervezetszabalyoz6 eszkzokben, tovabba a tanszéki SZMSZ altal meghatarozott keretek
kdzott, azokkal 6sszhangban kell értelmezni.

(3) A jelen Ugyrend hatalya ala tartozd személyek az Ugyrendben foglaltak végrehajtasa
érdekében kolcsonosen egylittmitkddve jarnak el.



2. A feladatellatas rendje

3. 8 [Munkaidd]

(1) A Tanszeknél foglalkoztatott kdzalkalmazottra vonatkoz6 munkaid6t és munkarendet a
Humanpolitikai Szabalyzat keretei kozott, a Kkinevezési okirat alapjan a tanszéki
kozalkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

(2) A foglalkoztatott személyek esetében a munkaiddt, annak a beosztasat, az ellatando
feladatokat és az ezzel 6sszefiiggd felelGsségi-, feladat- és hataskoroket a foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony létesitésérdl szolo okirat hatarozza meg.

(3) A tanszékvezeté — mint munkairanyitdé vezeté — munkaid6-nyilvantartasban igazolja a
kdzalkalmazottak és foglalkoztatottak ténylegesen ledolgozott munkaidejét.

4. 8 [A munkakori leiras és feladatmeghatarozas]

(1) A Tanszék kozalkalmazottjanak altalanos feladatait — a kinevezési okiratban foglaltak
alapjan, a belsé szabalyzok keretei kozott — a kdzvetlen felettes altal kiadméanyozott
munkakori leirés tartalmazza.

(2) A munkakori leirast a kdzvetlen felettes gondozza és gondoskodik annak a tényleges
feladatok szerinti aktualizalasardl. Erre tekintettel szilkség szerint, de legalabb kétévente —
a mindsités alkalmaval —felllvizsgalja a munkakori leirasokat.

(3) A Tanszék oktatdi, kutatoi vagy tanari munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazottjanak
részletes, az adott tanulmanyi félévre vonatkozo feladatait — a munkakori leirasban
foglaltakkal dsszhangban — a kdzvetlen felettes altal kiadmanyozott részletes munkakori
feladatmeghatarozas tartalmazza.

(4) A munkakari leirasban, tovabba a részletes munkakori feladatmeghatarozasban foglaltakat
ezen Ugyrendben foglaltakkal egyuttesen kell értelmezni.

5. 8 [Vezetdi feladatok, a feladatelldtas koordindcioja]

(1) A tanszéki feladatok ellatasanak iranyitasat és felugyeletét a tanszékvezet6 kozvetleniil,
tovabba helyettese Gtjan latja el.
(2) A tanszéki SzMSz 5. § (2)—(3) bekezdésében foglaltak alapjan
a) az oktatasi, oktatasszervezési, gazdalkodasi feladatokat,
b) a kutatdssal, innovacioval, nemzetkozi egylittmikodéssel kapcsolatos feladatokat,
valamint
c) a laboratériummal kapcsolatos feladatokat
az altalanos tanszékvezet6-helyettes koordinalja.

6. § [Tanszéken bellli kapcsolattartas]
(1) A Tanszéken belll gyors és hatékony informéaciéaramlas biztositasa érdekében a Tanszek
elektronikus levelezési listat (tanszek@hds.bme.hu) lizemeltet.

(2) Alevelezési lista tagja a Tanszék kdzalkalmazottja, a kiils6 oraadok és a Tanszéken kepzést
folytaté doktorandusz.



(3) A Tanszek kozalkalmazottja és a Tanszéken képzést folytatdé doktorandusz szdméra a
Tanszék az altala tlzemeltetett elektronikus levelezOrendszerben ,,@hds.bme.hu”
végzodési elektronikus levelezési cimet biztosit (hivatalos elektronikus levelezési cim).

(4) A Tanszék kozalkalmazottja és a Tanszéken képzest folytatd doktorandusz — valasztasa
szerint — mas hivatalos elektronikus levelezési cimet is megadhat, feltéve, hogy azt az
Egyetem valamely szervezeti egysége szolgaltatja és a végzodése ,,.ome.hu”.

(5) Az elektronikus levelezési listara fel nem vett foglalkoztatottak és demonstratorok a
szamukra sziikséges informéaciokat az altaluk megadott elektronikus levelezési cimre
kapjak. Ezeket az elektronikus levelezési cimeket a tanszéki titkarsag tartja nyilvan.

(6) A tanszéki titkarsag a Tanszék kdzalkalmazottja, foglalkoztatottja és a Tanszéken képzést
folytatd doktorandusz egyes elérhet6ségeirél (masodlagos elektronikus levelezési cim,
telefonszam) — az érintett hozzajaruldsa esetén az érintett tajékoztatasaval egyidejiileg—
nyilvantartast vezet.

3. Oktatasi és oktatasszervezési feladatok

7. § [Oktatasi feladatok]

(1) A Tanszék a hatalyos jogszabalyok, egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszkdzok,
valamint az egyes szakok képzési programja szerint vesz részt az Egyetem oktatasi
tevékenységében.

(2) A Tanszék latja el a kari SZMSZ 1. melléklet G) fejezet 7. pontja szerinti oktatasi
terliletekhez tartozo tantargyak oktatasat és felligyeletét.

(3) Az egyes tantargyak oktatasanak felligyeletét a Képzési Kodex szerinti, a képzési
programban meghatarozott tantargyfelelos latja el. A tantargyfelelds tesz javaslatot a
tanszékvezetd szamdra az adott tantargy oktatodira.

(4) A feladatok oktatdk, oktatdi feladatot ellatdé, nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottak, valamint a doktoranduszok és demonstratorok kozotti megosztasat a
tantargyfeleldsok bevonasaval a tanszékvezetd, illetve az altalanos tanszékvezetd-helyettes
félévente, az Orarend kialakitdsa soran, a tanszéki tanulmanyi feleldssel egyiittesen
hatarozza meg, a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban:
Nftv.) altal meghatarozott keretek kozott, érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

8. § [Oktatasi feladatok koordinacidja]

(1) A Tanszék a tartalmilag Osszetartozd tantargyakat tantargycsoportba szervezve,
koordindltan oktatja.

(2) Tantargycsoportba azok a tantargyak szervezhetok, ahol az dsszesitett hallgatoi 1étszam —
a tantargyakat az adott félévben felvevo hallgatok szdma — a szaz f6t meghaladja.

(3) A tantargycsoportba tartozo tantargyak oktatasszervezési feladatainak koordinaciojat — ide
értve a tanulményi foglalkozasok beosztasat, gyakorlatok, laboratériumi gyakorlatok
tartalmanak  meghatarozasa, tanulmanyi teljesitmenyértékelések lebonyolitasat,
értékeléslik megszervezését — a tantargycsoport felelés a tantargyfelelésokkel és a
tanulmanyi felelssel egyeztetett mdodon latja el.

(4) A tantargycsoportokat jelen Ugyrend 1. szami melléklete tartalmazza.

(5) A Tanszék altal ellatott oktatasi feladatokat, beleértve az egyéni témavezetéseket is, a
Tanszék a tanszékvezetd alairasaval hitelesitett iratként félévente irdsban rogziti.
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9. § [Oktatési, oktatoi feladatok]

10. 8

(1) Ajelen Ugyrend tekintetében oktatasi feladat

a) tantargyleiras, tantargyi kovetelmény elkészitése;

b) eléadoi feladatok ellatasa;

c) tantermi gyakorlatok megtartasa;

d) laboratoriumi gyakorlatok szervezése és vezetése;

e) tanulmanyi teljesitményértékelés dsszeallitasa, megszervezése és lebonyolitasa, az
eredmények rogzitése a tanulmanyi rendszerben;

f) a hallgato tanulmanyi munkajanak értékelése, beleértve a szigorlatot és zarovizsgat is;

g) diplomamunkat vagy szakdolgozatot készit6 hallgatok munkajanak iranyitasa,
témavezetOi feladatok ellatasa;

h) diplomamunkat vagy szakdolgozatot készité hallgatok munkajanak segitése,
konzulensi feladatok ellatasa;

i) Tanszéken szervezett szakmai gyakorlatok esetén a hallgaté munkéjanak iranyitasa;

j) oktatdsmddszertani és  oktatastechnikai  fejlesztés, ©Onképzés, pedagogiai
tovabbképzésben valo részvétel; és

K) tanulastimogatd irasos anyagok — kilondsen tankonyvek, jegyzetek, segédletek,
Oravazlatok — készitése es kozzétetele a Tanszék elektronikus feluletein (honlap, ftp
szerver).

(2) Az oktaté a tantargy, illetve a kurzus jellegétdl fiiggéen az (1) bekezdésben meghatarozott
feladatok kozll tobbet is ellat.

(3) A Tanszék altal oktatott tantargyak és kurzusok adatait, valamint az oktatok nevét a
tanulmanyi rendszerben az aktuélis 6rarend tartalmazza.

[Diplomamunka és szakdolgozat készités]

(1) Diplomamunka, illetve szakdolgozat készités témavezet6i, illetve konzulensi feladatainak
ellatasa a Tanszék 0sszes, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a tovabbiakban: TVSZ) 140.
és 142. 8-ban foglalt eldirasainak megfelelé kdzalkalmazottjanak munkakori feladata.

(2) Egy témavezet6 egy félévben Osszesen legfeljebb tiz diplomatervezé vagy szakdolgozat
készitd hallgaté munkdjat iranyithatja.

(3) A témavezet6 a TVSZ és a vonatkoz6 Kkari szervezetszabalyozO eszkdz eldirasaival
6sszhangban

a) javaslatot tesz diplomamunka és szakdolgozat téméakra, amelyet atad a diplomaterv,
szakdolgozat és zarovizsga feleldsnek;

b) elkesziti a vonatkozd Kari szervezetszabalyozd eszkdznek megfelelé formaban a
diplomaterv, illetve szakdolgozat feladatkiirast, amelyet &tad a tanulmanyi
adminisztratornak;

c) részletesen ismerteti a diplomaterv, illetve szakdolgozat f6 célkitlizéseit, szakmai és
tartalmi elvarasait a hallgatdval;

d) iranyitja és rendszeresen ellendrzi az altala megadott témat valaszto hallgaté munkajat;

e) segiti az altala megadott témat valaszté hallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka
védésre torténd felkésziilését;

f) javaslatot tesz a hozza benyujtott szakdolgozatot, diplomamunkat biralé személyre; és

g) elkésziti a hozza benyujtott diplomamunka, illetve a szakdolgozat témavezet6i
értékelését, érdemjeggyel mindsiti a hallgatod féléves teljesitményét.

(4) A konzulens a TVSZ és a vonatkozO kari szervezetszabalyozo eszkdzel6irasaival
dsszhangban



a)
b)

c)
d)

rendszeres szakmai konzultacioval segiti az érintett hallgaté munkajat;

ellendrzi az adott hallgaté munkajat;

segiti az érintett hallgatd szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd
felkészuilését, es

javaslatot tesz a témavezet6 szamara az adott hallgatd feléves munkajanak ertékelésére,
mindsitésére.

11. 8 [Diplomaterv, szakdolgozat és zdrovizsga felelds]

(1) A szakdolgozat és diplomaterv témak meghirdetésével, a hallgatok és témavezetdk kozotti
koordinacidval, tovadbba a zéardvizsgak megszervezésével kapcsolatos feladatokat a
diplomaterv, szakdolgozat és zarovizsga felel6s latja el.

(2) A diplomaterv, szakdolgozat és zarovizsga felel6s:

a)
b)

az aktudlis félévet megeldzd félévben Gsszegytijti és tanszeéki honlapon kozzéteszi az
egyes témavezetok altal meghirdetett témakat;

kozvetit a hallgatok és a témavezet6k kozott, ha a hallgatok kiilso, ipari témat kivannak
kidolgozni;

formai szempontbol ellendrzi a szakdolgozat- es diplomaterv feladatkiirasokat,
javaslatot tesz a tanszékvezetd részére a zarOvizsga-bizottsagok elnokére, titkara és
tagjaira, tovabba a zardvizsgak beosztasara;

a zarovizsga el6tt legalabb tizenot nappal tajékoztatja a zardvizsga-bizottsag elnoket,
titkarat és tagjait, valamint az érintett hallgatokat a zardvizsga idépontjarol és helyérdl,
koordinalja az egyéni €s csoportban készitendd projektfeladatokat,

nyilvantartast vezet az egyes témakrol, t¢émavezetokrol, konzulensekrdl és hallgatokrol,
a tanszékvezet$ tajékoztatasa révén érvényesiti a 10. 8 (2) bekezdésében foglalt
korlatozasokat; és

ellatja a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

12. 8 [Szakmai gyakorlat szervezése. Szakmai gyakorlat felelds]

1) A

képzési programban a Tanszékhez rendelt specializacio hallgatojanak szakmai

gyakorlatat a szakmai gyakorlati felelds szervezi meg és értékeli.

(2) A szakmai gyakorlati felel6s:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

nyilvantartést vezet a szakmai gyakorlohelyekrol, azok adatairdl,

kapcsolatot tart a szakmai gyakorlati helyszint biztosité gazdalkodd szervezettel,
gyakorlohellyel, annak felelGsével;

meghatarozza — a gyakorlohely illetékesevel és a hallgatoval kdzosen — a szakmai
gyakorlat programjat;

elokésziti a szakmai gyakorlat lebonyolitasahoz sziikséges iratokat a vonatkozd
jogszabalyok és egyetemi, illetve kari szervezetszabalyozo6 eszk6zok eldirasai szerint;
tajékoztatja a hallgatokat a szakmai gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokrol;

értékeli a hallgatdk szakmai gyakorlaton nyujtott teljesitményét a benydjtott igazolasok
és beszamolok alapjan, bejegyzi a tanulmanyi rendszerbe a szakmai gyakorlat
teljesitését vagy ennek megtagadasat;

a szakmai gyakorlatok tapasztalatairol évente irasbeli jelentést nyujt be a
tanszékvezetdnek; és

ellatja a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.



(3) A szakmai gyakorlatok szervezése a tavaszi félévben torténik. A gyakorlatok teljesitésérol
sz0l6 igazolasok es beszamoldk feldolgozésa és ertékelése, valamint a gyakorlat
teljesitésérol szolo bejegyzés megtétele november 30-4ig torténik.

(4) A szakmai gyakorlati felelds elektronikus forméaban tadja a tanulméanyi adminisztratornak
azokat az adatokat, amelyek a szakmai gyakorlatok tanulmanyi rendszerben torténd
nyilvantartasadhoz sziikségesek.

13. 8 [Tanulmanyi felelés]

(1) Egyes, az oktatassal és oktatasszervezéssel kapcsolatos feladatokat a TVSZ és a kapcsolddo
egyetemi, illetve kari szervezetszabéalyozo eszk6zok vonatkozo eldirdsaival 6sszhangban a
tanulmanyi felelds lat el.

(2) A tanulmanyi felel6s

a) javaslatot tesz a Tanszék altal meghirdetett kurzusok orarendi idGpontjaira a kari
orarendfeleldsnek, figyelemmel az oktatdk javaslataira;

b) javaslatot tesz a tanszékvezetd részére a kurzusoktatdo személyére figyelemmel a
tantargyfelelds javaslatara;

C) Osszesiti az oktatok ¢és tantargyfelelésok teljesitményértékelésre vonatkozod
idépontjavaslatait, majd a Kari Tanulmanyi Bizottsdg dontésérdl tajékoztatja az
oktatdkat;

d) nyilvantartast vezet az oktatasi, oktatdi feladat ellatd tanszéki kozalkalmazottak,
doktoranduszok és demonstratorok, valamint az oktatéi feladatot ellatd egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyek oktatasi terhelésérél;

e) a tanulmanyi adminisztratorral egyiittmtikodve gondoskodik a tanulmanyi és
oktatasszervezési adatok — kilondsen az eredmények, az érdemjegyek, az érarendi
adatok — tanulmanyi rendszerben vald rogzitésérol;

f) rendszeresen tajékoztatja a Tanszék kdzalkalmazottjait, foglakoztatottjait, a tanszéken
foglalkozatott doktoranduszokat és demonstratorokat az oktatast és oktatasszervezést
érintd tudnivalokrol, esetleges valtozasokrol,

g) felhivasra részt vesz a tanulmanyi felelésoknek tartott tajékoztatokon,
tovabbképzéseken;

h) tajékoztatja a hallgatokat a Tanszék oktatassal, oktatasszervezéssel kapcsolatos,
hallgatokat érintd tevékenységérdl, valaszol az ezzel kapcsolatos hallgatoi
megkeresésekre;

i) kapcsolatot tart a Dékani Hivatallal, a K6zponti Tanulmanyi Hivatallal, tovdbba méas
tanszékek tanulmanyi felel0seivel az oktatasszervezési feladatok Gsszehangolt,
hatékony és szabalyos ellatasa erdekében; és

J) ellatja a tanszékvezet6 altal meghatarozott egyéb oktatasszervezési feladatokat.

14. 8§ [Tanulmanyi adminisztrator]

(1) Egyes, az oktatassal és oktatdsszervezessel kapcsolatos adminisztrativ €s nyilvantartasi
feladatokat a TVSZ és a kapcsolodd egyetemi, illetve kari szervezetszabéalyoz6 eszk6zok
vonatkozd eldirasaival 6sszhangban a tanulmanyi adminisztrator latja el.

(2) A tanulmanyi adminisztrator
a) a tanulmanyi felelés tajékoztatasa alapjan rogziti a Tanszék altal meghirdetett

kurzusokat a tanulmanyi rendszerben;
b) a tanulmanyi felelés tajékoztatasa alapjan rogziti a Tanszék altal meghirdetett
kurzusokhoz tartozd kurzusoktatokat a tanulméanyi rendszerben;
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c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

a tanulmanyi felel6s tajékoztatasa alapjan rogziti a Tanszék altal meghirdetett
kurzusokhoz a tanulmanyi teljesitményértekeléseket, az azokhoz sziikséges
tantermeket;

azokban az esetekben, ha a kurzusoktatd nem rendelkezik hozzaféréssel a tanulmanyi
rendszerhez, rogziti az adott  kurzus, illetve tantargy  tanulmanyi
teljesitményértékelésének eredményeit;

az egyetemi és kari szervezetszabalyozo6 eszk6zok — kiilondsen az iratkezelésrol szo16
30/2017. (XII. 08.) szdmu rektori és kancellari kdzos utasitas (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) — elGirasainak megfeleléen gondoskodik a tanulmanyi
teljesitményértékelések eredményeit tartalmazo papir alapu iratok 6rzésérél;

rdgziti a szakdolgozat és diplomaterv feladatkiirdsokat a tanulmanyi rendszerben;
rogziti a szakmai gyakorlatok teljesitésével kapcsolatos adatokat a tanulmanyi
rendszerben;

diplomaterv, szakdolgozat és zarovizsga feleléssel, valamint a zardvizsga-bizottsag
titkaraval egyiittmiikddve eldkésziti a zarovizsga lebonyolitasat;

felhivasra részt vesz a tanulmanyi adminisztratoroknak tartott tajékoztatdkon,
tovabbképzéseken, elsajatitia a tanulmanyi rendszer hasznéalatdra vonatkozd
ismereteket;

tajékoztatja a hallgatokat a Tanszék oktatassal, oktatasszervezéssel kapcsolatos,
hallgatokat érintd tevékenységérdl, valaszol az ezzel kapcsolatos hallgatoi
megkeresésekre;

kapcsolatot tart a Dékani Hivatallal, a Kézponti Tanulmanyi Hivatallal, tovabba mas
tanszékek tanulméanyi adminisztratoraival az oktatasszervezési feladatok gsszehangolt
és hatékony ellatasa érdekében; és

ellatja a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb oktatasszervezési adminisztracios
feladatokat.

4. Tudomanyos kutatas, fejlesztés és innovacid

15. 8 [Kutatési, fejlesztési és innovacios tevékenység]

(1) A Tanszék a hatalyos jogszabalyok, egyetemi és kari szervezetszabalyozd eszkdzok szerint
vesz részt az Egyetem kutatési, fejlesztési és innovacios tevekenységében.

(2) A

Tanszék ellatja a kari SzMSz 1. melléklet G) fejezet 8. pontja szerinti

tudomanyterileteken a magas szinvonall tudomanyos kutatasi, fejlesztési és innovacios
tevékenységeket, segitve ezzel a kapcsolodd gazdasagi fejlesztési tervek megvaldsitasat, az
oktatok-kutatok tovabbképzését és szakmai fejlodését, és biztositva az oktatomunka
tudomanyos bazisat.

(3) A tudoményos kutatasi, fejlesztési és innovacios tevékenység 6 formai a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

kdzvetlen kutato-fejleszt6 munka végzése;

részvétel hazai és nemzetkozi kutatasi témakban, egyiittmiikodésekben;

részvétel hazai és nemzetkozi plyazati projektekben;

feladatellatas a szerzédéses jogviszonyon alapulé munkalatokban,;

tudomanyos eléadasok tartasa hazai és kiilfoldi rendezvényeken;

tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomanyos
kdzleményekben;

kutatdbmunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.



16. 8 [4 témavezetd]

(1) A tudomanyos kutatasi, fejlesztési és innovacios tevékenységgel Gsszefiiggd kozvetlen
feladatokat, tovdbba a szerz6déses jogviszonyon alapuld feladatellatast témavezetd
iranyitja és fellgyeli.

(2) A tanszékvezet6é a Tanszék kozalkalmazottainak vagy azok egy részének, a téma vagy
tevékenység meghatarozasa nélkili altalanos felhatalmazast adhat témavezetdi feladatok
ellatasara.

(3) Témavezet6 az az oktatod vagy kutatod, aki palyazat utjan elnyert kutatasi tamogatas, vagy
egyéb szerz6déses jogviszonyon alapuld Kutatasi, fejlesztési vagy innovéaciés tartalmd
szerzOdésében témavezetdként keriil megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban
szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a feladatban résztvevék szamara e
tevékenyseggel dsszefliggésben utasitast adhat.

(4) A témavezet6 feladata kiillonsen

a) a kutatdsi, fejlesztési illetve innovacios tevékenyseg, tovdbba a szerzédéses
jogviszonyon alapulé szerzédéses munka részletes munka- és koltségtervének

kidolgozasa,
b) a kutatasi, fejlesztési illetve innovacios tevékenységgel, tovabba a szerzédéses
jogviszonyon alapulé munkéaval kapcsolatos pénziigyi tervek — beleértve a

beszerzéseket is — kidolgozasa,

C) a beszerzések elOkészitése a tanszékvezetOvel és a gazdasagi tgyintézovel
egylittmiikodve,

d) a téméan dolgoz6 munkacsoport tagjainak tanszékvezetovel egyetértésben torténd
kivalasztasa,

e) a téman dolgozdé munkacsoport tagjai témahoz kapcsoléddé munkajanak iranyitasa és
ellendrzése,

f) aszerzédésben foglaltaknak megfeleld teljesités biztositasa,

g) a témaszam penzigyi kereteinek figyelemmel kisérése a gazdasagi tigyintézével
egylittmiikdésben,

h) atéman dolgoz6 munkacsoport tagjainak személyre bontott javadalmazasara vonatkozo
javaslat elkészitése,

1) azidészaki, illetve zarojelentések elkészitése,

j) atéma zarasa utdn a nem hasznalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

(5) A témavezetd a téma lezarast kovetden, illetve a tanszékvezetd felhivasara beszamol a téma
keretében végzett tevékenységrol, az elért eredményekrol.

5. Ugyviteli feladatok

17.8 [Altalanos iratkezelési és tigyviteli feladatok]
(1) Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Nftv., az Iratkezelési Szabalyzat, tovabba a
vonatkozo Kkari szervezetszabalyoz6 eszkdzok szerint latja el a Tanszék.
(2) A Tanszék altalanos iratkezelési és tigyviteli feladatait a titkarsagvezeté koordinalja.
(3) Tanszéken végzett iratkezelési feladat kiilondsen

a) bemend és kimend Ugyiratok iktatasa, elektronikus Ugyiratok kezelése, kézbesitéese,
postazasa, iratok irattarazasa és selejtezése,

b) tanulmanyi teljesitményértékeléssel kapcsolatos papir alapd iratok (eredménylapok,
vizsgalapok, szigorlati jegyz6konyvek) kezelése és tarolasa,
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18. §

19. 8

c) szakdolgozat és diplomaterv feladatkiirasok kezelése és tarolasa,

d) szakdolgozatok és diplomatervek kezelése és tarolasa,

e) a tanszéki kutatési, fejlesztési és innovacids tevékenységgel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

(4) A gazdasagi ugyiratokat, beleértve a személyi kifizetések és a kapcsolodd kereset-

Kiegészitések, megbizasi szerz6dések dokumentumait is, témaszamonként rendezve a
gazdasagi ligyintéz0 tarolja.

(5) A munkaligyi dokumentumokat a tanulmanyi adminisztrator személyenként tarolja.
(6) A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a titkarsagvezet6 feladata.

6. Gazdalkodas

[Koltsegvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kdzos keretekkel valo gazdalkodas rendje]
(1) A Tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott kari koltségvetes szerint kapott koltségvetési

keretbdl kiadasait a kovetkezd sorrendben fedezi:

a) a koltségvetési forrasra foglalkoztatott személy bére, jarulékai;

b) a kari kdltsegvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok;

c) aTanszek oktatasi tevékenységében résztvevd, nem kdzalkalmazotti jogviszony és nem
munkaviszony keretében foglalkoztatott oktatok megbizasi dija;

d) a gyakorlati oktatas koltségei;

e) a tanszék miikodése érdekében felmertiild tovabbi koltségek.

(2) Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a Tanszék

a szerzddéses jogviszonyon alapuld tevékenységeibdl képzddo keretekbdl fedezi azokat.

(3) A Kari koltségvetés elfogadasa utdn a tanszékvezetd a Tanszéki Ertekezlet lésére

beterjeszti a tanszéki koltségvetés fo szamait, €s javaslatot tesz a keretek felhasznalésara.

[Kutatasi, fejlesztési és innovacios témak kereteivel vald gazdalkodas rendje]
(1) A kutatési, fejlesztési és innovacios tema a Koltségvetés Szabalyzat szerint kotelezéen

levont elemek (ideértve a rezsit és a kompenzacids befizetési kotelezettséget) utan
fennmarado részével —a tanszékvezet6 eltérd rendelkezésének hianyaban —a munkacsoport
rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumentacidban megnevezett témavezeto,
ennek hianyaban a tevékenységet végz6 munkacsoport vezetdje. A szakmai felelGs
kotelessége a kutatasi keretek célszerli, hatékony és gazdasdgos felhasznédldsnak a
biztositasa.

(2) A kutatési, fejlesztési és innovacios, tovabba a szerzédéses jogviszonyon alapuld megbizas

téma bevételeib6l a meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra keriil. Az
altalanos szabalyoknak megfelel6 rész0sszeg a kari rezsigyiijté témaszamra, a fennmarado
rész a tansz¢éki rezsigylijtd témaszamra keriil. A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a
Kar a belsé szabalyozoknak megfeleléen tériti meg az Egyetemnek. A rezsielszamolast
megengedd tovabbi palyazatok esetén a rezsigyljtékre vald keretmozgast a Kancelléria
Pénzugyi és Szamviteli lgazgatdsdg EU-, és Hazai Palyazatok Pénzigyi Elszamolasa
Osztalya koordindlja.

(3) A tanszéki rezsigylijté témaszamra keriilt keret kikeriil a témavezet6 rendelkezése alol, és

egyrészt fedezetet nyujt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettseg teljesitésehez, a
fennmarad6 rész pedig a Tanszék mikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi valamint
mukodési tartalékot képez.
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20. 8

21. 8

(4) Amennyiben egy munkacsoport projektjeib6l elvont rezsikeret nem fedezi a kutatocsoport
bevételei utan befizetend6 egyetemi és kari rezsit, illetve a Tanszék altal meghatarozott
tanszéki rezsihanyadot, a hiany mértékében a kutatocsoport szerzédéses jogviszonyon
alapuld tevékenységbdl szarmazd bevételeibél egyéb modon (pl. beruhdzasok
megvalositasa kutatasi keretekbdl) jarul hozza a Tanszék mikodési és fejlesztési
koltségeihez.

(5) Torekedni kell arra, hogy egy-egy kisebb munkacsoport rezsikotelezettségeit — szlikség
esetén — ugyanazon csoport fedezze szerzddéses jogviszonyon alapul6d tevékenységbdl
szarmazo bevételeibol.

[A kotelezettségvallalasok rendje]

(1) A témavezet6 javaslatot tesz a témaszamokon 1év0, illetve az adott feladatra meghatarozott
keretek tekintetében felhasznalasara, ennek részeként el6késziti a kotelezettségvallalast
(ktlonosen: beszerzési forrasok keresése, kozbeszerzési folyamat elinditasa, arajanlatkérés,
arajanlatok értékelése).

(2) A beszerzési felel6s

a) elokésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést);

b) egyeztet a Kancellaria Jogi lgazgatosag Kozbeszerzési Jogi Osztalyaval, és szikség
esetén kezdeményezi a szerz6dés jogi megfeleléségének igazolasat;

c) kezdeményezi a témavezetdnél és a szakmai feleldsnél a szakmai megfeleloség
igazolasat;

d) 0Osszesiti a Tanszéki kdzalkalmazottak és a Tanszéken foglalkoztatott doktoranduszok
beszerzési igényeit; és

e) egyeztet Kancellaria Kozbeszerzési Jogi Osztalyaval a beszerzési lehetdségekrol,
szlikség szerint allasfoglalast kér a beszerzés modjarol.

(3) A gazdasagi tigyintéz6

a) ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast,

b) az értékhatarnak megfeleléen kezdeményezi a pénzigyi ellenjegyzést,

Cc) a keretgazdaval és az értékhatarnak megfelel6 kotelezettségvallaloval kezdeményezi a
kotelezettségvallalast,

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

e) eljuttatja a dokumentaciét a Kancellaria Pénzugyi és Szamviteli lgazgatésag Pénzigy-
és Ado Osztalyara.

[A teljesitésigazolas és utalvanyozas rendje]

(1) Eltér6 rendelkezés hianyaban a témavezetd, illetve a szakmai felelds a teljesités igazoloja.
A témaszdm megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagat a gazdasagi
ugyintézé bejelenti a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli lgazgatdsdganak. Egyetemi
szervezetszabalyozo eszkoz eltéré rendelkezésének hianyaban a tanszékvezeté €s
helyettese szakmai és pénziigyi teljesitésigazoloi jogkorrel rendelkezik, a témavezetd
helyett eljarhat. A teljesités igazoldja irja ala a teljesitésigazolast, illetve szigndjaval ellatja
az utalvanyoz6 dokumentumot.

(2) A szamla beérkezésekor a gazdasagi tigyintézo

a) ellen6rzi a szamla alaki megfelelGségét,
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f)
9)

Osszeveti a szdmla tartalmét a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,

nem megfeleld szamla esetén a tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakuldését,

megfelelé szamla esetén a szamlahoz Osszegylijti az utalvanyozas elinditdsahoz
szlikséges tovabbi dokumentumokat,

elkésziti az utalvanyozast inditd lapot, és alairasra benyuijtja a teljesitésigazolonak és a
keretgazdai jogkorrel rendelkezé tanszékvezetonek,

gondoskodik a dokumentéacié MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasaral,
eljuttatja a dokumentaciét a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosagara.

22.8 [Gazdalkodasi ugyviteli feladatok]

(1) A Tanszék gazdalkodasi, pénziigyi és ezzel Osszefliggd lgyviteli jellegii feladatok
elvégzéseében, a gazdalkodasi, illetve pénziigyi, szakmai dontések el6készitésében a
tanszékvezetd, az altalanos tanszékvezetd-helyettes és a gazdasagi ligyintézd vesz részt.

(2) Az eszkozbeszerzéssel, beruhazassal kapcsolatos szakmai dontés elkészitésében a
tanszékvezetd, az altalanos tanszékvezetd-helyettes, a gazdasagi ligyintézo €s a leltarfeleds
Vesz részt.

(3) A gazdasagi ugyvitellel kapcsolatos altalanos feladatokat a vonatkozé jogszabalyok és az
Egyetem szervezetszabalyozo eszkdzei szerint latja el a Tanszék.

(4) A Tanszeken gazdalkodasi, gazdalkodas-lUgyviteli feladat kilondsen:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

projektszemléletii gazdalkodéas a vonatkozé rendelkezések szerint a rendelkezésre allo
keretekkel;

a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk, valamint a kotelezettségvallalasok
témaszamonkénti nyilvantartasa;

alapilletményekkel, illetményemelésekkel, jutalmakkal és kereset-kiegészitésekkel,
tovabbi megbizasi dijakkal kapcsolatos tanszéki Uigyintézés;

béren kivuli juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki igyintézeés;

betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa;

munkaidé-nyilvantartas vezetése;

beszerzési, beruhazasi, felujitasi igények dsszeallitasa;

beszerzések szabalyszerli megvalositésa,

alloeszkozok kezelése, nyilvantartdsdnak naprakész vezetése és idOszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa;

kdlcsonvett és kdlcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése;

meghivott eldadok €s kutatok, gyakorlatvezetok dijazdsanak elszdmolasa;

az utélagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése, elszamolasa és

m) az alaptevékenységen kivili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benyuljtasaval,

lebonyolitasaval és elszamolasaval 6sszefliggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

23.8 [Humdanerdforras-gazdalkodas]

(1) A Tanszék kozalkalmazottai esetében a munkaltatd a HSZ-nek, és a munkaltatoi jogok
gyakorlaséardl szOl6 utasitdsnak megfeleléen a dékan vagy a kancellar. A vonatkozd
szervezetszabalyoz6 eszkdzokben meghatarozott esetekben a munkairanyitoi jogokat a
tanszékvezetd gyakorolja.
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24.8

25.8

(2) Uj, hatarozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzdést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzédést, jutalmazast a tanszékvezetd kezdeményez a
dékannal, mig nem oktato-kutato-tanari munkakor esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a
Kancellariara a tanszékvezet6 kezdeményezeésere.

(3) Témaszamra terhelendé szerzédések esetén a tanszékvezetd felé a kezdeményezd a
témavezet6, aki a szerz6dést szigndjaval latja el.

(4) Rendes szabadsag kiadasat a tanszékvezeté engedélyezi. A Tanszék kdzalkalmazottja az
egy honapnal hosszabb tavollétét — baleset, betegség, sziilés vagy mas varatlan ok
Kivételével — elézetesen kozvetleniil vagy titkarsagvezetd kozremiikodésével a dékannak
bejelenti.

[Leltarozasi feladatok]

(1) A Tanszéken a leltarozasi feladatokat a leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl
sz016 kancellari utasités szerint kell ellatni.

(2) A leltarfelelés mind a befektetett, mind pedig a kisértékii eszk6zokrol nyilvantartast vezet.
(3) A leltarfelelds feladata kiilondsen

a) ellenérzi a Tanszéken leltarba vett eszkozoket és azok nyilvantartasat, tovabba az
immaterialis javak nyilvantartasat;

b) évente leltarozast végez (kis és nagy értékii eszkozleltar alapjan);

c) javaslatot tesz a Tanszéken elhasznalddott, eszkdzok selejtezésere, intézi az ehhez
kapcsol6do adminisztrativ ligyeket;

d) tajékoztatja a tanszéki munkatarsakat a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol;

e) irényitja a leltarozasi munkat, jelentést készit az MGR segitségevel;

f) feladatai ellatasa soran egyiittmiik0dik a titkarsagvezetével;

g) évente beszamol a tanszékvezetének; és

h) a tanszékvezeté altal meghatarozott, a tanszéki infrastruktira fenntartasaval és
eszkozgazdalkodassal 0sszefliggd egyeb tevékenységek ellatasa.

[4 laborvezetd]

(4) A laborvezet6 feliigyeli a tanszéki laboratorium tevékenységét.
(5) A laborvezeté feladata kiillondsen:

a) évente feliilvizsgalja a laboreszk6zok hasznalati rendjét, valamint a miiszerk6lcsonzési
szabalyokat, sziikség esetén kezdeményezi azok aktualizalasat,

b) ellendrzi a technikusok, szakmunkasok munkajat;

c) szervezi a laboratérium munkabeosztasat;

d) javaslatot tesz a miiszerek rendszeres megel6z6 jellegli karbantartasi feladatainak
Utemezésére a tanszékvezet szamara,;

e) javaslatot tesz a laboratériumi eszk6zok javitasara, fejlesztésére;

f) javaslatot tesz a tanszékvezet6 részére a laboratorium mitkodési rendjére;

g) javaslatot tesz a zavartalan oktatasi, kutatasi, fejlesztési, innovacids, illetve szakértéi
tevékenységek ellatasahoz sziikséges miszerek ¢és eszkozok beszerzésére, a
feleslegessé valt eszk6zok selejtezésére és

h) rendszeresen ellendrzi a laboratorium teriletén a munka-, tiiz-, kornyezet- és
balesetvédelmi szabalyok betartasat, szilkség esetén javaslatot tesz a munka-, tiiz,
kornyezet- és balesetvédelmi intézkedések fellilvizsgélatara, aktualizlasara; és
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i)

a tanszékvezetd altal meghatarozott, a laboratérium mitkddtetésével 0sszefliggd egyéb
tevékenysegek ellatasa.

26. 8 [Titkarsag, titkdarsdagvezetd]

27. 8

(1) A tanszékvezet6é adminisztracids feladatait a tanszéki titkarsag segitségével latja el.

(2) A tanszéki titkarsag a titkarsagot vezeté gazdasagi tigyintézObol és az altalanos titkarsagi
és ugyviteli feladatokat ellat6 tanulmanyi adminisztratorbol all.

(3) A titkarsagvezet6 feladata kiilénosen

a)
b)
c)
d)

a titk&rsagi munka koordinalasa;

kapcsolattartas és egyiittmitkodés a Kancellariaval és szervezeti egysegeivel,
kapcsolattartas és egyiittmtikodés a Dékani Hivatallal;

a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

[Gazdasagi Ugyintézé (pénzigyi ellenjegyzd)]

(1) A Tanszék gazdasagi tgyvitelét a gazdasagi ligyintéz6 végzi. A gazdasagi ligyintézo latja
el a pénziigyi ellenjegyz0 feladatait.

(2) A gazdasagi tigyintéz6 akadalyoztatdsa esetén a Dékani Hivatal ellenjegyzdje vegzi el a
pénzigyi ellenjegyzést.
(3) A gazdasagi tigyintéz6 feladata kiillonosen:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

a rendelkezésre all6 keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével;

a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos pénzligyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel és a Dékani Hivatallal;

az utolagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése és elszamolasa;

a szerzOdéssel, palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ Gigyintézeés;

a leltarfelel6s munkéjanak tamogatasa, az MGR-ben rendelkezésre all6 nyilvantartasok
atadasa a leltarfelelOs részére;

a foglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi dokumentumok el6készitése;

a Kozbeszerzési Jogi Osztallyal a beszerzési lehetéségek egyeztetése, tovabba
allasfoglalas kérése a beszerzés modjarol;

a beszerzési igények tovabbitasa a tanszékvezetének engedélyezésre, sziikség esetén a
tanszékvezeténél a jogi megfeleléségi igazolas megszerzésének kezdeményezése;

a tanszékvezet6 engedélyét kovetéen a megrendelések elokészitése ellenjegyzésre;

a pénzugyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetden az aru, illetve
szolgaltatds beszerzésenek lebonyolitasa;

a tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos kimutatdsok,
elemzések Osszedllitasa és

m) a tanszékvezet6 altal meghatarozott egyéb, a gazdalkodassal, pénzligyekkel kapcsolatos

tevékenységek ellatasa
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7. Egyéb tanszéki feladatok és ellatasuk

28. 8 [Informatikai felelds]

(1) A tanszéki informatikai infrastruktura Uzemeltetését és karbantartasat az informatikai
felelds végzi.

(2) Az informatikai felelés feladata kilonosen:

a) tanszéki infrastruktara kozéptava fejlesztési tervének kidolgozédsa, gondozésa, az
infrastruktara fejlesztése és felugyelete;

b) az egyetemi informatikai biztonsagi szabalyzatanak és adatvédelmi szabalyzatanak
Tanszékre vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtésa,

c) informatikai és adatvédelmi kérdésekben egyiittmiikodik a Kancellaria illetékes
szervezeti egységeivel, Kkapcsolatot tart az egyetemi informatikai haldzat
uzemeltetOivel,

d) Uzemelteti és karbantartja a Tanszék informatikai infrastruktdrajat,

e) megszervezi a Tanszéken miitkddod informatikai rendszerek — kiiléndsen szerver, haldzat
— Uzemeltetésével kapcsolatos hibak elharitasat,

f) a tanszékvezetdé altal meghatarozott egyéb, az informatikai infrastruktira
fenntartasaval, Uzemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

29.8 [Honlapfelelds]

(1) A Tanszék honlapjan elérhet6 tartalom aktualizalasat, valamint a Tanszék kozosségi
médiaban valé megjelenésének koordindldsat a honlapfelelds végzi.

(2) A honlapfelelés feladata kiillonosen

a) atanszéki honlap (www.hds.bme.hu) tartalmanak karbantartasa, fejlesztése, a tartalmak
aktualizalasa;

b) atanszéki file szerver tartalmanak feliigyelete, id6szakos ellendrzése;

c) a Tanszék kozosségi médidban valo megjelenésének koordinalasa, tartalmak
kozzététele;

d) egylittmiikodés az informatikai felelGssel;

e) javaslattétel az informatikai infrastruktarat érint6 fejlesztési kérdésekben; és

f) egyéb, a tanszékvezeté altal meghatarozott, a vilaghalon valdé megjelenéssel
kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

30. 8 [Munka-, baleset-, kornyezet- és tizvédelmi feladatok]

(1) A Tanszéken évente munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi oktatast tartanak. Az
ujonnan belépé munkatarsakat bevezetd munka- és baleset- és tiizvédelmi oktatasban
részesitik, valamint a Tanszék laboratériumaiban gyakorlatot végz6, vagy a Tanszéken
egyéni feladatot (pl.: szakdolgozat, diplomamunka) teljesitd hallgatokat megfeleld
oktatasban részesitik.

(2) A munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi oktatds megszervezését a munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi felelds latja el.

(3) A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvedelmi és kdrnyezetvédelmi szabalyok, eléirasok
betartdsat a rendszeresen tartott munkavédelmi szemléken a munka-, tiz- és
kornyezetvédelmi felelés ellendrzi.
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31.8

32.8

[Munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi felelds|

(1) A tanszékvezet6 tanszéki munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelést biz meg.
(2) A felel6s feladata kiilonosen

a) a kari kiegészitéssel ellatott, Egyetemen érvényben 1évé munka-, tiiz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozds megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek
integralasa a tanszéki elGirasokba;

b) az egyetemi és a kari munka-, baleset-, tliz- és kornyezetvédelmi feleléssel vald szoros
egytttmiikodés, az Egyetem ilyen jellegi rendezvényein valo részvétel,

c) atanszéki belsé szabalyozok elékészitése és idészakos feliilvizsgalata,

d) a tanszéki kozalkalmazottak, foglalkoztatottak, a Tanszéken foglalkoztatott
doktoranduszok évenkénti oktatdsa, tovabbképzése a munka-, baleset-, tiiz- és
kdrnyezetvédelmi szabalyokrol,

e) a tanszéki laboratoriumban oktatasi feladatot ellatd vagy munkat végzé hallgatok
el6zetes munka-, baleset-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi oktatasa;

f) atanszékvezetOvel vald aktiv egylittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében;

g) a Tanszéken folyd munka-, baleset-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi szempontd ellenérzése,
és ha szikseéges, a folyamatokba valé beavatkozds a biztonsdgos munkavégzés
fenntartasa érdekében;

h) a Tanszék vezetésével egyiittmiikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében; és

i) a tanszékvezetd altal meghatarozott tovabbi, a munka-, baleset-, tiz- és
kornyezetvédelemhez kapcsolddd tevékenységek ellatasa.

(3) A munka- és tiizvédelmi felelds feladata tovabba a munkavédelemmel, tlizbiztonsaggal,
biztonsaggal és az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel kapcsolatos
jogszabalyban és egyetemi szervezetszabalyozd eszkdzben meghatarozott feladatainak
ismerete, betartasa és betartatasa.

(4) A munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelds feleldségi korébe tartozo kdresemény esetén
szakmai segitséget kér a Kancellaria szakembereitdl, egyidejiileg koteles az eseményt
bejelenteni.

8. Helyettesités és kapcsolattartas

[Helyettesités rendje]
(1) A tanszékvezet6t akadalyoztatasa esetén — teljes jog- és hataskorrel — az altalanos
tanszékvezetd helyettes helyettesiti.

(2) A tanszékvezet6t akadalyoztatdsa esetén tudomanyos, kutatasi, fejlesztési, innovacios és
nemzetk6zi egylittmitkodéssel kapcsolatos tigyekben az altalanos tanszékvezet-helyettes
helyettesiti.

(3) A tanszékvezet6 és helyettese egylttes akadalyoztatasa esetén a dékéan latja el a
tanszékvezetd helyettesitését az alairasi és képviseleti jogosultsag tekintetében.

(4) Ha a pénziigyi ellenjegyz6i jogosultsag gyakorldja tartdsan, azaz nyolc napot meghaladéan
akadalyoztatva van, a Dékani Hivatal ellenjegyzdje latja el ezt a feladatot.

(5) A tanulmanyi felelést akadalyoztatasa esetén a tanulmanyi adminisztrator helyettesiti.

(6) Ha a jelen Ugyrend rendelkezik a helyettesités kiilonds rendjérél, akkor az eseti helyettest
a tanszékvezetd bizza meg.
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(7) Az oktatési feladatokat a kozalkalmazott, foglalkoztatott, doktorandusz, demonstrator
személyesen koteles ellatni. Sziikség esetén helyettesitését maga szervezi meg, amelyrol
koteles a tanszékvezet6t vagy az Ugyben illetékes tanszékvezet6-helyettest, valamint a
tanulmanyi adminisztratort eldzetesen irdsban tajékoztatni.

33. 8 [Kapcsolattartas rendje]

(1) A belsé és kiils6 kapcsolattartasban a tanszékvezeté képviseli a Tanszéket a kovetkezd
kivételekkel:

a) Az Egyetemen beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran —
munkakori lefrasaban és a jelen Ugyrendben régzitett feladatkorében eljarva — az adott
teriilet feleldse, tigyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

b) A kiils6 kapcsolattartasban az adott szerz6désben meghatarozott keretek k6zott az adott
szerzddésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

c) A palyazatokkal kapcsolatos iligyintézésben az adott palyazat témafeleldse felelds a
kapcsolattartasért.

d) A szakmai gyakorlat szervezése tekintetében a szakmai gyakorlat felelose latja el a
Tanszék képviseletét a napi ligyintézés vonatkozasaban.

e) A tanszékvezetd a Tanszék képviseletére az ligyek meghatarozott korében a Tanszék
kdzalkalmazottjanak eseti képviseleti meghbizast adhat.

9. Zaré rendelkezések

34.8 [Hatalyba léptetd és zaro rendelkezések])

(1) Jelen Ugyrend 2018. janius 26. napjan Iép hatalyba.
(2) Jelen Ugyrendet az Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék gondozza.

(3) Jelen Ugyrend elérhetdé az Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék honlapjan
(www.hds.bme.hu).

Budapest, 2018. junius 26.

Dr. Paal Gyorgy, egyetemi tanar
tanszékvezetd
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1. Melléklet. Tantargycsoportok

Aramléstechnikai Gépek és Rendszerek tantargycsoport
Aramlastechnikai gépek (gépészmérnok BSc)

Aramlastechnikai gépek (energetikus mérndk BSc)
Aramléstechnikai rendszerek

Hidrosztatikus és pneumatikus rendszerek

Aramléstechnikai tervezés

Volumetric Pumps and Compressors

BMEGEVGAGO02
BMEGEVGAEO1
BMEGEVGAG13
BMEGEVGAG14
BMEGEVGMG22
BMEGEVGAGO4

Mérndki alapok vegyész- és kornyezetmérnokoknek tantargycsoport

Vegyipari géptan
Vegyipari géptan gyakorlat
Mérnoki alapok I.

Gépészmérnoki alapismeretek tantargycsoport

Gépészmérnodki alapismeretek

Numerikus modszerek az aramlastechnikdban tantargycsoport

Aramléastechnikai rendszerek dinamikaja
Unsteady Flow in Pipe Networks

Aramlasok numerikus szimuldcidja (beoktatas)
Aramlasok numerikus modellezése 2.

Mérés és adatfeldolgozas tantargycsoport

Mszaki és gazdasagi adatok elemzése
Folyamattechnikai mérés

Mérés, jelfeldolgozds, elektronika (beoktatas)
Mérés és jelfeldolgozas (beoktatas)
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BMEGEVGAVO03
BMEGEVGAV04
BMEGEVGAKM2

BMEGEVGBGO1

BMEGEVGMG21
BMEGEVGMWO02
BMEGEATAG26
BMEGEVGMG11

BMEGEVGBX14

BMEGEVGAGO3
BMEGEMIMGO1
BMEGEMIMTO1



