11/2018 (11.30.) sz. Dékani Utasitas
a Dékanhelyettesek és a Hivatalvezet6 feladat- és hataskorérol

A Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem Szervezeti és Mitkodési Rend (SZMR)
32. § (3) és a Villamosmérndki és Informatikai Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 15. §
(6) bekezdésében eldirt kotelezettségemnek eleget téve az SZFMR 36. § (1) (e) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

L. rész
Az Oktatasi Dékanhelyettes feladat- és hataskore

1) Az Oktatasi Dékanhelyettes a DéEkant helyettesiti a 3)-4) pontokban részletezett
tevékenységekben. Feladat- és hataskdrében utasitasi és beszdmoltatasi joggal rendelkezik
a Villamosmérnoki és Informatikai Kar munkatarsainak tekintetében.

2) A Dékan stratégiai és iranyité munkéjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatds az alabbi

témakban:

a) a kari oktatdssal Osszefliggd altalanos, az oktatok, a képzések, a hallgatok és a
tanulmanyok teriiletéhez tartozé iigyek,

b) az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozo oktatdsi szolgaltatasokhoz kapcsolodo
kérdések,

c) szervezeti egységek oktatassal kapcsolatos munkajanak dékani feliigyelete,

d) a Rektori Tanacs, a Vezetoi Ertekezlet, a Szenatus és a Kari TanAcs oktatast érintd
dontései.

3) A Dékan, mint kari stratégiai vezetd informacios €s dontési szerepeinek segitése altalaban,
¢és — atruhazott hataskorben, amennyiben azt egyetemi szabalyozas nem zarja ki — a széles
értelemben vett oktatast érintd ligyekben a Dékan helyettesitése, az e szerepekhez tartozod
vezetdi funkcidk gyakorlasa. E feladatkorben kiilondsen:

a) Figyelemmel kiséri, értelmezi az oktatasi teriiletre vonatkozé jogszabalyokat, egyetemi,
kari szinti szabalyzatokat. Felelds azért, hogy felhivja a figyelmet ezek kari
végrehajtasahoz sziikséges 1épésekre.

b) Helyettesités — az altalanos helyettesitési rend szerint — a BME Vezetdi Ertekezleten,
egyéb rendezvényeken. Részvétel a BME ¢és a VIK szakmai bizottsagaiban, egyetemi,
kari szinti testiileteiben.

c) Kapcsolatot tart az oktatds szempontjabol kiemelten fontos egyetemi, kari szervezetek,
testiiletek vezetdivel. Igy kiilonosen az Oktatasi Rektorhelyettessel, mint az egyetemi
Oktatasi Bizottsag elndkével, az oktatasi ligyekben illetékes Dékéanhelyettesekkel,
valamint az egyetemi és a kari hallgatdéi onkormanyzat, a kari szakkollégiumok,
tevékenységi koréhez tartozd mas hallgatoi szervezetek elndkével.

d) A Szenatus Oktatasi Bizottsaganak, ill. Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsaganak tagjaként
részt vesz a BME e bizottsdgok hataskorébe tartozo joganyagainak, Szenatus elé keriild
hatarozati javaslatok, rektori utasitasok eldkészitésében, véleményezésében, ill. a
korményzati szervek felé jelzett jogszabaly mddositasi javaslatok kidolgozasaban.

e) Munkéjat kozvetleniil segitik a Dékani Hivatal tanulmanyi és oktatasszervezési tigyekkel
foglalkoz6 munkatarsai. Munkajaba a Hivatalvezetdvel egyeztetve bevonhatja a Dékani
Hivatal tovabbi munkatarsait is.

f) Tanacskozasi joggal részt vesz a VIK Kari Tandcs munkéjaban.
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4)

g) Az Oktatasi Dékanhelyettes a Kari Tandcs Oktatasi Bizottsdganak tarselnoke, a Kari
Tanulmanyi és a Kari Kreditatviteli Bizottsag elndke.

h) Részt vesz a Dékéani Tanacs munkéjaban. Hetente tajékoztatja a Dékant az oktatasi tertilet
kari szintli, a Hivatalvezetd feladat- és hatdskorén kiviil esd, intézkedést igényld
eseményeirdl, feladatairdl, az atruhdzott hatdskorben tett intézkedésekrol.

1) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, az Oktatasi Rektorhelyettes, a Dékén, a
Kancellar oktatasi teriileteket érint0, kari szintii/hataskorti dontéseit.

A karon folyd oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd munka megszervezése, ezen beliil

kiilondsen:

a) Felelds a kari oktatasi adatszolgaltatasért, adat ellendrzésért.

b) Az alapképzési, mesterképzési, szakirdnyll tovabbképzési szakok szaklétesitési, szak-
inditasi ligyeinek feliigyelete és koordindlasa, kari szintli dontések eldkészitése.

c) Intézmény ¢és kapacitasakkreditacidval kapcsolatos adatszolgéaltatasok elkészitése, az
akkreditacios folyamatok feliigyelete és gondozésa.

d) Feliigyeli a Kar alap- és mesterszintli, valamint szakirdny tovabbképzéseinek okta-
tasszervezését, felelds az oktatast érintd magasabb szintli, egyetemi és kari jogszabalyok
betartatasaért.

e) Feliigyeli a Kar képzéseihez rendelt Szakbizottsdgok miikddését, ellenérzi az altaluk
hozott hatarozatok és az egyéb jogszabalyok Osszhangjat. Koordindlja a képzések
feliilvizsgalatat.

f) A VIK szervezeti egységei szamdra az oktatashoz kapcsolodo tevékenységekhez
iranymutatast, segitséget ad, valamint ellendrzi azokat. Részt vesz az ilyen targyu
panaszok kivizsgalasaban.

g) Részt vesz a Kar informacids anyagainak, képzési tajékoztatdinak — kiilonds tekintettel
a kozépiskolas korosztily tajékoztatdsara - elkészitésében, ellendrzésében, ill.
kapcsolatot tart az egyetem olyan munkacsoportjaival, amelyek a karra is vonatkozo
informécids anyagokat allitanak eld.

h) Részt vesz a BME oktatési ligyekért felelds vezetdi altal kért jelentések, kimutatasok,
allasfoglalasok elkészitésében és mas feladatok elvégzésében.

1) Részt vesz a Kar oktatassal kapcsolatos palydzatainak kidolgozésdban, a feladatok
megfogalmazasaban és teljesitésiik ellendrzésében.

J) Kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja a Kar tantargy akkreditacival és tantargy befogadassal
meghatalmazott bizottsagat.

k) A Dékani Hivatal tanulmanyi csoportjaval és a Felvételi Bizottsaggal egyiittmiikodve
megszervezi az alapszakok Gsszevont irasbeli zarovizsgajat és a mesterszakok irasbeli
vagy szobeli felvételi vizsgait, kijeloli az eljaro eseti felvételi bizottsdgok tagjait és
elnokeit. Feliigyeli a felvételi vizsgék lebonyolitasat.

1) Az idegen nyelvii képzések feliigyelete, ebben a munkdjaban segiti 6t az idegen képzések
felvételi eljarasanak dékani megbizottja.

5) A Kari Tanacs altal szamara kiilon meghatérozott feladatok elltasa. Evente beszamol a Kari

Tanadcsnak munkajardl, a felvételikrdl, ill. a Kar oktatési feladatait érintd nagyobb hordereji
eseményekrol.

6) A hozza tartozo6 teriilet hazai és kiilfoldi fejlodési tendencidinak kovetése. Kezdeményezés a

VIK helyzetének, versenyképességének javitasa érdekében (elsdsorban oktatasi ligyekben)
1j gondolatokkal, és mas intézmények bevalt tapasztalatai bemutatasaval.



7) A Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato.

IL. rész
A Tudomanyos Dékanhelyettes feladat- és hataskore

1) A Tudomédnyos Dékanhelyettes a Dékant helyettesiti a 3)-4) pontokban részletezett
tevékenységekben. Feladat- és hataskdrében utasitasi és beszdmoltatasi joggal rendelkezik
a Villamosmérndki és Informatikai Kar munkatarsainak tekintetében.

2) A Dékan stratégiai és iranyité munkéjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az alabbi
témakban:

a) a kari PhD képzéssel és doktori fokozatszerzéssel osszefliggd altalanos, az oktatok, a
doktoranduszok és doktorjeldltek, valamint a doktori tanulméanyok teriiletéhez tartozo
ugyek,

b) szervezeti egységek palyazatokkal, kutatassal és altalanos értelemben vett tudomanyos
tevékenységével (pl. publikécios tevékenység, TDK) kapcsolatos munkajanak dékéani
feliigyelete,

c¢) a Rektori Tanacs, a Vezetoi Ertekezlet, a Szenatus és a Kari Tanacs teriiletét érintd
dontései.

3) A Dékan, mint kari stratégiai vezetd informacios €s dontési szerepeinek segitése altalaban,
és — atruhazott hataskorben, amennyiben azt egyetemi szabalyozds nem zdrja ki — a
tudoményos tigyekben a Dékan helyettesitése, az e szerepekhez tartozd vezetdi funkciok
gyakorlasa. E feladatkorben kiilondsen:

a) Figyelemmel kiséri, értelmezi a tudoményos munka teriileteire vonatkozd
jogszabalyokat, egyetemi, kari szintli szabalyzatokat. Felelds azért, hogy felhivja a
figyelmet ezek kari végrehajtdsdhoz sziikséges lépésekre.

b) Helyettesités — az altalanos helyettesitési rend szerint — a BME Vezetdi Ertekezleten,
egyéb rendezvényeken. Részvétel a BME ¢és a VIK szakmai bizottsdgaiban, egyetemi,
kari szinti testiileteiben.

c) Kapcsolatot tart a tudomanyos feladatok szempontjabol kiemelten fontos egyetemi, kari
szervezetek, testiiletek vezetdivel.

d) A Szenatus Tudomanyos Bizottsaganak tagjaként részt vesz a bizottsdg hataskorébe
tartoz6 dokumentumok, a Szenatus elé keriil hatarozati javaslatok eldkészitésében, ill.
véleményezésében.

e) Munkajat kozvetleniil segitik a Dékani Hivatal doktori iigyekkel foglalkoz6 munkatarsai.
Eseti feladatok ellatdsdra — a Dékéani Hivatal vezetdjének elézetes hozzédjaruldsaval —
tovabbi munkatérsat is megkérhet.

f) A Tudomanyos Dékéanhelyettes a Kari Tanacs Tudoményos és Nemzetkdzi Bizottsdganak
tarselnoke.

g) Tanacskozési joggal részt vesz a VIK Kari Tandcs munkéjaban.

h) Részt vesz a Dékani Tandcs munkéjaban. Hetente tajékoztatja a Dékant a tudoméanyos
terlilet kari szintli, intézkedést igényld eseményeirdl, feladatair6l, az atruhazott
hataskorben tett intézkedésekrol.

1) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, a Rektorhelyettes, a Dékan, a Kancellar
tudomanyos teriiletet érintd, kari szintli/hataskorii dontéseit.



4) A karon folyé tudomanyos kutatdsi, palyazati, publikacids, tehetséggondozast érintd

tevékenységgel Osszefliggd munka megszervezése, ezen beliil kiilondsen:

a) A PhD-képzések felligyelete, operativ ligyeinek iranyitasa.

b) A Doktori Iskola, az SZHBDT ¢és az EHBDT operativ ligyeinek figyelemmel kisérése, a
D¢ékani Hivatal ezekkel kapcsolatos feladatainak kozvetitése.

c) A karon folyé TDK tevékenység koordinalasa a kari TDK feleldssel egyiitt.

d) Kari tudomanyos tevékenységhez tartozd belsd palydzatok és kutatdsi tevékenység
feliigyelete ¢és koordinalésa.

e) Egyetemi szintli tudomanyos palyazatokban a Kar képviselete.

f) A kari Periodica Polytechnica folyoirat feliigyelete.

g) A publikacios adatbazisok (BME-PA, MTMT) kari szintii feltoltottségének koordinalasa.

5) A Kari Tandcs altal szdmara kiilon meghatarozott feladatok ellatésa.
6) A Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhat6

I1I. rész
A Gazdasagi Dékanhelyettes feladat- és hataskore

1) A Gazdasagi Dékanhelyettes a Dékant helyettesiti a 3)-4) pontokban részletezett tevé-
kenységekben. Feladat- és hataskorében utasitdsi és beszamoltatasi joggal rendelkezik a
VIK munkatéarsainak tekintetében. Utalvanyozéasi és kotelezettségvallalasi jogkdrrel
rendelkezik. A Gazdasagi Dékanhelyettes kdzvetleniil a Dékannak tartozik feleldsséggel.

2) A Dékan stratégiai €s iranyitd munkdjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az alabbi

témakban:

a) A kari menedzsmenttel Osszefliggd pénziigyi- és humén eréforras gazdalkodas
teriiletéhez tartozo iigyek.

b) A Tanszékek, Tudaskdzpontok és mas kari szervezeti egységek, igy a Konyvtar és a
Ko6zponti Laboratorium, - a Dékén altal kozvetleniil feliigyelt Dékéni Hivatal kivételével
-, gazdélkodassal kapcsolatos munkdajanak feliigyelete.

¢) A Vezetéi Ertekezlet, a Rektori Tanacs, a Szenatus, a Kari Tanacs és egyéb forumok
gazdasagi teriiletet érintd dontései.

3) A Dékan, mint kari stratégiai vezetd informacios és dontési szerepeinek segitése altalaban,
¢és — atruhazott hataskorben, amennyiben azt egyetemi szabdlyozas nem zarja ki — a human
eréforrast és a pénziigyi gazdalkodast érintd iigyekben a Dékan helyettesitése, az e
szerepekhez tartoz6 vezetdi funkciok gyakorlasa. E feladatkorben kiilondsen:

a) Figyelemmel kiséri, értelmezi a gazdasagi teriiletekre vonatkozd orszagos térvényeket -
rendeleteket, egyetemi, kari szabalyzatokat. Felelds azért, hogy felhivja a figyelmet ezek
kari végrehajtasdhoz sziikséges 1épésekre.

b) Helyettesités a Vezetdi Ertekezleten, egyéb rendezvényeken. Részvétel a BME és a VIK
szakmai bizottsagaiban, egyetemi, kari szintii testiileteiben.

c) Kapcsolatot tart a gazdalkodds szempontjabdl kiemelten fontos egyetemi, kari
szervezetek, testilletek vezetSivel. Igy kiilonosen a Kancellariaval, az egyetemi
Gazdasagi Bizottsag elndkével, a gazdasagi iigyekben illetékes Dékanhelyettesekkel,
valamint az egyetemi €s a kari hallgatoi képviselet elnokével.

d) Az egyetem Gazdasagi Bizottsaganak tagjaként részt vesz a BME gazdasagi kérdéseket
érintd joganyagainak, a Szenatus elé keriild hatarozati javaslatok, rektori utasitasok
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elokészitésében, véleményezésében, illetve a kormdnyzati szervek felé jelzett
jogszabaly- mddositasi javaslatok kidolgozasaban.

e) Munkajat kozvetleniil segitik a Dékdni Hivatal gazdasagi és humanerdforras ligyekkel
foglalkoz6 munkatarsai. Munkéjaba a felelds Dékanhelyettessel és a Dékani Hivatal
vezetdjével egyeztetve bevonhatja a Dékani Hivatal tovabbi munkatarsait is.

f) Tandcskozasi joggal részt vesz a Kari Tandcs és a Kari Gazdasagi Bizottsdg munkéjaban.

g) Részt vesz a Dékéani Tanacs munkéjaban. Hetente tajékoztatja a Dékant a gazdasagi- és
human eréforras teriiletek kari szintii, intézkedést igényld eseményeirdl, feladatairol, az
atruhédzott hataskorben tett intézkedésekrol.

h) A VIK szervezeti egységei szdmara a gazdasagi-, human eréforras- és miiszaki teriilettel
kapcsolatos tevékenységeihez, iranymutatast, segitséget ad, valamint ellendrzi is a
szervezeti egységek eziranyu tevékenységét.

1) Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Rektor, a Dékan ¢és a Kancellaria gazdasagi és miiszaki
teriileteit érint0, kari hataskorti dontéseit.

4) A karon folyé a human erdforrast és a pénziigyi gazdalkodast érintd tevékenységgel

Osszefliggd munka megszervezése, ezen beliil kiillondsen:

a) Felelds a BME koltségvetésének elkészitéséhez sziikséges kari gazdasagi
adatszolgaltatasért, adat ellendrzésért.

b) Elkésziti a kari kdltségvetés tervezetét és azt a kari Gazdasagi Bizottsaggal tortént
egyeztetetés utan a Kari Tandcs elé elfogadasra eléterjeszti.

c) Feliigyeli a kari eldiranyzat felhasznalasat.

d) Részt vesz a Kar hazai vagy nemzetkozi palyazatainak kidolgozasaban, teljestilésiik
ellenérzésében, koordindlja, iranyitja a megvaldsitasi folyamatot. A Kar szervezeti
egységei altal benyujtasra keriild hazai vagy nemzetkozi palyazatok elszdmolasi és
végrehajtasi folyamatait ellendrzi.

e) Felligyeli a kari létesitmény és infrastruktira hasznalatat.

5) A Kari Tanacs 4ltal szamara kiilon meghatérozott feladatok ellatasa. Evente beszamol a Kari
Tanacsnak a human eréforras és a kari gazdalkodas teriiletén végzett munkajarol.

6) Kezdeményezés a VIK helyzetének, versenyképességének javitasa érdekében (elsdsorban
gazdasagi tligyekben) 1) gondolatokkal, és mdas intézmények bevalt tapasztalatai
bemutatasaval.

7) A Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato.

IV. rész
A nemzetkozi iigyek dékani megbizottjanak feladat- és hataskore

1) A nemzetkozi iigyek dékani megbizottja a Dékant segiti a 2)-3). pontokban részletezett
tevékenységekben.

2) A Dékan stratégiai és iranyité munkéjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az alabbi
témakban:
a) az atfogd szervezeti egység hataskorébe tartozd nemzetkodzi kapcsolatokkal dsszefliggd
kérdések,



b) a Rektori Tanacs, a Vezetoi Ertekezlet, a Szenatus és a Kari Tanacs nemzetkozi teriiletet
érintd dontései.

3) A Dékén, mint kari stratégiai vezetd informacios és dontési szerepeinek segitése altalaban,

4)

nemzetkozi tigyekben a Kar képviselete. Feladatkore kiilondsen:

a) Figyelemmel kiséri, értelmezi a nemzetkozi kapcsolatok teriileteire vonatkozd
jogszabalyokat, egyetemi, kari szintli szabdlyzatokat. Felelos azért, hogy felhivja a
figyelmet ezek kari végrehajtdsdhoz sziikséges lépésekre.

b) Részvétel a BME ¢és a VIK szakmai bizottsagaiban, egyetemi, kari szintii testiileteiben.

c) Kapcsolatot tart a nemzetkdzi feladatok szempontjabol kiemelten fontos egyetemi, kari
szervezetek, testiiletek vezetodivel.

d) Munkajat kozvetleniil segitik a Dékani Hivatal nemzetkozi teriilettel foglalkozo
munkatarsai. Eseti feladatok ellatdsara — a Dékani Hivatal vezetdjének eldzetes
hozzéajaruldsaval — mas munkatérsat is megkérhet.

e) Részt vesz a Dékani Tanacs munkéjaban. Hetente tdjékoztatja a Dékant a nemzetkozi
teriiletek kari szintii, intézkedést igénylé eseményeirdl, feladatairol.

A karon folyé nemzetkdzi kapcsolatokat érinté tevékenységgel Osszefliggd munka
megszervezése, ezen belill kiillondsen a nemzetkdzi egyetemi rangsorok figyelemmel
kisérése és értékelése, a rangsorokba kertilés feltételeinek, indikatorainak elemzése.

5) A Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato.

V. rész
A Dékani Hivatal vezetdjének feladat- és hataskore

1) A Dékani Hivatal ¢élén a Dékan altal kinevezett Hivatalvezetd all, aki munkajaért kozvet-

leniil a Dékannak tartozik felelésséggel. A hivatalvezetd felelds a 2)-4) pontokban rész-
letezett tevékenységek végrehajtasaért. Feladat- és hataskorében utasitési €s beszamoltatasi
joggal rendelkezik a Dékani Hivatal munkatarsainak tekintetében.

2) A Dékan stratégiai és iranyitd munkdjanak segitése, tanacsadas és adatszolgaltatas az aldbbi

témakban:

a) A Hivatalon beliili munkamegosztas kialakitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
kérdések.

b) A Hivatalon beliili pénziigyekkel és huménerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos
kérdések.

c) A Hivatalvezet6i Ertekezlet és egyéb forumok Dékéant érinté dontései.

d) A kari szinti valasztasok és szavazasok szervezési kérdései.

3) A Karon és a Dékani Hivatalban folyd oktatast és kutatdst segitd iigyvitel-szervezési

feladatok ellatasa. E feladatkorben kiilondsen:

a) Javaslatot tesz a Dékan részére a Hivatal dolgozoinak javadalmazésara, jutalmazasara,
kozalkalmazotti, illetve megbizasi jogviszony Iétesitésére, modositasara vagy
megsziintetésére.

b) Gondoskodik a hivatali dolgozok megfeleld munkafeltételeirdl és munkakoriilményeirdl.

c¢) Beszamolot készit a Hivatal miikddésére eldiranyzott eldz6 évi forrasok felhasznalasarol.

d) Biztositja a Hivatal kezelésében 1év6 targyi eszk6zok optimalis kihasznalasat. Kialakitja
az eredményes miitkodéshez sziikséges belsé informacios rendszert.
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e) Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal dolgozoéi felett.

f) A Dékanhelyettesekkel tortént elézetes egyeztetés figyelembevételével jovahagyja a
hivatali dolgozok szabadsagolasat, nyilvantartja a szabadsagok igénybevételével
kapcsolatos adatokat.

g) Sziikség esetén a Dékan szamara javaslatot tesz a Hivatalon beliili munkamegosztas
megvaltoztatasara.

h) A Dékanhelyettesekkel tortént eldzetes egyeztetés figyelembe vételével értékeli a hivatali
dolgozok munkajat.

4) Részt vesz a Hivatal feladatainak végrehajtasaban:

a) Heti egy alkalommal, illetve eseti jelleggel egyeztet a Dékannal a sziikséges kari, ill.
hivatali feladatokrol, segiti a feladatok kiszignalasat. Elokésziti az aldirandd
szerzodéseket, dokumentumokat.

b) A Kari Tandcs titkdraként koordinalja a Kari és a Dékani Tandcs {iléseinek
Osszehivasaval, lebonyolitdsaval, jegyzokonyvek  elkészitésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket. Gondoskodik arr6l, hogy az iiléseken elfogadott hatarozatok
eljussanak az érintettekhez.

c) Gondoskodik az emlékeztetOk elkészitésérdl, az érintettek tajékoztatasarol. Hetente
tajékoztatja a Dékant az intézkedést igényld eseményekrdl, feladatokrol.

d) Gondoskodik a Dékan ¢és a Dékanhelyettesek altal kiadott korlevelek, tajékoztatok és
utasitasok elokészitésérdl, azoknak az érintett szervezeti egységek vezetdihez torténd
tovabbitasarol.

e) Koordinalja a palyazattal elnyerhetd, rektori vagy dékani hatdskorli kinevezések teljes
korth kari szintli iigykezelését. Koordindlja a pdalydzatra beérkezd anyagok
véleményeztetését, kari tanacsi dontésre torténd elokészitését, kozvetit a Rektori Kabinet
¢s a kari szervezeti egységek kozott.

f) Koordindlja a dékani, kari, egyetemi és magasabb szintli kitiintetésekkel, cimek
adomanyozasaval kapcsolatos kari feladatokat.

g) Koordindlja a kari hataridds feladatok elkészitését, a Kar egyiittmikddési
megallapodasainak megkdtését kiilsé cégekkel.

h) Felelosként iranyitja a kari kezelésii hallgatok didkigazolvanyainak érvényesitéséhez
kapcsolodo feladatokat.

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

J) Koordinalja a kari rendezvények eldkészitését, lebonyolitasat.

k) Részt vesz a kari kiadvanyok szerkesztésében, felelds a kari honlap tartalmaért.

5) Feleldsséggel tartozik:

a) a jogszabalyok és az egyetemi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

b) a rendelkezésre all6 szolgaltatdsoknak, emberi eréforrasoknak és targyi eszkozoknek a
Dékani Hivatalon beliili elosztasaért,

c) a Hivatal feladatkorébe utalt tevékenységeknek a mindenkori jogszabalyokban,
utasitasokban rogzitett eldirasok szerinti szinvonalas elvégzéséért, gondoskodik a
rabizott egyetemi tulajdon védelmérdl, megdvasarol és célszerii felhasznalasarol,
valamint a munkafegyelem betartasarol.

6) Kotelezettségvallalasi jogkore kiterjed:

a) a Hivatal miikodésével kapcsolatos kiadasok teljesitésének, elszamolasanak
elrendelésére, a hivatali keret terhére,



b) hallgatoéi juttatasok utalvanyozasara.

7) Utasitasi jogkore kiterjed:

a) a kozvetleniil alarendelt személyek (valamennyi, a Dékani Hivatalhoz, mint szervezeti
egységhez kinevezett kozalkalmazott, vagy ott egyéb jogviszonyban tevékenykedd
személy) feladatvégzésére,

b) a Hivatal targyi eszkdzeinek kezelésével, miikddtetésével kapcsolatos tevékenységre.

8) A Dékan felkérése alapjan egyéb egyedi feladatok ellatasaval is megbizhato.

VI. rész
Zaro rendelkezések

1) Ez az utasitas 2018.11.30. napjan Iép hatalyba.

2) A jelen utasitasban nem szerepld kérdéseket a Dékan a feladat jellegének megfeleléen
ideiglenes modon is szabalyozhatja.

Budapest, 2018. 11.29.

Dr. Jakab Laszlo
dékan s.k.



