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A Szamitastudomanyi €s Informacidelméleti Tanszék (a tovabbiekban: Tanszék) a
VIK Kari Tandcsa altal 2018. szeptember 18-4n elfogadott Szervezeti és Mikodé-
si Szabdlyzatdnak (a tovdbbiakban SzMSz) 1.1 (4) bekezdésében foglalt feladat-
koromben eljarva a Tanszék Ugyrend;jét (a tovabbiakban: Ugyrend) a kovetkezdk
szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az utasitas hatalya

(1) Jelen Ugyrend személyi hatalya kiterjed

(a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116, a Tanszéken mint mun-
kavégzés helyén foglalkoztatott kozalkalmazottakra,

(b) a Tanszékhez tartozé doktoranduszokra,

(c) a Tanszékkel munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allé természetes
személyekre, tovabba

(d) azokra a természetes €s jogi személyekre, akik hallgat6i vagy mas jogviszony
keretében haszndljak a Tanszék eszkozeit, infrastruktirdjat.

(2) Jelen Ugyrend targyi hatdlya kiterjed

(a) az egyetemi szabdlyzatok alapjdn a Tanszék kezelésében levd teriiletekre,
(b) a Tanszék leltardban rogzitett eszkozokre és berendezésekre,
(c) a Tanszéken létrejott szellemi termékekre,

(d) a Tanszék altal iranyitott és feliigyelt folyamatokra.

1.2. Az utasitas célja és alkalmazasanak keretei

(1) Jelen Ugyrend célja, hogy egységes keretek kozott szabdlyozza a Tanszék fel-
adatellatasnak rendjét egyes olyan kérdésekben, melyekre az SzZMSz nem, vagy
nem kell6 részletességgel tér ki.

(2) A jelen Ugyrendben foglaltakat a jogszabalyokban, az egyetemi és kari szint(i
szervezetszabdlyozo eszkozokben, tovdbba az SzMSz éltal meghatdrozott keretek
kozott, azokkal 6sszhangban kell értelmezni.

(3) A jelen Ugyrend hatélya ald tartozé személyek az Ugyrendben foglaltak vég-
rehajtasa érdekében kolcsondsen egylittmiikodve jarnak el.



2. A feladatellatas rendje

2.1. Munkaido

(1) A Tansz€knél foglalkoztatott kdzalkalmazottra vonatkozé munkaid6t és mun-
karendet a Humanpolitikai Szabdalyzat keretei kozott, a kinevezési okirat alapjan
a tanszéki kozalkalmazott munkakori lefrdsa tartalmazza.

(2) A foglalkoztatott személyek esetében a munkaiddt, annak a beosztasat, az el-
latand¢ feladatokat és az ezzel 6sszefiiggd felelosségi-, feladat- €s hataskoroket a
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésér6l szol6 okirat hatdrozza meg.

(3) A tanszékvezetdé — mint munkairdnyité vezetd — munkaidé-nyilvantartasban
igazolja a kozalkalmazottak és foglalkoztatottak ténylegesen ledolgozott munka-
idejét, vagy felmenti 6ket a munkaid6-nyilvantartas vezetésének kotelezettsége
alol. A munkakori leirds alapjan kotetlen munkaidejti kozalkalmazottak és foglal-
koztatottak a munkaidd-nyilvantartds vezetésének kotelezettsége aldl automatiku-
san felmentést kapnak.

(4) A munkaid6-nyilvantartast a tanszék elektronikus nyilvantarté rendszer hasz-
ndlata nélkiil, papir alapon végzi.

2.2. A munkakori leiras és feladatmeghatarozas

(1) A Tanszék kozalkalmazottjanak 4ltaldnos feladatait — a kinevezési okiratban
foglaltak alapjan, a bels6é szabdlyzok keretei kozott — a kozvetlen felettes 4ltal
kiadményozott munkakori leirds tartalmazza.

(2) A munkakori leirdst a kozvetlen felettes gondozza és gondoskodik annak a
tényleges feladatok szerinti aktualizdldsardl. Erre tekintettel sziikség szerint, de
legaldbb kétévente — a mindsités alkalmdval — feliilvizsgélja a munkakori lefraso-
kat.

2.3. A Tanszék belso kontroll szabalyozasa

(1) A Tansz€k bels6 kontroll szabalyozasaban a kovetkezd jogszabdlyok és utasi-
tdsok rendelkezései az irdnyadok:



(a) Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht.)
(b) Az Ant. végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(c) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo-
16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.)

(d) Villamosmérnoki €és Informatikai Kar Belsé Kontroll Szabdlyzatar6l szo6lo

3/2016. sz. Dékani Utasitas.

(2) Kockazatkezelés: A BME Kockézatkezelési eljarasrendjérdl sz6l6 Rektori-
Kancelldri utasitdsban foglalt rendelkezések €s az ezzel kapcsolatos Dékani utasi-
tdsok rendelkezései az irdnyadok.

(3) Szabdlytalansdgra vonatkozéan a BME szabdlytalansdgok kezelésének elja-
rasrendjérdl szol6 szabdlyzatanak rendelkezései az iranyadok.

3. Oktatasi és oktatasszervezési feladatok

3.1. Oktatasszervezési feladatok

(1) A Tanszék a hatdlyos jogszabdlyok, egyetemi €s kari szervezetszabalyozo esz-
kozok, valamint az egyes szakok képzési programja szerint vesz részt az Egyetem
oktatdsi tevékenységében.

(2) Az egyes tantargyak oktatasanak feliigyeletét a Képzési Kodex szerinti, a kép-
z€si programban meghatdrozott tantargyfelelds latja el.

(3) Az oktatasi feladatok oktatdk, oktatdi feladatot ellatd, nem oktatéi munka-
korben foglalkoztatott alkalmazottak, valamint a doktoranduszok és demonstrato-
rok kozotti megosztasat a tantargyfelel6sok bevondsaval a tanszékvezetd, illetve a
tanszékvezetd-helyettes félévente, az drarend kialakitdsa sordn, a tanszéki oktata-
si felelGssel egyiittesen hatdrozza meg, a nemzeti felsdoktatasrol szol6 2011. évi
CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) dltal meghatarozott keretek kozott.

3.2. Oktatasi, oktatoi feladatok

(1) A jelen Ugyrend tekintetében oktatdsi feladat

(a) tantargyleirds, tantargyi kovetelmény elkészitése;

(b) eldadoi feladatok ellatasa;



(c) tantermi gyakorlatok szervezése €s megtartdsa;
(d) laboratériumi gyakorlatok szervezése és vezetése;

(e) tanulmdanyi teljesitményértékelések osszedllitdsa, megszervezése és lebonyoli-
tdsa, az eredmények rogzitése a tanulmanyi rendszerben;

(f) a hallgaté tanulmanyi munkdjinak értékelése, beleértve a szigorlatot és zaro-
vizsgat is;
(g) diplomamunkat vagy szakdolgozatot készitd hallgatok munkdjinak irdnyitdsa,

témavezetdi feladatok ellatasa;

(h) diplomamunkét vagy szakdolgozatot készit6 hallgatok munkdjanak segitése,
konzulensi feladatok ellatasa;

(i) oktatdsmoddszertani és oktatdstechnikai fejlesztés, onképzés, pedagdgiai to-
vabbképzésben valo részvétel;

(j) tanulastamogato irdsos anyagok — kiilonosen tankonyvek, jegyzetek, segédletek
— készitése és kozzététele a Tansz€k elektronikus feliiletein.

(2) Az oktat6 a tantargy, illetve a kurzus jellegétdl fiiggéen az (1) bekezdésben
meghatdrozott feladatok koziil tobbet is ellat.

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

4. Ugyviteli feladatok

4.1. Altalanos iratkezelési és iigyviteli feladatok

(1) Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Nftv., az Iratkezelési Szabdlyzat,
tovabba a vonatkoz6 kari szervezetszabadlyozé eszkozok szerint latja el a Tanszék.

(2) A Tansz€k éltalanos iratkezelési és iigyviteli feladatait a titkarsag latja el.

4.2. Titkarsag

(1) A tanszékvezetd adminisztracids feladatait a tanszéki titkdrsag segitségével
latja el.

(2) A titkarsag feladata kiilondsen



(a) kapcsolattartds és egylittmiikodés a Kancellaridval és szervezeti egységeivel;
(b) kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Dékani Hivatallal;

(c) a tanszékvezetd altal meghatdrozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

5. Helyettesités

5.1. Helyettesités rendje

(1) A tanszékvezetdt akaddlyoztatidsa esetén — teljes jog- és hatdskorrel — a
tanszékvezetb-helyettes helyettesiti.

(2) Az egyes tanszéki feladatok tekintetében sziikség esetén az eseti helyettest a
tanszékvezetd bizza meg.

(3) Az oktatasi feladatokat a kozalkalmazott, foglalkoztatott, doktorandusz, de-
monstrator személyesen koteles ellatni. Sziikség esetén helyettesitését maga szer-
vezi meg, melyrdl koteles a tanszékvezetdt, a tanszékvezetS-helyettest, vagy a
targy (tdle kiillonbozd) eldaddjat értesiteni.

6. Zaro rendelkezések

6.1. Hatalyba Iépteté és zaro rendelkezések

(1) Jelen Ugyrend 2019. janudr 31. napjn 1ép hatalyba.

(2) Jelen Ugyrendet a Szamitastudoményi és Informaciéelméleti Tanszék gondoz-
za.

(3) Jelen Ugyrend elérhetd a Szamitastudomdnyi és Informaciéelméleti Tanszék
honlapjén (www.cs.bme.hu).

Budapest, 2019. januér 30.

Dr. Katona Gyula, egyetemi docens, tanszékvezetd



