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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
VILLAMOSMERNOKI ES INFORMATIKAI KAR

DEKANI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Villamosmérnoki és Informatikai Karanak
Kari Tanacsa a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. toérvényben, tovabba az Egyetem
Szervezeti és Miukodési Rendjében foglaltak hatékony, szakszeri és szabalyos végrehajtasa
érdekében a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladatkorében eljarva a
Villamosmérnoki és Informatikai Kar Dékani Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint hagyja jova:

Preambulum

A Villamosmérnoki és Informatikai Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2021.12.01-én
hatalyba Iépett modositasa a Dékani Hivatal feladatait és tevékenységi korét az aldbbiak szerint
hatarozza meg:

A Dékani Hivatal végzi a Dékan, a dékanhelyettesek, a Kari Tandcs, a Tanszékvezetdi értekezlet
feladatkorébe tartozo nem gazdasagi és palyazati tevékenységgel kapcsolatos tigyviteli és szervezési
tevékenységet, valamint ellatja a kari koordinaciot igényld feladatokat illetékességi teriiletén beliil.
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l. Altaldanos rendelkezések

1. § A szabalyzat hatalya

(1) A jelen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya
kiterjed
a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott azon személyekre, akik a Villamosmérnoki és
Informatikai Kar Dékani Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) foglalkoztatottak;
b) azokra a természetes €és jogi személyekre, akik hallgatéi vagy mas jogviszony keretében
hasznaljak a Hivatal eszkozeit, infrastruktarajat.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya
a) egyetemi szervezetszabalyozo eszkozokben meghatarozottak alapjan a Hivatal kezelésében
levo teriiletekre;
b) a Hivatal vagyonkezelésében 1év0 targyi eszkozokre; €s
c) a Hivatalban létrejott szellemi termékekre terjed ki.

(3) Jelen Szabalyzat hatarozza meg a Hivatal szervezeti és miikodési rendjét.

(4) A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a Kari Tanacs hagyja jova.

2. §. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Hivatal fobb feladatait, a hataskordket, illetve azok
megoszlasat.
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1. A Dékani Hivatal feladatai

3. §. A Dékani Hivatal

(1) A Hivatal a Villamosmérnoki és Informatikai Kar (a tovabbiakban: Kar) mint atfogd szervezeti
egységen beliili szervezeti egység, amely ellatja a Kar igazgatasi, tligyviteli és szervezési
feladatait, kiilonos tekintettel az oktatas-és tudomanyszervezési, valamint kommunikacios
teriiletekre.

(2) A Hivatal a hatalyos jogszabalyok, a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢és Mukodési Rendje (a tovabbiakban: SZMR), tovabba az
egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszkdzokben meghatarozottak szerint feladatait onalldéan
latja el és az Egyetem, illetve a Kar altal rendelkezésére bocsatott pénziigyi kerettel az Egyetem
vonatkozo bels6 szabalyozoi szerint 6nalldan gazdalkodik.

(3) A Hivatal nem 6nall6 jogi személy.
(4) A Hivatal feletti iranyitasi jogkort a Kar Dékanja gyakorolja.

(5) A Dékani és a Dékani Hivatali bélyegzok hasznalati rendjét Dékani Utasitas rogziti.
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4. §. A Hivatal alapvet6 feladatai

(1) A Dékani Hivatal végzi a Dékan, a Dékanhelyettesek, a Kari Tanacs, a tanszékvezetoi értekezlet
feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos iigyviteli és szervezési tevékenységet, tovabba a Kar
vezetésével kapcsolatos adminisztracios teendoket.

(2) Ellatja a Kar rendelkezésére bocsatott pénziigyi kereteknek az alapfeladatokkal, valamint a
szerzddéses munkakkal kapcsolatos tervezési €s adminisztracios iigyintézést.

(3) A kari szintii feladatellatas és koordinacié tekintetében a Hivatal:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

kozremiikodik a Kari Tandcs munkatervének elkészitésében, figyelemmel kiséri a
jovéahagyott munkatervben szerepld feladatok végrehajtasat;

nyilvantartja a Kar szervezetszabalyozo eszkozeit, gondoskodik azoknak a Kar honlapjan
torténo kozzétételérol,

figyelemmel kiséri a Kar szervezetszabalyozé eszkdzeiben foglaltak végrehajtasat,

ellatja a Kari Tanacs, a Dékani Tandacs és a Tanszékvezetdi Tandcs titkarsagi feladatait;
elékésziti és lebonyolitja a Kari rendezvényeket, ide értve a fogadasokat, konferencidkat,
diplomaatad6 tinnepségeket;

kapcsolatot tart, kiilonosen az Oktatasi Hivatallal, a Magyar FelsGoktatasi Akkreditacios
Bizottsaggal;

egylittmiikddik a szakmai gyakorlohelyekkel, gazdalkodo szervezetekkel és a tanszékekkel;
kapcsolatot tart — Egyetemen belill kiilonésen — az oktatasi és kutatasi feladatokat végzo
szervezeti egységekkel; az oktatds és kutatas irdnyitdsat segitd és torzskari szervezeti
egységekkel; az oktatast €s kutatast szolgaltatasaikkal kozvetleniil timogatd; az oktatast és
kutatast bevételeikkel kozvetetten tdmogatd; tovadbbd az oktatdst és  kutatdst
rendszerfenntartd és rendszerellatd szolgaltatasokkal segitd szervezeti egységekkel, tovabba
minden olyan Egyetemen beliili szervezeti egységgel, amellyel a Karon folyd tevékenység
ez sziikségesse teszi.

kozremiikodik a (nem a KISZK feladatkdrébe tartozd) iizemeltetéssel kapcsolatos
koordinacids feladatok ellatasaban

(4) A Dékan és Dékanhelyettesek vezetési és irdnyitasi feladatainak tekintetében a Hivatal:

a)

b)
c)

eldkésziti a Dékan, illetve a Dékanhelyettesek vezetdi és irdnyitasi tevékenységéhez
sziikséges ligyiratokat;

gondozza az egyetemi €s kari kiadvanyokban a Kart érintd fejezeteket;

ellatja a belsd kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges ligyvitelszervezés feladatokat.

(5) A kari huménerdforras-gazdalkodas tekintetében a Hivatal:

a)

b)

c)

d)

figyelemmel kiséri a Szendtus, a rektor €s a kancellar altal kiadott személyligyi és hataridds
feladatokat, elokésziti, illetve elkésziti az e feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

elOkeésziti és végrehajtja a Dékan munkaltatdi jogkorébdl eredd személyligyi dontéseket, a
kari palyazatokkal, projektekkel és KSZK-val kapcsolatos ligyek kivételével;

ellatta a Humadnpolitikai Szabdlyzat szerint a Dékan munkaltatoi jogkorébe tartozod
személyiigyi ¢és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos kari adminisztrativ és {ligyviteli,
tigyvitelszervezési feladatokat, a kari palyazatokkal, projektekkel és KSZK-val kapcsolatos
tigyek kivételével;

elokésziti a kitiintetésekkel, dijakkal és tiszteleti cimekkel kapcsolatos eloterjesztéseket,
javaslatokat.
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(6) A kari gazdalkodasi tevékenység tekintetében a Hivatal:

a)
b)

c)
d)

nyilvantartja és gondozza a Kar hallgatoi vonatkozasdban a tamogatdsokat ¢€s ahhoz
kapcsolodod dokumentaciot;

ellatja a kari humadéner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos iigyviteli feladatokat, a kari
palyazatokkal, projektekkel és KSZK-val kapcsolatos iigyek kivételével;

ellatja a kari fegyelmi és kartéritési eljarasokkal kapcsolatos tigyintézési feladatokat;
tanacsot ad gazdasagi és huménerdforras-gazdalkodasi tigyekben a Karhoz tartoz6 szervezeti
egységek munkatarsai részére.

(7) Tanulmanyi és oktatasszervezési, valamint oktatasigazgatasi tevékenység tekintetében a Hivatal:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

elkésziti a Kar orarendjét €s teremhasznalati rend;jét;

ellatja a kari tanterem- és helyiséggazdalkodassal 0sszefliggd feladatokat;

ellatja a jogszabalyok, valamint egyetemi €s kari szintli szervezetszabalyozo6 eszkozok altal a
hataskorébe utalt feladatokat;

ellatja a felvételi eljarassal kapcsolatos tajékoztatasi, szervezési, lebonyolitasi ¢és
nyilvantartasi feladatokat;

biztositja a hallgatoéi ligyfélszolgalatot;

ellatja a hallgatdi adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokat;

ellatja az Egyetem Doktori és Habilitacids Szabalyzata altal meghatarozott feladatokat;
koordinalja a kari jegyzet-€s tankonyvkiadast;

ellatja a kiilfoldi hallgatokkal kapcsolatos adatkezel6i és tandcsadasi feladatokat.

(8) A kari informatikai rendszer iizemeltetése tekintetében a Hivatal:

a)

b)

felelds a kari honlap tartalmaért
megfogalmazza a funkcionalis igényeket

(9) A kari tigyviteli és ligyvitelszervezeési tevékenység tekintetében a Hivatal:
a) ellatja feladatkorébe tartozoan az Iratkezelési Szabalyzat szerinti feladatokat;
b) ellatja a kitiintetések és tiszteletbeli cimek adomanyozasaval dsszefiiggd eldkészitési és

a)
b)

c)
d)

nyilvantartési feladatokat;

ellatja a Kari Tan4cs, a Dékani Tanacs és a Tanszékvezetdi Ertekezlet titkarsagi feladatait;
ellatja feladatkorébe tartozoan a szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

nyilvantartja a karon hasznalt bélyegzdket;

ellatja a Hivatal kezelésében 1€vo targyi eszk6zokkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;

(10) Kari kommunikacids feladatok tekintetében a Hivatal:

a)
b)

c)
d)

€)

gondoskodik a papir alapt ¢és online t4jékoztatd kiadvanyok eldkészitésérdl és
elkészittetésérol;

szervezi a kari szintli vallalati egyiittmiitkddéseket; koordinalja , szervezi a Kar kozdsségi
médiaban ¢€s sajtoban valé megjelenését;

koordinalja a Kar kdzépiskolai tajékoztatd tevékenységét;

kapcsolatot tart a Kar tevékenységéhez kapcsolodoé elektronikus feliiletek feleldseivel,
nyilvantartja, szervezi a kari szintli vallalati egytittmiikodéseket.
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I1l. A Dékani hivatal felépitése és mikodése
5. §. A Dékani Hivatal szervezete

(1) A Hivatal személyi allomanyat az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
alkalmazottak (a Hivatalhoz, mint szervezeti egységhez kinevezett hivatali alkalmazottak)
alkotjak.

(2) A Hivatalban betoltott munkakorok, valamint vezetdi megbizasok (2011. évi CCIV toérvény 37.
§ (1)-(2) bekezdése, valamint a 395/2015. (XII. 12.) Korm. rend. 1. szamt melléklete alapjan):
a) hivatalvezeto;
b) {lgyvivo szakérto;
C) gazdasagi ligyintéz0, igazgatasi ligyintéz0;
d) tgyviteli alkalmazott;
e) szakmai szolgaltato;
f) miszaki szolgaltato (kisegit6 alkalmazott, hivatalsegéd);
g) rendszergazda

(3) A Hivatal élén a Hivatalvezet6 all, akit palyazat utjan vagy megbizolevéllel a Dékan nevez ki
hatarozott iddre.

(4) A Hivatal tevékenységi koréhez kapcsolodo csoportok megnevezése:
a) Titkarsag és tigyvitelszervezés
b) Oktatasszervezési, oktatasigazgatasi és - tanulmanyi iigyek
c) Tudomanyos tigyek
d) Nemzetkozi tigyek
e) Kommunikacios tigyek
f) Konyvtari tigyek

(5) A Hivatal munkajat kari reszortfelelosok is segitik:
a) tliz-és munkavédelmi felelds,
b) Kari zh- és vizsgarend iitemezési felelés
C) A Hivatal munkajat, ha sziikséges, tovabbi kari reszortfeleldsok is segithetik.

(6) A munkakorokhoz tartozd feladatokat és az azokhoz kapcsolodd eljarasi rendet Dékani
Utasitasok, a munkakori leirasok, valamint a tevékenységekre vonatkoz6 jogszabalyok és egyéb
egyetemi szabalyzatok tartalmazzak.



- BME VIK Dékani Hivatal SZMSZ -
6. §. A Dékani Hivatal egységeinek feladatai:

(1) A Hivatal miikodésének alapelvei:

a) A Hivatal titkarsagbol, oktatasi, tudomanyos, nemzetkozi, valamint

kommunikécios feladatokat ellatd6 munkatéarsi csoportokbol all. A Hivatal felelés tovabba a
jegyzetellatads biztositasaért , a konyvtar mikodtetéséért, valamint a kari tliz-és munkavédelmi
feladatok koordinalasaért.

b) Az egyes csoportok az illetékes Dékanhelyettes és a Hivatalvezetd iranyitdsaval miikodnek, a
feladatok megosztasat a Dékani Hivatal iigyrendje, valamint a Hivatalvezet6 és a Dékanhelyettesek
feladat- és hataskorérdl rendelkezé Dékani Utasitas hatarozza meg.

¢) A titkarsagi és tigyviteli munka szervezése és iranyitasa a Hivatalvezet6 feladata.

(2) A Titkarsag és ligyvitelszervezés 6 feladatai:
A Hivatalvezet6 iranyitasadval a Dékan és Dékéanhelyettesek mellett ellatja az ligyintézdi, tigyviteli
teenddket, kezeli a Dékéani Hivatal irattarat, nyilvantartési feladatokat végez.

(3) A Tudomanyos iigyekért felelés csoport 6 feladatai:

Tevékenységét a Tudomanyos Dékanhelyettes koordinalja, feladatait a dékani hivatali munkatarsak
segitségével latja el, melyek az aladbbi teriileteket érintik: PhD képzés, habilitacios tigyek,
kitlintetések, cimek, oktatdi-kutatoi munkakorok 1étesitésével és palyaztatasaval kapcsolatos
tevékenység.

(4) Az Oktatasszervezési, oktatasigazgatasi és tanulmanyi iigyek csoport fo feladatai:

A Kar valamennyi képzésén résztvevo hallgatd tanulmanyi és adatszolgaltatasi tigyeivel, valamint
az oktatas szervezésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat latja el. Tevékenységét az Oktatasi
Dékénhelyettes koordinalja. A feladatokat a Dékani Hivatal munkatdrsai végzik, a
munkamegosztast a Dékanhelyettes hatarozza meg.

(5) A Kari kommunikacioért felelos csoport feladatai:

Kozremiikodik a Kar marketing- és PR-tevékenységében, rendezvények szervezésében. Belsd és
kiilsé kommunikacios csatorndk kezelése, fejlesztése, célcsoportokkal (leendd hallgatok, hallgatok,
munkatarsak, alumni, vallalati kapcsolatok, sajtd) kapcsolattartas, tajékoztatas. Tartalomfejlesztés,
informécios anyagok készitése.

(6) Konyvtar és jegyzetellatas
Tevékenységét a Gazdasagi Dékanhelyettes koordinédlja, feladatait konyvtaros munkatars
segitségével latja el.

(7) Tiiz- és munkavédelemért felelés feladatai:

Tevékenységét a Gazdasagi Dékanhelyettes koordinalja,

a) A kari szintli munkavédelmi feladatok ellatéasa,

b) egyetemi feleldsokkel és kiilsd hatdésagokkal torténd kapcsolattartas.
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1V. A Dékani Hivatal kontroll rendszere

7. §. A szervezeti egység kontroll rendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet a 3/2016. szdmu ,,Dékani Utasitas A Villamosmérnoki és Informatikai Kar Belsd
Kontroll Szabalyzatarol” kiadott kari szabalyozas ,,Kockazati Jelentés” melléklete tartalmazza.

V. Kapcsolattartas, helyettesités

8. §. Kapcsolattartas belsé és kiils6 szervezetekkel

a) A DH a DH vezet6 képviseli.

b) A BME-n beliilli mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakori
leirasaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott tertilet feleldse, ligyintézoje is végezhet
dontés elokészitd tevékenységet

c) A Kkiilsé kapcsolattartasban, a szerzodésben meghatarozott keretek kozott, az adott
szerzoédésben megnevezett témafelelds is rendelkezik hataskorrel.

d) A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témafelelése felelés a
kapcsolattartasért.

9. §. Helyettesités
(1) A DH helyettesitési rendjét a DH vezetdi utasitas szabalyozza.

VI. Zaro rendelkezések

10. §. Zaro rendelkezések
(1) Jelen Szabalyzat a Kari Tanacsi elfogadast kdvetden, 2022. marcius 22-én 1ép hatdlyba.

(2) A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Nemzeti FelsGoktatasi Torvény és az
Egyetem mas szabdlyzatai, igy kiilonosen a Szervezeti és Milkddési Rend és a Humanpolitikai
Szabalyzat rendelkezéseinek értelemszerti alkalmazasaval kell eljarni.

(3) Ezt a Szabalyzatot a DH gondozza.

(4) Ez a Szabalyzat elérheté a VIK honlapjan.
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