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A Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem Gazdaség- és Tarsadalomtudoma-
nyi Karanak Kari Tandcsa a nemzeti fels§oktatésrol sz6lé 2011. évi CCIV. tdrvényben, to-
vébba az Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjében foglaltak hatékony, szakszerfi és sza-
béalyos végrehajtdsa érdekében a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 29. § (4) bekezdés
alapjan a Testnevelési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kdvetkezOk szerint
hagyija jova:

1. Kiildetésnyilatkozat

A Testnevelési Kézpont (a tovabbiakban: Kézpont) az egyetemi és kari testnevelési és rek-
re4cids szolgaltatasi és képzési feladatokért felelGs szervezeti egység. Az egyetemi testneve-
1és szerepének jelentdsége meghatérozd. A felsGoktatasi intézményekben kiemelt szerepe
van a sport kozosségépitd erejének, a rendszeres testmozgds megszerettetésenek. A Koz-
pont oktatasi tevékenységét dsszehangolja kiilf6ldi partnerintézményekkel. A Kézpont sa-
jat hallgatéin és dolgozéin kivill, més intézményeknek is biztositja a szertedgazo szabad-
id8s és versenysporthoz valé hozzéaférést.

2. Altalanos rendelkezések

1. § [A szabdlyzat hatdlya]
(1) A jelen Szervezeti és M{ikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi
hatélya kiterjed '
a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban &llo, a Testnevelési Kozpont-
ban (a tovabbiakban: Kdzpont) foglalkoztatott kdzalkalmazottakra,
b) a Kdzponthoz tartozé doktoranduszokra, és
¢) azokra a természetes és jogi személyekre, akik hallgatdi vagy mas jogviszony
keretében hasznaljak a Kézpont eszkozeit, infrastrukturajat.
(2) A Szabélyzat targyi hatalya
a) egyetemi és kari szervezetszabélyozé eszkdzokben meghatérozottak alapjdn a
Kdzpont kezelésében levd teriiletekre,
b) a Kdzpont kezelésében 1évé targyi eszkdzokre, és
c) aKozpontban létrejott szellemi termékekre
terjed ki.
(3) A Kdzpont Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatat a kdzponti értekezlet a 10. § (9)
bekezdésének rendelkezései szerint fogadja el és a Kari Tandcs hagyja jova.

2. § [A Szabdlyzat célja és alkalmazdsdnak keretei]
(1) jelen Szabdlyzat célja, hogy egységes keretek kozott szabalyozza
a) aKozpont feladatellatasanak rendjet,
b) az egyes feladatokat ell4téd személyek feladat-, feleldsség- és hataskorét,



c) a helyettesités rendjét.

(2) A jelen Szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyokban, az egyetemi és kari szint(i
szabalyozé eszkdzokben meghatérozott keretek kozott és azokkal dsszhangban
kell értelmezni.

(3) A jelen Szabalyzat hatalya alé tartozd személyek a Szabélyzatban foglaltak vég-
rehajtisa érdekében kolcsondsen egyiittmiikddve jarnak el.

3. § [A Kozpont]

(1) A Kozpont, a Gazdasag- és Tarsadalomtudomdanyi Kar (a tovabbiakban: Kar)
mint atfogod szervezeti egységen beliili szervezeti egység, amely els6dlegesen a
BME tantervi, tanulmanyi rendszerében szerepld testnevelés tantargyak szakmai
iranyitasat és szervezését kizardlagos kompetenciakdrébe tartozd feladatokat lat
el, a miikodési tertiletéhez tartozd tudomanyteriileten kutatési tevékenységet vé-
gez, valamint testnevelési és rekreacios képzési, tovabba szakképzési tevékeny-
séget folytat

(2) A Kozpont a hatalyos jogszabalyok, a Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rendje (a tovabbi-
akban: SzMR), tovabba az egyetemi és kari szervezetszabalyoz6 eszkdzokben
meghatarozottak szerint feladatait ndalldan latja el és az Egyetem, illetve a Kar
altal rendelkezésére bocsatott pénziigyi kerettel az Egyetem vonatkozo szabaly-
zatai szerint onalléan gazdalkodik.

(3) A Kdzpont nem 6nall6 jogi személy.

(4) A Kozpont feletti iranyitasi jogkort a Kar Dékanja gyakorolja.

(5) A Kozpont megnevezését magyar és angol nyelven a Kari 5zMSz 3. szamu mel-
léklete tartalmazza. A Kézpont megnevezése
a) német nyelven: Lehrstuhl fiir Kérperkultur
b) francia nyelven: Centre d’Education Physique
c) orosznyelven: ILlenTp Pusmaeckon KyaAbTypn

(6) A Kdzpont roviditett neve: TK

(7) A Kozpont a (8) bekezdésben meghatarozott bélyegzSket hasznalja. A bélyegzd
az igazgatd, vagy az alairasra jogosult igazgato-helyettesek aldirdsaval egyiitt ér-
vényes.

(8) A Kdzpont altal hasznalt bélyegz&k képe:
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4.§ [A Kdzpont alapvetd feladatai]

(1) A Kozpont tudoményos és oktatasi feladatai a jelen Szabalyzat 1. szdmii mellékle-
tében meghatérozott tudomanyteriiletek mivelése, és a képzések elméletéhez és
alkalmazasahoz kapcsoldédd modszertani €s tananyagfejlesztés, valamint magas
szintfi kutatés, fejlesztés és innovacio.

(2) A Kozpont segiti, szervezi és irdnyitja a tudomanyteriiletéhez kapcsol6do tudo-
manyos didkkori munkat, szakdolgozat készitést, valamint alkalmasan kivalasz-
tott hallgatdk és hallgatdi csoportok kdzremiikodését kutatési, fejlesztési és inno-
vécios projektfeladatokban, tovabba az oktatoi-kutatdi utdnpétlas-nevelést és te-
hetséggondozast. A kizvetleniil raharulo oktatési feladatok mellett a Kdzpont
részt vesz a Kar oktatdspolitikai és stratégiai feladatainak kidolgozasdban ¢és
megvalositasaban.

(3) Kutatési tevékenységét (hazai és kiilfoldi) felsGoktatasi, akadémiai és ipari szer-
vezetekkel és szakemberekkel egyiittm(ikddve végzi. Ennek érdekében kapcsola-
tot tart mas felsSoktatasi intézményekkel, kutatéhelyekkel és részt vesz a szak-
mai kompetencidjaba esé nemzetkdzi tudoményos, szakmai, korményzati és
szabvanyositasi szervezetek munkéjaban.

(4) A Kdzpont részt vesz a vonatkozo jogszabalyokban és egyetemi szervezetsza-
balyzé eszkdzdkben foglaltaknak megfelel6en az ipari, az akadémiai és a nem-
zetkdzi tudomanyos és mitszaki kutatas-fejlesztési és innovéaciés munkékban, va-
lamint szakértsi és tanacsaddi tevékenységekben.

3. A Kozpont szervezete és miikddési rendje

5.§ [A Kozpont mitkodésének alapelvei]
(1) A Kozpont egyszemélyi felelss vezetSje az igazgatd. Feladat és hatéskorét az
SzMR 33. § és 35. §-a, munkaltatdi jogkdrgyakorlasat a 8/2019. (VIL 22.) szdma
rektori-kancellari kdz0s utasitas hatarozza meg.

(2) Az igazgaté az SzMR 35. § (6) bekezdése szerint koteles a helyettesités rendjét ki-
alakitani. Ennek megfelelSen az igazgatét feladatanak ellatasaban két helyettes
segiti. A helyettes jogllasara a munkaéltatoi jogkérgyakorlasrol sz616 8/2019. (VIL
22.) szami rektori-kancellari kdz0s utasitas 1. melléklete rendelkezik.

(3) A Kdzpont vezetéséhez szitkséges dontesek elékészitésében és végrehajtasaban
az igazgatot
a) igazgato-helyettesek,

b) véleménynyilvanits, javaslattevd és tanacsado feladatkorrel a kdzponti érte-
kezlet,

¢) javaslattételi joggal, tovabbé végrehajtasi feladat- €s hatéaskorrel a kdzponti fe-
lel6sok

segftik.



6. § [Azigazgato]
(1) Az igazgaté a kari 5zMSz 29. § (1) bekezdésében foglalt 4ltalanos feladat- és ha-
taskoroken til a kovetkezd részletes feladat- és hatdskdrokkel rendelkezik:

a)

b)

),
k)

D

képviseli a Kézpontot, illetve eljar a nevében az Egyetem és a Kar vezetd
szerveinél, tovabba Egyetemen kiviili szerveknél;

tevékenységérdl erre iranyuld felhivésra téjékoztatja az Egyetem, illetve a Kar
illetékes vezetdit, vezetsi tevékenységérdl a kari SzMSz 29. § (6) bekezdéseben
foglaltak szerint beszémol a Kari Tanécs szamara,

véleményt nyilvanit a Kézpontot érintd kérdesekben,

javaslatot tehet a Kézpontot érint§ valamennyi személyi kérdésben,
Bsszehangolja a Kézpont oktatd-, és tudomanyos kutatd tevékenységet,
irdnyija a hozzd beosztott tandrok és més munkatdrsak, valamint a
Kozponton beliili szervezeti egységek vezetéinek munkajat,

felels — az Egyetem erre vonatkozo szabalyzataiban lefrt médon — a dolgozdk
munkakériilményeinek alakitasaért és munkafeltételeinek biztositasaért,
jogszabalyok, egyetemi és kari szervezetszabalyozd eszk6zok, valamint a tan-
tervi eléirdsok maradéktalan betartisa mellett, a kdzponti értekezlet, valamint
targyfeleldsok javaslatainak és véleményének figyelembe vételével kialakitja
az oktatési foglalkozasok mddszereire vonatkozd elveket,

jogszabalyok, valamint a tantervi el6irasok maradéktalan betartdsa mellett, a
kdzponti értekezlet, valamint a sportszakag és tantargyfelel8sok javaslatainak
és véleményének figyelembe vételével koordinalja a kozpont altal oktatott
targyak programjénak és tananyaganak folyamatos fejlesztését;
egyiittmiikddik sportszakagak felelSseivel,

feliigyeli és ellenérzi a jogszabalyokbd], illetve egyetemi és kari szervezetsza-
balyozdkbdl a Kdzpontra, valamint a Kozpont munkatarsaira haruld felada-
tok végrehajtasat;

biztositja a hallgatok eredményes tanulmanyi munkajahoz sziikséges szakmai
feltételeket;

m) a tanar munkavallalok véleményének és javaslatainak ismeretében kidolgozza

n)
o)

1%

Q)

a kdzpont tudoményos, kutatési és publikacids tervét és irdnyitja és ellendrzi
annak végrehajtdsat;

iranyitja a kdzponti felel6sok munkajat;

a kozpont jévéhagyott koltségvetése alapjan a vonatkozé jogszabalyoknak,
egyetemi és kari szervezetszabalyoz6 eszkzoknek megfelelen rendelkezik a
kézpontot illetd pénziigyi keretek felhasznalasardl;

feliigyeli és irdnyitja az oktatési terhelés oktatési feladatokat ellaté munkatar-
sak kozott elosztasat;

elosztja a kdzpont oktatd-, és tudomanyos munkéjahoz szilkséges eszkbzOket
és anyagokat, meghatérozza felhasznalasuk médjat;

felel8s a kdzpont kezelésére bizott vagyontargyak védelmeért;



s) a jogszabélyok, valamint a vonatkozd egyetemi és kari szervezetszabalyzo
eszkdzok rendelkezésel szerint irdnyitja a Kézpont gazdalkodési, vallalkozasi
és palyazati tevékenységét;

t) végrehajtia az egyetemi és kari testiiletek hatdrozatait és a felettes vezet8k
utasitasait; és

u) egyiittm{ikddik az intézmény més szervezeti egységeivel, hazal és kiilfoldi
felsGoktatési és kutatdintézményekkel, valamint a hallgatok képviselSivel.

(2) Az igazgat6 az (1) bekezdésben felsorolt feladat- és hatdskoreit részben helyette-
seire — vezetdi utasitasban — tartdsan atruhazhatja.

(3) Az igazgatd rendszeresen ellendrzi és feliigyeli helyetteseit vagy atruhazott jog-
koreinek gyakorlasaval megbizott munkatarsai tevekenységet.

7. § [A helyettesités rendje]
(1) Az igazgatdt akaddlyoztatésa esetén — teljes jog- és hataskdrrel — az igazgatd he-
lyettesek helyettesitik.
(2) Az igazgatd akadalyoztatasa esetén tudomanyos, kutatasi, fejlesztési, innovécids
és nemzetkozi egyiittmiikddéssel kapesolatos {igyekben a az igazgatd helyettesek
helyettesitik.

(3) Az igazgatd és helyettesei egyiittes akadalyoztatdsa esetén a dékan latja el az
igazgat6 helyettesitését az alafrési és képviseleti jog tekintetében.

(4) Ha a pénziigyi ellenjegyzdi jogosultsdg gyakorldja tartosan, azaz nyolc napot
meghaladdan akadélyoztatva van, a Dékéni Hivatal ellenjegyzdje latja el ezt a fe-

ladatot.
(5) A tanulményi felelést akadélyoztatdsa esetén a tanulmanyi adminisztrator he-
lyettesiti.

(6) Ha a jelen szabélyzat rendelkezik a helyettesftés kiilonds rendjérél, akkor az eseti
helyettest az igazgato bizza meg,.

(7) Az oktatasi feladatokat a kozalkalmazott, foglalkoztatott, doktorandusz, de-
monstrator személyesen koteles ellatni. Sziikség esetén helyettesitését az igazgato
véleményének kikérésével maga szervezi meg, amelyrll koteles az igazgatot
vagy az tigyben illetékes igazgaté helyetteseket valamint a tanulményi admi-
nisztratort el6zetesen frasban tajékoztatni.

8. § [A kapcsolattartds rendjel
(1) A bels§ és kiils6 kapcsolattartasban az igazgaté képviseli a Kézpontot a kdvetke-
z6 kivételekkel:

a) Az Egyetemen beliili més szervezeti egységekkel torténd egylittmiikodés so-
ran — munkakdri leirdsban és a jelen Szabalyzatban rogzitett feladatkorben el-
jarva — az adott teriilet felelése, ligyintézdije is rendelkezik képviseleti joggal.



b) A kiils§ kapcsolattartdsban az adott szerzédésben meghatarozott keretek ko-
z6tt az adott szerz6désben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti
joggal.

¢) A palyazatokkal kapcsolatos {igyintézésben az adott palyazat témafeleldse fe-
lelése a kapesolattartasért.

d) A szakmai gyakorlat szervezése tekintetében a szakmai gyakorlat felelGse lat-
ja el a Kozpont képviseletét a napi {igyintézés vonatkozasaban.

e) Az igazgaté a Kozpont képviseletére az lgyek meghatérozott korében a
Kézpont kdzalkalmazottjénak eseti képviseleti megbizast adhat.

9. § [A kizponti értekezlet]
(1) A kézponti értekezlet a kari SzMSz 29. § (2) és (5) bekezdéseiben meghatarozott
testiileti szerv.

(2) A kézponti értekezlet hatdskérébe tartozik a kari 3zMSz 29. § (5) alapjan kiilono-
sen:
a) a kozpont oktatasi, kutatdsi és innovacios stratégidjanak véleményezése,
b) akdzpont arculati elemeire vonatkozo javaslatok véleményezése,
¢) javaslattétel és tanacsadés az igazgatd szdmara a kozpont kutatasi és fejleszte-
si stratégiajara,
d) javaslattétel és tanacsadés az igazgatd szamara az oktatas- és kutatasszervezé-
sét érintd kérdésekben és,
e) a szenétusi tagjeldlés az SZMR alapjan.
(3) Az igazgatd — a hataskorébe tartozo kérdeésekben, dontésének meghozatalat
megeléz&en ~ kikérheti a kézponti értekezlet véleményét, javaslatait és tanéacsait.

10. § [A kozponti érickezlet miikddési rendje]
(1) A kdzponti értekezlet jogkoreit kizdrdlag az iilésein gyakorolhatja. Az igazgatd
szitkség szerint, de legaldbb félévente egy alkalommal - a napirend megjeldlésé-
vel - koteles 8sszehivni a kdzponti értekezletet.

(2) A kézponti értekezletet tizendt napon beliil ~ de harom napon tul — Ossze kell
hivni, ha azt szavazati jogti tagjainak egyharmada - a napirend megjeldlésével —
irasban kéri.

(3) A Kozponti Ertekezletre, a Kézpont érdekében valamennyi teljes munkaiddben
foglalkoztatott kozalkalmazottat meg kell hivni, akik — eltéré rendelkezés hia-
nyéban - a kézponti értekezlet szavazati jogu résztvevsi.

(4) A kdzponti értekezlet tagjait inditvanyozasi, észrevételezési, véleménynyilvani-
tasi és javaslattételi jog illeti meg.

(5) A kdzponti értekezlet tagjai a kézponti értekezlet {ilésén napirendtl fliggetlentil
is jogosultak barmely témaban az igazgatéhoz az igazgato helyettesekhez és a
kbzponti felel8sokhoz kérdést intézni, Amennyiben a kdzponti értekezlet iilésén
a valaszadésra nincs lehetéség, tigy a megkérdezett harminc napon beltil frasban



Kételes valaszolni és a valaszt a kozponti értekezlet minden tagjanak megkilde-
ni.

(6) A kdzponti értekezlet iilésérd]l emlékeztetd késziil, amelyet a kozpontl irattarban
kell &rizni és — kérésre — a kdzponti értekezlet tagjanak betekintést kell biztosita-
ni.

(7) A kbzponti értekezlet tilése akkor hatarozatképes, ha szavazati jogl tagjainak
t5bb mint fele jelen van. A hatérozatképességet folyamatosan ellendrizni kell,
megszlintekor az {ilést be kell rekeszteni.

(8) A kbzponti értekezlet minden szavazati jogl tagja egy szavazattal rendelkezik.
(9) A kdzponti értekezlet dllasfoglalasait egyetemi vagy kari szervezetszabalyozo

eszkdz, valamint a jelen Szabalyzat eltérd rendelkezésének hidnyéban a jelenlévd
tagok egyszer(i szavazati t6bbségével (az érvényes szavazatok tobb mint fele)

hozza meg.

(10) A kozponti értekezlet szavazati jogu tagjal kétharmadénak igenl6 szavazata-
val javaslatot tesz a Kari Tandcs szémara a kdzponti Szervezeti és Mitkddési Sza-
balyzatanak elfogadasara, illetve modositasara vonatkozoéan.

(11) A kdzponti értekezlet titkosan szavaz
a) személyi kérdésekben,

b) mas tigyekben, ha ugy dont (barmely szavazati jogl jelenlévd tagja kezdemé-
nyezésére, a jelenlévék legalabb kétharmadénak egyetértésével).

(12) Ervénytelen az a szavazat, amelybdl nem 4llapithaté meg egyértelmen és
kétséget kizdroan a szavazo akarata.

(13) A kozponti értekezlet iilését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettese
vezetik le.

11. § [Kozponti felelds]

(1) Az igazgato — amennyiben mas, magasabb szintli szervezetszabalyozo eszkoz
vagy jogszabaly eltérfen nem rendelkezik — a kbzponti feladatok hatékony es
szinvonalas ellatésa érdekében egyes részfeladatok végrehajtasaval eseti vagy al-
landé kdzponti felel8stket biz meg.

(2) Kdzponti felelési megbizdst az a személy kaphat, aki
a) a kézpontban teljes munkaidében, kzalkalmazotti jogviszony keretében fog-

lalkoztatott €s
b) rendelkezik a feladatkor elldtasahoz szitkséges kompetencidkkal, tovabba —ha
van ilyen el8irds, akkor — el&irt végzettséggel, szakképzettséggel.

(3) A kdzponti feleldsi felkérés hatarozatlan iddre sz0l. A felelsi megbizas a felkérés
frasban torténd elfogadésaval jon létre.

(4) A felel8si megbizas megszlinik
a) a felel6s halalaval,

b) amegbizasroél valo lemondassal, vagy
¢) haa megbizashoz sziikséges, (2) bekezdésben el&irt feltétel mar nem &ll fenn.
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12.

§ [Kozponti feladatok és elldtdsuk rendje]
(1) Az igazgatd a kozponti értekezlet véleményének ismereteben

2)

b)

d)

g)

h)

i)

a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban és a Képzési Kodexben foglalt kotele-
zettségek, tovabba a Kézpont oktatas és oktatasszervezési, koordinacids és
egyiittm{ikodési  feladatainak ellatisa érdekében tanulminyi  feleldst
(idegennyelvil képzés felelse) €s tanulmdnyi  adminisztratort (NEPTUN-
felel8s);

TDK feleldst;

a kézponti informatikai infrastruktura fejlesztése és feliigyelete, az egyeteni
Informatikai Szabélyzat és Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat Kozpontra és
kozponti munkatarsakra vonatkozé rendelkezéseinek végrehajtasa, az egye-
temi informatikai szolgaltatd szervelkel vald egylittmiikodés érdekében in-
formatikar feleldst;

a publikacios tevékenység el6mozditisa és naprakész nyilvantartasanak segi-
tése, illetve koordinacidja, a Magyar Tudomanyos Mitvek Tara tizemeltetSivel
és a kari publikécids felelSssel valo kapcsolattartés érdekében publikdcids fele-
lgst;

a Kozpontnak az interneten, kdz8sségi médidban valé naprakész, pontos és
tényszer{i megjeleneéset koordindlé honlapfeleldst;

az egyetemi Munkavédelmi Szabélyzat Kozpontra és kdzponti munkatarsak-
ra vonatkozé rendelkezésinek végrehajtdsa és az egyetemi munkavédelmi
szervekkel valé hatékony egylittm{ikodés érdekében munkavédelmi felelost;

az egyetemi T{izvédelmi Szabalyzat Koézpontra és kdzponti munkatarsakra
vonatkozé rendelkezésinek végrehajtasa és az egyetemi tiizvédelmi szervek-
kel valé hatékony egyiittmiikdés érdekeben tizvédelmi feleldst;

a vonatkozé jogszabalyok, az egyetemi Leltdrozasi Szabalyzat, a Targyi Esz-
k&ztk Kezelésének Szabdlyzata, a felesleges vagyontargyak feltarasardl,
hasznositasardl és a selejtezésrél szol6 szabalyzat Kozponira vonatkozd ren-
delkezésinek végrehajtésa és a Kancellaria targykorben illetékes szerveivel va-
16 hatékony egyiittm{ikodés érdekeben leltirfeleldst;

a kozponti igyviteli feladatok koordinalésa érdekében titkdrsdguezetdt;

az egyetemi, kari és kdzponti kérnyezetvédelemmel Osszefiiggo feladatok
végrehajtasanak és az e targykorben illetékes egyetemi szervekkel vald kap-
csolattartas érdekében kirnyezetvédelmi feleldist

bizhat meg.

(2) Ugyanazon

(3) munkatars tobb felelési beosztéast is betdlthet. A kbzponti feleldstk munkajat az
igazgatd vagy feladatkor szerint illetékes helyettesei iranyitjak.

(4) A kozpontban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kbzpont gazdasagi igy-
intézGjének, a kizpont titkarsagvezetfjének, illetve a kdzpont vezetSi megbizas-
sal rendelkezé igazgatdjanak és helyetteseinek valamint a Kari Tanacs kozponti
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vélasztott tagjanak van az 1/2016. (1. 13.) szamu rektori-kancellari kozos utasitas
3. § (1) bekezdés c) pont ¢b) alpontja alapjan kétévente.

(5) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belso ellen8rzési nyomvonalak-
kal kapcsolatos tevékenységet az Egyetem belsd kontrollrendszerre vonatkozo
szabalyaival 8sszhangban az igazgato6 helyettesek latjak el.

4. A feladatellatds rendje

13. § [Munkaidd]
(1) A Kdzpontnal foglalkoztatott kbzalkalmazottakra vonatkozé munkaidét és mun-
karendet a Humanpolitikai szabdlyzat keretei kozott, a kinevezési okirat alapjan
a kozponti kézalkalmazott munkakori lefrésa tartalmazza.

(2) A foglalkoztatott személyek esetében munkaiddt, annak a beosztésat, az ellatan-
d6 feladatokat és az ezzel dsszefiiggs felelésségi-, feladat- és hataskordket a fog-
lalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérél sz6l6 okirat hatérozza meg.

(3) Az Igazgat6 — mint munkairdnyité vezetS - munkaidé-nyilvantartasban igazolja
a kozalkalmazottak és foglalkoztatottak ténylegesen ledolgozott munkaidejet.

14.§ [A munkakori leirds és feladatmeghatdrozds]
(1) A Kdzpont kdzalkalmazottjanak éaltalanos feladatait -2 kinevezési okiratban fog-
laltak alapjén a belsé szabélyozok keretei kozbtt — a kozvetlen felettes altal kiad-
manyozott munkakdri leiras tartalmazza.

(2) A munkakdri leirast a kozvetlen felettes gondozza és gondoskodik annak a tény-
leges feladatok szerinti aktualizalasarol. Erre tekintettel sziikség szerint, de lega-
1abb kétévente — a mindsités alkalmaval — feliilvizsgalja a munkakori lefrasokat.

(3) A Kdzpont oktatdi, kutatdi vagy tandri murkakdrben foglalkoztatott kozalkal-
mazottjanak részletes, az adott tanulmanyi félévre vonatkozo feladatait — a mun-
kakori lefrésban foglaltakkal dsszhangban — a kézvetlen felettes altal kiadményo-
zott munkakdri feladatmeghatarozas tartalmazza.

(4) A munkakdri lefrasban, tovabbé a részletes munkakori feladatmeghatdrozésban
foglaltakat a Jelen Szabalyzatban foglaltakkal 8sszhangban kell értelmezni.

15. § [Vezet6i feladatok, a feladatelldtds koordindcidja]
(1) A kdzponti feladatok elldtasanak irdnyitdsat és feliigyeletét az igazgato kozvetle-
niil, tovabba helyettesei titjan latja el.

(2) A Szabélyzat 7. §bekezdésében foglaltak alapjan
az oktatasi-, oktatasszervezési és gazdalkodasi feladatokat,
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a kutatéssal, innovaciéval, nemzetkdzi egyiittmiikddéssel kapesolatos feladatokat
az igazgatd és helyettesei koordinaljak.

16. § [Kozponton beliili kapcsolattartds]
(1) A Kdzponton beliil gyors és hatékony informaciéaramlas biztositasa érdekében a
Ko6zpont elektronikus levelezési listat (tesikollegak@eik.bme huiizemeltet.

(2) A levelezési lista tagjait az igazgato hatarozza meg.

(3) A Kozpont kbzalkalmazottja és a Kozpontban képzést folytatd doktorandusz
szamara a Kozpont az 4ltala tizemeltetett elektronikus levelezérendszerben
Jtestneveles@eik. bme.hu ......... ” yégz8déstt elektronikus levelezési cimet bizto-
sit (hivatalos elektronikus levelezési cim).

(4) A Kozpont kizalkalmazottja és a Kozpontban képzést folytatd doktorandusz -
valasztésa szerint — més hivatalos levelezési cfmet is megadhat, feltéve, hogy azt
az Egyetem valamely szervezeti egysége szolgaltatja és a végzbdése , bme.hu”.

(5) Az elektronikus levelezési listara fel nem vett foglalkoztatottak és demonstrato-
rok a szamura sziikséges informacidkat az 4ltaluk megadott elektronikus levele-
zési cimre kapjak. Ezeket az elektronikus levelezési cimeket a kozponti titkarsag
tartja nyilvan.

(6) A kdzponti titkdrsag a Kozpont kozalkalmazotija, foglalkoztatottja €s a
Kozpontban képzést folytatéd doktorandusz egyes elérhet8ségeirdl (masodlagos
elektronikus levelezési cim, telefonszam) — az érintett hozzdjérulésa esetén -
nyilvantartast vezet.

5. Oktatasi és oktatisszervezési feladatok

17.§ [Oktatdsi feladatok]

(1) A kézpont a hatdlyos jogszabalyok, egyetemi és kari szervezetszabalyozo eszko-
zok, valamint az egyes szakok képzési programja szerint vesz részt az Egyetem
oktatési tevékenységében.

(2) A nappali alapképzésben (BSc/BA) és osztatlan képzesben a Testnevelés tantargy
Kkét félévben torténd felvétele és teljesitése kritériumkdvetelmeny.

(3) A kdzpont részt vesz a kiilfoldi hallgatdk idegen nyelvi képzésében. A testneve-
1ési Grak tekintetében sport szakagi rendszer érvényestil.

(4) A sport szakdgakat az igazgatd éltal megbizott szakag vezet6k iranyitjak. A
szakagi programokat oktatdstechnikai, sporttudomanyi szempontbdl kétévente
egyeztetik.

(5) A kdzpont l4tja el a jelen Szabdlyzat 1. szimu melléklete szerinti sportszakagi te-

rillethez tartozé tantargyak oktatdsét és feliigyeletét, az ott megjelSlt szakagi bon-
tés alapjan.
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(6) Az egyes tantargyak oktatdsanak feliigyeletét a Képzési Kodex szerinti, a képzési
programban meghatdrozott tantargyfelelSs latja el. A tantargyfelels tesz javasla-
tot az igazgatd szdmara az adott targy oktatdira.

(7) A feladatok tanarok, oktatéi feladatot ellatd, nem oktatéi munkakdrben foglal-
koztatott alkalmazottak, valamint a doktoranduszok és demonstratorok kozotti
megosztisat a tantargyfelelésdk bevonasaval az igazgatd, illetve az igazgatd he-
lyettesek félévente, az rarend kialakitdsa soran, a kdzponti tanulmanyi feleléssel
egylittesen hatdrozza meg, a nemzeti felsSoktatasrol sz0lo 2011, évi CCIV. tor-
vény (a tovébbiakban: Nftv.) 4ltal meghatarozott keretek kdztt, érvényesitve az
egyenletes terhelés elvét.

18. § [Oktatisi feladatok koordindcidjal
(1) A kdzpont a tantargyakat sportszakagak szerint szervezve, koordinaltan oktatja.

(2) Az azonos sportszakagba tartozd tantargyak oktatdsszervezesi feladatainak ko-
ordinacidjat — ide értve a tanulményi foglalkozasok beosztasat, gyakorlatok, labo-
ratériumi gyakorlatok tartalmanak meghatdrozasat, tanulmanyi teljesitményér-
tékelések lebonyolitasat, értékeléstik megszervezését — a sportszakag felelGse a
tantargyfelelésokkel és tanulmanyi felel8sokkel egyezetett modon latja el.

(3) A sportszakégakat a jelen Szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.

(4) A kdzpont 4ltal ellatott oktatdsi feladatokat, beleértve az egyéni témavezetéseket
is, a Kozpont az igazgatd aldirasaval hitelesftett iratként félévente {rasban rogziti.

19. § [Oktatdsi, oktatoi feladatok]
(1) A jelen Szabalyzat tekintetében oktatési feladat kiilondsen:
a) tantargyleirds, tantargyi kovetelmények elkészitése,
b) el6addi feladatok ellatésa,
¢) tantermi gyakorlatok megtartasa,
d) tanulmanyi teljesitményértékelés dsszeallitdsa, megszervezése és lebonyolita-
sa,
e) a hallgatd tanulmanyi munkajanak értékelése,
f) oktatdsmédszertani és oktatdstechnikai fejlesztés, Snképzés, pedagdgial to-
vébbképzésben vald részvétel, és
g) tanulédstdmogaté {rasos anyagok — kiiléndsen tankdnyvek, jegyzetek, segédle-
tek, Gravazlatok — készitése és kozzététele a tanszék elektronikus feliiletein
(Moodle, honlap).
(2) Az oktatd a tantérgy, illetve kurzus jellegétd] fiiggben az (1) bekezdésben megha-
tarozott feladatok kdziil tobbet is ellat.

(3) A kdzpont altal oktatott tantargyak és kurzusok adatait, valamint az oktatok ne-
vét a tanulmanyi rendszerben az aktudlis érarend tartalmazza.

14



20. § [Tanulmanyi felelds]
(1) Egyes, az oktatdssal és oktatasszervezéssel kapcsolatos feladatokat a TVSZ €s a
kapcsolédé egyetemi, illetve karl szervezetszabalyozé eszkézdk vonatkozd el6-
frasaival dsszhangban a tanulmanyi felelds lat el.

(2) A tanulmanyi felelds

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

javaslatot tesz a Kézpont altal meghirdetett kurzusok érarendi idépontjaira a
kari 6rarendfelelésnek, figyelemmel az oktatdk javaslataira;

javaslatot tesz az igazgatd részére a kurzusoktatd személyére figyelemmel a
tantargyfelelds javaslatara;

Osszesiti az oktatdk és tantargyfelel8stk teljesitményértékelésre vonatkozd
id6pontjavaslatait, majd a Kari Tanulményi Bizottsag dontésérdl tajekoztatja
az oktatdkat;

nyilvantartast vezet az oktatasi, oktatoi feladat ellatd kdézponti kozalkalmazot-
tak, doktoranduszok és demonstratorok, valamint az oktatdi feladatot ellatd
egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyek oktatdsi terhelésérdl;

a tanulményi adminisztratorral egytittmiiktdve gondoskodik a tanulmanyi és
oktatdsszervezési adatok - kiildndsen az eredmények, az érdemjegyek, az
érarendi adatok — tanulményi rendszerben vald rogzitéserdl;

rendszeresen t4jé¢koztatja a Kozpont kdzalkalmazottjait, foglakoztatottjait, a
kézpontban foglalkozatott doktoranduszokat és demonstratorokat az oktatast
és oktatasszervezést érint§ tudnivaldkrol, esetleges valtozasokrdl;

felhivasra részt vesz a tanulményi felel6stknek tartott téjékoztatokon, to-
vabbképzéseken;

téjékoztatja a hallgatdkat a kdzpont oktatdssal, oktatdsszervezéssel kapcsola-
tos, hallgatdkat érint8 tevékenységérdl, vélaszol az ezzel kapcsolatos hallgatol
megkeresésekre;

kapcsolatot tart a Dékani Hivatallal, a Kézponti Tanulményi Hivatallal, to-
vabba mas tanszékek tanulményi feleléseivel az oktatasszervezési feladatok
dsszehangolt, hatékony és szabélyos ellatasa érdekében; és

ellatja az igazgaté altal meghatdrozott egyéb oktatasszervezési feladatokat.

21. § [Tanulmédnyi adminisztrdtor]
(1) Egyes, az oktatéassal és oktatasszervezéssel kapcsolatos adminisztrativ és nyilvan-
tartasi feladatokat a TVSZ és a kapcsolddd egyetemi, illetve kari szervezetszaba-

wr 1

lyozd eszkdzdk vonatkozd elSirdsaival dsszhangban a tanulmanyi adminisztrator
latja el.
(2) A tanulmanyi adminisztrator
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a)

d)

f)

a tanulméanyi felelés tajékoztatésa alapjan régziti a kdzpont altal meghirdetett
kurzusokat a tanulmanyi rendszerben;

a tanulményi felelds tajékoztatdsa alapjén rogziti a kdzpont altal meghirdetett
kurzusokhoz tartozé kurzusoktatdkat a tanulmanyi rendszerben;

a tanulmanyi felelés tajékoztatasa alapjan rogziti a kdzpont altal meghirdetett
kurzusokhoz a tanulményi teljesitményértékeléseket, az azokhoz sziikséges
tantermeket;

az egyetemi és kari szervezetszabélyozd eszkdzok — kiilondsen az iratkezelés-
181 52616 30/2017. (XI1. 08.) szdmti rektori és kancellari kdzds utasitas (a tovab-
biakban: Iratkezelési Szabélyzat) — el8irdsainak megfeleléen gondoskodik a
tanulményi teljesitményértékelések eredményeit tartalmazé papir alapu ira-
tok Orzésérdl;

téjékoztatja a hallgatékat a kézpont oktatéssal, oktatasszervezéssel kapcsola-
tos, hallgatSkat érintd tevékenységérdl, vélaszol az ezzel kapesolatos hallgatdi
megkeresésekre;

kapesolatot tart a Dékani Hivatallal, a Kézponti Tanulmanyi Hivatallal, to-
vabba mas tanszékek tanulményi adminisztratoraival az oktatésszervezési fe-
ladatok 8sszehangolt és hatékony ellatdsa érdekében; és

ellatja az igazgaté altal meghatarozott egyéb oktatdsszervezési adminisztraci-
s feladatokat.

6. Tudomanyos kutatas, fejlesztés és innovacio

22. § [Kutatdsi, fejlesztési és innovdcids tevékenységl
(1) A Kozpont a hatélyos jogszabalyok, egyetemi és kari szervezetszabalyoz6 eszko-
z3k szerint vesz részt az Egyetem kutatdsi, fejlesztési és innovacids tevékenysé-
gében.

(2) A Kbzpont ellatja a jelen Szabalyzat 1. szdmii melléklete szerinti tudomanyteriile-
teken a magas szinvonald tudoményos kutatdsi, fejlesztési és innovacids tevé-
kenységeket, segitve ezzel a kapcsolédd gazdasagi fejlesztési tervek megvalosita-
sat, az oktatdk-kutaték tovabbképzését és szakmai fejlédését, és biztositva az ok-
tatomunka tudomanyos béazisat.

(3) A tudomdanyos kutatési, fejlesztési és innovacids tevékenység f6 formai a kovet-
kezdk:

2)
b)
c)
d)
e)
f)

g

kézvetlen kutatd-fejleszté munka végzése;

részvétel hazai és nemzetkdzi kutatési témékban, egylittmiikddésekben;
részvétel hazai és nemzetkozi palyazati projektekben;

feladatellatas a szerz8déses jogviszonyon alapuld munkalatokban;
tudomaényos eldadasok tartasa hazai és kiilfoldi rendezvényeken;
tudomanyos kutatési eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudo-
manyos kézleményekben;

kutatomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.
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23. § [A témavezetd]

(1) A tudoményos kutatasi, fejlesztési és innovéacids tevékenységgel dsszefliggl koz-
vetlen feladatokat, tovdbba a szerzédéses jogviszonyon alapuld feladatellatast
témavezetd iranyitja és feliigyeli.

(2) Az igazgatd a Kdzpont kdzalkalmazottainak vagy azok egy részének, a téma
vagy tevékenység meghatérozésa dltalanos nélkiili felhatalmazast adhat témave-
zetdi feladatok ellatasara.

(3) Témavezetd az az oktatd vagy kutatd, aki palyazat Gtjén elnyert kutatéasi tamoga-
tas, vagy egyéb szerz8déses jogviszonyon alapuld kutatasi, fejlesztési vagy inno-
vacids tartalma szerzédésében témavezetSként keriil megnevezésre. A témaveze-
t6 a témdval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a feladat-
ban résztvevék szdmara e tevékenységgel Osszefliggésben utasitast adhat.

(4) A témavezets feladata kiilonosen

a) a kutatasi, fejlesztési illetve innovacids tevékenység, tovabba a szerzddéses
jogviszonyon alapulé szerz8déses munka részletes munka- és kdltségtervének
kidolgozasa,

b) a kutatési, fejlesztési illetve innovacids tevékenységgel, tovdbba a szerz6déses
jogviszonyon alapulé munkéval kapcsolatos pénziigyi tervek - beleértve a
beszerzéseket is - kidolgozasa,

¢) a beszerzések elSkészitése az igazgatoval és a gazdasagi Ugyintézdvel
egylittm{ikédve,

d) a téman dolgozé munkacsoport tagjainak igazgatdval egyetértésben torténd
kivélasztésa,

e) a téman dolgozé munkacsoport tagjai témahoz kapcsolédé munkéjanak ira-
nyitasa és ellenérzése,

f) aszerzddésben foglaltaknak megfelels teljesités biztositasa,

g) a témaszam pénziigyi kereteinek figyelemmel kisérése a gazdasagi igyinté-
zével egytittmiikddésben,

h) a téméan dolgozé munkacsoport tagjainak személyre bontott javadalmazasara
vonatkozd javaslat elkészitése,

i) aziddszaki, illetve zardjelentések elkészitése,

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

(5) A témavezetS a téma lezarast koveten, illetve az igazgatd felhivasara beszamol a
téma keretében végzett tevékenységrél, az elért eredményekrdl.

7. Ugyviteli feladatok

24, § [Altaldnos iratkezelési és iigyviteli feladatok]
(1) Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési Szabdlyzat, tovabba a
vonatkozd kari szervezetszabalyozo eszkdz0k szerint latja el a Kozpont.
(2) A Kozpont éltalanos iratkezelési és ligyvitell feladatait a titkdrsagvezetd koordi-
nalja.
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(3) A Kdzpontban végzett iratkezelési feladat kiilonSsen

a) bemend és kimend tigyiratok iktatdsa, elektronikus {igyiratok kezelése, kézbe-
sitése, postazasa, iratok irattdrazasa és selejtezése,

b) tanulményi teljesitményértékeléssel kapcsolatos papir alapt iratok (ered-
ménylapok, vizsgalapok, szigorlati jegyz6konyvek) kezelése és térolasa,

¢) szakdolgozat és diplomaterv feladatkiirdsok kezelése és tarolasa,

d) szakdolgozatok és diplomatervek kezelése és tarolasa,

e) a kdzponti kutatdsi, fejlesztési és innovacids tevékenységgel kapcsolatos nyil-
véntartasok vezetése.

(4) A gazdaségi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések és a kapesolddd kere-
set-kiegészitések, megbizasi szerzédések dokumentumait is, témaszamonkeént
rendezve a gazdaségi igyintézd tarolja.

(5) A munkaiigyi dokumentumokat a tanulmanyi adminisztrtor személyenkent ta-
rolja.
(6) A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a titkdrsagvezetd feladata.

8. Gazdalkodas

25. § [Koltséguetési forrdsokkal és egyéb kozponti kozds keretekkel valé gazddlkodds rendje]
(1) A Kézpont a Kari Tanacs altal elfogadott kari koltségvetés szerint kapott koltség-
vetési keretb8l kiadasait a kdvetkezd sorrendben fedezi:

a) akoltségvetési forrasra foglalkoztatott személy bére, jaruleka;
b) a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok;
) a kozpont oktatdsi tevékenységében résztvevs, nem kozalkalmazotti jogvi-
szony és nem munkaviszony keretében foglalkoztatott oktatok megbizasi dija;

d) a gyakorlati oktatas kdltségei;
e) a kdzpont miikddése érdekében felmeriilS tovabbi koltségelk.

(2) Amennyiben a kdltségvetési keret nem nyuit teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a
Kozpont a szerzédéses jogviszonyon alapulé tevékenységeibdl képz&d6 keretek-
bl fedezi azokat.

(3) A kari koltségvetés elfogadésa utén az igazgato a Kézponti Ertekezlet iilésére be-
terjeszti a kozponti koltségvetds £ szamait, és javaslatot tesz a keretek felhaszna-
laséra.

26.§ [Kutatdsi, fejlesztési és innovicids témdk kereteivel vald gazddlkodds rendje]

(1) A kutatési, fejlesztési és innovécids téma a Koltségvetési Szabalyzat szerint kote-
lez8en levont elemek (ideértve a rezsit és a kompenzécids befizetési kotelezettsé-
get) utdn fennmaradoé részével - az igazgato eltérd rendelkezésének hidnyaban —
a munkacsoport rendelkezik. A szakmai felelds a palyézati dokumentacioban
megnevezett témavezetd, ennek hianyédban a tevékenységet végzd munkacsoport
vezetSje. A szakmai felels kdtelessége a kutatdsi keretek célszerd, hatékony és
gazdasagos felhasznalasnak a biztositasa.
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(2) A kutatasi, fejlesztési és innovacids, tovabba a szerzédéses jogviszonyon alapuld
megbizés téma bevételeibél a meghatarozott rezsihdnyad automatikusan levo-
nasra keriil. Az altalanos szabélyoknak megfelel§ részdsszeg a kari rezsigytijto
témaszamra, a fennmaradé rész a kdzponti rezsigy(ijté témaszamra kertil. A be-
vételek utdn téritendd egyetemi rezsit a Kar a bels6 szabalyozdknak megfelelSen
tériti meg az Egyetemnek. A rezsielszamolast megengedd tovabbi palyazatok
esetén a rezsigytijtékre vald keretmozgast a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag EU-, és Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszdmoldsa Osztalya koordinal-
ja.

(3) A kdzponti rezsigy(ijtd témaszamra keriilt keret kikerlil a témavezetd rendelke-
zése aldl, és egyrészt fedezetet nyUjt az egyetemi és a kari rezsifizetési kitelezett-
ség teljesitéséhez, a fennmaradé rész pedig a kozpont miikddési- €s fejlesztési ki-
adésait fedezi valamint mlikodési tartalékot képez.

(4) Amennyiben egy munkacsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a ku-
tatécsoport bevételei utdn befizetendd egyetemi és kari rezsit, illetve a kdzpont
4ltal meghatarozott kdzponti rezsihdnyadot, a hidny mértékében a kutatdesoport
szerzédéses jogviszonyon alapuld tevékenységbdl szarmazé bevételeibSl egyéb
maédon (pl. beruhdzasok megvaldsitasa kutatasi keretekbdl) jarul hozzé a Koz-
pont miikddési és fejlesztési koltségeihez.

(5) Térekedni kell arra, hogy egy-egy kisebb munkacsoport rezsikotelezettségeit —
sziikség esetén — ugyanazon csoport fedezze szerzédéses jogviszonyon alapulé
tevékenységbdl szérmazd bevételeibél.

27. § [A kitelezettségudllaldsok rendje]

(1) A témavezetd javaslatot tesz a témaszamokon 1év6, illetve az adott feladatra
meghatérozott keretek tekintetében felhasznélasara, ennek részeként elCkésziti a
kotelezettségvallalast (kiilondsen: beszerzési forrasok keresése, kozbeszerzési fo-
lyamat elinditasa, drajanlatkérés, drajanlatok értékelése).

(2) A beszerzési felel6s

a) el8késziti a kotelezettségvallaldst (pl. megrendelést);

b) egyeztet a Kancelldria Jogi Igazgatosag Kozbeszerzési Jogi Osztalyaval, és
sziikség esetén kezdeményezi a szerzédés jogi megfelel6ségének igazolasat;

¢) kezdeményezi a témavezetdnél és a szakmai felel6snél a szakmai megfeleld-
ség igazoldsat;

d) Osszesiti a Kdzponti kozalkalmazottak és a Kézpontban foglalkoztatott dokto-
randuszok beszerzési igényeit; és

e) egyeztet Kancellaria Kozbeszerzési Jogi Osztalyaval a beszerzési lehet8ségek-
rdl, sziikség szerint allasfoglalast kér a beszerzés mddjardl.

(3) A gazdasagi igyintéz6
a) ellenérzi az el6készitett kotelezettségvallalast,
b) az értékhatarnak megfelelGen kezdemeényezi a pénziigyi ellenjegyzést,
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¢) a keretgazdaval és az értékhatarnak megfelel§ kotelezettségvallaloval kezde-
ményezi a kotelezettségvallaldst,

'd) gondoskodik a kotelezettségvallaldis MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben
vald iktatasardl,

e) eljuttatja a dokumentaciét a Kancelldria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag
Pénziigy- és Ad6 Osztalyara.

28. § [A teljesitésigazolds és utalvinyozds rendje]

(1) Eltéré rendelkezés hidnyéaban a témavezetd, illetve a szakmai felelds a teljesités
igazoldja. A témaszam megnyitasakor a témavezet$ teljesitésigazoldi jogosultsa-
gat a gazdasagi tigyintézé bejelenti a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazga-
tosdganak. Egyetemi szervezetszabalyozd eszkdz eltérd rendelkezésének hidnya-
ban a tanszékvezets és helyettese szakmai és pénziigyi teljesitésigazoloi jogkorrel
rendelkezik, a témavezetd helyett eljarhat. A teljesités igazoldja irja ala a teljesi-
tésigazolast, illetve szigndjaval ellatja az utalvanyozo dokumentumot.

(2) A szamla beérkezésekor a gazdaséagi ligyintézé
a) ellendrzi a szamla alaki megfelel6ségét,

b) Gsszeveti a szdmla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolés
tartalmaval,

¢) nem megfeleld szamla esetén az igazgatd felé kezdeményezi a szamla vissza-
kiildését,

d) megfelel6 szdmla esetén a szdmlahoz Osszegytijti az utalvanyozas elinditasa-
hoz sziikséges tovabbi dokumentumokat,

e) elkésziti az utalvanyozést indité lapot, és aldirdsra benydjtja a teljesitésigazo-
16nak és a keretgazdai jogkorrel rendelkezd igazgatdnak,

f) gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo ik-
tatdsardl,

g) eljuttatja a dokumentdciét a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsaga-
ra.

29. § [Gazddlkodisi iigyviteli feladatok]

(1) A Kézpont gazdalkodasi, pénziigyi és ezzel Osszefliggd ligyviteli jelleglt felada-
tok elvégzésében, a gazdalkodési, illetve pénziigyi, szakmai dontések elSkészité-
sében az igazgatd, az igazgato helyettesek és a gazdasagi ligyintézd vesz részt.

(2) Az eszkOzbeszerzéssel, beruhézassal kapcsolatos szakmai dontés el6készitésében
az igazgato, az igazgatd helyettesek a gazdasagi ligyintézd és a leltarfelelds vesz
részt.

(3) A gazdasagi ligyvitellel kapcsolatos altalanos feladatokat a vonatkozd jogsza-
balyok és az Egyetem szervezetszabalyozd eszkdzel szerint 1atja el a Kézpont

(4) A Kdzpontban gazdalkodési, gazdalkodés-ligyviteli feladat kiiléndsen:

a) projektszemléleti gazdalkodas a vonatkozo rendelkezések szerint a rendelke-
zésre 4116 keretekkel;
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b) a rendelkezésre 4116 keretek és felhasznalasuk, valamint a kotelezettségvalla-
lasok témaszamonkénti nyilvantartasa;

¢) alapilletményekkel, illetményemelésekkel, jutalmakkal és  kereset-
kiegészitésekkel, tovdbbi megbizési dfjakkal kapcsolatos tanszéki tigyintézés;

d) béren kiviili juttatisokkal kapcsolatos kozponti igyintézés;

e) betegéllomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa;

f) munkaidé-nyilvantartas vezetése;

g) beszerzési, beruhdzasi, feltjitasi igények dsszeallitasa;

h) beszerzések szabalyszer(i megvaldsitasa;

i) alldeszkozdk kezelése, nyilvantartdsanak naprakész vezetése és id6szakon-
kénti egyeztetése, vagyontargyak leltdrozasa;

j) Kkolcsonvett és kdlcsdnadott leltéri targyakrol tételes nyilvantartas vezetése;

k) meghivott eléaddk és kutatdk, gyakorlatvezetk dijazésanak elszamolasa;

l) azutdlagos elszdmolasra felvett készpénzellatmany kezelése, elszamolasa és

m) az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benytj-
tasaval, lebonyolitésaval és elszdmoldséval Osszefligg pénziigyi, gazdasagi
tigyek intézése.

30. § [Humidnerdforrds-gazddlkodds]

(1) A kdzpont kozalkalmazottai esetében a munkaltato a HSZ-nek, és a munkaltatoi
jogok gyakorlasardl szol6 utasitasnak megfelelSen a Dékan. A vonatkozé szerve-
zetszabalyozd eszkdzokben meghatdrozott esetekben a munkairanyitdi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

(2) Uj, hatérozatlan idejti kinevezést, hatdrozott idejli szerzédést, alapilletmény-
emelést, kereset-kiegészitést, megbizési szerz6dést, jutalmazast az igazgatd kez-
deményez a Dékannal, mig nem oktatd-kutaté-tandri munkakor esetén a Dékani
Hivatal terjeszti fel a Kancellaridra az igazgaté kezdeményezésére.

(3) Témaszamra terhelendd szerz8dések esetén az igazgato felé a kezdeményez$ a
témavezetd, aki a szerz8dést szigndjaval latja el.

(4) Rendes szabadsdg kiad4sat az igazgatd engedélyezi. A kdzpont kozalkalmazottja
az egy hénapnél hosszabb tdvollétét — baleset, betegség, sziilés vagy mas varatlan
ok kivételével — elézetesen kdzvetleniil vagy titkarsagvezetd kdzremtikddésével a
Dékannak bejelenti.

31. § [Leltdrozdsi feladatok]
(1) A Kézpontban a leltdrozasi feladatokat a leltarozasi és leltdrkészitési feladatok
rendjérdl sz616 kancellari utasitas szerint kell ellatni.

(2) A leltérfelelds mind a befektetett, mind pedig a kisérték(i eszkdzOkrdl nyilvantar-
tast vezet.

(3) A leltarfelelds feladata kiilondsen
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a) ellendrzi a Kézpontban leltarba vett eszkézdket és azok nyilvantartdsat, to-
vabbé az immateridlis javak nyilvantartasat;

b) évente leltdrozést végez (kis és nagy értéki eszkozleltar alapjan);

c) javaslatot tesz a K8zpontban elhasznalédott, eszk6z0k selejtezésére, intezi az
ehhez kapcsolédd adminisztrativ tigyeket;

d) tdjékoztatja a kézponti munkatarsakat a leltarozassal kapcsolatos feladatok-
1ol

e) irdnyitja a leltdrozasi munkat, jelentést készit az MGR segitségevel;

f) feladatai ellatdsa sordn egyiittm{ikodik a titkarsagvezetovel;

g) évente beszdmol az igazgatdnak; és

h) az igazgatd altal meghaférozott, a kdzponti infrastruktdra fenntartdsaval és
eszkdzgazdalkodassal Osszefliggs egyéb tevékenységek ellatasa.

32. § [Titkdrsdg, titkdrsiguvezetd]
(1) Az igazgaté adminisztracids feladatait a kdzponti titkdrsag segitségével latja el.
(2) A kdzponti titkarsag a titkarsagot vezetd gazdasagi tigyintézSbdl és az éltalanos
titkdrsagi és igyviteli feladatokat ellatd tanulméanyi adminisztratorbdl all.
(3) A titkarsagvezetd feladata kiilondsen
a) a titkarsagi munka koordinalasa;
b) kapcsolattartas és egyiittmikddés a Kancellaridval és szervezeti egységeivel;

¢) kapcsolattartas és egylittmikodés a Dékani Hivatallal;
d) azigazgatd 4ltal meghatérozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

33. § [Gazdasdgiiigyintézd (pénziigyi ellenjegyzo)]
(1) A Kézpont gazdasagi ligyvitelét a gazdasagi ligyintéz végzi. A gazdasagi tigy-
intézd latja el a pénziigyi ellenjegyz6 feladatait.
(2) A gazdasagi ligyintézd akadélyoztatdsa esetén a Dékani Hivatal ellenjegyzdje
végzi el a pénziigyi ellenjegyzést,
(3) A gazdasagi {igyintéz6 feladata kiilondsen:

a) a rendelkezésre 4116 keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartdsa, tanszéki
ellenérzése, az MGR rendszer és a Kozpontban vezetett nyilvantartasok segit-
ségével;

b) a Kézpont gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa;

c) kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel és a Dékédni Hivatallal;

d) az utdlagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése és elszamolasa;

e) aszerzddéssel, palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ {igyintézés;
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f)

8)
h)

i)
j)
k)

D

a leltarfelelés munkéjanak tdémogatsa, az MGR-ben rendelkezésre all6 nyil-
vantartdsok atadésa a leltarfelelés részére;

a foglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi dokumentumok el8készitése;

a Kdzbeszerzési Jogi Osztéllyal a beszerzési lehetSségek egyeztetése, tovabba
alldsfoglalas kérése a beszerzés modjarol;

a beszerzési igények tovabbitasa az igazgaténak engedélyezésre, sziikség ese-
tén az igazgaténal a jogi megfelel8ségi igazolas megszerzésének kezdemé-
nyezése;

az igazgat6 engedélyét kdvetben a megrendelések elSkészitése ellenjegyzesre;
a pénziigyi ellenjegyzés és a kitelezettségvallaldi alairdst kdvetben az ary, il-
letve szolgéltatds beszerzésének lebonyolitasa;

az igazgaté részére a Kodzpont gazdalkodésdval kapcsolatos kimutatasok,
elemzések Osszeallitisa és

m) az igazgatd 4ltal meghatérozott egyéb, a gazdalkodassal, pénziigyekkel kap-

csolatos tevékenységek ellatasa

9, Egyéb tanszéki feladatok és ellatdsuk

34. § [Informatikai felelds]
(1) A kdzponti informatikai infrastruktira lizemeltetését és karbantartasat az infor-
matikai felel8s vegzi.

(2) Az informatikai felelds feladata kiilonosen:

a)
b)

<)

d)

£)

kézponti infrastruktiira kdzéptavi fejlesztési tervének kidolgozésa, gondoza-
sa, az infrastruktira fejlesztése és feliigyelete;

az egyetemi informatikai biztonsagi szabalyzatanak és adatvédelmi szabaly-
zatanak Kdzpontra vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtasa,

informatikai és adatvédelmi kérdésekben egyiittm{ikodik a Kancellaria illeté-
kes szervezeti egységeivel, kapcsolatot tart az egyetemi informatikai halozat
lizemeltetGivel,

{izemelteti és karbantartja a Kézpont informatikai infrastruktaréjat,
megszervezi a Kdzpontban miikddd informatikai rendszerek - killondsen
szerver, haldzat — izemeltetésével kapcsolatos hibak elhéaritasat,

az igazgaté ltal meghatdrozott egyéb, az informatikai infrastruktura fenntar-
tasaval, lizemeltetésével és fejlesztésével kapesolatos tevékenységek ellatasa.

35. § [Honlapfelelds]
(1) A Kdzpont honlapjén elérhetd tartalom aktualizaldsat, valamint a Kézpont ko-
zdsségi médidban vald megjelenésének koordinalasat a honlapfelelds végzi.

(2) A honlapfelelds feladata kiilondsen

a)

a kdzponti honlap (...www.testneveles. bme.hu...) tartalmanak karbantartésa,
fejlesztése, a tartalmak aktualizaldsa
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b)

c)
d)

e)

a Kézpont kozdsségi médidban vald megjelenésének koordinalasa, tartalmak
kozzététele;

egylittm(ikdés az informatikai felelGssel;

javaslattétel az informatikai infrastruktrat érint fejlesztési kérdésekben; és
egyéb, az igazgatd 4ltal meghatarozott, a vilaghalén valé megjelenéssel kap-
csolatos tevékenységek ellatasa.

36. § [Munka-, baleset-, kirnyezet- és tijzvédelmi feladatok]

(1) A Kdzpontban évente munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi oktatast tarta-
nak. Az Gjonnan belépé munkatdrsakat bevezet§ munka- és baleset- és tlizvé-
delmi oktatasban részesitik. A Kdzpontban egyéni feladatot (pl.: szakdolgozat,
diplomamunka) teljesitd hallgatékat megfelelS oktatasban részesitik.

(2) A munka-, tfiz-, baleset- és kdrnyezetvédelmi oktatds megszervezését a munka-,
tliz- és kdrnyezetvédelmi felelds latja el.

(3) A munkavédelmi, tfizvédelmi, balesetvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyok,
elSirasok betartasat a rendszeresen tartott munkavédelmi szemléken a munka-,
tliz- és kornyezetvédelmi felelSs ellenSrzi.

37.§ [Munka-, tiiz- és kirnyezetvédelmi felelds]
(1) Az igazgatd kdzponti munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelSst biz meg.

(2) A felelGs feladata killondsen

a)

b)

<)
d)

g

h)

a kari kiegészitéssel ellatott, Egyetemen érvényben lévé munka-, tliz-, vala-
mint kérnyezetvédelmi szabalyozas megismerése és nyomon kévetése, majd a
fentiek integralasa a kozponti eléirasokba;

az egyetemi és a kari munka-, baleset-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelSssel va-
16 szoros egyiittm{ikddés, az Egyetem ilyen jellegli rendezvényein vald rész-
vétel;

a kdzponti belsd szabalyozdk el6készitése és idbszakos fellilvizsgalata,

a kézponti kdzalkalmazottak, foglalkoztatottak, a Kézpontban foglalkoztatott
doktoranduszok évenkénti oktatdsa, tovédbbképzése a munka-, baleset-, tliz-
és kornyezetvédelmi szabalyokrol

az igazgatéval vald aktlv egytittm{ikodés a biztonsagos munkavégzés érde-
kében;

a Kdzpontban folyé munka-, baleset-, tliz- és kérnyezetvédelmi szempontu el-
lenérzése, és ha sziikséges, a folyamatokba vald beavatkozas a biztonsagos
munkavégzés fenntartasa érdekében;

a Kdzpont vezetésével egyiittmiikddés a szabélyos és biztonsdgos mlikodés-
hez elengedhetetlen anyagok, eszkdzok hatékony beszerzése érdekében; és

az igazgatd dltal meghatarozott tovabbi, a munka-, baleset-, t{iz- és kdrnye-
zetvédelemhez kapcsolédo tevékenységek ellatdsa.

(3) A munka- és tlizvédelmi felelSs feladata tovabba a munkavédelemmel, tlizbiz-
tonsaggal, biztonsaggal és az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kér-

24



désekkel kapcsolatos jogszabalyban és egyetemi szervezetszabalyozo eszkdzben
meghatarozott feladatainak ismerete, betartasa és betartatasa.

(4) A munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi felelSs feleldségi korébe tartozo karesemény
esetén szakmai segitséget kér a Kancellaria szakembereitdl, egyidejlileg koteles
az eseményt bejelenteni.

10. Zar6 rendelkezések

38. § [Hatdlyba léptetd és zdrd rendelkezések]

(1) A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ............. napjan lép hatalyba.
(2) Hatélyat veszti a Tanszék 2018. februdar 28-an hatalyba lépett Szervezeti és M-
kodési Szabalyzata.

Budapest, 2019. 11. hénap 05. napjan.

1. szamu melléklet: Tudomanyteriiletek és sportszakagak meghatarozdsa

Kincses Gabor
igazgatd

4
A tanszéki Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kari Tandacs .=/ / Y 20%zama (cenenee ) ha-
tarozataval jovahagyta és 2019.11.27. napjan hatalyba léptette.

Budapest, 2019. ........cooeviiininn,

. Koltai Tamds, egyetemi tanar
dekan
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