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A BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
MATEMATIKA INTEZETENEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Budapesti Miszaki ¢és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban Egyetem)
Természettudomanyi Karanak (TTK) Kari Tanacsa a TTK Matematika Intézetének Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatat (SzMSz) az Egyetem Szervezeti ¢s Mikodési Rendjével (SzMR),
Humanpolitikai Szabalyzataval (HSZ), a TTK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval (TTK
SzMSz), valamint a TTK Gazdalkodasi Szabalyzataval 6sszhangban az aldbbiakban hatarozza
meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Matematika Intézet

(1) Az intézet neve: Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, Matematika
Intézet (a tovabbiakban Matematika Intézet vagy Intézet)

Angolul: Institute of Mathematics,
Budapest University of Technology and Economics
Németil: Mathematisches Institut,

Technische und Wirtschaftswissenschaftliche
Universitdt Budapest
Franciaul Institut de Mathématiques

Université des Sciences Techniques et
Economiques de Budapest

(2)  Székhelye: 1111 Budapest, Egry Jozsefutca 1. H ép.

(3) levelezési cime: 1521 Budapest, Pf.: 91.

(4)  E-mail cime: matek@mail.bme.hu

(5) Weboldala: www.math.bme.hu

(6) Az Intézet bélyegzdje: ovalis alaku bélyegzd, felirata:

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Matematika Intézet



Az Intézet fejbélyegzdje: <téglalap alaka, név: Budapesti Miszaki ¢és
Gazdasagtudomanyi Egyetem Matematika Intézet és cim: 1111 Bp., Egry Jozsef u. 1.
H ép. Telefon: 463-27-62 1521 Budapest, Pf.: 91.>

Az Igazgatd sajat bélyegzdje: ovalis alaku bélyegzd, felirata:

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
IGAZGATO
Matematika Intézet

(7) Az Intézet hivatalos levélpapirjat, valamint pecsétjét csak az Igazgatd, vagy
[gazgatOhelyettes aldirdsa esetén szabad hasznalni. Az Igazgatohelyettestdl kimend
hivatalos levelezésrdl az Igazgatonak minden esetben tudomassal kell birnia.

(8) A Matematika Intézet az Egyetem, a TTK 06nallo, tobb tanszék, valamint egyéb
Intézeti szintli szervezeti egységnek nem mindsiilé egységek tevékenységét dsszefogod
szervezeti egysége. Tevékenységét az Intézet igazgatoja (Igazgatd) iranyitja.

(90 A Matematika Intézet feliigyeletét a BME Rektora és Kancellarja, valamint atruhazott
jogkorben a TTK Dékanja latja el.

2. § Az SZMSz hatalya

Az Intézet SzMSz-ét a BME TTK Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan,
azokkal 6sszhangban kell értelmezni.

(1) A jelen SzMSz személyi hatalya kiterjed
(a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo, az Intézetben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra,
(b) az Intézethez tartoz6 doktoranduszokra,
(c) azokra a természetes ¢és jogi személyekre, akik hallgatéi vagy mas jogviszony
keretében haszndljak az Intézet eszkozeit, infrastrukturajat.

(2) A jelen SzMSz targyi hatalya az egyetemi szabalyzatok alapjan
() az Intézet kezelésében levo teriiletekre,
(b) az Intézet leltaraban rogzitett eszkozokre és berendezésekre,
(c) az Intézetben Iétrejott szellemi termékekre terjed ki.

(3)  Jelen SzMSz hatarozza meg az Intézet, az Intézet keretében miikodé Tanszékek és az
Intézeti szintli szervezeti egységnek nem mindsiild egyéb egységek szervezeti és
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mikodési rendjét. A Matematika Intézet egyes kérdéseket kiilon szabalyzatokban,
dokumentumokban rogzit. Az Intézet Igazgatdja — ezen tulmenden — egyes
kérdésekben kiilon, az SzMR-ben foglalt iranyitasi eszkdzoket is alkalmazhat.

(4) Az Intézet SZMSz-ét az Intézeti Ertekezlet véleményezi és a Kari Tanacs hagyja jova.

II. A MATEMATIKA INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE ES
FELADATAI

3. § A Matematika Intézet felépitése és feladatai

(1) Az Intézet a TTK, mint atfogd szervezeti egységen beliili szervezeti egység, amely
elsddlegesen oktatasi, K+F+I és gazdalkodasi feladatokat 1at el.

(2) Az Intézet a hatalyos jogszabalyok, az SzMR, tovabba az egyetemi és Kari
szabalyzatok, rektori, kancellari, dékani és igazgatéi utasitasok keretei kozott
feladatait onalldéan latja el és az Egyetem, ill. a TTK altal rendelkezésére bocsatott
pénziigyi kerettel az Egyetem vonatkoz6 szabdlyzatai szerint 6nalldan gazdéalkodik.

(3) A Matematika Intézet tanszékei és egyéb egységei:

(a) Tanszékek:
— Algebra Tanszék (Department of Algebra)
— Analizis Tanszék (Department of Analysis)
— Differencidlegyenletek Tanszék (Department of Differential Equations)
— Geometria Tanszék (Department of Geometry)
— Sztochasztika Tanszék (Department of Stochastics)

(b) Intézeti szintii, szervezeti egységnek nem mindsiilé egyéb egységek, melyek iranyitasat
az Igazgato latja el:
— Intézeti Iroda,
— Intézeti Konyvtér,
— Informatikai laboratoriumok.

(4) A Matematika Intézet feladatai:

(a) A BME kiilonb6z6 karai, és egyéb felsdoktatasi intézmények hallgatoinak nemzetkozi
szinvonalii oktatasa korszerii matematikai ismeretekre BSc, MSc és PhD szinten,
valamint barmely olyan, matematikaval kapcsolatos oktatasi tevékenység, amelynek
feltételei az Intézetben biztositottak.



(b) Korszerii, magas szinvonali matematikusképzés BSc, MSc és PhD szinten, valamint
tovabbi, matematikusok ¢és matematika tanarok tovabbképzését célzd oktatéasi
tevékenységek koordinalasa.

(c) A Matematika- és Szamitastudomanyok Doktori Iskola programjanak megvaldsitasa,
az Intézet szamara a szakmai utanpotlas kinevelése.

(d) A BME, mint Kutatoegyetem elvarasainak megfelelden nemzetkozi élvonalba
sorolhat6 alap- és alkalmazott kutatasok végzése, a kutatasi eredmények nemzetkozi
szakmai forumokon valé megjelenitése, részvétel a nemzetkozi tudomanyos kutatoi
¢letben. A kutatasfejlesztési és innovacios (K+F+I) tevékenység dsszehangolasa.

(5) A Matematika Intézet oktatasi feladatait jellemzOen tanszékein keresztiil latja el,
azonban bizonyos oktatasi feladatok esetén sziikséges a Matematika Intézet Tanszékei
kozotti  egylittmiikodés ¢és munkamegosztas. Ezen feladatok koordinalasa a
Matematika Intézet lgazgatojanak a feladata. Intézeti kozponti feladat az oktatéssal
kapcsolatos stratégia kialakitasa, a végrehajtas koordinalasa és a megvalositashoz
sziikséges koriilmények lehetdség szerinti biztositdsa. Az egyes Tanszékek oktatasi
¢és egyéb tanszéki feladatait a jelen SzZMSz tartalmazza.

(6) A Matematika Intézet kutatasi feladatainak megvaldsitasa egyénileg, tanszéki keretek
kozott vagy tanszeki hatarokon atnyuld kutatdocsoportok altal torténik.

(7) Az Intézettel jogviszonyban allok kotelesek:
(a) arajuk bizott feladatokat elvégezni,
(b) az Egyetem altal rendelkezésiikre bocsatott eszkozokkel (gép, irodaeszkoz stb.)
takarékoskodni és azokat rendeltetésszeriien hasznalni,
(c) a munkajukra vonatkozo balesetelharitasi, egészségvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat, szabalyokat betartani.

(8) A dolgozd személyében felelés a gondozasara bizott eszkozért, oktatasi segédletért.
Kar esetén a dolgozé az érvényes jogszabalyok alapjan kartéritésre kotelezheto.

(9) Az Intézet munkatarsai a kiils6-, belsé szabalyzatokban foglaltak szerint
gyakorolhatjdk jogaikat, az egyetemi szabdlyzatok szerinti eljardsi rend betartisa
mellett.



A MATEMATIKA INTEZET VEZETESE, MUKODESI RENDJE

4. § Az lIgazgato feladat és hataskore

Az Intézet vezetését az lgazgatd latja el. Az lgazgatd jogait és kotelességeit a BME SzMR,
valamint a BME TTK SzMSz 6sszegzi.

Az lgazgatot a Dékan altal kiirt palyazatra beérkezett palyazatok alapjan az Intézeti Ertekezlet
¢s a Kari Tanacs véleményezésével a Dékan nevezi ki.

Az |gazgato feladata €s hataskore a fenti szabalyzatokban foglaltakon kiviil:

1)

(2)

©)

(4)

(5)
(6)

(7)
(8)

(9)

(10)

Képviseli a Matematika Intézetet az egyetemi, a kari testiiletek €s vezetok elott,
tovabba az Egyetemen kiviil. Bizonyos kérdésekben (ld. 5.§) kikéri az Intézeti
Ertekezlet véleményét.

Véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az Intézetet érintd,
de hataskorét meghaladd kérdésekben. Véleményezési joga van a Tanszékvezetéknek
a Dékanhoz intézett, személyi dontéseket €rintd javaslataival kapcsolatban.
Tanévenként legalabb egyszer sszehivja az Intézeti Ertekezletet. Ellatja az Intézeti
Ertekezlet elnoki teenddit, gondoskodik az Ertekezlet dontéseinek elkészitésérdl,
hatarozatainak végrehajtasarol.

Az Igazgatd az Intézet vezetését a Tanszékvezetdi Tanaccsal egyiittmiikodve latja el.
Stratégiai fontossagu kérdésekben (Id. 6. §) az Igazgatdo a Tanszékvezet6i Tanacs
véleményét kikéri.

Elnokoli a Tanszékvezetdi Tanacsot, az Giléseirdl emlékeztet6t készit.

Osszehangolja az Intézethez tartozd egységek oktatdsi és kutatdsszervezési
tevékenységét. Iranyitja és koordinalja az intézeti szinti egyéb oktatasi feladatokat,
mint pl. a zardvizsga, felvételi, nulladik zarthelyi, Bevezet6 matematika targy
oktatasanak megszervezését.

Egyiittmiikodik a TTK vezetésével, az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az
érdekképviseleti szervekkel, valamint a Hallgat6i Onkorméanyzattal.

Koltségvetés alapjan rendelkezik — a BME kancellarjaval és a Tanszékvezet6i
Tanaccsal egyeztetve, a 6. § (6) figyelembe vételével - az intézeti forrasok
felhasznalasardl és a Matematika Intézethez tartozd Intézeti szintli egyéb egységek
pénziigyi kereteinek megallapitasardl.

A jogszabalyok és az Egyetemi szabdlyzatok rendelkezései szerint szervezi, iranyitja,
koordinalja és ellendrzi a Matematika Intézet bevételszerz6 tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi a Matematika Intézeten beliili munka-, tiz - és vagyonvédelmet.



(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

A BME belsé szabdlyzatainak megfelelden a Rektor altal atruhdzott hatiskorben
munkairdnyitéi jogkort gyakorol az intézeten beliili szervezeti egységek vezetdi
tekintetében.

Kozvetlen vezetése, ellendrzése ala tartoznak az Intézeti szintli egyéb egységek
allando munkatarsai. Az lgazgatd ezzel a feladattal az Intézet valamelyik munkatarsat
megbizhatja.

Az lgazgat6 munkajat Igazgatohelyettes(ek) (legfeljebb 3), tovabba az Intézeti Iroda
igyviteli alkalmazottja segitik.

Az lgazgatohelyettesek kivalasztasa palydzat utjan, az Egyetem és a TTK belso
szabalyozdsa szerint torténik. Hatéds- és feladatkoriiket az lgazgato jeloli ki, és
munkajukat is az lgazgato iranyitja. Az Igazgato altal atruhazott feladatkoreikben az
lgazgatd akadalyoztatdsa vagy mas okbdl torténd felhatalmazas esetén az Igazgatot
teljes jogkorrel helyettesitik.

Az lgazgat6 latja el az Intézet pénziigyi keretével kapcsolatos keretgazdai feladatokat,
illetve a BME kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott értékhataron beliili
kotelezettségvallalasi feladatokat.

Az lgazgatd a munkaltatoéi jogokrol szoldo Rektori — Kancellari K6zos Utasitasban
foglaltak szerint latja el az Intézet alkalmazottai felett a BME HSZ-ban ra ruhazott
munkaltatoi részjogkoroket.

Az Igazgatd visszahivasat barmely Tanszékvezetd kezdeményezheti. A visszahivasra
vonatkoz6 kezdeményezést a Tanszékvezetdi Tanacs véleményezi és tovabbitja a
Dékannak.

Az Igazgatd megbizasanak lejartakor munkajar6l beszamol a Kari Tanacsnak

5. § Az Intézeti Ertekezlet

Az Intézeti Ertekezlet az Intézet javaslattételi, véleményezd és tanacsadd jogkorrel felruhazott
testiilete. Célja a tajékoztatas, a stratégiai kérdések megvitatasa €s véleményeztetése.

1)

)

Az Intézeti Ertekezletet az Igazgatd hivia 9ssze tanévenként legalabb egy alkalommal.
Az értekezletet 6ssze kell hivni akkor is, ha azt a Kar Dékanja, vagy az Ertekezlet
tagjainak legalabb egyharmada az indokok megjeldlésével az igazgatotdl irasban kéri.

Az Intézeti Ertekezlet osszetétele:

(a) szavazati jogl tagok

— az lgazgatd, mint az értekezlet elnoke,
— a BME-vel munkaviszonyban 4all6, a Matematika Intézetben foglalkoztatott
minden kozalkalmazott,

(b) tanacskozasi jogu tagok



3)

(4)

(5)

1)

)

©)

(4)

— a Matematika Intézet professzor emeritusai, cimzetes egyetemi docensei €s
cimzetes egyetemi tanarai

— a Hallgatéi Onkorméanyzat egy képviseldje, akit meg kell hivni, ha az
Ertekezlet a hallgatokat kozvetleniil érinté kérdéseket targyal,

— az Intézet doktori iskoldjanak 6sztondijasai.

Az Intézeti Ertekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazati jogl tagjainak legalabb
fele jelen van. A szavazas akkor eredményes, ha a jelenlévé szavazati jogh tagok
egyszerii tobbsége tamogatja a javaslatot. Az Intézeti Ertekezlet személyi iigyekben
titkos szavazassal, egyéb ligyekben nyilt szavazassal nyilvanit véleményt.

Az Intézeti Ertekezlet attekinti a Matematika Intézet tevékenységét, megvitatja hosszu
tavl stratégiai céljait, megtargyalja a szervezeti és a Matematika Intézet vezetésével
jaro kérdéseket.

Az Intézeti Ertekezlet véleményét ki kell kérni:

(a) a Matematika Intézetet kozvetlenill érintd, de felettes szervek hataskorébe tartozod
kérdésekben, kiilonos tekintettel a képzések jelentds atalakitasaval, a gazdalkodassal, a
foglalkoztatéassal és a szervezeti atalakitassal kapcsolatos nagy hordereji kérdésekben,

(b) az Igazgatd megbizasa tigyében, egyszerli tobbségi, titkos szavazas alapjan,

(c) az Intézet SzMSz-ének elfogadasa és modositasa tigyében,

(d) minden olyan kérdésben, amelyrél a jogszabalyok, egyetemi, kari szabalyzatok,
hatarozatok igy rendelkeznek.

6. § A Tanszékvezetéi Tanacs

A Tanszékvezet6i Tanacs (tovabbiakban TT) az lgazgatd stratégiai dontés elokészitd,
javaslattevo, véleményezo és (a jelen paragrafus (6) pontjaban részletezett esetekben)
dontéshozo testiilete.

A TT tagjai: az lgazgat6é (elnok), a Tanszékvezetok és az lgazgatohelyettes(ek).
Alkalmanként meghivottak tanacskozasi joggal részt vehetnek az ilésen. A
tanacskozasi joggal rendelkezé meghivottakat az Igazgatd hivja meg.

Szavazati joggal az lgazgaté és a TanszékvezetOk rendelkeznek. Ha az lgazgato
egyuttal Tanszékvezetd is, akkor is csak igazgatdoi mindségében rendelkezik

szavazattal. Az intézetigazgato-helyettesek tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A TT dontései tekintetében mindig konszenzusos megallapodasra torekszik.



(5) Ugyrendi szabalyozas:

(a) ATT akkor hatarozatképes, ha legfeljebb egy szavazati jogu tagja nincs jelen.

(b) A TT szavazati jogu tagjai akadalyoztatasuk esetén helyettest kiildhetnek maguk
helyett, aki szavazati joggal rendelkezik.

(c) A TT osszehivasat az Igazgatd kezdeményezi, a napirendi pontok megadasaval. A TT-
ot a Tanszékvezetok tobbségének irasbeli kérésére is 0ssze kell hivni.

(d) A TT dontéseit egyszerli tobbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén az lgazgatd
szavazata dont.

(6) A TT dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:
(a) az Intézeti Ertekezlet elé keriils el6terjesztésekkel kapesolatban,
(b) az oktatd-neveld, és a tudomanyos kutatomunka atfogd finanszirozasi, menedzselési
kérdéseivel kapcsolatban.

(7) A TT véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbiakban:

(a) a palyaztatassal betoltendd munkakorok, kiilondsen az egyetemi tanari, egyetemi
docensi, tudomanyos fomunkatarsi allashelyek 1étesitésével és a palyazatok kiirasaval
kapcsolatban,

(b) a tanszékvezetdi, igazgatohelyettesi megbizasokkal kapcsolatban,

(c) a dijakra, kitiintetésekre valo felterjesztéssel kapcsolatban,

(d) a Tanszékek kozotti oktatasi munkamegosztas koordinalasa kérdéseiben,

(e) a Matematika Intézet koltségvetésének felosztasi elveivel kapcsolatos kérdésekben,

(f) a Matematika Intézet SZMSz-ének kialakitasa és modositasa targyaban.

(8) A TT javaslattételi jogot gyakorol a Matematika Intézet oktato-neveld és tudomanyos
kutatdmunkajaval kapcsolatban, kiilonosképpen:
(d) az oktato-kutatdé munkatarsakra vonatkozd értékelési, mindsitési szempontok
kialakitasaban,
(b) az Intézet oktatasi tevékenységének mindségbiztositasaban.
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V.

(1)

(2)
©)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

(10)

(11)

A MATEMATIKA INTEZETEN BELUL MUKODO TANSZEKEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES UGYRENDJE

7. § Altalanos rendelkezések

A Matematika Intézeten beliill miikodé tanszékek (a tovabbiakban Tanszék) az
Intézeten beliil miikodé meghatarozott tudomanyteriiletet, illetve szakteriiletet miiveld
szervezeti egység, amely oktatdsi, kutatdsi, palyazati és K+F+I tevékenységeket
folytat. Az Intézeten belill mikodd Tanszékek felsorolasat jelen SzMSz 3.§-a
tartalmazza.

A Tansz€k a Tanszékvezetd iranyitasaval mikodik.

A Tanszékek kozotti koordinacidé a Matematika Intézet 1gazgatdjanak feladata.

A Tanszék oktatasi-kutatdsi és K+F+l feladatait az Intézetben kialakitott
munkamegosztas keretében latja el.

A Tanszék a hatalyos jogszabalyok, az SZMR, az egyetemi, kari szabalyzatok, rektori,
kancellari, dékani, igazgatoi utasitdsok betartasaval feladatait 6nalldéan latja el.

A rendelkezésére bocsatott kerectekkel, a vonatkozo egyetemi szabalyok betartasa
mellett 6nalléan gazdalkodik.

A Tansz€k feliigyeletét és ellendrzését a TTK Dékanja gyakorolja.

A TanszEk bélyegzdje:

Ovalis alakt bélyegzd a TanszEk teljes nevével,

fejbélyegzo a Tanszék teljes nevével és cimével.

A Tanszék hivatalos levélpapirjat, valamint pecsétjét csak a Tanszékvezetd, vagy az
altala megbizott helyettes alairdsa esetén szabad hasznalni. A helyettestél kimend
hivatalos levelezésrdl a Tanszékvezetonek minden esetben tudomassal kell birnia.

A Tanszék feladatainak ellatasaban valo szerepkordket személyenként a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A Tanszék feladatai:

() A BME hallgat6i szamara a matematika elméletével és alkalmazasaval kapcsolatos

ismeretek atadasa és begyakoroltatasa olyan fokon, hogy a hallgatok a palyajuk soran
felismerjék a matematikai problémakat, és megtaldljak azok megoldasanak a
legfontosabb alapmddszereit.

(b) Kutatomunka végzése 6sszhangban a BME, mint Kutatéegyetem célkitiizéseivel és az

Intézményfejlesztési Tervben megfogalmazottakkal.

(c) Gazdasagi, tigyviteli feladatok.
(d) Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok.
(e) Egyéb feladatok.
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8. § A Tanszék vezetése, miikodési rendje

(1) A Tanszékvezetd
(a) A Tanszék egyszemélyi felelds vezetje a Tanszékvezetd. A Tanszékvezetd altalanos
feladat- és hataskorét a BME SZMR rogziti, valamint a TTK SzMSz-e tartalmazza.
(b) A Tanszékvezetonek feladatai ellatdsa és hataskore gyakorlasa soran utasitasi,
ellendrzési és intézkedési joga van.
(c) A fent emlitetteken kiviil a Tanszékvezetd hataskorébe tartoznak tovabba:
— a Tansz¢k képviselete,

a tanszéket érintd oktatds tartalmi, formai kérdései (tananyag, oktatasi rend,
kovetelmény-rendszer, jegyzet, tankonyv stb.),

a szakdolgozat ¢és diplomamunka témajavaslatok begytijtése és meghirdetése,

a Tanszék oktatasi tevékenységével kapcsolatos oktatoi, hallgatéi vélemények
értékelése, sziikség esetén intézkedes,

az oktatds megszervezésében a TVSZ elbirdsaink betartatasa, az oktatasi
adminisztracio ellendrzése,

a posztgradualis képzés (doktorandusz és szakiranyl tovabbképzés) Tanszéken
beliili koordinalasa,

a tudomanyos kutatdas kérdései (tudomanyos tevékenység iranyitdsa,
tudomanyos tervek készitése).

(d) A Tanszékvezeto felel:
- a Tanszéken foglalkoztatottak tajékoztatasaért, munkajuk iranyitasaért és ellendrzéséért

a jovahagyott kari koltségvetés alapjan, 6sszhangban az egyetemi eldirasokkal
a tanszek gazdalkodasaért,

a tanszéken dolgozok munkakoriilményeinek kialakitasaért, a munkafeltételek
biztositasaért,

a Tanszékre vonatkozd egyetemi ¢€s Kari szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért.

(e) A Tanszékvezeto ellatja:

a tanszék pénziigyi keretével kapcsolatos keretgazdai feladatokat, illetve a
hatdlyos  Kancellari  Utasitdsban  meghatarozott  értékhataron  beliili
kotelezettségvallalasi feladatokat,

a szakmai kotelezettségvallaldsi feladatokat a hatalyos torvényi és egyetemi
szabalyoknak megfelelden,

(f) a munkaltatoi jogok egyetemi szabalyozasaval Osszhangban a Tanszék alkalmazottai
felett gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi részjogkoroket, kiilondsen az alabbi
munkaltatoi jogelemek vonatkozasaban: a Tanszék munkéjadhoz sziikséges alkalmazas,
felmentés, eldléptetés kezdeményezése a Munkaltatoi jogokrdl sz6lo hatalyos rektori-
kancellari k6z6s utasitas szerint, a munkakori leiras elkészitése, a minosités elkészitése,
rendes évi szabadsag kiadasa,
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(9) A Tanszékvezetonek egyiittmiikodési kotelezettsége van a szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, az Egyetem mas szervezeti egységeivel, a hallgatok képviseldivel.

(h) A Tanszékvezetd koteles tajékoztatni az Intézetigazgatot minden, az Intézet, vagy a
Tanszék mitkodése szempontjabol 1ényeges tigyben, kiilonosképpen az Intézeten kiviili
egyuttmiikodésekrol, esetleges fegyelmi tigyekrél, mulasztasokrol.

(2) A Tanszékvezeté-helyettes

(a) A Tanszékvezetdé munkajanak segitésére tanszékvezet6-helyettesi megbizas adhato. A
Tanszékvezetd-helyettes munkajat a Tanszékvezetd iranyitja.

(b) A TanszékvezetO-helyettes barmely olyan tanszékvezet6i feladatkérben eljarhat a
Tanszékvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, amely feladatkdrokhoz felsébb
vezetdi felhatalmazassal rendelkezik. E tevékenységérdl rendszeresen €s teljes koriien
tajékoztatja a Tanszékvezetot.

(c) A Tanszékvezeté-helyettesi megbizatasra palyazatot kell kiirni. A palyazatot a
Tanszéki Ertekezlet és a Kari Tanacs véleményezi. A Tanszékvezeté-helyettest a
Dékan nevezi ki.

(3) A Tanszéki Ertekezlet

(@) A Tanszéki Ertekezlet a Tanszék valamennyi dolgozojanak (oktatok, nem oktatok,
emeritus professzorok, doktoranduszok, meghivott el6éadok) munkaértekezlete. A
Tanszéki Ertekezlet szavazati jogh tagjai a BME-vel munkaviszonyban 4llo, a
Tanszéken foglalkoztatott kozalkalmazottak, tanacskozasi jogii tagok a Tanszék
doktoranduszai és a Tanszék emeritus professzorai, cimzetes egyetemi docensei és
cimzetes egyetemi tandrai.

(b) A Tanszéki Ertekezletet a Tanszékvezetd hivia 9ssze sziikség szerinti gyakorisaggal,
de kotelez6en minden oktatasi félévben legaldbb egyszer. A Tanszéki Ertekezletet
ossze kell hivni akkor is, ha azt a Dékan, az Igazgatd, vagy a Tanszéki Ertekezlet
tagjainak legalabb egyharmada az indokok megjelolésével a Tanszékvezet6tol irasban
kéri.

(c) A Tanszéki Ertekezleten ismertetni kell az Egyetem és a Kar altal hozott legfontosabb
dontéseket, hatarozatokat, valamint lehetdséget kell biztositani a Tanszék valamennyi
tevékenységét érintd pedagodgiai, tudomanyos és egyeb kérdések megvitatasara.

(d) A Tanszéki Ertekezlet véleményét ki kell kérni minden olyan kérdésben, amelyrdl a
jogszabalyok, egyetemi, kari szabalyzatok, hatdrozatok igy rendelkeznek.

(e) A Tanszéki Ertekezlet titkos szavazassal véleményt nyilvanit a tanszékvezetdi és a
tanszékvezetd-helyettesi  palyazatokrol. A Tanszéki Ertekezlet elndke a
Tanszékvezetd.

(f) A Tanszéki Ertekezlet hatarozatképes, ha a szavazati jogli tagok legalabb fele jelen
van. A szavazds akkor eredményes, ha a jelenlévd szavazati jogl tagok egyszerii
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tobbsége tamogatja a javaslatot. A Tanszéki Ertekezlet személyi iigyekben titkos
szavazassal, egyéb ligyekben nyilt szavazassal nyilvanit véleményt.

(4) Ad-hoc bizottsagok

(&) A Tanszékvezetd felkérésére a Tanszéken meghatarozott tigyek intézésére ad-hoc
bizottsagok miikodhetnek (pl. oktatasi, tudomanyos, stb. bizottsdg), amelyek segitik a
Tanszékvezetd munkajat.

9. § A tanszéki felelosok feladatai

(1) Az oktatasi felelos

(a) A Tanszékvezetd a Tanszéken oktatasi felelost jelol ki, akinek feladata a Tanszék

rrrrr

Az oktatast érintd kiilsd és belsd szabalyozasban bekovetkezett tudomasara jutott
valtozasokrol tajékoztatja a Tanszékvezetot.
(b) Az oktatasi felelos feladatai:

az érvényben levé tantervek figyelembevételével orarendi javaslat készitése,

a Tanszékvezetdvel torténd konzultacid alapjan a belsé és kiilsd oraaddkra
vonatkozé javaslattétel,

az el6adokkal torténd konzultacid alapjan a hallgatoi képviselokkel egyetértve,
javaslattétel vizsgaidopontokra ¢és elfogadds utdn a vizsgaidépontok
kihirdetése,

a fentiek alapjan az oktatasi felelds Osszegzi a tanszéken dolgozok aktualis
félévi oktatasi feladatait, majd ezt a Tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a
dokumentum (Neptunban rogzitett adatbazissal egyezden) szolgal a dolgozok
adott féléves oktatasi terhelésének kimutatasara,

az oktatassal kapcsolatos egyéb adatokat a Neptun rendszerben is megfelel6en
rogziteni,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok,
vizsgéak, 1étszamok, terem hasznalat stb.) 6sszegzése, gytijtése, €s irattarazasa,
sziikség esetén adatszolgaltatas,

kapcsolattartas és egyiittmiikodés KTH-val, a Neptun adminisztracioval, a
TTK Dékani Hivatalaval és a tanszéki oktatdst befogadd kar oktatasi
adminisztraciojaval.
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(2) A témafelelosok feladatai:

(a) Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkajanak koordinalasara és
szervezésére a Tanszékvezetd témafelelosoket jeldlhet ki. Témafelelds tovabba az az
oktatd (kutatd), aki palyazat, vagy szerz6dés Utjan elnyert kutatasi tdmogatds, vagy
egyéb sajat bevételes kutatasi szerz0désében témavezetoként keriilt megnevezésre. Az
altalanos feladatokon tul a témafelelds fontosabb feladatai:

a kutatas részletes tervének kidolgozasa,

a munkaval kapcsolatos pénziigyi, beszerzési terv elkészitése, téman dolgozok
kivalasztasa a Tanszékvezetdvel egyeztetve,

a témaszam kereteinek figyelése,

gondoskodas a szerzddéses és palyazati munkdk rendjérél sz6lo belsod
szabalyozas vonatkoz6 eléirdsainak a betartasarol,

a téman dolgozdk szakmai munkdjanak konkrét szakmai irdnyitasa,
ellenOrzése,

javaslattétel a munkaban kozvetleniil résztvevok jutalmazasara,

a szerzOdésben foglaltak hataridore torténd teljesitése, iddszaki és
zardjelentések készitése,

gondoskodas a szerzddéses és palyazati munkak rendjérdl sz616 belsd utasitas
vonatkozé eldirasainak a betartdsarol, a nyilvanossagra vonatkozo feltételek
teljesitése,

a kutatasi projekt zarasa utdn a nem hasznalt témaszam lezarasanak
kezdeményezése,

a projekt eredményeinek ismertetése a tanszéki, intézeti €s egyéb forumokon.

10.§ A Tanszék dolgozoinak jogai és kotelességei

(1)  Altalanos rendelkezések

(a) A Tanszék dolgozbdinak tevékenyen részt kell vennie az Egyetem, a Kar és az Intézet
feladatai ellatasaban.

(b) A Tanszék oktatéi kotelesek a Tanszékvezetd iranyitasaval, a hatalyos tematika
betartasaval ellatni a Tanszék altal a tantervekben elvallalt tantdrgyak oktatdsat. Az

oktatok és kutatok kotelesek részt venni a tanulmanyi munka szamonkérésében és az
eredmények értékelésében. Az oktatonak a Tanszéki oktatdo-neveld munkaval
kapcsolatos konkrét elfoglaltsagat a félévenként dsszeallitott orarend rogziti.

(c) A tanszéki munkatarsak munkakori leirasat, feladatait a Tanszékvezetovel kozosen
allitjak ossze az Nftv és a BME szabalyozasanak megfeleléen. A tanszéki dolgozo
koteles a megjeldlt feladatokat legjobb tudasa szerint ellatni.

15



(d) Betegség, vagy varatlan esemény miatti tadvolmaradasrol a Tanszékvezetot értesiteni
kell, aki gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

(e) A rendes és rendkiviili szabadsagrol a Tanszékvezetével egyeztetni kell.

(f) Egyéb munkaviszony létesitésér6l és modositasarol a munkavallalonak a kotelezd
jovahagyasokon kiviil a Tanszékvezet6t is tajékoztatni kell.

(2) A tantargyak el6adoi

(a) A tantargyak el6adoit a BME el6irasainak megfeleléen a Tanszék oktatasi felelosével
egyeztetve a Tanszékvezetd jeloli ki.
(b) Az elb6adok feladata:

a félévi eldadasok részletes tematikdjanak a jovahagyott program alapjan
torténd Osszeallitasa, az eldadasok oOrarend szerinti megtartdsa, a gyakorlati
foglalkozasok targykorének megadasa,

a gyakorlatvezetok munkdjanak koordinalasa,

javaslattétel az oktatott targy félévi kovetelményeinek megéllapitasara,
vizsgaztatas,

a targy félévzaro kovetelményeivel kapcsolatos hallgatéi  kérelmek
véleményezése,

a targgyal kapcsolatos oktatdsi adminisztracid megszervezése, a hallgatok
1dében torténd tajékoztatasanak biztositasa,

indokolt esetben javaslattétel a targy fejlesztésére, demonstracidés anyagok
készitésére.

(3) A gyakorlatvezetok

(@) A gyakorlatvezetoket a Tanszék oktatasi felelosével és a tantargy elbéaddjaval
egyeztetve a Tanszékvezetd jeloli ki.
(b) A gyakorlatvezeték f6 feladata:

a targyfelelos altal kidolgozott tematika szerinti gyakorlati foglalkozasok
megtartasa, igény esetén konzultaciok biztositasa,

a zarthelyi dolgozatok megiratasa, kijavitasa, a hallgatok félévi munkdajanak
értékelése,

a félévi vizsga elkészitése, a vizsga lebonyolitasa a TVSZ eldirdsa szerint,

a hallgatok id6ben torténd tajékoztatasa,

betegség, vagy varatlan esemény miatti tdvolmaradasrdl a targy eldaddjanak
értesitése, szlikség esetén a potlas biztositasa.
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(4) A tanszéki tigyviteli alkalmazott
(@) A tanszéki tigyviteli alkalmazott feladata a Tanszék gazdasagi és adminisztracios

igyeinek intézése, mely soran a Tanszékvezetd irdnyitdsaval és a vonatkozo
rendelkezések figyelembevételével - tobbek kozott- a kovetkezo feladatokat latja el:

vezeti és ellendrzi a Tanszék szdmara évenként kiosztott koltségvetési, és a
Tanszék rendelkezésére allo egyéb pénziigyi keretek nyilvantartasat az MGR
segitségével,

megfeleld végzettség és kancellari felhatalmazéas birtokaban ellenjegyzési
feladatokat lat el, kapcsolatot tart a Kancellaria kiilonboz6 szervezeti
egysegeivel és a Kar ligyintézdivel, tajekoztatast €és adatszolgaltatast nyajt az
igyintézOknek,

a keretek felhasznalasar6l a Tanszékvezetd kérésére Osszefoglald jelentést
készit,

javaslatot tesz a Tanszékvezetének a Tanszék mikodtetéséhez sziikséges
beszerzésekre, gondoskodik a kis- és nagyértékii eszkdzok és fogyoeszkozok
megrendelésérol, nyilvantartasarol,

kozremiikodik az esetenkénti beruhazasi és felujitasi igények 6sszeallitasaban,

intézi a palyazatok, és vallalkozasi jellegli, valamint kiils6 megbizasra végzett
tevékenységek gazdasagi és adminisztrativ tigyeit (vallalkozasi és kiilsé
megbizési szerz0dés esetén kiilon juttatdsért, mas esetben esetlegesen kiilon
juttatasért)

intézi a munkavégzésre iranyuld jogviszonyhoz ¢és a kozalkalmazotti
jogviszonyhoz  kapcsolédd  human eréforras  ligyekhez  kapcsolodd
adminisztrativ feladatokat(szabadsag-nyilvantartas, szerzédések, kinevezések
sth.),

kezeli a Tanszék készpénzallomanyat,

kezeli ¢és kancellari felhatalmazassal utalvanyozza a Tanszék beérkezo
szamlait,

iktatja, postazza, illetve irattdrazza a Tanszék {ligyiratait a mindenkori
irattarazasi és selejtezési eloirasoknak megfelelden,

kezeli a tanszéki bélyegzdket,

leltarellendrzést végez ¢és selejtezést hajt végre a mindenkori kancellari
utasitasok szerint.
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V. A MATEMATIKA INTEZETEN BELUL MUKODO EGYEB
EGYSEGEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES

UGYRENDJE

11.§ Egyéb egységek

(1) Intézeti Iroda
(a) Az Intézeti Iroda munkatarsainak kdzvetlen munkairanyitoja az lgazgatd. Az Intézeti
Iroda munkatarsai alapvetfen az Intézet egészét érintd, kozos feladatok ellatasat

vegzik.

(b) Az Intézet hivatalos levélpapirjat, valamint pecsétjét csak az lgazgato, vagy az altala
megbizott helyettes aldirdsa esetén szabad hasznalni. A helyettest6]l kimend hivatalos

levelezésrdl az 1gazgatonak minden esetben tudomassal kell birnia.

(c) Az Intézeti Iroda tigyviteli alkalmazottja
Az Intézeti Iroda tigyviteli alkalmazottjdnak feladata az Intézet gazdasagi ¢és
adminisztracidés Ulgyeinek intézése, mely soran az lgazgatd irdnyitasaval és a
vonatkozd rendelkezések figyelembevételével - tobbek kozott- a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia:

vezeti és ellendrzi az Intézet szamara évenként kiosztott koltségvetési, €s az
Intézet rendelkezésére allo egyéb pénziigyi keretek nyilvantartasat az MGR
segitségével,

megfeleld végzettség ¢s kancellari felhatalmazas birtokdban ellenjegyzési
feladatokat lat el, kapcsolatot tart a Kancellaria kiilonb6z6 szervezeti
egyseégeivel és a Kar ligyintézdivel, tajékoztatast és adatszolgaltatast nyajt az
iigyintézoknek,

Osszefoglalot készit a keretek felhasznalasardl az Igazgatd kérésére,

javaslatot tesz az lgazgatonak az Intézet mikodtetéséhez sziikséges
beszerzésekre, gondoskodik a kis- és nagyértékii eszkdzok és fogyoeszkdzok
megrendelésérdl, nyilvantartasarol,

kozremiikodik az esetenkénti beruhazasi és feltjitasi igények osszedllitdsdban,
intézi a palyazatok, és vallalkozasi jellegii, valamint kiilsé megbizédsra végzett
tevékenységek gazdasidgi és adminisztrativ ligyeit (vallalkozasi és kiilsd
megbizasi szerzddés esetén kiilon juttatdsért, mas esetben esetlegesen kiilon
Jjuttatasért),

intézi a munkavégzésre iranyuld jogviszonyhoz ¢és kozalkalmazotti
jogviszonyhoz  kapcsolodd  human  erdforras-tigyekhez  kapcsolodod
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adminisztrativ feladatokat (szabadsag-nyilvantartas, szerz6dések, kinevezések
sth.),

kezeli az Intézet készpénzallomanyat,

kezeli ¢és kancellari felhatalmazassal utalvianyozza az Intézet beérkezd
szamlait,

iktatja, postazza, illetve irattarazza az Intézet {igyiratait a mindenkori
irattarazasi és selejtezési eldirasoknak megfelelden,

kezeli az Intézet bélyegzdbit,

leltarellendrzést végez és selejtezést hajt végre a mindenkori kancellari
utasitasok szerint,

kapcsolatot tart az Intézethez tartozd Tanszékek vezetOivel és tigyviteli
alkalmazottjaival,

segiti az lgazgato €s az igazgatdhelyettesek adminisztracids munkajat,

részt vesz az intézeti szintli rendezvények, programok megszervezésében.

(2) Intézeti Konyvtar
(a) Az Intézeti Konyvtar dolgozodinak kozvetlen munkairanyitoja az Intézet lgazgatd. Ezt
a jogat atadhatja az Intézet valamelyik oktato-kutatdjanak.
(b) A konyvtari dolgozok meghatarozott munkarend szerint dolgoznak, melyet a
munkakori leiras rogzit.
(c) Feladatuk:

az Intézeti Konyvtar mikodtetése,

kolcsonzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a vonatkozd kolesonzési rend
szerint,

beszerzések lebonyolitasa,

konyvtarkozi kolcsonzés megszervezése,

az Intézet munkatéarsainak tajékoztatdsa, pl. a konyvtari, szakirodalmi
ujdonsagokrol,

a leltarba vett konyvek ¢€s jegyzetek nyilvantartasa, illetve a nyilvantartas
iranyitasa ¢€s ellendrzése,

rendszeres idOkozonként konyvtari leltar ellendrzésének elvégzése a Kézponti
Konyvtar (BME OMIKK) altal kijel6lt idopontban,

az elhasznalodott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezése, és az
ehhez kapcsolodd adminisztrativ igyek intézése,

az Intézet munkatarsainak segitése a publikacids adatbazisok kezelésével
kapcsolatos technikai problémakban.

19



(3) Informatikai Laboratorium

(a) Az informatikai laboratériumokat rendszergazdak tizemeltetik. A rendszergazdak

meghatdrozott munkarend szerint dolgoznak, melyet a munkakdri leiras rogzit.

(b) A rendszergazdak kozvetlen munkairanyitoja az lgazgato, aki ezt a jogat az Intézet
valamely oktatd-kutaté munkatarsara atruhazhatja.

(c) A rendszergazdak feladatai:

a laborok iizemeltetése,

az Intézet szamitastechnikai eszkozeinek, laborjainak oktatasi, kutatési
feladatokra valo eldkészitése a megadott igények szerint,

javaslattétel az Igazgatod, vagy a megbizott oktatd szamara a fejlesztésekre,

a jogtiszta szoftver hasznalat eldsegitése,

az Intézetet érintd szamitastechnikai eszk6zok beszerzésében vald aktiv
kozremiikodeés,

sziikség esetén eljaras a garancialis, reklamaciods ligyekben,

kapcsolattartas a Kancelldria Informatikai Igazgatdsagaval,

segitség az intézeti munkatdrsak intézeti, tanszéki tulajdonban 1évo
szamitastechnikai eszkdzeinek, szoftvereinek a rendeltetésszerti hasznalataban,
tanacsadas,

sziikség esetén egyeztetés a Kozbeszerzési Csoporttal,

egylttmiikodés az  Intézethez tartozd  szamitastechnikai  eszk6zok
leltarozasaban, selejtezésében

VI. ZARO RENDELKEZESEK

12.§ Az SzMSz-ben nem szabalyozott kérdések

A jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok, igy
kiilonosen, de nem kizardlag a Nftv., a Kjt. és a BME mas szabalyzatainak, igy kiilondsen az
SZMR, a HSZ ¢és a TTK SzMSz rendelkezéseinek alkalmazasaval kell eljarni.

13. § Hatalybalépés

A Matematika Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt a BME TTK Kari Tandcsa
targyalja és fogadja el. Jelen SzMSz a Kari Tanécsi elfogadas napjat kovetd napon Iép
hatalyba. Hatalyba 1épésével egyidejiileg a Matematika Intézet ¢és az Intézet Tanszékeinek
korabbi SzZMSz-ei hatalyukat vesztik.

20



