Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Kozponti Tanulmanyi Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elfogadta a BME Szenatusa a 2009.4prilis 27-i iilésén.

Hatélyba 1ép 2009. méjus 1-jén.



A BME Szenitusa az Egyetem Szervezeti Felépités és Miikodési Rend 4.§ (4) bekezdése alapjan a
Ko6zponti Tanulményi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az aldbbiak szerint fogadja el:
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1. Altal4anos rendelkezések

1.§

A Kozponti Tanulmanyi Hivatal

A Kozponti Tanulmédnyi Hivatal (a tovdbbiakban: KTH) a Budapesti Miuszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti Felépités és Miikodési
Rendje 9.§ (2) bekezdésében meghatarozott, az oktatast és tudomanyos kutatdst kozvetleniil
(szolgaltatasaival) tdimogato, atfogd szervezeti egysége.
A KTH Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak hatdlya kiterjed a KTH altal
foglalkoztatottakra, valamint a KTH targyi eszkozeire, tovabbd az ezekkel kapcsolatos
tevékenységekre.
A KTH
a. neve:
- Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem,
Ko6zponti Tanulméanyi Hivatal (BME KTH)

- Budapest University of Technology and Economics,
Central Study Office (BME CSO)

- Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitit Budapest,
Zentrales Studienamt (BME ZSA)

b. székhelye: H-1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 7-9.
c. levelezési cime: Budapest, 1521 Pf. 91.

2.8
A KTH feladatai

A KTH

a. a hagyomanyos egyetemi, fOiskolai képzésen és kiegészito alapképzésben, az
alapképzésben (BSc/BA), a mesterképzésben (MSc/MA) és az osztatlan képzésben (a
tovabbiakban gradudlis képzésben) résztvevd hallgaték tanulmanyi adminisztracidjat
intézi,

b.  szakmailag tAimogatja a Szenatus €s a Gazdasagi Tandcs hataskorébe tartozd, valamint a
rektor hatdskoréhez tartozd, oktatast érintd feladatokkal kapcsolatos egyetemi szintii
dontéseket, segiti a dontések adminisztrativ végrehajtiasit, megszervezését, egyetemi
szintll koordindldsat, a végrehajtds eredményének Osszefoglaldsat, értékelését,

c.  tandcsaival, ajanldsaival segiti a karok és mds szervezeti egységek oktatdsi feladatainak
0sszehangolasit,

d.  intézi a tudomdnyos didkkori tevékenység egyetemi szintii iigyeit,

e. koordindlja a hallgatéi és oktatéi mobilitdssal 0Osszefiiggd dontés-elokészitési,
oktatasszervezési, ligyviteli feladatokat,

f. gondozza a hatdskorébe utalt szabdlyzatokat, ellitja az Oktatdsi Bizottsig, a
Tudoményos Bizottsdg, a Tudomanyos Tandcs titkdrsagi feladatait,
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A KTH

végzi az egyetemi tudomdnyos mindsitésekkel -- doktori/PhD, mester/DLA és
habilitaciés iigyekkel -- kapcsolatos egyetemi szintli adminisztrativ tevékenységet,
ellatja az Egyetemi Habilitaciés Bizottsag és Doktori Tandcs titkdrsagi feladatait,

intézi az Egyetem nemzetkézi kapcsolataival Osszefiiggd kozponti szervezési,
feladatokat,

iizemelteti a fenti tevékenységeket kiszolgdl6 informdcids rendszereket, és koordindlja
az azzal 0sszefiiggd egyetemi szintl feladatokat.

végzi mindazon feladatokat, melyet egyetemi jogi, vagy mds eszkodz, valamint a rektor
szdmdra meghatdroz.

a karokkal folytatott kiilon egylittmitkodés keretében — részt vehet a szakirdnyu

tovabbképzés és a doktori képzés adminisztracidjdban is.

A KTH feladata a gradudlis képzésre jelentkezettek felvételi és atvételi eljardsa sordn:

a.
b.

c.
d.
e.

a jelentkezok adatainak rogzitése a vonatkozé jogszabalyok alapjan,

kozremiikodés a felvételi vizsgdk megszervezésében, az eredmények rogzitése és
kozzététele,

pontszamitas, listak készitése az Egyetem illetékes szervezeteinek,

a jelentkezok értesitése a felvételi dontésrol,

a fellebbezések kezelése, dontés elokészités az Egyetemi Felvételi Bizottsdg szamara.

A KTH feladata a gradualis képzésben résztvevok hallgatéi jogviszonya létesitésekor, illetve
idején:

a.
b.
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a felvett hallgatok tdjékoztatdsanak, beiratkozdsanak, tantargyfelvételének koordindlasa,
a didkigazolvinyok dokumentalt kiaddsa a hallgatok szdmdra, gondoskodds az
érvényesitésiikrol, potlasukrol,

a leckekdnyvek dokumentélt kiadésa és begytjtése,

torzskonyv és névmutatd készitése, a személyi anyagok kialakitdsa,

hallgatéi jogviszony igazoldsok kiadésa,

a hallgaték tantargyfelvételének rogzitése, a leckekonyvek lezarésa,

a hallgatok tanulmdnyi eredményeinek megéllapitdsa, torzskonyvezés,

a hallgatok eldmenetelének ellendrzése a szabalyzatok alapjdn,

az (egyéni) hallgatéi tanulméanyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa,
adatszolgdltatds a dontéshozdoknak, a dontések utdni adminisztracio,

masodlagos utalvanyozoéi feladatok a hallgatéi kifizetések soran,

a hallgatok fizetési kotelezettségének megallapitdsa, kirovdsa és ellenorzése a
vonatkozé szabalyzatok alapjén,

az Egyetemmel szemben tartozo hallgatékkal, volt hallgatékkal szembeni eljaras,
kozremiikodés az addigazoldsok elkészitésében és azok dokumentélt kiaddsa a hallgatok
szamara,

részvétel a BME jogszabdlyok szerinti adatszolgaltatisi kotelezettségének
teljesitésében.

A KTH feladata az Egyetem dltal kiadott okiratokkal kapcsolatban:
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oklevél mintalapok készitése, Orzése, nyilvantartasa (torzskonyvezése),
az oklevelek, diszes oklevelek elkészitése, a kiosztas dokumentalasa,
oklevélmellékletek elkészitése, a kiosztas dokumentalasa,
oklevélmadsolatok, -mdsodlatok, igazoldsok kiallitasa,

oklevelek és leckekonyvek fordittatasa,

a jubileumi oklevelek kiaddsénak intézése,

tandcsadds oklevél ligyekben az Egyetem szervezeteinek,

allasfoglalés oklevelek hitelessége tekintetében.
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A KTH a vonatkoz6 szabdlyzatban leirtaknak megfelelden részt vesz az Egyetem tanulmanyi
tigyintézéssel foglalkoz6 munkatdrsainak oktatdsdban €és a tanulmdnyi adminisztracids
feladatok végrehajtasdnak ellendrzésében.

A KTH oktatdsigazgatési feladatai:

a.
b.
c.

SR

az Oktatdsi Dékanhelyettesekbdl 4ll6 testiilet munkdjanak koordindlasa,

a képzések létesitési, inditdsi dokumentacioi kari kidolgozdsdnak segitése,

az oktatdsra vonatkozd egyetemi szabdlyozdsok (Képzési Kodex, TVSZ, Felvételi és
Atvételi Szabdlyzat) és rektori utasitdsok kidolgozasa, jévahagydsuk elétti egyeztetése,
a szabdlyzatok alkalmazasdnak koordindldsa. A tanulményi tigyrendre vonatkozé rektori
utasitdsok kidolgozdsa, jovdhagydsuk eldtti egyeztetése, ezek alkalmazdsdnak
koordindlasa. Részvétel a Téritések Juttatdsok Szabdlyzat téritésekre vonatkozé
részének kidolgozasaban.

a Szenatus Oktatdsi Bizottsdga titkarsagi teenddinek ellatdsa, a képzési programhoz
kapcsolodo szenatusi anyagok véleményezése,

a BME oktatasat érintd jogszabdlyok kidolgozasanak figyelemmel kisérése, a tervezetek
véleményezése,

kapcsolattartds  kiils6 szervezetekkel: OKM, Oktatdsi Hivatal, MRK Miiszaki
Tudoményok Bizottsaga, NBB Képzési Albizottsdga, mds hazai felsdoktatasi
intézmények oktatasszervezéssel foglalkozo egységei, nemzetkozi szervezetek, kiilfoldi
felsOoktatasi intézmények oktatasszervezéssel foglalkozé egységei

a hazai és nemzetkozi felsooktatds szervezésére vonatkozo kutatasok, tendenciak,
figyelemmel kisérése,

a karok oktatdsi feladatai 6sszehangoldsanak segitése tandcsaddssal, ajanlasokkal.

a képzések létesitési, inditdsi dokumentacidinak benyujtasa az illetékes hivatalhoz,

a képzések nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatds,

a karok magyar és idegen nyelvli oktatdsit érintdé marketing és PR tevékenységének
segitése.

A KTH feladata a tudoményos tevékenység adminisztraciéjdban

a.

b.
c.

végzi az egyetemi tudomanyos mindsitésekkel -- doktori/PhD, mester/DLA, habiliticios
tigyek -- kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet,

intézi a tudomanyos didkkori tevékenység egyetemi szintli adminisztrativ iigyeit,

végzi a tudomdnyos didkkorokkel, demonstratorokkal kapcsolatos egyetemi
szabalyozashoz tartoz6, valamint a Doktori és Habilitdcidos Szabalyzattal Osszefiiggd
tigyviteli feladatokat,

ellatja az Egyetemi Habilitaciés Bizottsdg és Doktori Tandcs, a Tudomédnyos Bizottsag,
a Tudomanyos Tanécs titkarsagi feladatait,

egylittmitkodik az egyetem szervezeti egységeivel, valamint az MTA, a MAB, az ODT,
az OKM illetékes szervezeti egységeivel.

A KTH feladata a nemzetkozi tevékenység adminisztracidjdban

a.

Jogi és gazdasdgi szempontbdl elOkésziti, illetve rendszeresen feliilvizsgilja az
Osszegyetemi szempontbdl stratégiai fontossdgi, nemzetkdzi egylittmiikddéseket,
szerzOdéseket,

a stratégiai dontések végrehajtdsdra szervezi a kiilfoldi egyetemekkel kotendd
megallapodadsokat és munkatervek kidolgozasat,

nyilvantartja az 4tfogéd szervezeti egységek dltal gondozott egyiittmiikodési
megéllapoddsokat, szerzOdéseket, szakmai segitséget nyudjt az atfogd szervezeti
egységek kozvetlen kapcsolatainak eldkészitéséhez és dpoldsihoz,
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eleget tesz az Egyetem nemzetkozi tevékenységekbdl adodé tdjékoztatasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

a kiilfoldi kapcsolatokkal 0sszefiiggd minden fontosabb hirrdl -- a KTH honlapjan - a
"Nemzetkozi Hirlevél"-ben rendszeresen tdjékoztatja az egyetem kdzvéleményét,

intézi a rektor képviseletében kiutazok kiilfoldi utjait, illetve a rektor vendégeinek
fogadisait,

ellitja az Egyetemnek, mint intézménynek a nemzetkozi szervezetekbe torténd
belépésével és tagsdgaval raharuld kozponti feladatokat,

egylittmiikodik a nemzetkozi teriileten tevékenykedd egyetemi szervezeti egységekkel,
kapcsolatot tart kiilonosen a dékdni hivatalokkal, a hallgat6i kiiliigyi testiilettel, a
magyar és kiilfoldi kiilképviseletekkel, a Kiiliigyminisztériummal, az Oktatdsi és
Kulturdlis Minisztériummal, a tarsegyetemekkel,

koordindlja a részképzésben résztvevo kiilfoldi €s magyar hallgatokkal, a hallgatéi és az
oktatdi mobilitdssal 0sszefiiggd dontés-elokészitési, tigyviteli feladatokat, valamint az
érdekeltek tajékoztatasat.

A KTH feladata a tanulmanyi, a tudoméanyos és a nemzetkozi tevékenység adminisztracidjat
kiszolgal6 egyetemi szoftverek (Neptun.net tanulmdanyi és pénziigyi rendszer, Golya felvételi
rendszer) és a KTH honlapjanak iizemeltetésével kapcsolatban:
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javaslattétel a rendszerekkel kapcsolatos egyetemi eszkdzbeszerzésre,

kapcsolattartds a programok fejlesztéivel és a felhasznalokkal,

4j verziok atvétele, a valtozasok regisztralasa, felhasznaloi teszt,

a rendszerparaméterek és a BME felhasznalok jogosultsdgainak bedllitdsa,

rendszeres mentés, archivalds, az iizemeltetés adminisztracidja,

tajékoztatok készitése, a kezelés oktatdsa,

kozremiikddés a hallgatdi be- és kifizetések intézésében, az igazoldsok elkészitésében,

a hallgat6i dtutaldsok fogaddsa, a gylijtdszamla egyenleg egyeztetése a bankkal.

A KTH honlapjanak, valamint a kozponti egyetemi honlap oktatdssal, nemzetkdzi
kapcsolatokkal, tudomdnyos kutatdssal, felvételivel foglalkozé részeinek gondozasa,

A KTH iltal folytatott tevékenységek TEAOR szdmai:
8541 felso szintl, nem felséfoku oktatas,

8542 fels6foku oktatas,

6203 szamitégép-iizemeltetés,

6311 adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas,
5811 konyvkiadas,

5814 folyéirat, idOszaki kiadvany kiadésa,

6201 szamitégépes programozas,

6312 vilaghal6- portél szolgéltatas,

9101 konyvtari, levéltari tevékenység,

5812 cimtérak, levelezdjegyzékek kiadasa,

1813 nyomdai elokészitd tevékenység,

1814 konyvkotés, kapcsolddé szolgéltatas,

6202 informécid-technoldgiai szaktandcsadds,
6209 egyéb informacio-technoldgiai szolgaltatis,
7320 piac-, kozvélemény-kutatas,

7021 PR, kommunikacio,

7022 iizletviteli, egyéb vezetési tandcsadds,
8560 oktatast kiegészitd tevékenység,

7430 forditas, tolmacsolas,

8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas,

8219 fénymadsolds, egyéb irodai szolgiltatds,
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II. A KTH vezetése, szervezeti felépitése

3.8
A KTH vezetése

A KTH-t igazgat6 vezeti. A KTH 06néll6 szervezeti egységekre nem tagozodik, a szervezetét
alkotd6 csoportok matrix-modellben miikddnek. Az egyes csoportok munkatarsai
egylittmitkddnek a feladatok végrehajtasdban.

Az igazgaté munkdjat két igazgatohelyettes segiti. A szakmai igazgatOhelyettes feliigyeli a
szakmai tevékenységet, az iizemeltetési igazgatohelyettes a napi mitkodéshez kapcsolddd
feladatokat iranyitja.

4. §

A KTH szervezeti felépitése
A KTH felépitése:
a.  Titkéarsagi és Irattari Csoport
b.  Szakért6i Csoport
c.  Eléadéi Csoport
d.  Informatikai Csoport
e.  Nemzetkozi-tudomanyos Csoport
f. Oktatdsigazgatasi Csoport.

Az Informatikai Csoportot csoportvezetd irdnyitja.

A KTH igazgat6 feleldssége, feladat- és hatdskore:

a.
b.
c.

i
J-

az igazgatd felelds a KTH jogszabdlyok és egyetemi szabélyzatok szerinti mitkodéséért,
irdnyitja az onélléan gazdalkodé szervezeti egység szakmai munkdjat és gazdalkodasat,

figyelemmel kiséri a fels6oktatasra vonatkozé jogszabalyok, az egyetemi szabdlyzatok
véltozasat, meghatirozza az ebbdl ad6do feladatokat, indokolt esetben javaslatot tesz a
rektornak a  jogszabdlyok, szabdlyzatok véltoztatisinak kezdeményezésére,
gondoskodik a vonatkozo6 egyetemi rendelkezések végrehajtasarol,

a rektori hataskorti alkalmazottak kivételével gyakorolja a kinevezési és bérgazdalkoddi
jogokat a KTH alkalmazottai esetében,

gondoskodik a belsd szabdlyozasok és a munkakéri leirdsok elkészitésérol,

elkésziti a KTH éves koltségvetésének tervét és az el6z6 évi forrdsok felhasznalasardl
sz616 beszamoldt, biztositja a KTH kezelésében 1évo targyi eszkozok optimélis
kihasznalasat,

felelds a KTH kezelésében 1év6 vagyontargyak védelméért és megdrzéséért,

a rektori hatdskori alkalmazottakkal megosztva képviseli a KTH-t az egyetemi és kari
szervezetekben, valamint Egyetemen kiviili férumokon,

elkésziti és a rektor elé terjeszti a KTH éves beszdmoldgjat,

el6késziti és levezeti a KTH munkaértekezleteit.

A szakmai munkat irdnyito igazgatohelyettes fobb feladatai:

a.
b.

meghatdrozza az egyes adatkezelési feladatok végrehajtdsdnak madjat,
feliigyeli a Csoportok tevékenységét,
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gondoskodik az alkalmazottak megfelel6 képzésérol,

koordindl az tizemeltetést irdnyit6 igazgatohelyettessel a munkaszervezés tekintetében,
e.  azigazgatd megbizdsa alapjin helyettesiti az igazgat6t tdvolléte, illetve akaddlyoztatdsa
esetén.

&0

Az lizemeltetési igazgatdhelyettes fobb feladatai:

a. irdnyitja az adatkezelést, az ligyfelek kiszolgaldsat, és az informdcidfogadast és -
szolgéltatast,

b.  gyakorolja a munkairdnyit6i jogot az alkalmazottak tekintetében,

c.  azigazgatd megbizdsa alapjdn helyettesiti az igazgat6t tdvolléte, illetve akaddlyoztatdsa
esetén.

A Titkarsagi és Irattari Csoport elsddleges feladata a KTH miikodésével Osszefiiggd
kiszolgal6i tevékenység. Kezeli és irattirozza a KTH mitkodésével kapcsolatos iratokat,
beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat, eszkozoket, az eldirdsoknak megfeleld nyilvantartast
vezet a bélyegzokrdl, a szigord szdmadasu nyomtatvanyokrol, a koltségvetési keretekrol, a
KTH leltari eszkozeirdl, a dolgozék munkaiigyi adatairdl. Vezeti a hallgatok torzskonyveit,
nyilvantartja az Egyetemen kiadott valamennyi oklevelet, elkészitteti az okleveleket, diszes
okleveleket, oklevélmasolatokat, -masodlatokat, a korabbi hallgatokkal kapcsolatban
igazolasokat 4llit ki, sziikség esetén az okleveleket és a leckekonyveket fordittatja, elkészitteti
a jubileumi okleveleket, tandcsot ad és allast foglal oklevél iigyekben.

A Szakértéi Csoport tagjai a KTH tevékenységi korébe tartozd egy, vagy tobb teriilet
szakértdi, akik képesek alapvetOen a teriilet oktatdsdra, az ezzel kapcsolatos tligyviteli teenddk
megszervezésére, az igazgatohelyettes segitésére az eldadok munkdjinak irdnyitdsdban. A
szakértOk sziikség esetén az eldéad6k munkakorébe tartozo feladatokat is ellatnak.

Az FEléadéi Csoport {6 feladata a tanulmdnyi adminisztracié rendszeresen ismétlodo
feladatainak elldtdsa, ideértve az idegen nyelvli képzésben részt vevd hallgatdkat is. Az
eldadok a végrehajtdshoz sziikséges mélységben ismerik a KTH tigyviteli tevékenységét.
Elsédleges feladatuk az iigyfelek kiszolgéldsa, az & feleldsségi koriikben 1évd hallgatok
adatainak rogzitése, ellendrzése, nyilvantartdsok vezetése. Munkdjukat az igazgatohelyettes és
a szakértok szakmai irdnyitasaval végzik.

Az Informatikai Csoportjanak elsédleges feladata a tanulminyi adminisztriciét €s a
tudoményos és nemzetkozi tevékenységet kiszolgaldé egyetemi szoftverek, valamint a KTH
szervereinek, honlapjanak €s tigyfélhivé rendszerének iizemeltetése.

A Nemzetkozi-tudomanyos Csoport alapvetd feladatait a jelen szabdlyzatban (2. § (8), (9)
bekezdések) felsorolt nemzetkozi-tudoméanyos adminisztracids tevékenységek adjak.

Az Oktatasigazgatasi Csoport f0 feladatit a jelen szabalyzatban felsorolt oktatdsigazgatasi €s
tudomdnyos tevékenységet segitd feladatok (2. § (7) bekezdés) adjak
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I11. A KTH-ban 6rzott bélyegzok hasznalata és kezelése

5.8
A KTH-ban 6rzott bélyegzok hasznalata

A KTH birtokaban 1év6 bélyegzdk lenyomata:
a.  a kimend levelekhez, a leckekonyvi bejegyzésekhez és a magyar nyelvii igazoldsokhoz
haszndlt sorszdmozott bélyegzok:

b.  azidegen nyelvil igazoldsokhoz haszndlt sorszamozott bélyegzok:

c.  okmanyokhoz haszndlt bélyegzo:

A bélyegzOk darabszamat és haszndlatdnak rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

6. §
A KTH-ban 6rzott bélyegzok kezelése

A hallgatéi adatkezeléshez haszndlt sorszdmozott bélyegzdket az eldadok és a szakértok
kezelik és drzik.

Az okmanyokhoz hasznélt bélyegzoket Titkarsagi és Irattari Csoport iktatast és iratkezelést
végz6 dolgozoja (tavollétében a helyettesitésével megbizott dolgozd) kezeli €s Orzi.

A bélyegzokrdl a megbizott dolgozé nyilvantartast vezet, €s azokat évente egyszer leltarozza.
A bélyegzo elvesztése esetén a jogszabdlyi eldirasok szerint kell eljarni.

4.§
Zaro6 rendelkezések

Az SzMSz-t a Szenétus 2009. 4prilis 27-1 iilésén fogadta el, hatdlyba 1ép 2009. méjus 1-jén,
egyidejlileg a 2007. jilius 1-jén hatdlyba lépett SzZMSz hatélyat veszti.

Budapest, 2009. 4prilis 27.

Dr. Péceli Gabor
rektor



