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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy BME)
Természettudomanyi Karanak (a tovabbiakban: TTK) Kari Tanidcsa a TTK Kognitiv
Tudomanyi Tanszékének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) az
Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjével (a tovabbiakban: SzMR), Humanpolitikai
Szabalyzataval (HSZ), a TTK Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataval (a tovabbiakban: TTK
SzMSz) §sszhangban az aldbbiakban hatarozza meg.

3 L fejezet
ALTALANOS RESZ

1. §
A Szabalyzat célja

(1) A BME TTK Kognitiv Tudomanyi Tanszék alapveté mukodési, szervezeti, hataskori
szabalyokat, eljarasi kérdéseket, valamint, az ellatand6 feladatokat, a tanszék vezetésére
vonatkozd altalanos rendelkezéseket, a vezetdinek €s testiileteinek feladat- és hataskorét
tartalmazza.

2.§
A Szabailyzat hatalya

(1) Jelen SzMSz hatélya kiterjed a Kognitiv Tudomanyi Tanszéken dolgozo, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuldé egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyre, valamint a Kognitiv Tudomdényi Tanszék
gondozésdban folytatott képzésben részt vevo hallgatokra.

3.8
(1) A Tanszék neve
Magyarul: Budapesti Miszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem, Természettudomanyi Kar,
Kognitiv Tudoményi Tanszék
Angolul: Department of Cognitive Science, Faculty of Science, Budapest University of
Technology and Economics

(2) A Tanszék cime és elérhetoségei
1111 Budapest, Egry Jozsef u. 1. T épiilet V. emelet
Tel.: +361 4631273
Fax.: +361 4631072
Email: kttinfo@ttk.bme.hu
Web: www.cogsci.bme.hu

(3) A Tanszék bélyegzdjér6l Kancelldri utasitasnak megfeleléen bélyegzd-nyilvantartds
rendelkezik. A tanszék hivatalos szervezetazonosité bélyegz6jének hasznalatira a
tanszékvezet$ vagy akadalyoztatasa esetén a tanszékvezet6-helyettes jogosult.

A szervezetazonositd (Ovalis alaku bélyegz0) felirata:

Budapesti Miuszaki és Gazdasagtudoményi Egyetem
Természettudomanyi Kar

Kognitiv Tudomanyi Tanszék
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® II fejezet :
KULONOS RESZ

4.§

A Tanszék alapveté feladatai

(1) A Tanszék altalanos feladatai: A Kognitiv Tudomanyi Tanszék (Tanszék) a BME TTK
onallé oktatédsi-kutatasi szervezeti egysége. Feladata a BME hallgatdi szamara a kognitiv
tudomanyi-, pszicholdgiai-, kommunikacids, mérnok-, matematikus- és fizikusképzéssel
Osszefliggd oktatd-nevelé munka, valamint tudomanyos kutatas a kognitiv tudomény és az
azt alkoté tudomanyagak teriiletén.

(2) A Tanszék feladatai az oktatas terén

a)

b)

d)

A Szamitogépes €s kognitiv idegtudomany mesterképzési szak szervezése, iranyitdsa, a
szakon foly6 képzés teljes korti miikddtetése.

A Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar Pszicholdgia mesterszak Kognitiv
pszichologia specializaci6 —  kisérleti vagy neuropszicholégia irannyal
specializcidjanak szervezése, iranyitasa és a specializacion folyd képzés miikodtetése
a GTK Ergondmia tanszékkel egyiittmiikodésben.

Részvétel a BME mas alap- és mesterképzésére beiratkozott hallgatok magyar és angol
nyelvii oktatdsaban, szabadon valaszthatd, kotelezéen valaszthato, illetve kotelezd
kurzusok oktatdsa az ezeket megrendeld karokkal vagy tanszékekkel
egylittmikodésben.

A Pszicholdgia (Kognitiv Tudomény) Doktori Iskola programjanak megvalositasa, a
Doktori Iskola teljes kor(i miikddtetése, kognitiv tudomanyi képzés és témavezetés
biztositésa.

(3) A Tanszék feladatai a kutatas és tehetséggondozas terén

a)

b)

A Tanszék feladata a nemzetkozi élvonalba sorolhatd alap- é€s alkalmazott kutatdsok
végzése, kutatdsi eredmények hazai és nemzetk6zi szakmai férumokon vald
megjelenitése, részvétel a hazai és nemzetk6zi tudomanyos kutatéi életben.
Tudomanyos kutaté-fejleszté munka a kognitiv tudomanyhoz tartozd tertileteken zajlik:
az észleléskutatas, kisérleti lataskutatds, a latds neurobioldgiai elemzése,
emlékezetkutatds, alvaskutatds, kisérleti pszicholingvisztika, a gyermeknyelv
pszicholingvisztikai és szamitogépes elemzése, fejlodési és szerzett kognitiv zavarok
elemzése, kisérlet, neuropszicholégia és neuropszichiatria, nyelvtechnoldgia,
pszicholdgiatorténet és a kognitiv tudomany torténete.

A Tanszék oktatdi és kutat6i részt vesznek nemzetkozi €s hazai tudoményos folyodiratok
és konyvsorozatok készitésében.

A Tanszék oktatdi és kutatdi aktiv pélyazati és K+F tevékenységet folytatnak
palyazatokkal segitik az er6forrasok eldteremtését a kutatdsokhoz.

A Tanszék feladata tovabba a kutatasfejlesztési (K+F) tevékenység Osszehangoldsa a
Tanszéken beliil, valamint kiilsé partnerintézményekkel és mds karokkal.

Az oktatdk a hallgatoknak a tanszéki kutatomunkaba torténd bevonasaval gazdagitjdk a
didkok tudomanyos készségeit, és az Egyetemen folyé tudoményos didkkori
tevékenységet.



(4) A Tanszék feladatai az oktatasszervezés terén

a) Az oktatasszervezés a tanszékvezetd éltal kijelolt szakfeleldsok irdnyitasaval torténik.
A tanszék altal gondozott valamennyi képzésnek van kijel6lt szakfelelse.

b) A Tanszék feladata a Tanszék 4&ltal gondozott képzések tanterveinek, tantdrgyi
programjainak kidolgozasa, karbantartasa, fejlesztése.

c) A Tanszék esetenként javaslatot tesz 0j szakok, vagy specializaciok alapitdsara és
inditasdra.

d) A Tanszék a Tanszék altal meghirdetett tantirgyak oktatasdhoz sziikséges
tankonyveket, jegyzeteket és oktatasi segédanyagokat készit, ezeket karbantartja. A
karbantartdsra minden kurzusban 2 évente kertil sor.

e) Digitalis, online elérhetd tankonyveket, jegyzeteket és oktatasi segédanyagokat készit,
ezeket folyamatosan karbantartja.

(5) A Tansz€k kutatasi infrastruktiraja

a) A Tanszék keretében nem 0ndlld, oktatdsi-kutatdsi tevékenységet végzd egyé€b
szervezeti egységként szakmai laboratériumok miikodnek.

b) A szakmai laboratériumok a Tanszék kutatasi tevékenységének és gyakorlat
oktatasénak hatterét biztositjak, ezekt6l eltéro jellegli célokra nem hasznalhatok.

c) A laboratériumok tanszéki hataskdrben hozhatoak létre és sziintethetok meg. Vezetdiket
a Tanszéki Ertekezlet véleménye alapjan a tanszékvezetd bizza meg kétéves
id6tartamra.

d) A laboratériumok vezetdinek tudomanyos mindsitéssel kell rendelkeznitik.

e) A laboratérium vezetdje biztositja a kutatashoz sziikséges berendezések feliigyeletét, a
kolcsonds hozzaférhetdséget és az dllandé modszertani fejlesztést.

5.8
A Tanszék szervezete és mitkodési rendje

(1) A Tanszék iranyitasanak és vezetésének jogi eszkozei A BME SZMR-ben és TTK SZMSZ-
ben meghatéarozott feltételek szerint: BME KTT tanszéki SZMSZ, BME KTT Ugyrend (ha
van), tanszékvezet6i utasitas és tanszékvezetodi tajékoztatas.

(2) A Tanszék egyszemélyi felelds vezetdje a tanszékvezetd. A tanszékvezetd altalanos jogait
és kotelességeit az SZMR, feladat- és hataskorét a TTK SZMSZ és jelen szabélyzat 6.§-a
szabalyozza.

(3) Amennyiben a tanszékvezetd hosszabb tavolléten van, errél kiteles a Déként értesiteni.

(4) A tanszékvezetd tartds tavolléte esetén a tanszékvezet( feladatait a tanszékvezetd-helyettes
latja el. Amennyiben nincs a tanszéken kinevezett tanszékvezetd-helyettes, gy a
tanszékvezetd meghatarozott ligyek intézésére tartds megbizasokat adhat ki helyettesitésre
azzal, hogy a megbizott az intézkedéseirdl, targyaldsairdl a tanszékvezet6t tdjékoztatni
koteles.

(5) A Tanszéki Tanacs a tanszékvezetd stratégiai tandcsado testiilete, szavazati jogu tagjai a
Tanszék egyetemi tandrai és egyetemi docenseli, elntke a tanszékvezetd.

(6) A Tanszéki Ertekezlet az egész Tanszéket érintd kérdések megvitatdsanak féruma. A
Tanszék valamennyi alkalmazottja szavazati jogu tagja, és 1 f6 delegélt doktorandusz
hallgato tanacskozési tagja. Elncke a tanszékvezetd.



6.§

A tanszékvezet( és tanszékvezetd-helyettes

(1) A tanszékvezetd és a tanszékvezetO-helyettes a Tanszék oktatd/kutatd tagja, jogai és
kotelességei magukban foglaljék az oktatd-kutat6 tagok altalanos jogait és kitelességeit.
(2) A tanszékvezetd feladata tovabbd, hogy a Tanszék teljes oktatdsi és kutatdsi profiljat

képviselje a BME és a TTK SZMSZ -ben rogzitettek szerint.

(3) Képviseli a Tanszéket az egyetemi, kari testiiletek és vezetok el6tt, tovabba az Egyetemen
kiviil.

(4) A Dékén részére munkairdnyitoi javaslatokat tesz, a Tanszék munkatérsai vonatkozéaséaban,
ellenérzi és koordinalja a Tanszéken folytatott oktatdsi tevékenységet és tudomanyos
kutatomunkat, tdjékoztatast nyujt, elésegiti a publikdcids és innovacids tevékenységet és
részt vesz a Tanszék munkatdrsainak mindsitésében.

(5) Kijeloli a Tanszék altal oktatott tantargyak eléadoit és gyakorlatvezetdit a Tanszék oktatasi
felelosével egyeztetve.

(6) Véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet a Tanszéket érintd,
hataskérét meghalad6 kérdésekben. Véleményezési joga van a Dékéan vagy a Kancellar a
Tanszéket kozvetleniil érinté személyi dontésekre vonatkozé javaslataival kapcsolatban.

(7) Stratégiai kérdésekben a tanszékvezetd kiilon alkalmi konzultacidkat folytat a Tanszéki
Tanéccsal a Tanszéki Ertekezlet 6sszehivasa elétt.

(8) Félévenként legalabb egyszer 6sszehivja a Tanszéki Ertekezletet. Ellatja a Tanszéki
Ertekezlet elnoki teendéit, gondoskodik az Ertekezlet elé keriilé javaslatok elokészitésérol,
hatérozatainak végrehajtasarol.

(9) Felel6s a rabizott anyagi javakért és a tanszéki adminisztracid irdnyitasaért. Koltségvetés
alapjan irdnyitja a tanszéki gazdalkodast a hatalyos egyetemi SZMR rendelkezéseinek
megfelelden.

(10) A jogszabalyok és az Egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint szervezi, irdnyitja,
koordindlja és a Kancelldriaval egyiittmikodve ellendrzi a Tanszék bevételszerzd
tevékenységét.

(11) Kijeloli és megbizza a Tanszék munka -, tiiz- és vagyonvédelmi felelsét.

(12) A tanszékvezetOhelyettes a tanszékvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all. A tanszékvezeto-
helyettes a tanszékvezetd akadalyoztatasa, érintettsége, a tanszékvezetdi tisztség dtmeneti
betdltetlensége esetén ondlldan jogosult a tanszékvezetd helyett eljarnia a tanszékvezetd
tajékoztatasaval.

7.:8
A Tanszéki Tanacs

(1) A Tanszéki Tanécs a tanszékvezetd stratégiai tanacsadod testiilete, szavazati jogu tagjai a
Tanszék egyetemi tanarai és egyetemi docensei, elndke a tanszékvezeto.

(2) A Tanszéki Tandcs tagjai akadalyoztatasuk esetén szavazati joggal rendelkez6 képvisel6t
jel6lhetnek meg maguk helyett a Tanszék oktatd-kutatd alkalmazottai koziil.

(3) A Tanszéki Tanécsot sziikség szerinti gyakorisaggal a tanszékvezetd hivja 6ssze emailen
vagy személyesen az iilés el6tt legalabb harom nappal.

(4) A tanszékvezetd és a Tanszéki Tanacs egyeztet az alabbi kérdésekben: tanszéki
koltségvetési elosztasi tervek, egyetemi tanari, egyetemi docensi, tudomanyos
fémunkatarsi, illetve hatarozatlan idejii oktatéi és kutatdi allaspalyazatok kiirasa, dijakra,
kitiintetésekre val¢ felterjesztések, tanszéki SZMSZ esetleges modositasa.




(5) A Tanszéki Tanacs hatarozatképes, ha a szavazati jogu tagok vagy képvisel6ik legalabb 2/3-
a jelen van. Dontéseit a jelenlévd tandcstagok 2/3-os t6bbségével hozza, és errdl
emlékeztetot vesz fel.

8.8
A Tanszéki Ertekezlet

(1) A Tanszéki Ertekezlet a tanszék valamennyi alkalmazasban 1évé (f6allast vagy részmunka
id6ében foglalkoztatott) dolgozdjanak (oktatok, nem oktatdk) és 1 f6 delegalt doktorandusz
hallgaténak javaslattevd, véleménynyilvanito és dontéshozé munkaértekezlete.

(2) A Tanszéki Ertekezlet szavazati jogu tagjai a Tanszék valamennyi alkalmazasban 1év6
(féallasu vagy részmunkaidében foglalkoztatott dolgozéja (oktatdk, nem oktatdk).

(3) A Tanszéki Ertekezlet tanacskozasi jogu tagja a Pszicholdgia Doktori Iskola Tanszékhez
tartozd doktoranduszai altal delegalt, aktiv hallgatéi jogviszonnyal rendelkezé 1 f6
doktorandusz. A tanacskozési jogu tag véleménynyilvanitasra jogosult.

(4) A Tanszéki Ertekezletet sziikség szerinti gyakorisaggal kell tartani, de kotelezéen minden
oktatasi félév, illetve vizsgaidészak eldtt. A Tanszéki Ertekezletet a tanszékvezetd hivja
ossze legalabb harom nappal az Ertekezlet idépontja elétt, és a meghivottakat a napirendi
pontokrdl irdsban értesiti.

(5) A Tanszéki Ertekezletet egy héten beliil 6ssze kell hivni a Tanszékvezetének, ha azt a dékan,
vagy a Tanszéki Tandcs tagjainak legalabb egyharmada az indokok megjel6lésével a
tanszékvezetotdl irdsban kéri.

(6) A Tanszéki Ertekezleten ismertetni kell az Egyetem és a kar vezetd testiiletei altal hozott
legfontosabb dontéseket, hatarozatokat, valamint lehetéséget kell biztositani a Tanszék
valamennyi tevékenységét érinté pedagdgiai, tudomanyos és egyéb kérdések megvitatasara.

(7) A Tanszéki Ertekezlet véleményét ki kell kérni az alabbi tigyekben:

a) szak- és specializécié inditasok

b) tantargy inditdsok

c) javaslattétel valamely képzés lényeges modositasara

d) \j kutatasi iranyok megjelenése a Tanszéken

e) a Tanszék tanszékvezetdjének és tanszékvezetd-helyettesének megbizasa

f) minden olyan kérdésben, amelyrél a jogszabélyok, egyetemi, kari szabalyzatok,
hatédrozatok igy rendelkeznek.

(8) A Tanszéki Ertekezlet napirendjén a Tanszék tagjai altal javasolt témék is szerepelhetnek.

(9) A Tanszéket érint stratégiai jelentdségli kérdéseket a Tanszéki Ertekezlet megtargyalja,
véleményezi és szavazassal dont.

(10) A Tanszéki Ertekezlet szavazasa akkor érvényes, ha a szavazati jogti tagok legaldbb 50%-
a leadja szavazatat. Dontéseit a jelenlévé szavazati joggal rendelkezd tagok egyszer(
tobbségével hozza, és ezekrol emlékeztetét készit. Szavazategyenloség esetén a
tanszékvezetd szavazata dont.

(11) A Tanszéki Ertekezleten targyalt tigyekrdl és a hozott dontésekrdl irdsos emlékeztetd
késziil, amelyet elektronikus ton a tanszékvezet$ vagy egy adminisztrativ munkatérs juttat
el az Ertekezlet tagjaihoz. Az emlékezetetd nyilvantartdsa és téroldsa az Iratkezelési
szabalyzatban meghatéarozottak szerint torténik.



9.§

A Tanszéki Tandcs és Tanszéki Ertekezlet elektronikus hirkozlé eszkoz ttjan
torténé mitkodése

(1) A Tanszéki tandcs és a Tanszéki Ertekezlet iilését elektronikus hirkézlé eszkézok
igénybevételén keresztiil is megtarthatja sziikség esetén, amennyiben annak technikai
feltételei biztosithatok. Technikai feltétel kiillonosen, hogy az eszk6z alkalmas arra, hogy

a) az iilésen megjelentek személyazonosséga kétséget kizaroan megallapithato,

b) képes a tag, illetve meghivott akaratit pontosan kozvetiteni,

c) egyszerre biztositja a tagok és meghivottak képi és hangi megjelenését,

d) lehetdvé teszi tagok és meghivottak szabad parbeszédét, vitajat,

e) valamennyi tag és meghivott hozzafér az eszk6zh6z, az eszkoz megvalasztasa nem
érinthet hatranyosan tagot vagy tagok csoportjat.

(2) A Tanszéki tanics és/vagy a Tanszéki Ertekezlet iilésének elektronikus hirkozlé eszkoz
utjan torténd megtartasarol a tanszékvezeté dont és errdl, valamint a technikai tudnivaldkrdl
a meghivdban tdjékoztatja a tagokat és meghivottakat.

(3) Az elektronikus hirk6z16 eszkoz utjan tartott Tanszéki tanacs és/vagy Tanszéki Ertekezleten
személyi kérdések megtargyaldsara és abban valé dontésre akkor keriilhet sor, ha a titkos
szavazas technikai ton biztositott.

(4) A Tanszéki tandcs és/vagy a Tanszéki Ertekezlet tagjai titkos szavazast nem igénylé
kérdésekben szavazatukat egyéb mddon, példaul széban, kézfeltartassal is megerdsitett —

»igen” — .nem” — ,tartézkodom” kijelentéssel, vagy valamely szavazo feliileten, irdsban
adjak meg.
10.§
Egyéb

(1) A tanszéki feladatokat oktatok, kutatdk, adminisztrativ és technikai munkatérsak, valamint
a doktori képzésben résztvevd didkok és demonstrator egyetemi hallgatdk, és esetenként
megbizott oktatok a munkakdri leirdsokban vagy megbizasi szerz6désekben szabalyozott
modon, egyiittesen latjak el.

(2) A Tanszék dolgozéi kotelesek a rajuk bizott feladatokat legjobb tudasuk szerint
felelosséggel elvégezni.

(3) Valamennyi dolgozdénak kotelessége az Egyetem altal rendelkezésiikre bocsatott
eszkdzokkel takarékoskodni és azokat rendeltetésszerlien hasznalni. A dolgozo
személyében felel6s a gondozasara bizott eszkzokért, oktatasi segédletért. Kar esetén a
dolgozb az érvényes jogszabalyok alapjan kartéritésre kotelezhetd.

(4) A dolgozd koteles a munkdjara vonatkozd balesetelhdritasi, egészségvédelmi és
tlizrendészeti eldirdsokat, szabalyokat betartani és betartatni.

(5) Az oktato-kutatok oktatassal kapcsolatos feladatait a nemzeti felsdoktatésrol szo16 2011. évi
CCIV. torvény (Nftv.) 26. § szabélyozza.

(6) Egy tantargynak egy targyfelel6se van, lehet egy vagy tobb eléaddja és egy vagy tobb
gyakorlatvezetdje.

(7) A targyfelel8soket és eldaddkat a szak szakfeleldsével egyeztetve a tanszékvezetd jeloli ki,
a gyakorlatvezetdket a szakfeleldssel és a tantargy eléadojaval egyeztetve a tanszékvezetd
jeloli ki. A jelolés visszavonasig érvényes.



(8) A targyfeleldsok feladata a kurzusok részletes tematikajanak a jévahagyott program alapjan
torténd osszeallitasa, a gyakorlati foglalkozésok targykorének osszeallitasa, az oktatott targy
félévi kovetelményeinek megallapitasa.

(9) Az eldéadd feladata az el6adasok Orarend szerinti megtartasa hazi feladatok, zarthelyi
dolgozatok és projektfeladatok, javitasa, vizsgaztatas.

(10) A gyakorlatvezetok feladata az eléaddval és targyfelelossel egyeztetve a gyakorlati
foglalkozasok megtartasa, igény esetén konzultaciok tartdsa, a zarthelyi dolgozatok
felugyelete, kijavitasa, a hallgatok félévi munkdjanak értékelése, a félévi vizsga
elokészitése, az irasbeli vizsga lebonyolitsa.

(11) Az oktatoknak kotelessége témavezetdi feladatok ellatasa hallgatoi igény szerint.

(12) Az oktatok feladata tovéabba a zardvizsgdk és felvételik lebonyolitdsa a szakfelelsok
iranyitasaval.

(13) A Tanszék dolgozodinak tevékenyen részt kell venni az Egyetem és a Kar feladatai
megvaldsitadsaban.

(14) Az egyes oktatd-kutaté dolgozok konkrét egyéni feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

(15) A tanszék dolgozdinak oktatdi é€s oktatdsszervezési munkaval kapcsolatos konkrét
elfoglaltsagat a félévenként 6sszeallitott 6rarend rogziti.

(16) Teljes munkaideji allds esetén a heti munkaidé 40 dra, melybél mindenki csak a
helyszinhez kotott oktatasi, kutatdsi és egyéb tevékenység idejét koteles az egyetem
tertiletén eltSlteni.

(17) Koteles azonban mindenki a teljes 40 éras heti munkaidében biztositani az elérhetdségét,
illetve tdjékozodni a tanszéki dontésekrdl, raosztott feladatokrdl az azok meghozatalat
kovetd 24 o6ran beliil.

(18) Részmunkaiddében foglalkozatott esetében a részmunkaidének megfelelé mértékben
kotelezhetd a (16)-(17) bekezdésben foglaltakra a tanszéki dolgozé.

(19) Az Egyetem teriiletén kiviil végzett munka abban az esetben tekintendd tanszéki
munkavégzésnek, ha az az oktatd-kutatd szakmai fejlédését szolgalja, illetve a Tanszék,
kozvetve a Kar és az Egyetem ismertségét és elismertségét noveli.

(20) Az oktatok tanulmanyi id6szakban szabadsagra csak a tanszékvezetd eldzetes jovahagyésa
mellett a Kar Dékanjanak engedélyével mehetnek.

(21) Betegség, vagy varatlan esemény miatti tdvolmaradésrol a tanszékvezet6t értesiteni kell.

(22) Az igazgatasi, az tigyviteli és gazdalkodasi feladatok felelési rendszerét a megallapodasok
és a munkakori leirasok rogzitik. Az ligyintézok feladatait a munkakdri leirdsok vagy
megbizasi szerz6dések tartalmazzak.

(23) A Tanszék sajat keretein beliil 6nalléan gazdalkodd egység. A gazdasagi ligyintézo
feladata a Tanszék gazdaségi €s adminisztracids ligyeinek intézése.

(24) A gazdasagi iigyintéz6 kapcsolatot tart a kozponti gazdasagi szervekkel, a kari gazdasagi
vezetd részére megadja a sziikséges tajékoztatédst, illetve adatszolgaltatdst, kozvetit a
Tanszék oktato-kutaté dolgozoéi €s a Dékani Hivatal, illetve a Kancellaria gazdaséagi
ligyintézdi k6zott.

(25) Kezeli a Tanszék beérkezd iratait, ligyiratait a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak
és a belsé eljarasrendeknek megfeleléen, kezeli, nyilvantartja a tanszéki bélyegzoket,
tovabbad kezeli a beszerzések és palyazati ligyeket a bels6 szabélyok szerint.

(26) A tanszékvezetd munkajat informatikai és oktatési felel6sok is segitik. Tevékenységiiket a
vonatkozé egyetemi, kari és tanszéki eldirdsok vagy eseti megbizasok alapjan végzik.

(27) Az informatikai és oktatési feleldsok feladata a kari szerver és honlap karbantartédsa, a
Neptun {igyintézés, javaslattétel az informatikai eszk6z6k beszerzésére, az informatikai
eszk6z6k karbantartasanak szervezése, leltdrozas és selejtezés, valamint a tlizvédelmi
renddel kapcsolatos mindenkori teenddk.




1L fejezet
7ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ a Kari Tanécs jévahagyasat kévetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat

veszti a Tanszék 2016.03.09-én hatalyba lépett Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata.

(2) Jelen SZMSZ-t a TTK Kognitiv Tudomanyi Tanszék gondozza.

(3) Jelen Szabalyzat elérhet6 a www.ttk.bme.hu, és a https://szabalyozastar.bme.hu/ oldalakon.
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