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A BME Szervezeti és MUkddési Rend 3. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjdn a
Kancelldr a Kézponti Tanulmdnyi Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt az aldbbiak
szerint rendeli el:

1)

(2)

(3)

1)

I. Altaldnos rendelkezések

1.§

A Kozponti Tanulmdnyi Hivatal

A Kdzponti Tanulmdnyi Hivatal (a tovdbbiakban: KTH) a Budapesti MUszaki és
Gazdasdgtudomdanyi Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti MUkddési
Rend 7. §-Gban meghatdrozott, az oktatdast szolgdltatdsaival kdzvetlendl tdmogato,
Ugyviteli feladatokat elldtd atfogd szervezeti egysége, amelynek szakmai
tevékenységét, az igazgatd Utjan, a rektor irdnyitja, munkdltatéi joggyakorlds
szemponftjdbdl a kancelldr hatdskoérébe tartozik.

A KTH Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak hatdlya kiterjied a KTH dltal
foglalkoztatottakra, valamint a KTH tdrgyi eszkdzeire, tovabbd az ezekkel kapcsolatos
tevékenységekre.

A KTH
a) neve:

- Budapesti MUszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem,
K&zponti Tanuimdanyi Hivatal (BME KTH)

- Budapest University of Technology and Economics,
Central Academic Office (BME CAQ)

- Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitt Budapest,
ZLentrales Studienamt (BME ZSA)

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

2§
A KTH feladatai

A KTH az alapképzésben (BSc/BA), a mesterképzésben (MSc/MA) és az osztatlan
képzésben (a tovdbbiaokban gradudlis képzésben) részt vevd hallgatokkal
kapcsolatos tanulmdnyi Ugyviteli Ugyekért felelds szervezeti egység,

a) kezeli a felvételre jelentkez6k, a hallgatdk és a végzettek személyi adatait,
nyilvantartja felvételi és tanulmdnyi eredményeiket,

b) tanulmdnyokhoz kapcsolddd okmdnyokat és igazoldsokat készit, ad ki, és tart
nyilvan,

c) teljesiti az oktatdssal kapcsolatos, az Egyetemet terheld adatszolgdltatdsi
kotelezettségeket, az Egyetem szervezeti egységei, valamint  mads,
jogszabdlyban erre feljogositott szervezetek, intézmények szadmara,

d) szakmailag tdmogatja az oktatdst érintd feladatokkal kapcsolatos egyetemi
szint0  dontéseket, segiti a dontések  adminisztrativ  végrehajtdsat,
megszervezését, egyetemi szintl koordindldsdt, a végrehaijtds eredményének
osszefoglaldsat, értékelését,

e) tandcsaival, ajanldsaival segiti a karok és mds szervezeti egységek oktatdsi
feladatainak dsszehangoldasdt,

f) koordindlja a hallgatdi informdcids rendszerrel 6sszefiggd egyetemi szintd
feladatokat,
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g) gondozza a hatdskdrébe utalt szabdlyzatokat,

h)  koordindlja a hallgatéi mobilitdssal &sszefiggd, Ugyviteli, pénzigyi feladatokat,

i) Uzemelteti a fenti tevékenységeket kiszolgdld informdcids rendszereket, és
koordindlja az azzal &sszefuggd egyetemi szint( feladatokat.

A KTH - a karokkal folytatoftt kUlon egyUttmUkddés keretében — részt vehet a
szakirdnyU tovabbképzés és a doktori képzés adminisztracidjaban is. A karok — a KTH-
val folytatott kilon egyUttmUkddés keretében — részt vesznek a magyar nyelv(
képzésekre félévesnél rdvidebb részképzésre hatdron tilrdl érkezd magyar
nemzetiségU hallgatdk képzésének adminisztracidjaban.

A KTH a Kancelldria Hallgatéi Szolgdiltatdsi  Igazgatdésagdval  egyUttmikodik
kUldndsen a kUlfoldi hallgatok beilleszkedésének elésegitésében, a kilféldi hallgatdk
szamdra nyujtott specidlis integrdcios szolgdltatdsok szervezésében.

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

a) a jelentkez6k adatainak ellendrzése, a mesterképzésre jelentkezdknél a
karokkal tértént megdllapodds alapjan a pontszdmok régzitése, a vonatkozd
jogszabdlyok alapjdn,

b) a karokkal tértént megdillapodds alapjdn kdzremUkddés a felvételi vizsgdk
megszervezésében, az eredmények rogzitése és kdzzététele,

c) apontszdmitdas ellendrzése, listak készitése,

d) ajelentkezdk értesitése a felvételi dontésrdl,

e) kdzremUkddés a jogorvoslati kérelmek elbirdldsdban.

A KTH feladata a gradudlis képzésben részt vevék hallgatdi jogviszonya Iétesitésekor,

iletve idején:

a) a felvett hallgatok tdjékoztatdsanak, beiratkozdsdnak, tantargyfelvételének
koordindlasa,

b) az ideiglenes didkigazolvdnyok dokumentdlt kiaddsa a hallgatdk szédmdra,
gondoskodds az dllandé didkigazolvanyok érvényesitésérdl,

c) a hallgatdi jogviszony megszintekor a toérzskdnyv kivonatok dokumentdlt
kiaddasa,

d) aszemélyi anyagok kialakitdsa,

e) hallgatdijogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok kiaddsa,

f) a hallgaték  tanulmdanyi  munkdja  mutatészdmainak megdllapitdsa,
torzskdnyvezés,

g) a hallgaték tanulimdnyi eldmenetelének Neptunon keresztlli ellendrzése, a
tanulmdanyi, adminisztrativ és pénzigyi okokbdl térténd elbocsdtd hatdrozatok
meghozatala és kikUldése, az tanulmdnyi okokbdl és a rendelkezésre dlld idd
lejarta miatti dtsorold hatdrozatok meghozatala és kikUldése,

h) az (egyéni) hallgatdi tanuimdnyi és vizsgaUgyekben a kérelmek fogaddsa,
adatszolgdltatds a déntéshozdknak, a déntések utdni adminisztrdcio,

i) a hallgatdk KTH hatdskorébe utalt fizetési kdtelezettségének megdllapitdasa,
kirovdsa és ellendrzése a vonatkozd szabdlyzatok alapjdn,

i) kdzremUkddés az Egyetemmel szemben tartozd hallgatdkkal, volt hallgatdkkal
szembeni eljdrasokban, a KTH hatdskdrébe utalt eljarasok lefolytatdsa,

k) a KTH hataskérébe utalt adatszolgdltatasokat teljesiti.

A KTH feladata az Egyetem dltal kiadotft oklevelekkel, oklevelmellékletekkel

kapcsolatban:

a) az Egyetemen kiadott valamennyi oklevél nyilvantartdsa (térzskdnyvezése),

b) a KIH adatkezeléeseben levd hallgatdk zdrdvizsga jegyzdkdnyveinek
nyilvantartdsa, megdrzése, az okleveleik elkészitése, az dtadds dokumentdlasa,

c) az oklevélmellékletek elkészitése, az dtaddas dokumentdldsa,

d) az oklevélmdasolatok, -mdsodlatok, igazoldsok kidllitdsa,

e) oklevelek fordittatdsa,
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f) a jubileumi és a diszes oklevelek kiaddsdnak koordindldasa,
g) tandcsadds oklevél Ugyekben az Egyetem szervezeteinek,
h)  dllasfoglalds oklevelek hitelessége tekintetében.

A KTH a vonatkozd szabdlyzatban leirtaknak megfeleléen részt vesz az Egyetem
tanulmanyi Ugyintézéssel foglalkozd munkatdarsainak oktatdsdban és a tanulmdnyi
adminisztracids feladatok végrehajtdsdnak ellendrzésében.

A KTH kdézremUkodik az Egyetem oktatdsigazgatdsi feladatainak végrehajtasaban:

a) a képzések I|étesitési, inditdsi dokumentdcidi alapjdn azok adatainak
tanulmanyi rendszerbe torténd rogzitésekor,

b) az oktatdsra vonatkozd egyetemi szabdlyzatok és rektori vagy rektori —
kancelldri utasitdsok kidolgozdsakor,

c) a BME oktatdsi tevékenységét érinté szabdlyzatainak a  hatdlyos
jogszabdlyokkal vald megfeleltetése,

d) a Rektori Kabinettel egyeztetve kapcsolattartas kUlsé szervezetekkel: EMMI,
Oktatdasi  Hivatal, mdas hazai felséoktatasi  intézmények  tanulmdnyi
adminisztraciéval és Neptun ftanulmdnyi rendszer Uzemeltetéssel foglalkozd
egységei,

e) a karok tanulmdanyi adminisztrdcids feladatai &sszehangoldsdnak segitése
tandcsaddssal, ajanldsokkal.

A KTH k&zremUkddik a tudomdanyos tevékenység adminisztrdcidjdban

a) a tanulmdnyi rendszerhez kapcsoldédd tdjékoztatdssal segiti az egyetemi
tudomdnyos mindsitésekkel -  doktori/PnD, mester/DLA,~ kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet,

b) a Rektori Kabinettel egyUttmikddve elkésziti a doktori/PhD, mester/DLA és
habilitacids okleveleket.

« s

a) a kUlfoldi kapcsolatokkal &sszefGggd minden fontosabb hirrél — a KTH honlapjdn
—rendszeresen tdjékoztatja az egyetem hallgatdit,

b)  a Rektori Kabinettel egyUttmUkddésben Intézi a hallgatdi és oktatdi mobilitassal,
valamint az idegen nyelvy képzésekkel kapcsolatos pénzigyi miveleteket.

A KTH feladata a tanulmdnyi, a tudomdnyos és a nemzetkdzi tevékenység

adminisztracidjat kiszolgdld egyetemi szoftverek (Neptun tanulmdnyi és pénzigyi

rendszer, Poszeidon iktatd és irattari rendszer, Golya felvételi rendszer, Oktatds

Hallgatéi Véleményezése (OHV) rendszer, Alfa matematika és fizika gyakorld felUlet)

és a KTH honlapjanak Uzemeltetésével kapcsolatban:

a) javoslattétel a  rendszerekkel  kapcsolatos  egyetemi  eszkdz-  és
szoftverbeszerzésre, a hatdskérébe tartozd beszerzések lebonyolitdsa, az
Egyetem képviselete a szerz&6dés megkdtése és teljesitése kapcsan;

b) kapcsolattartds a programok fejlesztdivel és a felhaszndldkkal,

c) Ujverzidk — felhaszndldi, és szUkség szerint egyéb teszteket kdvetd — szerzddések
szerinti atvétele, a valtozdsok és a mindenkor aktudlis specifikGcidk regisztraldsa,
kdzzététele a felhaszndldk szémdra,

d) arendszerparaméterek és a BME felhaszndldk jogosultsdgainak bedllitdsa,

e) rendszeres napi mentés, archivdlds, az Uzemeltetés adminisztracidja,

f)  tdjékoztatok készitése, a kezelés oktatdsa,

g) kbdzremUkddés a hallgatdi be- és kifizetések intézésében, a mds szervezeti
egység hatdskorébe nem utalt ezzel kapcsolatos feladatok elldtdsa,

h) a gyGjtészamlidra térténd hallgatéi atutaldsok régzitése a Neptunban, a
gyUjtészdmla egyenleg egyeztetése a bankkal.

i) A KTH honlapjdnak gondozdsa.

A KTH dltal folytatott tevékenységek dllamhdztartdsi szakfeladatrend szerinti
megjeldlése:



(1)

)

(3)

1)

()
©)

180000 nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység,

581100 konyvkiadds,

581400 folydirat, idészaki kiadvany kiaddsa,

620000 informacio-technoldgiai szolgdltatds,

631000 adatfeldolgozds, web-hoszting, vildghdlo-portdl szolgdltatds,
700000 Uzletvezetés, vezetdi tandcsadds,

730000 rekldm, piackutatds,

855900 Iskolarendszeren kivUli egyéb oktatds

082043 koényvtari allomany feltdrasa megdrzése, védelme

Il. A KTH vezetése, szervezeti felépitése

3.§

A KTH vezetése

A KTH-t igazgatd vezeti. A KTH ondlld szervezeti egységekre nem tagozddik, a
szervezetét alkotd csoportok matrix-modelloen mUkddnek. Az egyes csoportok
munkatdrsai egyUttmUkddnek a feladatok végrehajtdsaban.

Az igazgatd munkdjat két igazgatdhelyettes seqiti. A szakmai igazgatdhelyettes
felogyeli a szakmai tevékenységet, az Uzemeltetési igazgatdhelyettes a napi
mUkddéshez kapcsoldédd feladatokat irdnyitja.

A csoportvezetd feladat- és hatdskorére a csoport feladat- és tevékenységi kdrében
— a szervezeti egység vezetdkre megdllapitott szabdlyokat kell alkalmazni, az aldbbi
kivételekkel:

— k016N erre iranyuld felhatalmazds hidnydban kdtelezettségvdallaldsi és utalvanyozdsi
jogkér nem illeti meg

— a csoportok tagjai tekintetében munkairdnyitdi jogokat gyakorol.

4.§

A KTH szervezeti felépitése
A KTH felépitése:

a) Titkarsagi és Irattari Csoport
b)  Szakértdi Csoport

c) Eléaddi Csoport

d) Informatikai Csoport

e) Gazdasagi Csoport

Az Informatikai Csoportot és a Titkarsagi és Irattdri Csoportot a KTH igazgatd dltal
kinevezett csoportvezetd irdnyitja.

A KTH igazgaté feleléssege, feladat- €s hatdaskore:

a) az igazgatd felelés a KTH jogszabdlyok és egyetemi szabdlyzatok szerinfi
muUkodéséért,

b) irdnyitja az o6ndlléan gazddlkodd szervezeti egység szakmai munkdjat és
gazddlkoddsat,
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c) figyelemmel kiséri a felsGoktatdsra vonatkozd jogszabdlyok, az egyetemi
szabdlyozdsok valtozdsat, meghatdrozza az ebbdl adddé feladatokat, indokolt
esetben javaslatot tesz a rektornak a jogszabdlyok, szabdlyzatok
vdaltoztatdsdnak kezdeményezésére, gondoskodik a vonatkozd egyetemi
rendelkezések végrehaijtasardl,

d) gondoskodik a belsd szabdlyozdsok elkészitéserdl,

e) elkésziti a KTH éves kdltségvetésének tervét és az eléz8 évi forrdsok
felhaszndalasardl szold beszamoldt, biztositia a KTH kezelésében [évé targyi
eszkdzok optimdlis kinaszndldsat,

f) felel6s a KTH kezelésében lévd vagyontargyak védelméért és megdrzéséért,

g) képviseli a KTH-t az egyetemi és kari szervezetekben, valamint Egyetemen kivUli
férumokon,

h)  munkairdnyitéi jogokat gyakorol a Gazdasagi Csoportban.

A szakmai munkdt iranyité igazgatdhelyettes fébb feladatai:

a) meghatdrozza a hallgatdi adatkezelési feladatok végrehajtdsdnak modjat,

b) feligyeli a Szakértdi, az El6addi és az Informatikai Csoportok tevékenységet,

c) gondoskodik az alkalmazottak megfeleld képzésérdl,

d) koordindl az Uzemeltetést irdnyitd igazgatdhelyettessel a munkaszervezés
tekintetében,

e) az igazgatd megbizdsa alapjdn helyettesiti az igazgatét tavolléte, lletve
akaddlyoztatdsa esetén.

Az Uzemeltetésiigazgatdhelyettes f&bb feladatai:

a) irdnyitja  a hallgatéi  adatkezelést, az Ugyfelek kiszolgdldsat, és az
informdciofogaddst és -szolgdltatdst,

b) az El6addi és a Szakértdi Csoport alkalmazotijai tekintetében gyakorolja a
munkairdnyitéi jogot,

c) az igazgatd megbizdsa alapjdn helyettesiti az igazgatét tavolléte, illetve
akaddlyoztatdsa esetén.

A Titkdrsagi és Irattdri Csoport elsédleges feladata a KTH mdkoédésével dsszefuggd

kiszolgdldi tevékenység. Ennek részeként kezeli és irattdrozza a KTH muikddésével

kapcsolatos iratokat, beszerzi a szUkséges nyomtatvdnyokat, eszkdzdket, az

eléiradsoknak megfeleld nyilvdntartdst vezet a bélyegzékrédl, a szigord szadmaddsu

nyomtatvdnyokrdl, a KTH leltdri eszkdzeirdl. Vezeti a hallgatdk torzskdnyveit,

nyilvantartja az Egyetemen kiadott valamennyi oklevelet, elkészitteti az okleveleket,

diszes okleveleket, oklevélmdsolatokat, -mdsodiatokat, a kordbbi hallgatdkkal

kapcsolatban igazoldsokat dllit ki, szUkség esetén az okleveleket és a leckekdnyveket

fordittatja, koordindlja a jubileumi oklevelek kiaddsdt, tandcsot ad és dlldst foglal

oklevél Ugyekben.

A Szakértdi Csoport tagjai a KTH tevékenységi kdrébe tartozd egy, vagy tobb terllet
szakértdi, akik képesek alapvetéen a terllet oktatdsdra, az ezzel kapcsolatos
Ugyviteli teenddk megszervezésére, az igazgatdhelyettes segitésére az eldéaddk
munkdjdnak irdnyitdsdban, a nem rendszeresen ismétlédd feladatok elldtasdara. A
szakertdk szUkseg esetén az eldaddk munkakdrebe tartozd feladatokat is ellatnak.

Az EI6addi Csoport f6 feladata a tanulmdnyi adminiszirdcio rendszeresen ismétlédd
feladatainak elldtdsa, ideértve az idegen nyelvl képzésben részt vevd hallgatdkat is.
Az elbéaddk a feladatuk végrehajtdsdhoz szUkséges mélységben ismerik a KTH
Ugyviteli tevékenységét. Elsédleges feladatuk az Ugyfelek kiszolgdldsa, az &
felelésségi korUkben Iévéd hallgatdk adatainak rogzitése, ellendrzése, nyilvantartasok



vezetése. Munkdjukat az igazgatdhelyettes és a szakértdk szakmai iranyitdsaval
vegzik.

(9) Az Informatikai Csoportnak elsédleges feladata a tanulmdnyi adminisztraciot
kiszolgdld egyetemi és hivatali szoftverek, valamint a KTH hdlézatanak, [P
telefonrendszerének, szervereinek, honlapjadnak és Ugyfélhivd rendszerének
Uzemeltetése.

(10) A Gazdasdagi Csoport feladata a szdllitdi szamldk feldolgozdsa, a vevai (beleértve a
hallgatéi)  szdmildk kibocsatdsa. Szerzddéskdiések eldkészitése, koordindldsa,
lebonyolitdsa. A KTH munkaUgyi adatainak nyilvantartdsa, a kinevezések, megbizdsi
szerz6dések, a munkaugyi bejelentések elbkészitése. A KTH koltségvetési tervének
elékészitése, a kiaddsok nyomon kdvetése, a beszdmold jelentések eldkészitése. A
nemzetkdzi mobilitdsi programokhoz, illetve az angol nyelvl képzésekhez kapcsolddd
pénzugyi mUveletek végrehajtdsa, kimutatdsok készitése.

lll. A KTH-ban &rz6tt bélyegzdk haszndlata és kezelése

5.§

A KTH-ban orzétt bélyegzdk hasznalata

(1) AKTH birtokdban lévé bélyegzdék lenyomata:

a) a kimend levelekhez, a dokumentumok hitelesitéséhez é€s a magyar nyelv(
igazolasokhoz haszndlt sorszdmozott bélyegzdk:

b) az idegen nyelv(l igazoldsokhoz haszndlt sorszdmozott bélyegzdk:

c) okmdanyokhoz haszndlt bélyegzdk:
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A bélyegzdk darabszdmdat és haszndlatdnak - jelen Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzatban nem szabdlyozott - rendjét KTH igazgatdi utasitas tartalmazza.

6.§

A KTH-ban orzott bélyegzok kezelése

A hallgatéi adatkezeléshez haszndlt sorszdmozott bélyegzéket az eléaddk és a
szakertdk kezelik és brzik.

Az okmdnyokhoz haszndlt bélyegzdket Titkarsagi és Irattari Csoport iktatdst és
iratkezelést végzd dolgozdja (tavollétében a helyettesitésével megbizott dolgozd)
kezeli és &rzi.

7.§

14aré rendelkezések

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot a KTH gondozza.

A Szervezeti és MUkOdési Szabdlyzat az aldirds napjdn 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlleg - a nemzeti felsGoktatdsrdl szold 2011. évi CCIV. térvény 13/A. § (2)
bekezdés a) pontja alapjdn - a nem kari atfogd szervezeti egységek szervezeti és
mUkodési  szabdlyzatairdl szold 11/2013. (06. 21.) szamuU Rekfori utasitas 4. sz.
melléklete hatdlydt veszti.

Budapest, 2016. szeptember 1.

Barta-Eke Gyula
kancelldr



