A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Termeszettudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

2. szamu melléklet

A Természettudomanyi Kar Hallgatoi Képviselet posztjai

és feladatkorei

A Természettudomanyi Kar Hallgatéi Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: Szabdlyzat) szerint a Természettudomanyi Kar Hallgatoi
Képviseletben (tovabbiakban: HK) betoltheté posztokrol és feladatkorokrél a kovetkezd
szabalyzatot alkotja:

1.8
Posztok és feladatkdrok

(1) A HK referensei és felel6sei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)
m)
n)
0)
p)

alelnok(6k);

az Egyetemi Hallgatoi Képviseletbe delegalt két £0;
gazdasagi referens;

oktatéasi referens;
rendezvényfelelds;

0sztondij referens;

szocialis referens;

kollégiumi referens;

PR referens;

informatikai felel0s;
emlékeztetovezeto;

a KHOK Kari lapjanak feleldse;
sportreferens;

kiiliigyi felelds;

kari kozéleti felelOs;

a HK titkara.

(2) Az Gjonnan megvalasztott HK alakulo iilésén megvalasztja elnokét, és legkésobb a
kovetkezd tilésén az alelnok kivételével tagjai koziil megvalasztja referenseit és
feleldseit is.

(3) Azelnok feladatait, jogait és kotelességeit a Szabalyzat 8. § tartalmazza.

(4) A HKalelnoke(i):

a)
b)

c)

A HK alelnok(ei)nek szamarol a HK elndkének all jogaban donteni.
A HK alelnok(ei)t az elndk kéri fel az alelnoki pozicid betdltésere.
A HK alelnok(ei)nek feladatai:



()

(6)

(7)

(8)

1.) Segiteni a HK elndkét a Szabalyzat 8. § (7) szerint meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

2.) A HK elntk tavolléteben gyakorolni az elndk jogait.

3) Az utanpotlés-nevelés koordindlasa, a frissen bekerult képviselok
tudasatadasanak biztositasa.

4.) Feliigyeli a HK levelez6listajat, ellendrzi, hogy a listara érkez6 hallgatoi
levelek megvalaszolasra kertljenek.

A Karroél delegalt EHK képviselok:

a)
b)

c)

d)
e)

a HK képviseldjeként napi kapcsolatot tartanak az EHK-val,

egyetemi forumokon képviselik az Egyetem hallgatdit, a KHOK tagjait és a HK-t;
rendszeresen beszdmolnak az EHK-ban, a Szenatusban, az egyetemi
bizottsagokban végzett munkajukrol és az Egyetemi kozéletben zajlo
eseményekrol;

betartjak és betartatjak az Alapszabalyban foglaltakat;

a HK kérésére kedvezményes tanulmanyi rendben részesulhetnek.

A gazdasagi referens:

a)
b)
c)

d)

intézi a KHOK gazdasagi ugyeit, iranyitja és feliigyeli a HK gazdalkodasat, és
ezekrol heti rendszerességgel beszamol a HK-nak;

javaslatot tesz a KHOK éves koltségvetésére a HK altal meghatarozott
1d6pontig;

zarszamadast készit a targyévet megel6z6 ¢évrol a HK altal meghatérozott
1d6pontig;

a Gazdasagi Bizottsag vezetdje.

Az oktatasi referens:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

figyelemmel kiséri a BME SZMR-ben definialt TVSZ, Tanulmanyi Ugyrend, és
minden oktatassal kapcsolatos szabalyzat valtozasat — sziikség esetén a megfeleld
forumon e szabalyzatok valtoztatasat kezdeményezi;

kapcsolatot tart az oktatasi dékanhelyettessel, részt vesz a Kari Tanacs Oktatasi
Bizottsaganak és az EHK oktatasi kérdésekkel foglalkozé bizottsaganak
munkajaban;

oktatasi ligyekben eldterjesztést tesz a HK iilésén;

figyeli a szakok mintatantervének, elétanulmanyi rendjének valtozasait — sziikség
esetén a megfelelé forumon valtoztatasat kezdeményezi,

felhivja a HK figyelmét, hogy az éljen a vizsgaidépontok kiirdsaval kapcsolatos
egyetértési jogaval,

felel az alapképzési szakokhoz tartozd teljesitményértékelési terv és vizsgarend
elkészitéséért;

felelos a HK ¢és a Kari Tandcs oktatasi téméaju bizottsdgainak kapcsolataért;
vezetdje a HK Oktatasi Bizottsaganak.

A rendezvényfelelds:

a)
b)
c)
d)

€)

vezetdje az Rendezvényszervez6 Bizottsdgnak (tovabbiakban: RB);

koordinalja az RB munkajat;

beszamoltatja az RB tagjait;

felelés a KHOK és a HK hivatalos programjainak szervezéséért, melyeket a 3.
szamu melléklet tartalmaz;

segiti a Kari hagyomanyok kialakitasat és azok apolasat;



(9)

(10)

(11)

f)

az RB javaslatait el6terjeszti a HK iilésein.

Az 6sztondij referens:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

vezetbje a Palyazati Bizottsagnak;

feladata a palyazati kiirasok el6készitése és elfogadtatasa a Hallgatoi Szolgaltatasi
Igazgatdsaggal és a Jogi lgazgatosaggal;

elvégzi a beérkezett palyazatok biralasat;

eléterjeszti a palyazatok eredményét a HK iilésén;

elkésziti a sziikséges dokumentécidkat;

vélaszol a palyazati levelezési listara érkez6 e-mailekre;

figyelemmel kiséri a TJSZ, a Pénziigyi Ugyrend valtozasait — sziikség esetén a
megfeleld forumon ezek valtoztatasat kezdeményezi;

javaslatot tesz a Homogén Hallgat6i Csoportok kialakitasara;

javaslatot tesz a tanulmanyi 6sztondijak szétosztasanak elveire;

javaslatot tesz a tanulmanyi 6sztondijak szétosztasara;

javaslatot tesz a normativa felosztasara.

A szocialis referens:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

vezetdje az Szocialis Bizottsagnak (tovabbiakban: SZB);

koordinalja az SZB munkajat;

beszamoltatja az SZB tagjait;

figyelemmel kiséri a Rendszeres és a Rendkivili szocialis 6sztondij, valamint az
Alaptamogatas palyazatokat érintd szabalyzatok valtozasait;

szavazati joggal részt vesz a Egyetemi Szocialis Bizottsag (tovabbiakban: ESZB)
munkajaban;

az Egységes Szocialis Rendszer (tovabbiakban: ESZR) kari adminisztratora;

az ESZB dontéseit figyelembe véve javaslatot tesz a szocialis tamogatasokra kiirt
palyazatok személyes bemutatasanak idépontjara, majd megszervezi azt;

a Kar hallgatéinak szocialis palyazatanak legfébb elbiraldja;

javaslatot tesz az Egyetemi Szocialis Bizottsaghoz hataridéig beérkezé
felszolalasok elbiralasara;

felkésziti a HK szocialis palyazat biraldit a biraloi vizsga letételére;

rendelkezhet a biralok vizsgara engedésérol;

a KHOK tagjainak barmilyen forumon keresztiill érkezd szocialis témaju
kérdéseinek legfébb megvalaszoloja;

kapcsolatot tart a BME Esélyegyenldségi Bizottsagaval, az egyetemi és a kari
es¢lyegyenldségi koordinatorral;

segiti a fogyatékkal €16 hallgatok beilleszkedését, tanulmanyaik kdzben felmeriild
problémaik megoldasat.

A kollégiumi referens:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

vezetdje a Kollégiumi Bizottsagnak (tovabbiakban: KB);

koordinalja a KB munkajat;

beszamoltatja a KB tagjait;

szavazati joggal részt vesz az EHK Kiilsd Kollégiumi Bizottsdganak
(tovabbiakban: KKB) munkajaban, ahol képviseli a kari érdekeket;

minden félévben elkésziti és a HK elé terjeszti a kovetkezd kollégiumi féréhely
osztas elveit;

megszervezi a kollégiumi féréhely palyazatok fellebbezését;



(12)

(13)

9)

h)

J)

k)

)

m)

segiti a Kar hallgatoinak a kollégiumokba vald bekoltozését, atkoltozését vagy
kikoltozesét;

a KKB dontését figyelembe véve a kollégiumi férdhelyben részesiilt hallgatok
listajat hataridéig elkiildi a Kancellaria Hallgatéi Szolgéltatasi lgazgatésaganak
Hallgatoi és Kollégiumi Juttatdsok Osztalydnak és az EHK kollégiumi
referensének;

egyiittmiikodik és tartja a kapcsolatot a kollégiumi Uzemeltetéssel;

javaslatokat tesz a kollégiumi fejlesztésekre, nyomon kdveti, illetve tajékoztatja a
HK-t a megvalo6sul6 fejlesztésekrol,

ellendrzi, hogy a Kar hallgatoi altal igénybe vett kollégiumok alapszolgéltatasai
megfelelnek-e a 79/2006. (1V.5.) Kormanyrendelet 2. sz&m( mellékletében
meghatarozott minimalis (kotelez6) feltételeinek, az esetleges hianyossagokrol
értesiti a Kancellaria Hallgat6i Szolgaltatasi lgazgatosaganak Hallgatéi és
Kollégiumi Juttatasok Osztalyat;

figyelemmel kiséri a kapcsolodd szabalyzatok valtozésait;

valaszol a Kar hallgatoitdl érkez6 kollégiumi témaja kérdésekre.

PR referens:

a) aPR Bizottsag vezetdje;

b) a HK forumain tajékoztatja a hallgatokat minden Oket érinté tanulmanyi,
kdzOsségi, kozeleti és egyeb informaciorol,

c) ennek sordn a HK hatarozataiban elfogadott hirdetéseket, vélemenyeket,
kdzlemenyeket, felhivasokat készit, azt a HK pecsétjével hitelesitve plakéat
formdjaban kifiiggeszti a HK hirdetétablain, vagy kozzéteszi a HK online
hirdetofeliiletein;

d) gondozza a HK hirdet6tablait, gondoskodik a plakatok idészeriiségérol;

e) javaslatot terjeszt a HK elé a HK arculattervével, a HK PR tevékenységének
kialakitasaval, fejlesztésével, lebonyolitasaval kapcsolatban;

f)  felelés az Alapszabalyban és a Szabalyzatban meghatarozott kozzétételi
kotelezettségek betartasaért;

g) a HK informatikai felelésével egyitt folyamatosan frissiti és gondozza a HK
honlapjat;

h)  a Kari Nyilt Nap, az Egyetemi Nyilt Nap, az Educatio kiallitas, és egyeb felvételi
tajékoztatd célu rendezvényen vald megjelenés szervezésének celjabdl dsszeult
eseti bizottsagok TTK HK altal delegalt tagja;

i)  koteles beszdmolni a HK-nak az eseti bizottsagok lésén elhangzottakrol;

J)  ellendrzi a kari tajékoztatd anyagok idében torténd elkészitését, és meggy6zodik
azok tartalménak helyességérol;

K)  hallgatoi segitoket keres a nyilt napok szervezéséhez;

1) sziikség esetén Osszehivja a jelentkezett segitOket, hogy tdjékoztatast nyudjtson a
nyilt nap menetérdl, és az egyes segitdk feladataitol;

m) megszervezi, fellgyeli a féléves iskolalatogatasokat, egyeztet az intézetek 6nalld
iskolalatogatéasi tevékenységeivel;

n) gondoskodik az iskolalatogatast végzd hallgatok felkésziiltségérél a kari
képzéseket illetden;

A HK titkara:

a) felelds a HK-t érintd iktatasok lebonyolitasaért, a beérkez és kimend iratok



(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

tovabbitaséaért, tarolasaért;

b) javaslatot terjeszt a HK elé az iktatas rendjére vonatkozdan;

c)  kozremikodik a sziikséges hivatalos papirok nyomtatasaban, fénymasolasaban
(pl. palyazatok);

d) javaslatot terjeszt a HK elé az iroda miikodési rendjére vonatkozoan;

e) biztositja a napi Ugymenet zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges eszk6zOk
rendelkezésre allasét;

f)  felelds a HK fogaddorainak beosztasaért és lebonyolitasaért;

g) felelds a targyalofoglalasok lebonyolitaséért.

Az informatikai felel6s feladatai:

a) a HK irodajaban tizemeld elektronikus irodatechnikai eszk6zok (fénymasold,
szamitogép, nyomtatd stb.) milkddésének folyamatos biztositasa, esetleges
javittatasa;

b)  biztositja a napi gymenet zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges informatikai
eszkdzok rendelkezésre allasat;

c) a HK felkérése esetén informatikai fejlesztési tervek elkeszitése, illetve a
szlikseéges irodaszerek beszerzésének lebonyolitadsa, valamint azok gazdasagi
hatterének a gazdasagi feleldssel valod egyeztetése;

d) a Kvantumgenerator szerver fébb adminisztratori feladatainak ellatasa;

e)  kapcsolattartas az informatikai rendszerek tizemeltet6ivel.

Az emlékeztetdvezetd:

a) feladata a HK iiléseir6l emlékeztet6t késziteni, és azt az iilést koveté harom napon
belll elkildeni a HK bels6 levelezési listajara.

A KHOK Kari lapjanak feleldse:

a) gondoskodik a megfelelé kapcsolattartasrol a felelés kiadoval, a felelds
szerkesztovel és a HK-val.

A sportreferens:

a) részt vesz az EHK Hallgatéi Sportbizottsdgdnak (tovabbiakban: HSB)
munkajaban és arrél a HK-t tajékoztatja;

b) iranyitja és vezeti a Hallgatoi Sportkér munkajat;

C)  megszervezi a Sportnapot félévente egyszer;

d) fellgyeli a HK sporteszkozeit, leltarba veszi és gondozza éket;

e) intézi a HK sporteszkdz beszerzeseit és leselejtezesét.

A killgyi felel6s:

a) egyittmikodik és kapcsolatot tart a tudoméanyos és nemzetkdzi dékanhelyettessel,
a Kari Erasmus koordinatorral és a nemzetk6zi kapcsolatokkal rendelkezd
egyetemi szervezetekkel;

b)  figyeli a Kar hallgatéi szamara kiirt kulféldi 6sztondijakat, és azokrol tajékoztatja
a hallgatokat;

c) segiti az Erasmus+ tanulmanyi 0Osztondij palyazat lebonyolitasat (palyazat
népszerisitése, kari pontrendszer gondozésa, palyazatok elbiralasa).

A kari kozéleti felelOs:

a)  kapcsolatot tart a Korokkel és a Szakkollégiummal;

b) javaslatot tesz a Korok és Csapatok tamogatasara, ehhez eseti bizottsagot hozhat
létre;

c)  segiti a Koroket és a Csapatokat a palyazatok elbiralasanal/észtondijosztasnal;



d) minden félév elején Osszegylijti az Ontevékeny korok taglistajat és alakuld
iilésének jegyzokonyvét;

e)  részt vesz a Korok alakuld dlésén; amennyiben nem tud ezen megjelenni, a HK-
bol mas személynek helyettesitenie kell;

f)  félévente legaldbb egy Ulést tart a Korok és Szakkollégiumok vezetésével
kdzosen.

Budapest, 2020. marcius 13.

Gerner Alexandra
Elnok
Természettudomanyi Kar
Hallgatoi Képviselet



