A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Természettudomanyi Kar Hallgatoi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu melléklet

A Természettudomanyi Kar Hallgatoi Képviselet posztjai
és feladatkorei

A Természettudoméanyi Kar Hallgatéi Onkorményzatanak Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) szerint a Természettudomanyi Kar Hallgatéi Képviseletben
(tovabbiakban: HK) betdlthetd posztokrol és feladatkorokrol a kovetkezo szabalyzatot alkotja:

1.§
Posztok és feladatkorok

(1) A HK referensei és felelsei:
a) alelnok(ok);
b) az Egyetemi Hallgatoi Képviseletbe delegalt két fo;
C)  gazdasagi referens;
d)  oktatasi referens;
e)  rendezvényfelelds;
f)  Osztondij referens;
g)  szocialis referens;
h)  kollégiumi referens;
i) az Oktatasi Bizottsag vezetdje;
J)  kommunikaci6 és PR felel0s;
k)  szponzoracio felelds;
I)  utanpotlas felelds;
m) informatikai felelds;
n)  emlékeztetdvezeto,
0) aKHOK Kari lapjanak feleldse;
p)  sportfelelds;
q) kiligyi felelds;
r)  kari kozéleti felelds;
s)  kari PR felel6s;
t)  aHK titkara.
(2) Az gjonnan megvalasztott HK alakuld iilésén megvalasztja elndkét, és legkésobb a
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kovetkezd lilésén az alelnok kivételével tagjai koziil megvalasztja referenseit €s feleloseit

IS.
Az elndk feladatait, jogait és kotelességeit a Szabalyzat 8. § tartalmazza.
A HK alelnoke(i):
a) A HK alelnokeinek szamar6l a HK elndkének all jogaban donteni.
b) A HK alelndk(ei)t az elnok kéri fel az alelnoki pozicid betdltésére.
c) A HK alelnok(ei)nek feladata:
1) segiteni a HK elndkét a Szabalyzat 8. § (7) szerint meghatarozott feladatok
végrehajtasaban;
2.) aHK elndk tavollétében gyakorolni az elndk jogait;
3.) afrissen bekertiilt képviselok tudasatadasanak biztositasa;
4.) feliigyeli a HK levelezOlistajat, ellenérzi, hogy a listara érkezé hallgatoi
levelek megvalaszolasra kertiiljenek.
A Karrdl delegélt EHK képviseldk:

a)
b)

c)

d)

a HK képvisel6jeként folyamatos kapcsolatot tartanak az EHK-val;

egyetemi forumokon képviselik az Egyetem hallgatoit, a KHOK tagjait és a HK-t;
rendszeresen beszdmolnak az EHK-ban, a Szenitusban, az egyetemi
bizottsdgokban végzett munkajukrol ¢és az Egyetemi kozéletben zajlo
eseményekrol;

betartjak €s betartatjadk az Alapszabalyban foglaltakat.

A gazdasagi referens:

a)
b)
c)
d)

vezetdje a Gazdasagi és Szponzoracids Bizottsagnak (tovabbiakban: GSZB);
koordinalja a GSZB munkajat;

beszamoltatja a GSZB tagjait;

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

javaslatot tesz a KHOK éves koltségvetésére a HK 4altal meghatarozott
iddépontig;

zarszamadast készit a targyévet megeldzé évrél a HK altal meghatarozott
1d6pontig;

a rendezvényfeleldssel egylittmiikodik;

a szponzoracio feleldssel egyiittmiikodik;

kapcsolatot tart az gazdasagi dékanhelyettessel, részt vesz a Kari Tanacs Gazdasagi
Bizottsaganak ¢és az EHK Kiilsé Gazdasagi Bizottsdganak a munkajaban.

Az oktatasi referens:

a)

b)

c)

d)

figyelemmel kiséri a BME SZMR-ben definialt TVSZ, Tanulméanyi 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
Bizottsagédnak a munkajaban;

felelds az EHK Kiilsé Oktatasi Bizottsagaval valo megfeleld kapcsolattartasaért,
valamint részt vesz annak {ilésein, és munkajaban;

véleményt alkot az Oktatoi Munka Hallgatoi Véleményezésérdl (OMHV), valamint
a hallgat6i informécios rendszerben fellelhetd informaciokrol;

figyeli a szakok mintatantervének, el6tanulmanyi rendjének véltozasait — sziikség



(8)

9)

(10)

f)

9)
h)
i)
j)

esetén a megfeleld forumon valtoztatasat kezdeményezi;

részt vesz az alapképzési szakokhoz tartozd teljesitményértékelési terv és
vizsgarend elkészitésének koordinalasaban,;

valaszt ad az oktatési ligyeket érint6 hallgatdi megkeresésekre;

oktatasi ligyekben eloterjesztést tesz a HK tilésein;

részt vesz a HK Oktatasi Bizottsdganak (tovabbiakban: OB) munkéjéban;
folyamatosan egyeztet az Oktatasi Bizottsag vezetdjével.

A rendezvényfelelds:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

vezetdje a HK Rendezvényszervezd Bizottsdganak (tovabbiakban: RB);
koordinalja az RB munkajat;

beszamoltatja az RB tagjait;

hallgatoi megkeresésekre valaszol,

egylittmiikddik a szponzoraci6 feleldssel;

egylttmiikodik a gazdasagi referenssel;

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

segiti a Kari hagyoményok kialakitasat és azok 4polasat;

javaslatot tesz az RB tagjai altal leadott Rendezvényszervezd Osztondij palyazatok
elbiralasara;

az RB javaslatait el6terjeszti a HK {ilésein.

Az 6sztondij referens:

a)
b)
c)
d)

vezetdje a Palyazati Bizottsagnak (tovabbiakban: PB);

koordinalja a PB munkajat;

beszamoltatja a PB tagjait;

feladata a palyazati kiirdsok elSkészitése és elfogadtatisa az Ertékesitési és
Szolgaltatasi Igazgatdsaggal és a Jogi [gazgatosaggal;

elvégzi a beérkezett palydzatok birdlasat;

eldterjeszti a palyazatok eredményét a HK iilésén;

elkésziti a sziikséges palyazati dokumentéciokat;

valaszol a palyazati levelezési listara érkez6 e-mailekre;

figyelemmel kiséri a TISZ és a Pénziigyi Ugyrend valtozasait — sziikség esetén a
megfeleld forumon ezek valtoztatasat kezdeményezi;

részt vesz az EHK Kiilsé Palyézati Bizottsadganak munkajaban;

javaslatot tesz a Homogén Hallgat6i Csoportok kialakitasara;

javaslatot tesz a tanulmanyi 6sztondijak szétosztasanak elveire;

javaslatot tesz a tanulmanyi 6sztondijak szétosztasara;

egyeztet az elndkkel a normativa felosztasaval kapcsolatban.

a Miegyetemi Egységes Palydzati és Elbirdlasi Rendszer (tovéabbiakban:
MUEPER) kari palyazati adminisztratora.

A szociéalis referens:

a)
b)
c)
d)

€)

vezetdje a Szocialis Bizottsagnak (tovabbiakban: SZB);

koordinalja az SZB munk4jat;

beszamoltatja az SZB tagjait;

figyelemmel kiséri a Rendszeres €és a Rendkiviili szocidlis 6sztdndij, valamint az
Alaptamogatas palyazatokat érintd szabalyzatok valtozasait;

szavazati joggal részt vesz az Egyetemi Szocidlis Bizottsag (tovabbiakban: ESZB)



munkajaban;

a MUEPER Kkari szocialis adminisztratora;

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

a Kar hallgatoinak szocialis palyazatanak legfébb elbiraldja;

javaslatot tesz az ESZB-hez hatarid6ig beérkezo felszolalasok elbiralasara;
felkésziti a HK szocialis palyazat birdloit a birdloi vizsga letételére;

rendelkezhet a biralok vizsgara engedésérdl;

megvalaszolja a szocialis témaban érkezo hallgatoi leveleket;

kapcsolatot tart a BME Esélyegyenldségi Bizottsagaval, az egyetemi és a kari
esélyegyenlOségi koordinatorral;

segiti a fogyatékkal €16 hallgatok beilleszkedését, tanulmanyaik kézben felmertild
problémaik megoldasat.

(11) A kollégiumi referens:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

k)

1)

m)

vezetdje a Kollégiumi Bizottsdgnak (tovabbiakban: KB);

koordinalja a KB munkajat;

beszamoltatja a KB tagjait;

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

minden félévben elkésziti és a HK elé terjeszti a kdvetkezd kollégiumi férdhely
osztas elveit;

megszervezi a kollégiumi férdhely palyazatok fellebbezését;

segiti a Kar hallgatdinak a kollégiumokba vald bekoltozését, atkoltdozését vagy
kikoltozését;

a KKB dontését figyelembe véve a kollégiumi féréhelyben részesiilt hallgatok
listajat  hataridsig elkiildi a Kancellaria Ertékesitési és  Szolgéltatasi
Igazgatosaganak Hallgatolr €s Kollégiumi Juttatdsok Osztalyanak és az EHK
kollégiumi referensének;

egyiittmiikddik és tartja a kapcsolatot a kollégiumi Uzemeltetéssel;

javaslatokat tesz a kollégiumi fejlesztésekre, nyomon koveti, illetve tajékoztatja a
HK-t a megvaldsul6 fejlesztésekrol,

ellendrzi, hogy a Kar hallgatéi altal igénybe vett kollégiumok alapszolgéltatasai
megfelelnek-e a 79/2006. (IV.5.) Kormanyrendelet 2. szamt mellékletében
meghatarozott minimalis (kotelezd) feltételeinek, az esetleges hianyossagokrol
értesiti a Kancellaria Ertékesitési és Szolgaltatasi Igazgatosaganak Hallgatoi és
Kollégiumi Juttatdsok Osztalyat;

figyelemmel kiséri a kapcsolddo szabalyzatok valtozasait;

valaszol a Kar hallgat6itol érkezd kollégiumi témaji kérdésekre.

(12) Az Oktatasi Bizottsag vezetdje

a)
b)
c)
d)
e)

f)

felelés az OB munkdjéaért, és vezeti az OB-t;

részt vehet a Kiilsé Oktatési Bizottsag tilésein, és annak munkajaban;

felelds a Mentorprogram megfeleld lebonyolitasaért;

gondozza a TTK HK honlapjan kozzétett oktatasi segédleteket;

figyelemmel koveti a szakok mintatantervének, el6tanulmanyi rendjének
valtozasait;

feliigyeli az alapképzési szakokhoz tartozo teljesitményértékelési terv és vizsgarend



9)
h)
i)
)

elkészitését;

felhivja a HK figyelmét, hogy az éljen a vizsgaiddpontok kiirdséval kapcsolatos
egyetértési jogaval;

valaszt ad az oktatési ligyeket érint6 hallgatdi megkeresésekre;

javaslatot tesz Oktatasi Ugyekben az Oktatési referens felé;

folyamatosan egyeztet az Oktatasi referenssel.

(13) Kommunikacié és PR felelds:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

)
k)

a PR Bizottsag (tovabbiakban: PRB) vezetdje;

koordinalja a PRB munkajat;

beszamoltatja a PRB tagjait;

a HK forumain tajékoztatja a hallgatokat minden 6ket érint6 tanulmanyi, k6zosségi,
kozéleti és egyéb informaciorol;

ennek sordn a HK hatdrozataiban elfogadott hirdetéseket, véleményeket,
kozleményeket, felhivasokat készit, azt a HK pecsétjével hitelesitve plakat
formajaban kifliggeszti a HK hirdetétablain, vagy kozzéteszi a HK online
hirdet6feliiletein;

gondozza a HK hirdet6tablait, gondoskodik a plakatok iddszertiségérol;

javaslatot terjeszt a HK elé a HK arculattervével, a HK PR tevékenységének
kialakitasaval, fejlesztésével, lebonyolitdsaval kapcsolatban;

felelds az Alapszabalyban és a Szabalyzatban meghatarozott kozzétételi
kotelezettségek betartasaért;

folyamatosan frissiti és gondozza a HK honlapjat;

Kezeli a HK kozosségi oldalait;

A TTK HK emlékeztetdit az iiléstdl szamitott két héten beliil nyilvanossagra hozza
a TTK HK honlapjan.

(14) A szponzoracio felelds:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

a Gazdasagi ¢s Szponzoracids Bizottsag (tovabbiakban: GSZB) helyettes vezetdje;
a HK 0sszes szponzoracios tevékenységét koordinalja;

kapcsolatot tart a partnerekkel;

a rendezvényfeleldssel egyiittmiikddve tamogatokat szerez a rendezvények
lebonyolitasdhoz;

a gazdasagi referenssel egylittmiikodve intézi a szponzoracios szerzddések
megkotéset;

aktivan részt vesz a Szakmai Nap szervezésében;

elkésziti a HK éves kiadvanyat, mely tartalmazza a rendezvények részletes leirasat,
valamint a tdimogatasi lehetdségeket.

(15) Az utanpotlas felelds:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

A HK Utanpotlas Bizottsdganak (tovabbiakban: UB) vezetdje;

koordinalja az UB munkajat;

beszamoltatja az UB tagjait;

koordinalja az utdnpotlas-nevelést;

koordindlja az utdnpotlas kereséséhez kapcsolédd rendezvényeket és HK
megjelenéseket;

kapcsolatot tart a HK irant érdekl6d6 hallgatokkal.

(16) A HK titkara:



a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

felelés a HK-t érintd iktatdsok lebonyolitasaért, a beérkezd ¢és kimend iratok
tovabbitasaért, tarolasaért;

javaslatot terjeszt a HK el¢ az iktatas rendjére vonatkozoan;

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

javaslatot terjeszt a HK elé az iroda mitkddési rendjére vonatkozdan;

biztositja a napi ligymenet zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges eszkozok
rendelkezésre allasat;

felelés a HK fogaddorainak beosztasaért és lebonyolitasaért;

felelds a targyalofoglalasok lebonyolitasaért.

(17) Az informatikai felel6s feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

felelés a HK iroddjdban iizemeld elektronikus irodatechnikai eszkozok
(fénymasold, szamitdgép, nyomtato stb.) mitkddésének folyamatos biztositdsaért,
esetleges javittatasaért;

biztositja a napi ligymenet zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges informatikai
eszkozok rendelkezésre allasat;

a HK felkérése esetén informatikai fejlesztési tervek elkészitése, valamint azok
gazdasagi hatterének a gazdasagi feleldssel valo egyeztetése;

ellatja a Kvantumgenerator szerver f6bb adminisztratori feladatait;

kapcsolatot tart az informatikai rendszerek tizemeltetdivel.

(18) Az emlékeztetévezeto:

a)

b)

c)
d)

a HK iiléseirdl emlékeztetot készit, és azt az tilést kovetd harom napon beliil elkiildi
a HK belso levelezési listajara;

a HK online szavazasairdl emlékeztetdt készit és azt a szavazdst koveté hadrom
napon beliil elkiildi a HK belsd levelezési listajara;

a véleményezést kovetden javitja az emlékeztetdket.

az emlékeztetd egy-egy példanyat az iilés idOpontjatdl szamitott két héten beliil
elektronikusan tovabbitja az ESZI és az EHK részére.

(19) A KHOK Kkari lapjanak felelése:

a)
b)
c)

d)

a HK kiilonszamainak elkészitését koordindlja, iitemezést készit azokhoz;
szavazati joggal részt vesz a PikkAsz szerkesztdségi iilésein;

tagja a PikkAsz Bizottsagnak;

gondoskodik a megfeleld kapcsolattartasrol a felelés kiadoval, a felelds
szerkesztével és a HK-val.

(20) A sportfelelds:

a)

b)
c)
d)
€)

részt vesz az EHK Hallgatoi Sportbizottsaganak (tovabbiakban: HSB) munkédjaban
és arrol a HK-t tajékoztatja;

a Hallgatoi Sportkor elnoke;

tarsszervezi a rendezvényfeleldssel a Kari Sportnapot évente egyszer;

feliigyeli a HK sporteszkdzeit, leltarba veszi és gondozza dket;

intézi a HK sporteszkoz beszerzéseit és leselejtezését.

(21) A kiiltigyi felelds:

a)

b)

egytittmiikodik €s kapcsolatot tart a tudomanyos ¢és nemzetkozi dékanhelyettessel,
a Kari Erasmus koordinatorral €s a nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkezd egyetemi
szervezetekkel,

figyeli a Kar hallgatdi szdmara kiirt kiilfoldi 6sztondijakat, és azokrol tajékoztatja



c)

d)

a hallgatokat;

segiti az Erasmus+ tanulmanyi 0Osztondij palydzat lebonyolitdsat (palyazat
népszerlsitése, kari pontrendszer gondozasa, palyazatok elbiralasa);

kapcsolatot tart a Kar kiilfoldi hallgatéival, félévente fogado orat biztosit nekik.

(22) A kari kozéleti felel6s:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kapcsolatot tart a Kari Hallgatoi Ontevékeny Korokkel (tovabbiakban: Korok) és a
Szakkollégiummal;

javaslatot tesz a Korok és a Szakkollégium tamogatasara, ehhez eseti bizottsagot
hozhat 1étre;

segiti a Koroket és a Szakkollégiumot a palyazatok
elbiralasanal/dsztondijosztasnal;

minden félév elején Osszegytijti a Korok és a Szakkollégium taglistajat és alakuld
iilésének jegyzokonyvét;

részt vesz a Korok €s a Szakkollégium alakulé iilésén, amennyiben nem tud ezen
megjelenni, a HK-bol mas személynek helyettesitenie kell;

félévente legalabb egy iilést tart a Korok és Szakkollégium vezetésével kdzosen.

(23) A kari PR felelos feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

a Kari Nyilt Nap, az Egyetemi Nyilt Nap, az Educatio kiallitas, és egyéb felvételi
tajékoztatd célu rendezvényen vald megjelenés szervezésének céljabol Gsszeiilt
eseti bizottsagok TTK HK altal delegalt tagja;

koteles beszamolni a HK-nak az eseti bizottsagok iilésén elhangzottakrol;
ellendrzi a kari t4jékoztatdé anyagok idében torténd elkészitését, és meggydzddik
azok tartalmanak helyességérdl;

hallgatoi segitdket keres a nyilt napok szervezéséhez;

sziikség esetén Osszehivja a jelentkezett segitdket, hogy tdjékoztatast nyujtson a
nyilt nap menetérdl, és az egyes segitok feladataitol;

megszervezi, feliigyeli a féléves iskolalatogatdsokat, egyeztet az intézetek onalld
iskolalatogatasi tevékenyseégeivel;

gondoskodik az iskolalatogatast végzd hallgatok felkésziiltségérdl a kari képzéseket
illetden.

Budapest, 2024. februar 28..

Kranitz Bence
Elnok
Természettudomanyi Kar
Hallgatoi Képviselet



