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A BME VIK

IRANYITASTECHNIKA ES INFORMATIKA TANSZEK
(a tovabbiakban Tanszék)
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(a tovabbiakban IIT SZMSZ)

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME, tovabbiakban: Egyetem) Villamosmérnoki
és Informatikai Kar (VIK, a tovabbiakban: Kar) Tanacsa a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: kari SzMSz) 7.8(6)f). alpontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a Iranyitastechnika és
Informatika Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbi formaban és tartalommal hagyja jova.

I. Rész: Altalanos rendelkezések

1. AzSZMSZ

1.1 Az lIT SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

(1) az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, a Tanszéken, mint munkavegzés helyén
foglalkoztatott kdzalkalmazottakra,

(2) a Tanszékhez tartoz6 doktoranduszokra,

(3) a Tanszékkel munkavégzésre iranyul6d egyeb jogviszonyban allé természetes személyekre,
tovabba

(4) azokra a természetes és jogi személyekre, akik hallgatoi vagy maés jogviszony keretében
hasznaljak a Tanszék eszkozeit, infrastruktirajat,

1.2 AT SZMSZ targyi hatalya
a) az egyetemi szabalyzatok alapjan a Tanszék kezelésében levo teriiletekre,

b) a Tanszék leltaraban rogzitett eszkdzokre és berendezésekre,
c) a Tanszéken létrejott szellemi termékekre terjed ki.

1.3 Az IIT SZMSZ-t és modositasat a Tanszék oktatdi-kutatoi értekezlete fogadja el, és a Kari Tanacs
hagyja jova. Az IIT SZMSZ moddositasat kezdeményezheti a tanszékvezetd vagy a Tanszék
oktatoi-kutatdi értekezletének tagjai, ha legalabb egyharmaduk azt irasos beadvanyban kérik.

1.4 Az lIT SZMSZ hatarozza meg a Tanszék szervezeti ¢s miikodési rendjét. A tanszék vezetdje —
ezen talmenéen — egyes kérdéseket kilon, az Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének
(tovabbiakban BME SzMR) 36.8 pontjaiban foglalt iranyitasi eszk6zokkel szabalyoz.

2. A Tanszék

(1) A Tanszék, a Kar mint atfogo szervezeti egységen beliili szervezeti egység, amely elsddlegesen
oktatasi, kutatasi, innovaciés és tudomanyos, valamint ezekhez kapcsol6d6 szervezési
feladatokat lat el.

(2) A Tanszék a hatalyos jogszabalyok, a BME SzMR, tovabba az egyetemi és kari szabalyzatok,
rektori és dékani utasitasok keretei kozott feladatait 6nalldan latja el és az Egyetem, ill. a Kar
altal rendelkezésére bocsatott pénziigyi kerettel az Egyetem vonatkoz6 szabalyzatai szerint
onalldan gazdalkodik.

(3) A Tanszék nem 6nallo jogi szemely.

(4) A Tanszék feletti feliigyeleti és ellendrzési jogkort a Kar Dékanja gyakorolja

(5) A Tanszék megnevezése:




BME VIK Iranyitastechnika és Informatika Tanszék SZMSZ elfogadta a KT 2022. marcius 22-én

Magyarul: Budapesti Miszaki ¢és Gazdasagtudomanyi Egyetem Villamosmérndki és
Informatikai Kar IRANYITASTECHNIKA ES INFORMATIKA TANSZEK (BME VIK IIT)

Angolul: Budapest University of Technology and Economics, Faculty of Electrical Engineering
and Informatics, DEPARTMENT OF CONTROL ENGINEERING AND INFORMATION
TECHNOLOGY (BME VIK IIT)

Németil: Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitat Budapest, Fakultat fur
Elektrotechnik und Informatik, LEHRSTUHL FUR REGELUNGSTECHNIK UND
INFORMATIK (BME VIK IIT)

Franciaul: Univiversté des Sciences Techniques et Economiques de Budapest, Faculté de Génie
Electrique et Informatique, DEPARTEMENT DE SYSTEMES DE COMMANDE ET DE
TECHNOLOGIE D’INFORMATION (BME VIK 1IT)

(6) A Tanszék székhelye: 1117 Budapest, Magyar tuddsok koratja 2., BME | épiilet, IB316

(7) Levelezési cim: 1117 Budapest, Magyar tudésok kordatja 2., BME | épulet
(8) Elérhetéségek: Tel.: 463-2699 fax.: 463-2204 e-mail: titkarsag@iit.ome.hu
(9) Honlapcim: www.iit.ome.hu

(10) Alapitas éve: 1964

(11) A Tanszék bélyegzoinek hasznalati rendjét a Kar bélyegzOk hasznalatarél szolo dékani utasitasa
rogziti, lenyomatat es hasznaldit az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(12) A Tanszék nevét, jelképeit, arculatinak meghatarozd elemeit a rektori utasitasként kiadott
Egyetemi Arculati Kézikonyv, a dékani utasitaskent kiadott Kari Arculati Kézikdnyv, valamint
az err0l rendelkez6 tanszékvezetoi utasitas szerint kell hasznalni.

(13) A Tanszék, a Kar szervezeti egysegeként az alabbi tevékenységi kdrdkben vesz részt:

(@) doktori (doktorandusz, PhD) képzés,
(b) miiszaki felsdoktatasi mesterképzés (MSc),
(c) muszaki felsdoktatasi alapképzés (BSc es Bprof),
(d) kifutd rendszerii osztatlan egyetemi képzés,
(e) szakiranyu tovabbképzés,
(f) tudoményos kutatasok végzése
(i.) alapkutatési,
(ii.) diszciplinaris kutatési,
(iii.) alaptevékenységen kivili alkalmazott kutatas és fejlesztési teriileteken, innovéacios
tevékenységek végzése a kutatasi eredmeények hasznositasa céljabdl.

(14) A Tanszék részt vesz a Kar tevékenységei kozil — az Egyetem Alapitd Okiratdban nevesitett
allamhaztartasi szakfeladatok koziil — az alabbiakban (a szakfeladat szamaval és megnevezésével
azonositva):

(a) 581100 Konyvkiadas

(b) 581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadésa

(c) 620000 Szamitogépes programozas

(d) 700000 Uzletvezetési, vezetdi tandcsadas

(e) 712101 Mérdeszkdzok hitelesitése

(f) 712109 Egyéb, hatosagi eljaras keretében végzett miiszaki vizsgalat, elemzés
(g) 712201 Osszetétel-, tisztasagvizsgalat, -elemzés

(h) 712203 Fizikai tulajdonsag vizsgalat
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(i) 712204 Osszetett, miiszaki, elektronikai rendszer vizsgalata

(j) 712209 Egyéb, miiszaki vizsgalat, elemzés
(k) 721971 Miszaki tudomanyi alapkutatas
(1) 721972 Miiszaki tudomanyi alkalmazott kutatas

(m) 721973 Miszaki tudomanyi kisérleti fejlesztés
(n) 730000 Reklam, piackutatas
(0) 749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

(p) 749010 Igazsagiigyi szakértoi tevékenység

(q) 749040 K+F tevékenységekhez kapcsolodo innovacio

(r) 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
(s) 854212 Szakiranyl tovabbképzés
(t) 854213 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés

(u) 854223 Alapképzes realképzési teriilet - Miiszaki képzési tertilet

(v) 854243 Mesterképzés realképzési teriilet - Miiszaki képzési teriilet

(w) 854273 Doktori képzés realkepzési terulet - Miiszaki képzési terilet

(x) 854292 Kifutd rendszerben egyetemi képzeés

(y) 854319 Felsboktatas-fejlesztés (mindség-, tehetséggondozas, kisszak)
(2) 855935 Szakmai tovabbképzések
(aa) 910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

(bb) 910122 Konyvtéari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

(cc) 910123 Konyvtari szolgéltatasok.

(15) A Tanszék tudomanyterilete a villamosmérnoki és miiszaki informatikai tudomanyok, ezen belil
szakterletei az alabbiak:

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

irdnyitastechnika és robotika,

digitalis technika és digitalis célrendszerek,

szoftvertechnoldgia és szoftverrendszerek fejlesztése,

szamitogépes grafika, szamitogépes geometria, gépi latas és vizualizacio,
orvosi informatika,

Smartpolis, okos varosok informécidtechnologidja,

beleértve a fenti szakterlletek 6nalld részteruleteit, valamint az integralasukkal kialakulo és
interdiszciplinaris tertlleteket. A fenti terliletekhez kapcsoldddan kilondsen eszkdzok, eljarasok,
berendezések, valamint a segitségiikkel felépithetd rendszerek kialakitasahoz, mikodtetéséhez és
alkalmazastechnikajahoz sziikseges elméleti és gyakorlati ismeretek is a Tanszék szakterileteinek
részei.

(16) Tudomanyteruleti és tudomanyagi besorolas (a 2011. évi CCIV. tv. alapjan):

a)
b)

c)

miiszaki tudomanyok, ezen beliil: villamosmérndki tudomanyok, miiszaki informatikai
tudomanyok és multidiszciplinaris miiszaki tudomanyok.

az MTA tudomanyteriiletei szerinti besorolas: Miiszaki tudomanyok (VI. osztaly) és azon
belll: Automatizalas és szamitastechnika (06 03 00), Informatika (06 09 00).

az OTKA besorolasa szerint: Miszaki és természettudomany és azon belil: Automatizalas és
szamitastechnika, Informatika.
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3.

(17) A Tanszék a Kar oktatasi tevékenységéhez illeszkedden részt vesz a miszaki és informatikai

képzési teriileteken a villamosmernoki és a mernokinformatikus szakon alap- és mesterképzési
formékban, az Uzemmérnok-informatikus szakon az alapképzésben, valamint az egészségugyi
mérndk és az tirmérndk szakokon a mesterképzésben, tovabba a doktori képzésben - utbbiban a
kar Doktori Iskolai altal meghatéarozott keretek kozott.

A Tanszék alapveto feladatai:

1)

@)
(3)

(4)

()

A Tanszék oktatasi és tudomanyos feladata a 2.(16). pontban felsorolt tudoméanytertiletek, tovabba
a2.(17). pontban felsorolt képzési formak elméletéhez és alkalmazasahoz kapcsolodé modszertani
¢s tananyagfejlesztés, valamint magas szinti kutatés, fejlesztés és innovacio.

A Tanszék az ertelmiségképzes szintere, az altala gondozott oktatdsi és kutatasi tertileteken
elésegiti az ,,élethosszig" tart6 tanulast a felndttképzésben és a tovabbképzésben.

A Tanszék segiti, szervezi és iranyitja a tudomanyteriletéhez kapcsoldddé tudomanyos diakkori
munkat, 6nallé laboratériumi munkét, diplomatervezést és szakdolgozatkészitést, valamint
alkalmasan kivalasztott hallgatok és hallgatoi csoportok kozremiikodését kutatasi, fejlesztési és
innovéacié  projektfeladatokban, tovibbad az  oktatdi-kutatdi  utdnpdtlas-nevelést — és
tehetséggondozast. A kdzvetlendl raharuld oktatasi feladatok mellett a Tanszék részt vesz a Kar
oktataspolitikai és stratégiai feladatainak kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

A Tanszék Kutatasi tevékenységét (hazai és kiilfoldi) felsdoktatasi, akadémiai és ipari
szervezetekkel és szakemberekkel egylittmiikodve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart mas
felsdoktatasi intézményekkel, kutatohelyekkel és részt vesz a szakmai kompetencidjaba esd
nemzetkdzi tudomanyos, szakmai, kormanyzati és szabvanyositési szervezetek munkajaban.

A Tanszék részt vesz a vonatkozd jogszabalyoknak €s egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen az
ipari, az akadémiai és a nemzetkézi tudomanyos és miiszaki kutatas-fejlesztési és innovacios
munkdkban, valamint szakértdi €s tanacsadoi tevékenységekben.

Il. rész: A Tanszék miikodési rendje

A Tanszék miikodési alapelvei

(1)

)

(3)

(4)

A Tanszék egyszemélyi felelds vezetdje a tanszékvezetd. Feladat ¢és hataskorét a BME SzMR
33.8(1). pontja, valamint a kari SzMSz 16.8(1)-(2). pontjai, iranyitasi eszkozeit az BME SzMR
36.8(1). pontja hatarozzak meg.

A tanszékvezetdt feladatanak ellatdsdban helyettes segiti. A helyettes jogallasara a kari SzZMSz
16.8(6). pontja vonatkozik. A tanszékvezeté atruhazhatd jogkoreinek egy részét helyettesére
atruhazhatja. Err6l a tanszékvezet$ utasitasban vagy a munkakori leirasban rendelkezik. Az
atruhazott jogkorok indokolas nelkil visszavonhatok. A hataskor-atruhazas a tanszékvezetd
altalanos vezeto6i feleldsségét nem érinti.

A Tanszék vezetéséhez sziikséges dontések elokészitésében €s végrehajtasaban a tanszékvezetot

a) véleménynyilvanito, javaslattev és tanacsado jogkorrel a tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet,

b) a dontések elokészitésében és végrehajtasaban Operativ Testllet segiti. Az Operativ Testilet
elndke a tanszékvezetd, tovabbi tagjai a tanszékvezetd-helyettes, a korabbi tanszékvezeto,
valamint a csoportvezetOk. Az Operativ Testiilet {iléseit a tanszékvezetd hivja Ossze. Az
ilésekre a napirendtdl fliggden az érintett reszortfeleldsok is meghivast kapnak.

A tanszékvezet6 a kari SzZMSz 16.8(2). pontjaban foglalt altalanos feladat- es hataskdrokon tul a

kovetkezo részletes feladat- es hataskorokkel rendelkezik:

a) képviseli a Tanszéket, ill. eljar a neveében az Egyetem és a Kar vezet6 szerveinél, illetleg
Egyetemen kiviili szerveknél; az utobbi esetben tevékenységérol utolag koteles az Egyetem, ill.
a Kar illetékes vezetdit tajékoztatni,

b) véleményt nyilvanit a Tanszéket érint6 kérdésekben;

c) javaslatot tehet a Tanszéket érint6 valamennyi személyi kérdésben;

5
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d)

f)

9)
h)
i)
)

n)

0)

p)
q)

9
)

0sszehangolja a Tanszék oktato-, és tudoméanyos kutatd tevékenysegét, iranyitja és ellenérzi a
hozza beosztott oktatok, kutatok, mas munkatarsak, valamint a Tanszéken beliil szervezett belsé
egysegek (csoportok) vezetdinek munkajat; felelés — az Egyetem erre vonatkozd
szabalyzataiban leirt modon a dolgozok munkakorilményeinek alakitasaért és
munkafeltételeinek biztositasaért;

jogszabalyok, valamint a tantervi eléirasok maradéktalan betartasa mellett, a tanszéki oktatoi-
kutatoi értekezlet, valamint targyfelel6sok javaslatainak és véleményének figyelembe vételével
kialakitja az oktatasi foglalkozasok modszereire vonatkozo elveket;

jogszabalyok, valamint a tantervi el6irasok maradéktalan betartasa mellett, a tanszéki oktatoi-
kutatoi értekezlet, valamint targyfelelésok javaslatainak és véleményének figyelembe vételével
koordinalja a tanszék altal oktatott targyak programjanak és tananyagdnak folyamatos
fejlesztését;

egyuttmiikodik szak- és szakiranyfeleldsokkel, kdlcsonosen segitik egymas munkajat;
feliigyeli és ellendrzi a jogszabalyokbol, ill. egyetemi szabalyokbodl a Tanszékre, valamint a
Tanszék munkatarsaira harulé feladatok végrehajtasat;

biztositja a hallgatok eredményes tanulmanyi munkajahoz sziikséges szakmai feltételeket;

a tanszéki oktatdi-kutatd értekezlet véleményének és javaslatainak ismeretében kidolgozza a
tanszék tudomanyos, kutatasi és publikacios tervét és iranyitja és ellenérzi annak végrehajtasat;
feliigyeli és rendszeresen ellendrzi a tanszéki felel6sok munkajat;

gondoskodik a tanszéken dolgozé tudomanyos diakkori tagok, demonstratorok, valamint
szakdolgozatukat, illetve diplomaterviiket készitd hallgatok tevékenységéhez sziikséges
szakmai feltételek megteremtésérol;

a tanszék jovahagyott koltségvetése alapjan a vonatkozd jogszabalyoknak, szabalyzatoknak
megfeleléen — a tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet bevonasaval rendelkezik a tanszéket illetd
pénzigyi keretek felhasznalasarol;

felugyeli az oktatasi terhelés oktatasi feladatokat ellatd6 munkatarsak kozotti elosztasat;
elosztja a tanszék oktatd-, és tudomanyos munkajahoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat,
meghatarozza felhasznalasuk modjat;

felelds a tanszék kezelésére bizott vagyontargyak védelmeéert;

a jogszabalyok, valamint a vonatkozd egyetemi szabalyzat rendelkezései szerint felligyeli és
ellenérzi a Tanszék gazdalkodasi, vallalkozasi és palyazati tevékenységét;

végrehajtja az egyetemi és Kari testiiletek hatarozatait és a felettes vezetok utasitasait;
egyuttmiikodik az intézmény mas szervezeti egységeivel, hazai és kilfoldi felsGoktatasi és
kutat6 intézményekkel, valamint a hallgatok képviselGivel.

(5) A Tanszék munkatarsai oktato és kutatdé munkajukat csoportokba szervezetten végzik. A csoportok
kialakitasa szakter(leti és személyi kohézio alapjan torténik. A csoportok meghatarozott oktatasi és
kutatasi feleldsséget viselnek, gondozzak a hozzajuk tartozo targyakat és laboratériumokat.

(6) Csoportot a tanszékvezetd javaslata alapjan a tanszéki oktatoi-kutatoi ertekezlet hoz létre, illetve
szlintet meg. A tanszék csoportjait a 2. sz. melléklet sorolja fel.

(7) A csoport vezet6jét a csoport tagjai véleményének mérlegelésével a tanszékvezetd jeloli ki és bizza
meg. A megbizast a tanszékvezetd barmikor visszavonhatja. A csoportvezetd szervezi, irdnyitja és
ellendérzi a csoport oktatdsi és kutatisi tevékenységét. Fontos feladata a tudatos torekvés
palyazatokon valé részvételre, pénziigyi tamogatas megszerzésére és az ipari kapcsolatok
bévitésére, tovabba a nemzetk6zi tudomanyos életben vald részvétel lehetéségeinek (0sztondijas
tanulmanyutak, hallgatoi mobilitas, konferenciaszervezés stb.) nyomon kdvetése, koordinalasa.

A tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet

(1) A tanszéki oktatdi-kutatdi értekezlet dsszetételét a kari SzMSz 16.8(8). pontja szabalyozza. A
tanszéki oktatoi-kutatd értekezlet a tanszék javaslattételi, véleményezd és tanacsadd jogkorrel
felruh&zott testulete.

(2) A tanszéki oktatoi-kutatdi értekezlet hataskorébe tartozik kiléndsen

6
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a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

a tanszékvezetdi és tanszékvezets-helyettesi palyazatok véleményezése,

képzési és tantargyprogramok, tovabba targykévetelmények vélemenyezése,

a tanszék koltségvetési keretének felosztasara, illetve felhasznélasara vonatkozétervek
véleményezése,

a tanszék arculati elemeire vonatkozé javaslatok véleményezése,

javaslattétel és tanacsadas a tanszékvezet6 szamara a tanszék oktatasi, kutatasi és fejlesztési
tanszéken bellli munka-, ill. kutatocsoport létrehozésara, atalakitasara, illetve megsziintetésére
vonatozo javaslatok vélemeényezése,

javaslattétel és tanacsadas a tanszékvezetd szamara az oktatas- €S Kutatdsszervezését érint6
kérdesekben.

(4) A tanszékvezeté — a hataskorébe tartozd kérdésekben, dontésének meghozataldt megel6zéen -
kikérheti a tanszéki oktatoi-kutatd értekezlet véleményeét, javaslatait és tanacsait.

(5) A tanszéki oktatoi-kutatdi értekezlet

a)
b)

szavazati jogu tagjai a kari SzMSz 16.8(8)a). alpontjaban felsorolt személyek,
tanacskozasi jogu tagjai az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban &ll6, a Tanszéken
foglalkoztatott nem oktatd-kutatd kozalkalmazottak és a Tanszékhez tartoz6 doktoranduszok.

(6) A tanszéki oktatoi-kutato értekezlet miikodési rendje

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)

)

K)

A tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet jogkdreit kizarolag az tlésein gyakorolhatja.
A tanszékvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal — a napirend
megjelolésével — koteles 6sszehivni a tanszéki oktatoi-kutatoi értekezletet.
A tanszéki oktatoi-kutatoi ertekezletet 15 napon beliil — de harom napon tul dssze kell hivni, ha
azt szavazati jogu tagjainak egyharmada — a napirend megjelolésével irasban keéri.
A tanszéki  oktatOi-kutatdi  értekezlet  tagjait  inditvanyozési,  észrevételezeési,
véleménynyilvanitasi és javaslattételi jog illeti meg.
A tanszéki oktatOi-kutatdi értekezlet tagjai a tanszéki oktatdi-kutatoi értekezlet Glésén
napirendtdl fliggetleniil is jogosultak barmely témaban a tanszékvezetdhdz, a tanszékvezetd-
helyetteshez és a tanszéki felel6sokhoz kérdést intézni. Amennyiben a tanszéki oktatoi-kutatoi
értekezlet tilésén a valaszadasra nincs lehetdség, ugy a megkeérdezett 30 napon belll irashan
koteles valaszolni és a vdlaszt a tanszéki oktatoi-kutatoi ertekezlet minden tagjanak
megkdldeni.
A tanszéki oktatoOi-kutatoi értekezlet iilésérél emlékeztetd késziil, melyet az Iratkezelési
Szabalyzat elGirasai szerint a tanszéki irattarban kell 6rizni és — kérésre — a tanszéki értekezlet
tagjanak betekintést kell biztositani.
A tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet Ulése akkor hatarozatképes, ha szavazati jogu tagjainak
tobb mint fele jelen van. A hatarozatképességet folyamatosan ellendrizni kell, megsziintekor az
ulést be kell rekeszteni.
A tanszeki oktatoi-kutatoi értekezlet minden szavazati jogu tagja egy szavazattal rendelkezik.
A tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet allasfoglalasait és dontéseit a jelenlévo tagok egyszerii
szavazati tobbsegével (az érvényes szavazatok tobb mint fele) hozza meg, kivéve a j) alpontban
leirt esetet.
A tanszéki oktatoOi-kutatoi értekezlet jelenlévé szavazati jogu tagjai kétharmadéanak igenld
szavazataval javaslatot tesz a Kari Tanacs szdmara a tanszéki SZMSZ-re és modositasara
vonatkozoan.
A tanszeki oktatoi-kutatoi értekezlet titkosan szavaz

i. személyi kérdésekben,

ii. mas tigyekben, ha tigy dont (barmely szavazati jogu jelenlévé tagja kezdeményezéseére, a

jelenlévok egyszerli tobbségének egyetértésével).

(7) Ervénytelen annak a tagnak a szavazata, aki irasbeli szavazéasnal értékelhetetlen szavazatot adott le.
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6.

(8) A tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet Giléset a tanszékvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese vezeti
le a Kari Tanacs (lésére irdnyado, a kari SzMSz 10.§ vonatkozd pontjaiban foglalt eldirasok
értelemszert alkalmazasaval.

Tanszéki feladatok és ellatasuk rendje

(1) A tanszékvezeté — amennyiben mas, magasabb szintli szabalyzat vagy jogszabaly masként nem
rendelkezik — a tanszéki feladatok hatékony és szinvonalas ellatasa érdekében egyes részfeladatok
végrehajtasaval eseti vagy allandé tanszéki felelésoket kér fel.

(2) A tanszéki felel6si felkérés hatarozatlan vagy hatarozott idore szol, utobbi tobbszor megismételhetd.
(3) A tanszéki felelds részletes feladat- és hataskdrét a munkakori leirasa tartalmazza.

(4) Ugyanazon munkatars tobb felel6si beosztast is betolthet. A tanszéki felelésok munkajat a
tanszékvezetd és helyettese feliigyeli és segiti.

(5) A tanszékvezet6 a Tanszéken teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottak kozil — a
tanszéki oktatdi-kutatoi értekezlet véleményének ismeretében - a kovetkez6kben felsorolt tanszéki
felelosoket kéri fel. A tanszéki felel6sok feladatait a 3. szamu melléklet sorolja fel.

1. Csoportvezetd 11. Témavezetd
2. Oktatasi felel6s 12. Szakmaigyakorlat-felel6s
3. Gazdasagi felelds 13. Kutatasi témak és eredmények
4. Specializacio/agazat felel6s nyilvantartasanak felelose
5. Idegen nyelvii képzés felelose 14. Miiszaki felel6s
6. Doktori és szakiranyu tovabbképzés 15. Rendszergazda
feleldse 16. Balesetvedelmi, biztonsagtechnikai,
7. Szakdolgozatkészités, tlizvédelmi és munkavédelmi felelds
diplomatervezés és zardvizsga 17. Beszerzési ¢és leltarfelelds
felelds 18. Tanszéki hallgatoi ligyek eléadoja
8. TDK felel6s 19. Titkarsagvezetd
9. Tantargyfelel6s 20. Tanszéki gazdasagi tigyek koordinatora
10. Doktorandusz-témavezeto 21. Laborvezet6

(6) A fenti tanszéki feladatokat ellatd munkatarsak listajat jelen szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.
A 3. és 4. sz. mellékleteket a tanszékvezetd sajat hataskorben moédosithatja, igy sziikség szerint
tovabbi eseti vagy allando feleldsoket bizhat meg, vagy menthet fel.

(7) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére vonatkozd rektori-kancellari k6zos utasitas
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a Tanszék kotelezettségvallalasi és pénzigyi
ellenjegyzési joggal rendelkez6 munkatarsait és minden olyan munkatarsat, aki gazdasagi
vonatkozasu dontéshozatali joggal is rendelkezé dontéshozo testiilet tagja.

A Tanszék belso kontroll szabalyozasa

(1) A Tanszék bels6 kontroll szabalyozasaban a kovetkez6 jogszabalyok és utasitasok rendelkezései az
iranyadok:
a) Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv. (Aht.)
b) Az Aht. végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
C) AKkoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (Bkr.)
d) aKar Bels6 Kontroll Szabalyzatardl sz616 3/2016. sz. Dékani Utasitas.

(2) A Tanszék belsé kontrollrendszerének pillérei: elézetes nyomvonal, kockazatkezelés ¢€s
szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend.

(3) A Tanszék miikddése soran érvényesitendé kovetelmények: szabalyossag, szabalyozottsag,
gazdasagossag, haté¢konysag, eredményesség, vezetok beszamoltathatosaga €s elszadmoltathatosaga.
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(4) A Tanszéki ellenbérzési nyomvonalakat részletezé tablazatokat a 6 sz. melléklet tartalmazza. Az
ellenérzési nyomvonalak a Tanszek oktatasi-kutatasi-gazdalkodasi €s humanpolitikai
tevékenységének szabalyozottsaga szempontjabol kiemelten fontos tevékenységekre — irdnyitasi és
ellenérzési feladatokra — vonatkozdan tartalmazzak az egyes részfolyamatok lépéseit,
folyamatgazdait, input-output dokumentumait és hataridgit.

(5) Kockazatkezelés: A BME Kockazatkezelési eljarasrendjérél szoldé Rektori-Kancellari utasitasban
foglalt rendelkezések és az ezzel kapcsolatos Dékéani utasitasok rendelkezési az iranyadok.

(6) Szabalytalansagra vonatkozoan a BME szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szo6ld
szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

(7) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenység altalanos feleldse a tanszékvezetd-helyettes.

8. A tanszéki munkatarsak felelossége és hataskore

(1) A BME SzMR 35. 8. rigziti az alabbi, valamennyi szervezeti egységre vonatkozo rendelkezést:

1) Valamennyi szervezeti egység vezetdje felel az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység
kockézatkezeléséért.

2) Valamennyi szervezeti egység kiteles miikodtetni a belsé kontrollrendszer szerinti, folyamatba
épitett kontrolltevékenységeket.

3) Valamennyi szervezeti egység koteles egyméssal a feladatellatas biztositdsa érdekeben
egytittmiikodni, a kommunikdcios és informacios rendszereket miikodtetni, tovabba eljdarni a
kiilso kapcsolattartasban, adatszolgaltatasban és kozzétételi kotelezettségben, a kapcsolodo
tigyrendeknek megfelelden.

4) Valamennyi szervezeti egység koteles a dokumentumkezelési- és iratkezelési eljarasoknak
megfeleléen eljarni.

5) Valamennyi szervezeti egység koteles a feladatellatashoz kapcsolddo informatikai rendszereket
alkalmazni, azokban a kapcsolodo nyilvantartasokat naprakészen vezetni.

6) Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos
feladatellatast biztositani, miikodtetni.

7) Valamennyi szervezeti egység koteles a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni.

8) Az (1)-(7) bekezdésekben emlitett feladatokat az Egyetem részletesen szabalyozza.

9) Valamennyi szervezeti egység ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy
mas szervezetszabalyz6 eszkoz feladat- illetve hataskorébe utal.

(2) Az (1) pont figyelembe vételével a tanszéki munkatarsak munkajuk soran az alabbiak szerint
kotelesek eljarni:
a) A tanszéki korbélyegz6 hasznalatat igényld hivatalos ligyekben alairasi jogot a tanszékvezeton

és helyettesén kiviil csak kiilon felhatalmazassal rendelkez6 kozalkalmazott gyakorolhat.

b) A Tanszék valamennyi munkatarsa koteles minden, a Tanszék neveben tett nyilatkozatahoz
eldzetes tanszékvezetdi engedélyt kérni. A Tanszék nevének feltiintetésével késziilt publikacidk
megjelentetésének feltétele a szakteriletileg illetékes csoportvezetd, vagy a tanszékvezetd
jévahagyasa.

C) Az egyes munkakorok ellatoi (feleldsei) kotelesek a munkakoriiket érint szabalyzatokat
ismerni és azokat 0sszegyljtve tarolni.

d) Az egyes munkakorok ellatoi sajat munkatertletikon ©Onalléan végzik feladataikat.
Intézkedeéseik soran figyelembe veszik munkatarsaik feladat- és hataskoreit.

e) A Tanszék minden munkatarsa felelés az altala alairassal atvett eszkOzokért, valamint a
gondatlansagbdl vagy a rendelkezések be nem tartdsaval okozott karokért. Részese a

9
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f)

9)

h)

)

feleldsségnek akkor, ha a kéar vagy baleset azért kvetkezett be, mert nem tartatta be a fennalld
rendelkezéseket, ill. biztonsagi eldirasokat.

A Tanszék minden munkatarsa koteles a Tanszék vagyonbiztonsagan 6rkddni, és minden olyan
intézkedést megtenni, amely megakadalyozza a Tanszék felszereléseinek, berendezéseinek és
eszkozeinek karosodasat. Barmilyen rendellenességet észlel, koteles azt jelenteni, ill. elharitani,
fuggetlendl attol, hogy ez kdzvetlen munkakori feladata-e vagy sem. A bejelentés elmulasztasa
esetén részleges feleldsség terheli.

A Tanszék minden munkatarsa koteles a Tanszéken rendelkezésre allo er6forrasokkal, illetve
szolgaltatasokkal (telefon, nyomtatas, masolas, postakoltség stb.) ,,a jo gazda gondossagaval”
takarékosan gazdalkodni.

A tansz€éki kulcsokat mindenki koteles gondosan megoérizni. A kulcsokrdl maésolat nem
készithetd, elvesztésiiket azonnal be kell jelenteni. Az elvesztésbol fakadd anyagi
kovetkezmény az elveszt6t terheli. (v.6. Humanpolitikai Szabalyzat 22.§ - a BME SzMR
melléklete).

A kotelességeit nem teljesitd, illetve gondatlansagéaval kart okozd munkatars felel6sségre
vonasanak kezdeményezése a tanszékvezetd feladata.

A tanszék vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munka-és feladatkorei az 2007.évi CLII. tv. 4. §
a) pontban meghatarozottak.

(3) A munkavégzés soran, a fentieckben nem részletezett kérdésekben, elsdsorban a személyre sz61o
munkakori leirds, az Etikai Kodex (a BME SzMR melléklete), tovabba oktatok és kutatok esetén a
Humanpolitikai Szabélyzat (a BME SzMR melléklete) el6irasai az iranyadok.

I11. Rész: Hatalyba lépteto rendelkezések

(1) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok, igy kiilondsen, de
nem kizarélag a NFtv, a BME SzMR, a Huméanpolitikai Szabalyzat, tovabba a kari SzMSz
rendelkezéseinek ertelemszerti alkalmazasaval kell eljarni.

(2) A jelen SZMSZ a Tanszék oktatoi-kutatd értekezlete 2022. marcius 17-i Ulésén megtérgyalta és
elfogadasra javasolta. Hatalyba a Kari Tandcs altal torténd elfogadas napjan 1ép. A Kari Tandcsi
elfogadassal hatalyat veszti minden olyan szabalyzat, mas rendelkezés, mely e szabalyzattal
ellentétes.

Budapest, 2022. marcius 22.

1 bt

tanszékvezetod

Az IIT SZMSZ mellékletei:
sz. melléklet: A tanszéki bélyegzok lenyomata, hasznaloi és jogosultsagaik

I R A e

. sz. melleklet: A tanszek csoportjainak felsorolasa

sz. melléklet: A tanszéki feleldsok feladatai
sz. melléklet: A tanszéki feleldsi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsak névsora

. sz. melléklet: Az IIT nyilvantartasinak jegyzéke
. sz. melléklet: Az IIT ellenérzési nyomvonalai
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1. sz. melléklet: Bélyegzok lenyomata

A tanszéki bélyegzbk lenyomata, hasznalodi és
jogosultsagaik

Bélyegz6 szovege, tipusa, formaja, haza-
nak szine, darabszama

Minta

Ovalis bélyegzd 1 db, nyeles, festékeshazban
kék festékkel. Sorszdma: 1., felirata:

Felsé ivben: B . B I ORPESTIMUSZART
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAG- T mSRGTUDOMANTEG
TUDOMANYI EGYETEM (v \\

Kizépen vizszintesen:
Irdnyitastechnika és
Informatika Tanszék

I

Also ivben:
Villamosmérnoki és Informatikai Kar

\ Informatika Tanszék
\ 1.
b, %
Moerc . o -\\(\'a
ws Informatit

Ovalis bélyegzd 1 db, nyeles, festékes hdzban

kék festékkel. Sorszdma: 2., felirata:

Felsé ivben: ) ) ) (,yéﬁﬂptﬁiﬁs}/\\ﬁ%\

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAG- "l ?lms»&GTU'JOP‘MNYi EoVer, N\,
TUDOMANYI EGYETEM f ® * N

S
Iranyitastechnika és
Kézépen vizszintesen:

\ Informatika Tanszék !
2 s . < \ 2 /
Irdnyitastechnika és W Y
: 4 g s AN
Informatika Tanszék 0smémaki 6s InformaNE-
2,

Alsé ivben:
Villamosmérnoki és Informatikai Kar

Egyenes hosszu cimbélyegzd 2 db, festékes
hézban kék festékkel, a kar és a tanszék ne-
vével és a tanszék cimével, magyar nyelven. i ,
BUDAPESTI MUSZAKI £S
A felivat: GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
i : Villamosméméki és Informatikai Kar
BUQAPESTI MU'SZAKI ES Iranyitastechnika és Informatika Tanszék
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM 1117 Budapest, Magyar tudésok kdrutja 2.
Villamosmérnoki és Informatikai Kar
Iranyitastechnika és Informatika Tanszék
1117 Budapest, Magyar tudésok korttja 2.

Egyenes hossza cimbélyegzé 1 db, festékes
hézban lila festékkel, a kar és a tanszék nevé-
vel és a tanszék cimével, magyar nyelven.

A felirat: B .
BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

BUDAPESTI MUSZAKI ES
GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Villamosmérndki és Informatikai Kar
Irdnyitastechnika és Informatika Tanszék

Villamosmérnoki és Informatikai Kar
Irdnyitastechnika és Informatika Tanszék
1117 Budapest, Magyar tud6sok kortitja 2.

1117 Budapest, Magyar tudésok korutja 2.

A tanszékvezetd vagy a tanszékvezet6 helyettes alairasaval ellatott dokumentumok hitelesitésere kizardlag
a szamozott 1. vagy 2. ovalis bélyegz6 szolgal, hasznalatukra a tanszékvezetd, a tanszékvezetd helyettes, a
titkarsagvezetd jogosult. A cimbélyegzok hitelesitésre nem hasznéalhatok. Az ovalis bélyegzok a tanszéki
titkarsagon (1. sorszam, IB316) és a tanszéki gazdasagi adminisztracion (2. sorszam, 1B318) talalhatok,
hasonl6an a cimbélyegz6khoz.

Melléklet utolsd6 médositasa: 2022. marcius 22.



2. sz. melléklet: Tanszéki csoportok

A tanszek csoportjainak felsorolasa

Csoport neve magyarul
Iranyitastechnika és robotika

Csoport neve angolul
Control engineering and robotics

Digitalis célrendszerek

Digital systems and applications

Orvosi informatika

Biomedical informatics

Szamitogépes grafika, 3D geometriai modellezés,
gépi latas és vizualizacio

Computer graphics, 3D geometric modelling,
machine vision and visualization

Szoftvertechnoldgia

Software technology

Smartpolis

Smartpolis

Melléklet utolsé médositasa: 2022. marcius 22.




3. sz. melléklet: Tanszéki feleldsok feladatai

Tanszéki felel6sok feladatai

1.

2.

3.

Csoportvezeto

(1) A csoporttagok munkéjanak iranyitasa, felligyelete.

(2) A csoport gondozasaba tartozo targyak oktatasanak, fejlesztésének feltigyelete.

(3) A csoporttagok tudoméanyos munkajanak, publikécids tevékenyseégének koordinalasa, felligyelete.

(4) A csoport szakmai profiljaba tartozé palyazatok figyelése, javaslattétel palyazatokon vald
részvételre, palyazati anyagok kidolgozasa, palyazati projektek elokészitése, vezetese.

(5) Ipari kapcsolatok épitése, apolasa, ipari K+F projektek elokészitése, vezetése.

(6) A csoportra vonatkoz6 szakmai, személyi javaslatok kidolgozasa a tanszékvezetd szamara.

(7) Konstruktiv egyiittmiikodés kialakitasa a tobbi csoporttal az oktatasi és kutatasi feladatok
ellatasaban.

Oktatasi felelos

(1) A Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban, a Tanulmanyi Ugyrendben és a Képzési Kodexben foglalt
kotelezettségek, tovabba a Tanszék oktatasi €s oktatdsszervezési, koordinacios és egylittmiikodési
feladatainak ellatasa.

(2) A felévi orarend elkészitésehez sziikséges adatok beszerzése, feldolgozasa és egyeztetése a
tanszéket érintd valamennyi programon, szakon és képzési formaban. 3. A meghivott eldadokkal,
gyakorlatvezetdkkel, ill. demonstratorokkal kapcsolatos adminisztrativ — tevékenység
(engedélyeztetés, felkérés, tiszteletdij utalvanyozas stb.) kezdeményezése és ellenérzése.

(3) A félév iitemtervének és hataridds feladatainak nyilvantartasa, az ezekkel kapcsolatos
intézkedések megtétele.

(4) A vizsgaid6szak {iitemtervének elkészitése, a végrehajtas kezdeményezése ¢és ellenérzése
(vizsgaid6pontok kiirasa, teremigénylés).

(5) Az oktatassal kapcsolatos rendelkezések ismerete, az ezekbdl adodo intézkedések megtétele, ill.
elokészitése.

(6) A tantargy-adatlapok és -tematikak karbantartasanak fellgyelete, a sziikséges informéaciok
megkuldése a vonatkoz6 kari adatbazis szamara.

(7) Az oktatassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ tigyekben a Tanszék keépviselete.

(8) Az oktatashoz sziikséges tankonyvek, jegyzetek és segédletek nyilvantartdsa és a kapcsolodo
adminisztrativ intézkedések megtétele.

(9) A hallgatok tajékoztatdsanak megszervezése minden olyan, a tanulmanyokhoz ko6t6do
kérdéskorben, amelyben a képzés soran a hallgatoknak a Tanszéket érinté modon donteniiik kell.

(10) A hallgatéi adminisztracié munkajanak kozvetlen felligyelete.

(11) Az oktatassal kapcsolatosan felmeriilé egyéb, idészakos feladatok elvégzése a tanszékvezetd
utasitasa szerint.

Gazdasagi felelos

(1) Az Egyetem érvényes gazdasagi rendelkezéseinek figyelése és értelmezése, Tanszékre és tanszéki
munkatarsakra vonatkozo el6éirasainak végrehajtasa, hatékony egyiittmiikodés az illetékes egyetemi
szervezeti egységekkel.

(2) Javaslattétel a koltségvetesi keretek felhasznaldsara, sziikség szerinti atcsoportositasara,
tartalékolasra.

(3) A gazdalkodasra és a TanszEk, illetve a Kar (Egyetem) altal megkothetd szerzédésekre vonatkozd
rendelkezések és valtozasaik folyamatos figyelemmel kisérése, ezekrdl a tanszéki munkatarsak
tajékoztatasa.

(4) A tanszéki gazdasagi ugyekben eljar6 KSZK munkatéarsak munkajanak segitése.

(5) A Tanszék valamennyi (hazai és nemzetkozi, palyazati és vallalkozasi) szerz6déses munkaja

crer

betartasanak ellen6rzése.
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Specializacié/agazat felelés

A tanszékvezetd minden olyan specializacidhoz/adgazathoz, amelynek a Tanszék koordinatora vagy
résztvevoje, specializacio/agazat feleldst nevez ki.

(1) A Tanszék altal gondozott specializacio vagy agazat atfogo felligyelete, tantargy-strukturajanak
karbantartasa, tananyag-korszertsités kezdeményezése és iranyitasa, a specializacidhoz kapcsolddo
6nallo laboratoriumi gyakorlatok, valamint diplomaterv kiirdsok szakmai koordinacioja.

(2) A specializ&ciét bemutatd (pl. webes) informécios anyagok elkészitésének megszervezése és
karbantartasanak feligyelete.

(3) Specializacio-bemutatdk szervezése.

(4) A specializacioval kapcsolatos hallgatoi tgyekben a Tanszék képviselete.

(5) Ha a specializaci6 koordinatora masik tanszék, a fenti feladatok a koordinator tanszék
specializacidfeleldsével vald egyiittmikodést €s a feladatok Tanszékre haruld részét foglaljak
magukba.

(6) Ha a specializacio/agazat egyes targyai vagy Osszes targya szerepel az idegen nyelvii képzés
kindlataban, akkor azok bonyolitasaban a felelds egylittmiikodik a Tanszék Idegen nyelvii képzések
felelosével.

Idegen nyelvii képzés felelose

(1) Az idegen nyelvli oktatassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ ligyekben a tanszék
képviselete.

(2) Az idegen nyelvii képzés hataridds feladatainak nyilvantartasa, az ezekkel kapcsolatos intézkedések
megtétele.

(3) Az idegen nyelvii oktatassal kapcsolatosan felmeriilé egyéb iddszakosan felmeriilo feladatok
megoldasa a Tanszékvezetd utasitasa szerint.

(4) Gondoskodik arrol, hogy a tématerllettel kapcsolatos informacié naprakészen szerepeljen a
tanszéki honlapon.

(5) Egyitittmikodik a kari idegen nyelvii képzési feleldssel.

Doktori és szakiranyu tovabbképzés felelose

(1) A doktorandusz képzés és a szakiranyu tovabbképzés Tanszéken bellli adminisztrativ koordinalasa
(témakiirasok, munkatervek, beszamoldk, targyak meghirdetése és felvétele, hallgatok
nyilvantartasa, mini-szimpozium szervezése stb.).

(2) Folyamatos tajékozottsag a doktorandusz képzés és a szakiranyl tovabbképzés formai és tartalmi

kérdéseiben, a legfontosabb informacidk tanszéki kdzzététele, tandcsadas a tanszéki munkatarsak,
ill. a Tanszéket ilyen tigyekben megkereso kiilsok szamara.
(3) A doktoranduszok oktatasi terhelésének nyilvantartasa, a sziikséges szerzodések el6készitése.

Szakdolgozatkészités, diplomatervezés és zarovizsqa felelos

(1) A diplomatervezési és szakdolgozat készitési feladatok koordinacidja, tovabba a zardvizsgak
szabalyszerli megszervezése ¢s lebonyolitasa.

(2) A diplomaterv-kiirasok Osszeallitasanak és kiadasanak megszervezése, a formai kdvetelmények
ellendrzése.

(3) Az elkésziilt diplomatervek formalis bevétele, a hallgatok zardvizsgara torténd jelentkeztetése. A
diplomaterv-biralok felkérésével kapcsolatos tigyintézes felligyelete.

(4) A zardvizsgak megszervezése: az idépontok kijelolése, a bizottsagok Osszeallitasa, a bizottsagi
tagok, a vizsgaztatok és hallgatok értesitése, a jegyzokonyvek elékészitése, majd a vizsgat kdvetden
a jegyzOkonyvek ellendrzése.

(5) A diplomatervezéssel és a zardvizsgaval kapcsolatos szabalyok és rendelkezések ismerete, az
ezekkel kapcsolatos intézkedesek megtétele.
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TDK felelos

(1) A tudomanyos diakkori (TDK) tevékenység és tehetséggondozas eldmozditasa és koordinacidja,
az e teruleten illetékes egyetemi és kari szervekkel, ill. személyekkel torténd egytittmiikodés
hatékony lebonyolitasa.

(2) TDK témak kiirasanak szervezése, a hallgatok rendszeres tajékoztatasa a tanszéki lehetdségekrol,
a témak és konzulensek korérol.

(3) A TDK munkaék figyelemmel kisérése, a dokumentalt eredmények nyilvantartasa.

(4) A TDK konferenciakon valé tanszéki részvétel szervezése és feliigyelete.

(5) Tanszéki tehetséggondozé programok kidolgozasa, tandcsadas és részvétel a hallgatok
tehetsegdiagnosztikajaban.

(6) Tehetséges, diagnosztizalt hallgatok tanszéki kutatd/oktaté munkaba csatolésa.

(7) Péalyaorientacios- és tehetseg-tanacsadas nyujtasa kil6nos tekintettel a
szakiranyvalasztasra, tovabbtanulasra és a kutatési téméak valasztasara.

Tantargvfelelos

(1) Tevekenységét az egyetemi Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat, valamint az egyetemi Képzési Kodex
4.8 pontjaiban szerepld eléirasokkal 6sszhangban végzi.

(2) A rabizott targy gondozasa beleértve a targgyal kapcsolatos minden olyan teend6t, amely az adott
targy meghirdetéséhez kapcsolddo (pl. webes) tajékoztatok elkészitéséhez, eldadasainak, tantermi,
ill. laboratériumi gyakorlatainak megtartdsdhoz, tovabba a targyhoz kapcsoldédd tanulmanyi
teljesitményertékelések (zarthelyik, hazi feladatok, vizsgak, vizsgamérések, gyakorlati és
vizsgajegyek jelentése stb.) tartozik.

(3) A tananyag folyamatos korszertsitése.

(4) A targyban kozremiikodok felkészitésének megszervezése, a targy folyamatos karbantartasanak és
fejlesztésének iranyitasa, a targyhoz kapcsolddé irasos anyagok biztositasa.

(5) Laboratériumi gyakorlat esetében a laboratoriumi szabalyzat betartatasa és ennek ellenbrzése.

(6) A tanszékvezetd rendszeres tajékoztatasa a targgyal kapcsolatos fejleményekrdl és az aktualis
teendOkrél. A targyban kozremiikod6k korét minden félév megkezdése el6tt — a tantargyfelelGs
javaslatanak figyelembevételével — a tanszékvezetd hagyja jova.

Doktorandusz-témavezeto

(1) A doktoranduszi palyazat beadasat megelézOen a tanszékvezetés munkéjanak segitése annak
megitéléseében, hogy a palyazé szakmai eredményessége, ill. fokozatszerzése a témavezet6 altal kiirt
témaban valoszintisithetd-e.

(2) A doktorandusza tanszéken végzett munkajanak és szakmai elorehaladasanak figyelemmel kisérése,
a doktorandusszal torténd folyamatos konzultacio, és az eredményes munkat akadalyozo tényezdk
elhéritasanak segitése, ill. mindezekrdl a tanszékvezetd idébeni tajékoztatasa.

(3) A tanszéki gyakorlathoz és lehet6ségekhez illeszkedéen a doktorandusza munkarendjének
kialakitasa, a kutatomunka feltételeinek biztositasa, ill. ennek szervezése.

(4) Szakmai és szervezeési segitség nyuUjtasa a kutatasi eredmények publikalasara alkalmas forumok
kivalasztasaban, az eredmények megfeleld publikalasdban ¢és a sziikséges anyagi forrasok
biztositasaban.

(5) Elézetes lektori/opponensi tevékenység a doktorandusz szakmai publikacioi és disszertacioja
esetében.

(6) Szakmai és szervezési segitség nyujtasa a tanszéki vita biraltatasi folyamataban és lebonyolitasaban.

Témavezeto

A témavezetd egy eseti feladat (jellegzetesen kutatési, fejlesztési vagy vallalkozasi feladat) projektszerti
végrehajtasanak iranyitasaval a tanszékvezetd altal megbizott oktatd vagy kutatd. Feladatai:

(1) A téma kidolgozasanak miiszaki-tudomanyos iranyitdsa, a kozremiikodok feladatainak
meghatarozasa, a teljesitések ellendrzése.
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(2) A vonatkozd szerzédés szerinti hataridok betartasa, ill. betartatasa, késedelem esetén a
tanszékvezetd idoben torténd tajékoztatasa.

(3) A téméval kapcsolatos gazdalkodas felligyelete, a takarékossagi szempontok érvényesitéese.

(4) A temaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, ill. elvégeztetese.

(5) A témaval kapcsolatos, az eredményességet befolyasolé minden 1ényeges kérdésrdl a tanszékvezetd
tajékoztatasa.

Szakmaigyakorlat-felel6s

Feladatai a szakmai gyakorlat lebonyolitasarol szol6 kari szabalyzatban meghatarozott, a tanszéki
szakmaigyakorlat-felel6sre vonatkozé teendok.

Kutatasi témak és eredmények nyilvantartasanak felelose

(1) A publikaciés tevékenység eldmozditasa és naprakész nyilvantartdsanak segitése, ill.
koordinacidja, az MTMT tlizemeltetdivel és a kari publikacios feleldssel valo kapesolattartas.

(2) A Tanszéken folyd kutatas-fejlesztési és tanacsadoi tevékenység nyilvantartasa.

(3) A Tanszékhez kot6d6 publikacios tevékenység nyilvantartasa.

(4) A Tanszék hazai és nemzetkozi kapcsolataira vonatkozo adatok, informaciok gytjtése,
dokumentalasa.

(5) A Tanszék kutatas-fejlesztési és tanacsadoi, valamint publikacios tevékenységére vonatkozo
(kotelezo) jelentések elkészitése, adatszolgaltatas.

Miiszaki felelos

(1) A Tanszék helyiségeinek figyelemmel kisérése, gondoskodas allaguk megdvasarol, berendezési
targyainak vagyonbiztonsagarol.
(2) A Tanszék helyiségeinek feldjitasaval, karbantartasaval, berendezésével kapcsolatos igények

figyelemmel kisérése. A sziksegesnek itélt feldjitasi, karbantartdsi munkak, ill. beszerzések
megszervezése és felligyelete, figyelembe véve az I. éplilet izemeltetési viszonyait.
(3) A sziikségesnek itélt munkak, ill. beszerzések megszervezése és felugyelete az Egyetem maés

szervezeti egységeinek munkatarsaival egyiittmiikodve.
(4) Tanszéki helyiségekbe bejutast biztositd kulcsok &allomanyanak kezelése, kulcsok kiadasa és
visszavétele.

Rendszergazda

(1) A tanszéki informatikai infrastruktira fejlesztése és fellugyelete, az egyetemi Informatikai
Szabélyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Tanszékre és tanszéki munkatéarsakra vonatkozo
rendelkezéseinek végrehajtdsa, az egyetemi informatikai szolgaltatd szervekkel valo
egylittmiikddés

(2) A tanszéki szerverek és haldzat Uizemeltetése.

(3) Segitsegnyujtas a szamitdgépek Uzemeltetéséhez, a jogtiszta szoftverek installalasdhoz és
Uzemeltetéséhez.

(4) A tanszék altal lizemeltett portalok és digitalizalt folyamatok konfiguralasa, mkodtetése, frissitése,
Uzemeltetése.

(5) Id6szakos karbantartasok végrehajtasa.

(6) A tanszéki informatikai infrastruktdra fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel kisérése,
javaslatok kidolgozasa, a sziikségesnek itélt munkak, ill. beszerzesek megszervezese és felligyelete.

Balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, tiizvédelmi és munkavédelmi felelos

(1) Az egyetemi Munkavédelmi Szabalyzat és Tilzvédelmi Szabalyzat Tanszékre és tanszéki
munkatarsakra vonatkozO rendelkezéseinek végrehajtdsa és az egyetemi munkavédelmi és
tlizvédelmi szervekkel valo hatékony egylittmiikddés.

(2) A balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok ismerete, valamint
ezek betartasanak ellendrzése. A Tanszék sajatossagainak ismeretével a Kar tiiz- és munkavédelmi
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felelosének segitése feladata ellatasaban, kozte és a Tanszék, valamint a Tanszék székhelyét jelentd
épiilet iizemeltetdivel torténd folyamatos informaciocsere biztositasa.

(3) A Kar altal szervezett kételezé balesetelharitasi, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdsrél szolo teljes
kori tajékoztatas nytjtasa €s az oktatason, illetve sziikség esetén potoktatason torténd teljes kort
részvétel ellendrzése.

(4) A balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tiizvédelmi szempontbdl mutatkozo
hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele és errdl a tanszékvezetd
tajékoztatasa.

(5) Az egyetemi balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi szervekkel a
kapcsolat tartasa.

Beszerzési és leltarfelelos

(1) A vonatkozé jogszabalyok, az egyetemi Leltarozasi Szabalyzat, a Targyi Eszkdzok Kezelésének
Szabalyzata, a felesleges vagyontargyak feltardsar6l, hasznositasardl és a selejtezésrol szo6lo
szabalyzat Tanszékre vonatkozd rendelkezésinek végrehajtdsa és a Kancellaria targykdrben
illetékes szerveivel vald hatékony egyiittmiikodés.

(2) Kozremiikodés a Tanszék aru- es szolgaltatasbeszerzéseivel kapcsolatos Ugyintézés a hatalyos
egyetemi szabalyzatok szerint.

(3) A Tanszékre ujonnan beszerzett allo- eés fogyoeszkdzok, butorok, berendezesek nyilvantartasba
vétele.

(4) Az eszkdzok javittatasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatok szervezése.

(5) A jotéllasi, garancialis igények ismerete és kezelése.

(6) Az eszkdzok tanszéken beldli és kiviili mozgasanak (athelyezeés, kdlcsdnzés stb.) felligyelete.

(7) A foloslegessé valt eszkozok értékesitése, selejtezése.

(8) A szamitogépes nyilvantartas naprakeészen tartasa.

Tanszéki hallgatoi iigyek eloaddja

(1) Az oktatassal kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladat intézése az oktatasi felelés, valamint
a diplomatervezés és zarOvizsga felelds iranyitasa, ill. feliigyelete mellett, a tanszékvezetd
utasitasainak tovabbitdsa az érintettekhez, a Tanszéket érintd valamennyi adminisztrativ feladat
attekintése.

(2) Tanszéki munkakdri leirasok kezelése.

(3) Feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

Titkarsagvezeto

(1) A Tanszéket érinté valamennyi adminisztrativ feladat attekintése és elvégzése a hallgatoi és a
gazdasagi ugyek kivételével.

(2) A hivatalsegédek munkajanak szervezése és feligyelete.

(3) A tanszékvezeto utasitasainak tovabbitasa az érintettekhez.

(4) A tanszéki alkalmazottak és az oktatasban kozremiikodo kiilsé munkatarsak munkaszerzédéseinek
elkészitése és nyilvantartasa.

(5) Feladatainak részletezeéset munkakori leirasa tartalmazza.

Tanszéki gazdasagi tigyek koordinatora

(1) Elsddleges feladata a Tanszék gazdasagi és beszerzési, valamint kutatasi, fejlesztési és
vallalkozasi projektekkel kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatok elvégzése a gazdasagi
felel6s, valamint a szerz6déses munkak felel6se iranyitasa, ill. feligyelete mellett, a tanszéki
alkalmazottak és az oktatdsban kozremiikodo kiilsé munkatarsak munkaszerzédéseinek elkészitése
és nyilvantartasa.

(2) Feladatainak részletezéset munkakori leirasa tartalmazza.

Laborvezeto

(1) A rébizott laboratérium kdzvetlen felligyelete.
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(2) A laboratérium szabalyzatanak, hasznalati rendjének kidolgozésa és elfogadtatasa a
tanszékvezetdvel, a szabalyzat betartasdnak ellendrzése.

(3) A laboratérium eszkozeinek és berendezéseinek idészakos ellenérzése, intézkedés a sziikséges
javitas, karbantartas elvégzésére.

(4) A hallgatoi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni megtétele,
beleértve a hallgatok balesetvédelmi oktatasat is.

Melléklet utolsé médositasa: 2022. marcius 22.
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Tanszéki felel6sok felsorolasa

Csoportvezet6 (Digitalis célrendszerek) dr. Horvath Tamaés

Csoportvezetd (Orvosi informatika) Dr. Beny6 Balazs

Csoportvezetd (Szamitogépes grafika, 3D geometriai

AR - Dr. Szirmay-Kalos LészI6
modellezés, gépi latas és vizualizacio)

Csoportvezetd (Szoftvertechnoldgia) Dr. Goldschmidt Balazs
Csoportvezetd (Smartpolis) Dr. Kovacs Kalman
Csoportvezet6 (Iranyitastechnika €s robotika) Dr. Kiss Bélint

Oktatasi felelds Dr. habil. Harmati Istvan
Gazdasagi felel6s Dr. Vamos Géabor

BSc Vill: Dr. Ginacsiné Szadeczky-Kardoss Emese
BSc Info: Dr. Golschmidt Balazs

BSc Bprof: Dr. Balla Katalin

MSc. Vill: Dr. Kiss Bélint

MSc. Info: Dr. Szirmay-Kalos L&szl6

MSc. EU: Dr. Beny6 Balazs

Specializacio/agazat felelds

Idegen nyelvii képzés feleldse Dr. Csébfalvi Balazs

Doktori és szakiranyd tovabbképzések felelgse Dr. Szécsi Laszlo

Szakdolgozatkészités, diplomatervezés és zardvizsga Dr. Harmati Istvan

felelés

TDK felel8s Dr. Szécsi LészI6
Doktorandusz-témavezet6 Egyes doktoranduszok esetében valtozd.
Témavezetd Egyes projektek esetében valtozd
Szakmaigyakorlat-felel6s Kertész Zsolt

Kutatasi témak és eredmények nyilvantartasanak

felelése, MTMT adminisztrator Dr. Csebfalvi Balazs

Miiszaki felel6s Hodosi Hajnalka

Rendszergazda Farag6 Szabolcs

Balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, tizvédelmi és

munkavédelmi felelGs Hodosi Hajnalka

Beszerzési és leltarfelelds Hodosi Hajnalka
Tanszéki hallgatoi ligyek eléaddja Rupp Gyorgyné
Titkarsagvezetd Rupp Gyorgyné
Tanszéki gazdaségi ligyek koordinatora Hodosi Hajnalka
Laborvezetok
Ipari irdnyitastechnika labor (1B412) Kovécs Gabor
Gépi latas labor (I1B411) Dr. Szemenyei Marton
Orvosi informatika labor (1B311) Dr. Szlavecz Akos
Intelligens robotika labor (1B313) Dr. Kiss Bélint
Digitalis rendszerek labor (1B314) Dr. Racz Gyorgy

Szamitégéptermi laborok (1L406, 1L407, 1L408, 1B410) Farag6 Szabolcs

Melléklet utolsd modositasa; 2022. marcius 22.



5. sz. melléklet: Tanszéki nyilvantartasok jegyzéke

Tanszéki nyilvantartasok jegyzéke

(1) Irattér (altalénos irattar és gazdasagi Ugyek irattara): kezeléese a BME iratkezelési szabalyzata
szerint

(2) Alldeszkdz nyilvantartas: a BME alldeszkoz nyilvantartas szabalyai szerint vezetve. A leltéri
szamot még nem kapott eszk6zoknek ideiglenes azonositokat kell kiosztani. Ezekrdl a leltarfelelds
egy elektronikus nyilvantartast vezet.

(3) Kisértékii eszk6zok tanszéki nyilvantartasa: a leltarfelelés vezeti
(4) Tanszéki kulcsok nyilvantartasa: a leltarfelelés vezeti

(5) Bélyegzok nyilvantartasa: a leltarfelel6s vezeti

Melléklet utolsé médositasa: 2022. marcius 22.



6. sz. melléklet: Tanszéki ellendrzési nyomvonalak

Tanszéki ellendrzési nyomvonalak

rendelkezések

Tevékenység Bemenet Kimenet Folyamatgazda Hataridé Ellen6rzé
. , kari és tanszéki , e . ks . %
Oktatasi fejlesztés tantargy-adatlap specializaciofelelSs kari el6irasok tanszékvezetd

Oktatas

képzési programok,
tantargy-adatlapok, BME
Képzési Kédexe, TVSZ

oktatasi segédanyagok,

mérési utasitasok, onallo
laboratériumi
témakiirdsok

tantargyfelel6s oktatd

dékan és oktatasi
dékanhelyettes irja
el6 félévente

oktatasi felelés

Tanulmanyok

utalvanyozé lap

lezarasanak Arovi 3 . S -
z VIKZarIO\.nzs'ga' szabalyzat.a, szakdolgozat, diplomaterv| szakdolgozatkészités-, oktatasi L.
folyamata oktatasi dékanhelyettesi témakiirasok. zArévi diol ) L, dékanhelvettes iri oktatasi
(szakdolgozat, Kérlevelek tanszékvezetsk | M3 |.|raso ,'zarowzsga |p’o,m.a ervezes—”es é aln f:Ye es irja felelds
diplomaterv, szamira hirdetmények zardvizsga-felel6s el6 félévente
zardvizsga)
BME Képzési Kodex, L, 3 . félévente,
o ., p OHV értékelés tanszékvezets- L 3 .
MinGségbiztositds| OHV szabdlyzat, OHV o hatdrid6k tanszékvezetd
L, kiértékelése helyettes e
értékelés ellenGrzésével
BME SzMR 52. §, 2010/6. , . Yt
L , kutatdsi szerz6dés, i
L FGigazgatdi korlevél a L. , B . 3 . palyazati kiiras 3 .
K+F+1 palyazatok s o kutatasi jelentés, muszaki témavezets . tanszékvezetd
kutatasi szerzédésrdl ) . szerint
S alkotds dokumentdcidja
szerz6désmintaval
szellemi alkotas
BME bejelentése,
Szellemitulajdonkezelési |iparjogvédelmi oltalomra,| témavezetd, kutatasi
) ) Szabalyzata, hasznositasi témak és eredmények | K+F+l eredmény
Szellemi alkotas, PR . 1 likacid iy ., . , Y
bliklss 2010/6 Féigazgatdi korlevél| szerz&dés, publikacid nyilvantartdsanak eléréséhez tanszékvezetd
u o] seg s . 77
P a kutatasi benyujtasa, felel6se, MTMT illeszkedéen
szerz8désrél, szerz8dés megjelenités az adminisztrator
mintaval MTMT-ben és az
ODT honlapjan
doktorandusz
BME doktori és habilitacidés| témakiirasok, szigorlati , Y
. . . . 1 tanszékvezets- i
Doktori és szabdlyzat, VIK doktori és jegyz6kényv, PhD. helvettes tudomanyos
habilitaciés habilitacids értekezés biralatok, veves, dékanhelyettes | tanszékvezetd
. . S e PP . posztgradualis képzés N )
cselekmények | szabalyzatkiegészités, VIK |PhD. védés jegyzékonyve, fololé korlevele szerint
. . . Mipg e elelése
szabdlyzatértelmezések habilitacios védés
jegyz6konyve
Koltségvetési
Tanszéki BME Koltségvetési . p szabalyzat és a
vt X Lt tanszékvezets, L 3 .
koltségvetés szabdlyzat 53. §, VIK Tanszéki koltségvetés . . gazdasagi tanszékvezetd
, gazdasagi felel6s "y
tervezése SzMSz dékanhelyettes
korlevelei szerint
Kikiildetésekkel kapcsolatos
e hatalyos utikérelem, a tanszékvezets L.
Kalfoldi .. s L 3 B . . kancellari 3 L
L kancelldri utasitasok, utijelentés, utazas asszisztense, gazdasagi L | tanszékvezetd
kiktildetések N . e ) , B LT szabalyozas szerint
kételezettségvallalasi | (kiklildetés) elszamolasa ligyintézé
szabalyzat
p , N , . , arajanlat, szerz8dés és L
Aruk és Kbzbeszerzési szabdlyzat, ) , beszerzési és L.
(lemnt . Al tas megrendelés, , B , . kancellari , .
szolgdltatasok kotelezettségvallalasi A . leltarfelel6s, gazdasagi , ] . tanszékvezetd
) ] teljesitésigazolas, LT szabalyozas szerint
beszerzése szabdlyzat ligyintézé

Melléklet utolsé médositasa: 2022. mércius 22.




