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A BME VIK
HALOZATI RENDSZEREK ES SZOLGALTATASOK TANSZEK
(a tovabbiakban Tanszék)
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(a tovabbiakban HIT SZMSZ)

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Villamosmérnoki
¢s Informatikai Kar (a tovabbiakban: Kar) Tanacsa a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4.
§ (4) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a Halozati Rendszerek és Szolgaltatasok Tanszék (a
tovabbiakban Tanszék) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: SzMSz) az aldbbi
formaban és tartalommal hagyja jova:

. Rész

Altalanos rendelkezések

1. Az SzMSz

1.1. A Tanszék SzMSz személyi hatalya kiterjed:

(1) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6, a Tanszéken, mint
munkavégzés helyén foglalkoztatott kozalkalmazottakra,

(2) a Tanszékhez tartozé doktoranduszokra,

(3) a Tanszékkel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes
személyekre, tovabba

(4) azokra a természetes €s jogi személyekre, akik hallgatoi vagy mas jogviszony
keretében hasznaljak a Tanszék eszkozeit, infrastruktira;jat.
1.2. A Tanszék SzMSz targyi hatalya
(1) az egyetemi szabalyzatok alapjan a Tanszék kezelésében levo teriiletekre,
(2) a Tanszék leltaraban rogzitett eszkdzokre és berendezésekre,
(3) a Tanszéken létrejott szellemi termékekre
terjed ki.

1.3. A Tanszék SzMSz-t és modositasat a Tanszék oktatoi-kutatoi értekezlete fogadja el, és a Kari
Tanacs hagyja jova. A Tanszék SZMSz moddositasat kezdeményezheti a tanszékvezetd vagy a
Tanszék oktatoi-kutatoi értekezletének tagjai, ha legalabb egyharmaduk azt irdsos beadvanyban
kéri.

1.4. Jelen SzMSz hatarozza meg a Tanszék szervezeti és miikodési rendjét. A Tanszék vezetdje —
ezen tilmenden — egyes kérdéseket kiilon, az Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének
(tovabbiakban SzMR) 35. § pontjaiban, foglalt irdnyitasi eszk6zokkel szabalyoz.
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2. A Tanszék

(1) A Tanszék, a Kar, mint atfogd szervezeti egységen beliili szervezeti egység, amely
els6dlegesen oktatasi, kutatasi és innovacios, valamint ezekhez kapcsolédd szervezési
feladatokat 14t el.

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

(3) A Tanszék nem 6nallo jogi személy.
(4) A Tanszék feletti feliigyeleti €s ellendrzési jogkort a Kar Dékéanja gyakorolja

(5) A Tanszék megnevezése:

Magyarul: Budapesti Muszaki ¢s Gazdasagtudomanyi Egyetem Villamosmérndki és
Informatikai Kar HALOZATI RENDSZEREK ES SZOLGALTATASOK
TANSZEK (BME VIK HIT)

Angolul: Budapest University of Technology and Economics, Faculty of Electrical
Engineering and Informatics, DEPARTMENT OF NETWORKED SYSTEMS
AND SERVICES (BME VIK HIT)

Franciaul: Université polytechnique et ¢conomique de Budapest, Facult¢ de génie
¢lectrique et informatique, DEPARTEMENT DES SYSTEMES ET
SERVICES RESEAUTIQUES (BME VIK HIT)

Neémetiil: Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universitit Budapest, Fakultit
flir Elektrotechnik und Informatik, LEHRSTUHL FUR
NETZWERKSYSTEME UND -SERVICES (BME VIK HIT)

Oroszul: Bynanemtckuii  yHMBEPCHTET TEXHOJOTHHM ¥ OKOHOMHKH, (aKyJIbTET
anektpotrexHukn u uHpopmatuku, KADEIIPA CETEBBIX CUCTEM U
YCIYT (BME VIK HIT)

(6) A Tanszék székhelye:
1117 Budapest, Magyar tudosok korttja 2. | épiilet B szarny I. emelet.

(7) Levelezési cim: 1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3. /1521 Budapest, Pf. 91.

(8) Elérhetdségek:
Tel.: +36 1 463-3261, +36 1 463-2062, fax.. +36 1 463-3263, +36 1 463-3266, e-mail: hit-
adm@hit.bme.hu

(9) Honlapcim: https://www.hit.bme.hu
(10) Alapitas éve: 1949.

(11) A Tanszék bélyegzdinek hasznalati rendjét BME 9/2018. (VI.13.) szamu Kancellari
Utasitas A bélyegzokkel kapcsolatos eljarasrend rogziti, lenyomatat és hasznaloit az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

(12) A Tanszék nevét, jelképeit, arculatanak meghatarozé elemeit a rektori utasitasként
kiadott Egyetemi Arculati Kézikonyv, a dékani utasitasként kiadott Kari Arculati Kézikonyv,
valamint az err6l rendelkezd tanszékvezetdi utasitas szerint kell hasznalni.

(13) A Tansz€k, a Kar szervezeti egységeként az alabbi tevékenységi korokben vesz részt:
(a) doktori (doktorandusz, PhD) képzés,
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(b) muiszaki fels6oktatasi mesterképzés (MSc),
(c) miiszaki felsdoktatasi alapképzés (BSc, BProf),
(e) szakiranyu tovabbképzés,
(f) tudomanyos kutatasok végzése
(i.) alapkutatasi
(ii.) diszciplinaris kutatasi

(i1i.) alaptevékenységen kiviili alkalmazott kutatds ¢és fejlesztési teriileteken,
innovacios tevékenységek végzése a kutatasi eredmények hasznositasa céljabol

(14) A Tanszék részt vesz a Kar tevékenységei kozill — az Egyetem Alapitdo Okirataban
nevesitett allamhaztartasi szakfeladatok koziil — az alabbiakban (a szakfeladat szdmaval ¢€s
megnevezésével azonositva):

(a) 581100 Konyvkiadas

(b) 581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadésa

(c) 620000 Szamitogeépes programozas

(d) 700000 Uzletvezetési, vezetdi tanacsadas

(e) 712101 Mérdeszkdzok hitelesitése

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

(h) 712203 Fizikai tulajdonsag vizsgalat

(i) 712204 Osszetett, miiszaki, elektronikai rendszer vizsgélata

(j) 712209 Egyéb, miiszaki vizsgalat, elemzés

(k) 721971 Miszaki tudomanyi alapkutatas

(1) 721972 Miiszaki tudomanyi alkalmazott kutatas

(m) 721973 Miiszaki tudomanyi kisérleti fejlesztés

(n) 730000 Reklam, piackutatés

(0) 749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
(p) 749010 Igazsagiigyi szakértdi tevékenység

(q) 749040 K+F tevékenységekhez kapcsolodd innovacio

(r) 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

(s) 854212 Szakiranyt tovabbképzés

(t) 854213 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés

(u) 854223 Alapképzés realképzési teriilet - Miiszaki képzési tertilet

(v) 854243 Mesterképzés realképzési teriilet - Miiszaki képzési teriilet
(w) 854273 Doktori képzés realképzési teriilet - Miiszaki képzési teriilet
(x) 854292 Kifutd rendszerben egyetemi képzés

(y) 854319 Felstoktatas-fejlesztés (mindség-, tehetséggondozas, kisszak)
(z) 855935 Szakmai tovabbképzések

(aa) 910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
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(bb) 910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

(cc) 910123 Konyvtari szolgaltatasok.

(dd) 749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
(ee) 702205 Egyéb projektvezetési szolgaltatas, kivéve épitési projekt

(15) A Tanszék tudomanyteriiletei az informatikai biztonsag és adatvédelem, alkalmazott
kriptografia, halozattervezés és modellezés, haldzati szolgaltatasok és alkalmazasok tervezése
és fejlesztése, vezeték nélkiili és mobil kommunikacid, kvantum informatika ¢és
kommunikéacio, autonom jarmiivek, adatbanyaszat, akusztika, hangtechnika, pénziigyi
informatika, jelfeldolgozas és daramkortervezés, valamint az integralasukkal kialakulo
interdiszciplinaris teriiletek. A fentiekhez kapcsoléddan kiilondsen eszkozok, eljarasok,
berendezések, valamint a segitségiikkel felépithetd rendszerek  kialakitdsdhoz,
miukddtetéséhez és alkalmazastechnikajahoz sziikséges elméleti €s gyakorlati ismeretek.

(16) Tudomanyteriileti és tudomanyagi besorolas (a 2011. évi CCIV. tv. alapjan):
(@) Miszaki tudomanyok, ezen beliil villamosmérnoki tudomanyok, miiszaki informatikai
tudomanyok, multidiszciplinaris miiszaki tudomanyok.

(b) Az MTA tudoméanyteriiletei szerinti besorolds: VI. Miszaki tudomény, 06 14 00
Tavkozlés és 06 09 00 Informatika.

(c) Az OTKA besorolasa szerint: Miiszaki ¢és természettudomany / Tavkozlés, Informatika.

(17) A Tanszék a Kar oktatasi tevékenységéhez illeszkedben részt vesz a miszaki képzési
terlileteken a villamosmérnoki és a miiszaki informatikus szakon alap- és mesterképzési
formakban, doktori képzésben, valamint az irmérndki mesterszakban.

3. A Tanszék alapveto feladatai

(1) A Tanszék oktatasi és tudomanyos feladata a 2. (15) és (16). pontban felsorolt
tudomanyteriiletek, tovabba a 2. (17) pontban felsorolt képzési formak elméletéhez és
alkalmazéasdhoz kapcsolodd modszertani €s tananyagfejlesztés, valamint magas szintii
kutatas, fejlesztés és innovacio.

(2) A Tanszék az értelmiségképzés szintere, az altala gondozott oktatasi és kutatasi teriileteken
eldsegiti az ¢életen at tarto tanulést a felndttképzésben és a tovabbképzésben.

(3) A Tanszék segiti, szervezi és iranyitja a tudomanyteriiletéhez kapcsolodd tudomanyos
diakkori munkat, 6nalld laboratériumi munkat, diplomatervezést és szakdolgozat készitést,
valamint alkalmasan kivalasztott hallgatok és hallgatoi csoportok kozremiikodését kutatasi,
fejlesztési és innovacid projektfeladatokban, tovabba az oktatdi-kutatdi utanpotlas-nevelést
¢s tehetséggondozast. A kozvetleniil rahdruld oktatési feladatok mellett a Tanszék részt vesz
a Kar oktataspolitikai ¢és stratégiai feladatainak kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

(4) Kutatasi tevékenységét (hazai és kiilfoldi) felsGoktatasi, akadémiai és ipari szervezetekkel
és szakemberekkel egyiittmiikodve végzi. Ennek érdekében kapcsolatot tart mas
felsdoktatasi intézményekkel, kutatohelyekkel és részt vesz a szakmai kompetencidjaba esé
nemzetkdzi tudomanyos, szakmai, kormanyzati és szabvanyositasi szervezetek munkajaban.

(5) A Tanszék részt vesz a vonatkozd jogszabalyoknak és egyetemi szabalyzatoknak
megfelelden az ipari, az akadémiai és a nemzetkdzi tudomanyos és miuszaki kutatas-
fejlesztési és innovacids munkakban, valamint szakértdi €s tanacsadoi tevékenységekben.
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I1. Rész

A Tanszék mikodési rendje

4, A Tanszék miikodési alapelvei

(1) A Tanszék egyszemélyi felelds vezetdje a tanszékvezetd. Feladat és hataskorét az SzMR 33. §
(1) pontja, valamint a kari SzMSz 15. § (1)-(2) pontjai, iranyitasi eszkozeit az SzZMR 36. § (1)
pontja hatarozzék meg.

(2) A tanszékvezet6t feladatanak ellatasaban két tanszékvezetd-helyettes segiti. A helyettesek

jogallasara a kari SzMSz 16. § (6) pontja vonatkozik. A tanszékvezetd atruhazhato jogkoreinek egy

részét helyetteseire atruhazhatja. Err6l a tanszékvezetd utasitasban vagy a munkakori leirasban

rendelkezik. Az atruhazott jogkorok indoklas nélkiil visszavonhatok. A hataskor-atruhdzas a

tanszékvezet6 altalanos vezetdi felelsségét nem érinti.

(3) A Tanszék vezetéséhez sziikséges dontések elokészitésében €s végrehajtasaban a tanszékvezetot
(a) véleménynyilvanitd, javaslattevd és tanacsadod jogkorrel a tanszéki oktatdi-kutatoi
értekezlet,

(b) javaslattételi joggal, tovabba végrehajtasi feladat- és hatdskorrel a tanszéki felel6sok
segitik.

(4) A tanszékvezet6 a kari SzMSz 16. § (2) pontjaban foglalt altalanos feladat- és hataskorokon tal

a kovetkez6 részletes feladat- és hataskorokkel rendelkezik:

(a) képviseli a Tanszéket, ill. eljar a nevében az Egyetem és a Kar vezetd szerveinél,
illetéleg Egyetemen kiviili szerveknél; az utobbi esetben tevékenységérodl utolag koteles az
Egyetem, ill. a Kar illetékes vezetdit tajékoztatni;

(b) véleményt nyilvanit a Tanszéket érintd kérdésekben,;

(c) javaslatot tehet a Tanszéket érintd valamennyi személyi kérdésben;

(d) dsszehangolja a Tansz€k oktato-, és tudomanyos kutato tevékenységét, iranyitja

¢és ellenorzi a hozza beosztott oktatok, kutatok, mas munkatarsak, valamint a Tanszéken
beliil szervezett belsé egységek (ha vannak) vezetéinek munkajat; felelés — az Egyetem
erre vonatkozd szabalyzataiban leirt modon a dolgozok munkakdriilményeinek alakitasaért
és munkafeltételeinek biztositasaért;

(e) jogszabalyok, valamint a tantervi eldirasok maradéktalan betartasa mellett, a tanszéki
oktatoi-kutatoi  értekezlet, valamint targyfeleldsok javaslatainak és véleményének
figyelembevételével kialakitja az oktatasi foglalkozasok modszereire vonatkozé elveket;

(f) jogszabalyok, valamint a tantervi eléirasok maradéktalan betartasa mellett, a tanszéki
oktatoi-kutatdi értekezlet, valamint targyfelel6sok javaslatainak és véleményének
figyelembevételével koordindlja a Tansz€k altal oktatott targyak programjanak ¢és
tananyagéanak folyamatos fejlesztését;

(g) egyiittmikodik szak- €s specializaciofelelosokkel, kdlcsondsen segitik egymas
munkajat;

(h) feliigyeli és ellendrzi a jogszabalyokbol, ill. egyetemi szabdlyokbol a Tanszékre,
valamint a Tanszék munkatérsaira haruld feladatok végrehajtasat;

(i) biztositja a hallgatok eredményes tanulmanyi munkéjahoz sziikséges szakmai
feltételeket;

(j) a tanszéki oktatdi-kutato értekezlet véleményének és javaslatainak ismeretében
kidolgozza a Tanszék tudomanyos, kutatasi €s publikacios tervét és iranyitja és ellendrzi
annak végrehajtasat;

(k) feliigyeli és rendszeresen ellendrzi a tanszéki feleldsok munkajat;

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

(m) a Tanszék jovahagyott koltségvetése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak,
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szabalyzatoknak megfeleloen — a tanszéki oktatodi-kutatoi értekezlet bevonésaval

— rendelkezik a Tanszéket illeté pénziigyi keretek felhasznalasarol;

(n) feliigyeli az oktatasi terhelés oktatasi feladatokat ellaté munkatarsak kozotti

elosztasat;

(0) elosztja a Tanszék oktatd-, és tudomanyos munkajahoz sziikséges eszkozoket

¢s anyagokat, meghatarozza felhasznalasuk modjat;

(p) felel6s a Tanszék kezelésére bizott vagyontargyak védelméért;

(qQ) a jogszabalyok, valamint a vonatkozd egyetemi szabalyzat rendelkezései Szerint
feltigyeli és ellendrzi a Tanszék gazdalkodasi, vallalkozasi €s palyazati tevékenységét;

(r) végrehajtja az egyetemi és kari testiiletek hatarozatait és a felettes vezetok utasitasait;

(s) egyiittmiikddik az intézmény mas szervezeti egységeivel, hazai és kiilfoldi fels6oktatasi
és kutato intézményekkel, valamint a hallgatok képviseldivel.

5. A Tanszéki Oktatoi-kutatéi értekezlet és a Tanszéki Tanacs

A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet és a Tanszéki Tanacs a Tanszék dontési, javaslattételi,
véleményez0 és ellendrzési joggal felruhazott testiiletei.

A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet és a Tanszéki Tandcs dontéseit egyszerii tobbségi szavazassal

hozza.

(1) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet (tanszéki értekezlet)

1)

2)

3)

A tanszéki Oktatoi-kutatdi értekezlet a Tanszék javaslattételi, véleményez6 és tanacsado
jogkorrel felruhazott testiilete. Szavazati jogu tagjai a kari SzZMSz 16. § (8) a) alpontjaban
felsorolt személyek, tanacskozasi joga tagjai az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo, a Tanszéken foglalkoztatott nem oktato-kutaté kozalkalmazottak és a Tanszékhez
tartozé doktoranduszok.

A tanszéki Oktatoi-kutatdi értekezlet hatdskorébe tartozik kiilondsen

a) atanszékvezetdi és tanszékvezetd-helyettesi palyazatok véleményezése,

b) a Tanszék arculati elemeire vonatkozé javaslatok véleményezése,

A tanszékvezetd — a hataskorébe tartozd kérdésekben, dontésének meghozatalat
megel6z6en — kikérheti a tanszéki Oktatoi-kutatd értekezlet véleményét, javaslatait és
tanacsait.

(3) A tanszéki oktatéi-kutato értekezlet miikodési rendje

a)
b)
c)

d)

f)

A tanszéki Oktatoi-Kutatoi értekezlet jogkoreit kizardlag az iilésein gyakorolhatja.

A tanszékvezetd sziikség szerint, de félévenként legalabb két alkalommal — a napirend
megjeldlésével — koteles Osszehivni a tanszéki oktatdi-kutatoi értekezletet.

A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezletet 15 napon beliil — de harom napon tul — ssze kell
hivni, ha azt szavazati joga tagjainak egyharmada — a napirend megjeldlésével — irasban
kéri.

A tanszéki  Oktatoi-kutatéi  értekezlet tagjait  inditvanyozasi, észrevételezési,
véleménynyilvanitési és javaslattételi jog illeti meg.

A tanszéki Oktatdi-kutatoi értekezlet tagjai a tanszéki Oktatoi-kutatdi értekezlet tilésén
napirendtdl fiiggetleniil is jogosultak barmely témaban a tanszékvezetohoz, a tanszékvezetd-
helyettesekhez és a tanszéki felelsokhoz kérdést intézni. Amennyiben a tanszéki Oktatoi-
kutatoi értekezlet tilésén a valaszadéasra nincs lehetdség, gy a megkérdezett 30 napon beliil
irasban koteles valaszolni és a valaszt a tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet minden tagjanak
megkiildeni.

A tansz¢éki Oktatoi-kutatoi értekezlet iilésérdl barmely tag kérésére emlékeztetd késziil,
melyet az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint a tanszéki irattarban kell Orizni és —
kérésre —a tanszéki értekezlet tagjanak betekintést kell biztositani.
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g) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet tilése akkor hatarozatképes, ha szavazati jogu tagjainak
tobb mint fele jelen van. A hatarozatképességet folyamatosan ellenérizni kell, megszintekor
az iilést be kell rekeszteni.

h) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet minden szavazati jog(i tagja egy szavazattal
rendelkezik.

1) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet allasfoglalasait a jelenlévé tagok egyszerii szavazati
tobbségével (az érvényes szavazatok tobb mint fele) hozza meg, kivéve a (9) pontban leirt
esetet.

J) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet jelenlévd szavazati jogu tagjai kétharmadanak igenld
szavazataval javaslatot tesz a Kari Tandcs szdmara a tanszéki SzMSz-re és modositasara
vonatkozoan.

K) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet titkosan szavaz

a. személyi kérdésekben,
b. mas tigyekben, ha tigy dont (barmely szavazati jogl jelenlévé tagja
kezdeményezésére, a jelenlévok egyszerii tobbségének egyetértésével).

I) Ervénytelen annak a tagnak a szavazata, aki irasbeli szavazasnal értékelhetetlen szavazatot
adott le.

m) A tanszéki Oktatoi-kutatoi értekezlet {ilését a tanszékvezetd, akadalyoztatasa esetén egyik
helyettese vezeti le a Kari Tanacs tlésére vonatkozo, a kari SzMSz 9. § vonatkozd
pontjaiban foglalt eléirasok értelemszerii alkalmazasaval.

(4) A Tanszéki Tanacs
1) A Tanszéki Tanacs a Tanszék javaslattételi, véleményez6 és tanacsado jogkorrel felruhazott
testiilete. Szavazati jog tagjai a tanszékvezetd és helyettesei, valamint a Laborvezetdk.
Tanécskozasi jogu tagjai a tanszéki feleldsok és mas meghivottak. A Tanszéki Tanacs
szavazati jogu tagjai 1-1 szavazattal rendelkeznek. Szavazategyenléség esetén a
tanszékvezetd szavazata 2 szavazatnak szamit. A Tanszéki Tanécs iilése akkor
hatarozatképes, ha szavazati jogu tagjainak tobb mint fele jelen van. A tanszékvezetd
sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal (kivéve augusztus honapot) — a
napirend megjelolésével — koteles 6sszehivni a Tanszéki Tandacsot.
2) A Tanszéki Tanacs hataskorébe tartozik kiillonsen
a) a Tanszék koltségvetési keretének felosztasara, illetve felhasznalasara vonatkozo tervek
véleményezése,
b) képzési és tantargyprogramok, tovabba targykovetelmények véleményezése,
C) javaslattétel és tanacsadas a tanszékvezetd szamara a Tanszék oktatdsi, kutatdsi és
d) Tanszéken beliili munka-, ill. kutatocsoport Iétrehozasara, atalakitasara, ill.
megsziintetésére vonatozoé javaslatok véleményezése,
e) a Tanszék oktatasi-kutatasi €s fejlesztési stratégiajanak véleményezése,
f) javaslattétel és tanacsadas a tanszékvezetd szamara az oktatas- és kutatasszervezését
érintd kérdésekben.

6. Kutatolaboratoriumok és kutatolaboratérium-vezetok

A Tanszék munkatarsai oktatasi, kutatasi és fejlesztési tevékenységiiket kutatolaboratoriumokba
(tovabbiakban: labor) szervezetten végzik.

(@) A laborok kialakitasa szakteriileti és személyi kohézié alapjan torténik. Labort a tanszékvezeto
hoz Iétre, illetve sziintet meg, a tanszéki oktatoi-kutatoi értekezlet véleményének
figyelembevételével.

(b) A laborok meghatarozott oktatasi és kutatasi felelsséget viselnek, gondozzak a hozzajuk
tartozo targyakat, felszereléseket és specialis helységeket.
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(c) A labor vezet6jét a csoport tagjai véleményének mérlegelésével a tanszékvezeté jeldli ki és
bizza meg. A megbizast a tanszékvezeté barmikor visszavonhatja.

(d) A laborvezet6 szervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport oktatasi, kutatasi és fejlesztési munkajat
¢s disszeminacios tevékenységét.

(e) A laborvezet6 feladati részletesen a kovetkezok:

1. A labortagok munkdjanak iranyitéasa, feliigyelete.
2. A labor gondozasaba tartozo targyak oktatasanak, fejlesztésének feliigyelete.

3. A labortagok tudomanyos munkajanak, publikaciés tevékenységének koordindlésa,
felligyelete.

4. A labor szakmai profiljaba tartozé palyazatok figyelése, javaslattétel palyazatokon valo
részvételre, palyazati anyagok kidolgozasa, palyazati projektek elokészitése, vezetése.

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

6. A laborra vonatkozd szakmai és személyi javaslatok kidolgozdsa a tanszékvezetd
szamara.

7. Konstruktiv egyiittmi{ikodés kialakitasa a tobbi tanszéki laborral az oktatasi és kutatasi
feladatok ellatasaban.

8. A tanszéki laboratoriumi infrastruktura hatékony és szervezett kihaszndldsa, a hallgatoi
laboratériumi  foglalkozasok szabalyszerli ¢€s biztonsagos koriilmények kozotti
lebonyolitasa.

9. A laboratérium szabalyzatanak, hasznalati rendjének kidolgozasa és elfogadtatasa a
tanszékvezetdvel, a szabalyzat betartdsanak ellendrzése.

10. A laboratorium eszkozeinek és berendezéseinek idOszakos ellendrzése, intézkedés a
sziikséges javitas, karbantartas elvégzésére.

11. A hallgatoi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni
megtétele, beleértve a hallgatok balesetvédelmi oktatasat is.

12. Az 6rarenden kiviili laborhasznalat koordinalasa.

13. Javaslattétel anyagok, eszk6zok, berendezések potlasara, a laboratorium fejlesztésére és
a selejtezésre.

(f) A Tanszék laborjainak felsorolasat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

crer

a Partnerségben az iparral — hallgatdi képzési és 6sztondijprogramot (PARIPA), mely az egyetem-
ipar egyiittmikodés kialakitasat szolgalja €s melynek eredményeképpen a Tanszék hallgatoi
versenyképes, ipar altal is igényelt kompetenciaval (tudas-képesség-hozzaallas-tapasztalat)
rendelkeznek a tanulmanyaik befejezésével. A PARIPA program keretében jétt 1étre az ONKEP
Miihely, mely olyan képességek kifejlesztését célozza meg a hallgatéknal a foglalkozasok sorén,
amelyek a partnercégek szaméra is kiemelkedden fontosak: kreativitds, kommunikacio,
egylittmiikddés, stratégiai gondolkodéas valamint olyan attitidok, mint az eredmény orientaltsag,
tigyfél kdozpontusag.

A programot a program iranyitd bizottsdg (PIB) vezeti, melynek elndoke Dr. Imre Séandor
tanszékvezetd egyetemi tanar. A PIB tagjai a programhoz csatlakozott vallalatok szerzédésben
megjelolt vezetsi, az ONKEP képzési miihely vezetje Dr. Pronay Gabor, valamint a program
igazgatdja Dr. Simon Vilmos, MEDIANETS Lab vezetdé és igazgatd-helyettese Dr. Buttyan
Levente, CrySyS Lab vezetd.
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7. 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 allando tanszéki feleldsoket kér fel.

(2) A tanszéki feleldsi felkérés hatarozatlan vagy hatdrozott iddére szol, utobbi tobbszor
megismételheto.

(3) A tanszEki felelOs részletes feladat- és hataskorét a munkakdri leiras tartalmazza.

(4) Ugyanazon munkatars tobb felelosi beosztast is betolthet. A tanszéki feleldsok munkajat a
tanszékvezetd €s helyettesei feliigyelik és segitik.

(5) A tanszékvezet6 a Tanszéken teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottak kozil — a
tanszéki Oktatdi-kutatoi értekezlet véleményének ismeretében — a kdvetkezokben felsorolt
tanszéki feleldsoket kéri fel.

a. Oktatasi felelOs

Feladatai:

1. A Tanulméanyi és Vizsgaszabalyzatban, a Tanulmanyi Ugyrendben és a Képzési
Kodexben foglalt kotelezettségek, tovabbd a Tanszék oktatdsi és oktatdsszervezési,
koordinacids és egyiittmiikodési feladatainak ellatésa.

2. A félévi orarend elkészitéséhez sziikséges adatok beszerzése, feldolgozasa és egyeztetése
a Tanszéket érintd valamennyi programon, szakon és képzési forméban.

3. A meghivott el6adokkal, gyakorlatvezetdkkel, ill. demonstratorokkal kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység (engedélyeztetés, felkérés, tiszteletdij utalvanyozas stb.)
kezdeményezése és ellendrzése.

4. A félév ltemtervének és hataridds feladatainak nyilvantartdsa, az ezekkel kapcsolatos
intézkedések megtétele.

5. A vizsgaiddszak iitemtervének elkészitése, a végrehajtas kezdeményezése €s ellendrzése
(vizsgaiddpontok kiirdsa, teremigénylés).

6. Az oktatassal kapcsolatos rendelkezések ismerete, az ezekbdl adddd intézkedések
megtétele, ill. elokészitése.

7. A tantargy-adatlapok és -tematikak karbantartasanak feliigyelete, a sziikséges informaciok
megkiildése a vonatkozo kari adatbazis szdmara.

8. Az oktatassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ tigyekben a Tanszék képviselete.

9. Az oktatashoz sziikséges tankonyvek, jegyzetek és segédletek nyilvantartasa és a
kapcsolodo adminisztrativ intézkedések megtétele.

10. A hallgatok tajékoztatdsdnak megszervezése minden olyan, a tanulmanyokhoz kotédd
kérdéskorben, amelyben a képzés soran a hallgatoknak a Tanszéket érintd moddon
dontenitik kell.

11. A hallgat6i adminisztracid munkdjanak kozvetlen felligyelete.

12. Az oktatassal kapcsolatosan felmeriilé egyéb, idészakos feladatok elvégzése a
tanszékvezetd utasitdsa szerint.

b. Gazdasagi felelds

Feladatai:

1. Egyetemi Gazdalkodasi Szabalyzat Tanszékre ¢€s tanszéki munkatarsakra vonatkozd
rendelkezéseinek végrehajtasa, a Miiegyetemi Gazdalkodasi Rendszer (MGR) kezelése és
a Kancellaria targykorben illetékes szerveivel vald hatékony egyiittmiikddés.

10/24



2. Javaslattétel a koltségvetési keretek felhasznalasara, sziikség szerinti atcsoportositasara,
tartalékolasra.

3. A gazdalkodasra és a Tanszék, illetve a Kar (Egyetem) altal megkdthetd szerzodésekre
vonatkozd rendelkezések ¢és valtozasaik folyamatos figyelemmel kisérése, ezekrdl a
tansz¢éki munkatarsak tdjékoztatasa.

4. A tanszéki gazdasagi ligyek eldadoi munkajanak feliigyelete.
5. A Tanszék valamennyi (hazai és nemzetkdzi, palyazati és vallalkozasi) szerzddéses

crer

fennallo rendelkezések betartasanak ellendrzése.

C. Specializacidfelelos

A tanszékvezetd minden olyan specializdcibhoz, amelynek koordinatora, vagy
kozremiikdddje a Tanszék, tanszéki specializaciofeleldst biz meg.

Feladatai:

1. A Tanszék altal gondozott specializacio atfogd feliigyelete, tantargy-strukturajanak
karbantartdsa, tananyag-korszeriisités kezdeményezése és iranyitdsa, a specializacidhoz
kapcsolodo o6nallo laboratériumi gyakorlatok, valamint diplomaterv kiirasok szakmai
koordinacioja.

2. A specializiciot bemutatd (pl. webes) informécios anyagok elkészitésének megszervezése
¢s karbantartasanak feliigyelete.

3. Specializacidé-bemutatok szervezése.

4. A specializacioval kapcsolatos hallgatoi igyekben a Tanszék képviselete.

Ha a specializacié koordinatora masik tanszék, a fenti feladatok a koordindtor tanszék

specializaciofeleldsével valo egyiittmiikodést és a feladatok Tanszékre haruld részét foglaljak
magukba.

d. Poszteradudlis képzés feleldse

Feladatai:

1. A doktorandusz képzés és a szakiranyu tovabbképzés Tanszéken beliili adminisztrativ
koordinélasa (témakiirasok, munkatervek, beszamolok, targyak meghirdetése és felvétele,
hallgatok nyilvantartasa, miniszimpo6zium szervezése stb.).

2. Folyamatos tdjékozottsag a doktorandusz képzés és a szakiranyu tovabbképzés formai és
tartalmi kérdéseiben, a legfontosabb informaciok tanszéki kozzététele, tanacsadas a
tanszéki munkatarsak, ill. a Tanszéket ilyen tigyekben megkeresd kiilsék szamara.

3. A doktoranduszok oktatasi terhelésének nyilvantartdsa, a sziikséges szerzddések
elokészitése.

e. Szakdolgozatkészités-. diplomatervezés- és zardvizsga-felelGs

Feladatai:

1. A diplomatervezési ¢és szakdolgozat készitési feladatok koordinacidja, tovabba a
zarovizsgak szabalyszerli megszervezése €s lebonyolitasa.

2. A diplomaterv-kiirasok 0Osszeallitasanak ¢€s kiadasanak megszervezése, a formai
kovetelmények ellendrzése.

3. Az celkészilt diplomatervek formalis bevétele, a hallgatok zarovizsgara torténd
jelentkeztetése. A diplomaterv-biralok felkérésével kapcsolatos ligyintézés feliigyelete.

4. A zarovizsgdk megszervezése: az iddpontok kijeldlése, a bizottsagok Osszedllitdsa, a
bizottsagi tagok, a vizsgaztatok és hallgatok értesitése, a jegyzokonyvek elOkészitése,
majd a vizsgat kovetden a jegyzokonyvek ellendrzése.
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5.

A diplomatervezéssel €s a zarovizsgaval kapcsolatos szabalyok €s rendelkezések ismerete,
az ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele.

f. TDK felelds

Feladatai:

1.

A tudoményos didkkori (TDK) tevékenység ¢€s tehetséggondozas eldmozditasa ¢€s
koordinacidja, az e teriileten illetékes egyetemi és kari szervekkel, ill. személyekkel
torténod egyiittmiikdés hatékony lebonyolitasa.

TDK témak kiirdsanak szervezése, a hallgatok rendszeres tajékoztatasa a tanszéki
lehetdségekrol, a témak és konzulensek korérol.

A TDK munkék figyelemmel kisérése, a dokumentalt eredmények nyilvantartasa.
A TDK konferencidkon valo tanszéki részvétel szervezése és feliigyelete.

Tanszéki tehetséggondoz6 programok kidolgozéasa, tandcsadas €s részvétel a hallgatok
tehetségdiagnosztikajaban.

Tehetséges, diagnosztizalt hallgatok tanszéki kutatd/oktaté munkéba csatolésa.

Pélyaorientacidos-  és  tehetség-tandcsadds  nyudjtdsa  kiilonds  tekintettel a
szakiranyvalasztasra, tovabbtanulésra és a kutatasi témak valasztasara.

0. Tantargyfelelds

Feladatai a Képzési Kodex vonatkozo6 pontjaban foglaltakkal 6sszhangban:

1.

A rébizott targy gondozasa beleértve a targgyal kapcsolatos minden olyan teendét, amely
az adott targy meghirdetéséhez kapcsolodod (pl. webes) tajékoztatok elkészitéséhez,
eldadéasainak, tantermi, ill. laboratoriumi gyakorlatainak megtartasdhoz, tovabba a
targyhoz  kapcsolodd  szamonkérésekhez (zarthelyik, hazi feladatok, vizsgak,
vizsgamérések, gyakorlati és vizsgajegyek jelentése stb.) tartozik.

A tananyag folyamatos korszerisitése.

A targyban kozremiikodok felkészitésének megszervezése, a targy folyamatos
karbantartdsanak és fejlesztésének iranyitasa, a targyhoz kapcsolddd irasos anyagok
biztositasa.

Laboratoriumi gyakorlat esetében a laboratériumi szabalyzat betartatdsa és ennek
ellendrzése.

A tansz€kvezetd rendszeres tdjékoztatasa a targgyal kapcsolatos fejleményekrdl és az
aktualis teend6krdl. A targyban kozremiikddok korét minden félév megkezdése eldtt — a
tantargyfelelds javaslatanak figyelembevételével — a tanszékvezetd hagyja jova.

h. Doktorandusz-témavezetd

Feladatai:

1.

3.

A doktoranduszi palyazat beadasat megeldzden a tanszékvezetés munkajanak segitése
annak megitélésében, hogy a palyazé szakmai eredményessége, ill. fokozatszerzése a
témavezetd altal kiirt t¢émdban valdszinlisithetd-e.

A doktorandusza Tanszéken végzett munkajanak és szakmai el6re haladasanak
figyelemmel kisérése, a doktorandusszal torténd folyamatos konzultacio és az eredményes
munkat akadalyoz6 tényezOk elharitasanak segitése, ill. mindezekrdl a tanszékvezetd
iddbeni tajékoztatasa.

A tanszéki gyakorlathoz és lehetdségekhez illeszkedden a doktorandusza munkarendjének
kialakitasa, a kutatomunka feltételeinek biztositasa, ill. ennek szervezése.

12/24



4. Szakmai ¢és szervezési segitség nyujtasa a kutatasi eredmények publikéalasara alkalmas
forumok kivalasztdsdban, az eredmények megfeleld publikaldsadban és a sziikséges anyagi
forrasok biztositasaban.

5. Elbzetes lektori/opponensi tevékenység a doktorandusz szakmai publikaciol és
disszertacioja esetében.

6. Szakmai és szervezési segitség nyuUjtasa a tanszéki vita biraltatasi folyamataban és
lebonyolitasaban.

I. Témavezetd
A témavezetd egy eseti feladat (jellegzetesen kutatasi, fejlesztési vagy vallalkozasi feladat)
projektszerii végrehajtasanak iranyitasaval a tanszékvezetd altal megbizott oktatd vagy kutato.
Feladatai:

1. A téma kidolgozdsdnak miiszaki-tudomanyos iranyitdsa, a kozremiikoddk feladatainak
meghatarozasa, a teljesitések ellendrzése.

2. A vonatkoz6 szerz6dés szerinti hataridok betartdsa, ill. betartatasa, késedelem esetén a
tanszékvezetd idében torténd tajékoztatasa.

3. A témaval kapcsolatos gazdalkodas feliigyelete, a takarékossdgi szempontok
érvényesitése.
4. A témaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, ill. elvégeztetése.

5. A témaval kapcsolatos, az eredményességet befolydsold minden lényeges kérdésrdl a
tanszékvezetd tdjékoztatasa.

J. Szakmaigyakorlat-felelds

Feladatai a szakmai gyakorlat lebonyolitasarol szolo kari szabalyzatban meghatarozott, a
tanszéki szakmaigyakorlat-felelésre vonatkozo teendok.

k. Kutatisi témak és eredmények nyilvantartdsanak feleldse, MTMT adminisztrator

Feladatai:

1. A publikécios tevékenység eldmozditdsa és naprakész nyilvantartdsanak segitése, ill.
koordinacidja, az MTMT {izemeltetdivel és a kari publikacios feleldssel valo
kapcsolattartas.

2. A Tanszéken folyo kutatas-fejlesztési €s tanacsadoi tevékenység nyilvantartasa.
3. A Tanszékhez kot6do publikacids tevékenység nyilvantartasa.

4. A Tanszék hazai és nemzetkdzi kapcsolataira vonatkoz6 adatok, informaciok gytijtése,
dokumentalésa.

5. A Tanszék kutatas-fejlesztési €s tandcsadoi, valamint publikacios tevékenységére
vonatkoz6 (kotelezd) jelentések elkészitése, adatszolgaltatas.

I. Tanszéki honlap felelds

Feladatai:
1. A Tanszéknek az interneten vald naprakész, pontos ¢és tényszeri megjelenésének
koordinalasa.

2. A tanszéki honlap (web) mikodtetése, egyiittmiikodve az informatikai feleldssel és a
rendszergazdaval, a Tanszék altal iizemeltetett egyéb honlapok (pl. projekt honlapok)
vonatkozasaban.

3. Az egyes teriiletek feleldseinek adott eligazitasokkal gondoskodas arrdl, hogy a tanszéki
honlap naprakészlegyen.
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4. A tanszéki honlapra keriild informaciokért az adott informacié nyilvanossd tevdje a
felelds, a tanszéki web felel6se a tudomasara jutott jogsértések esetén azonnali, hatasos
intézkedésre koteles.

m. Miszaki felelOs

Feladatai:

1. A Tanszék helyiségeinek figyelemmel kisérése, gondoskodéas allaguk megdvasarol,
berendezési targyainak vagyonbiztonsagarodl, esztétikailag is megfeleld berendezésérol.

2. A Tanszék helyiségeinek felujitdsaval, karbantartasaval, berendezésével kapcsolatos
igények figyelemmel kisérése. A sziikségesnek itélt felujitasi, karbantartasi munkak, ill.
beszerzések megszervezése ¢és felligyelete, figyelembe véve az | épiilet lizemeltetési
viszonyait.

3. A sziikségesnek itélt munkak, ill. beszerzések megszervezése €s feliigyelete.

n. Informatikai felelds

Feladatai:

1. A tanszEki informatikai infrastruktira lizemeltetéséhez és karbantartasahoz kapcsol6do
feladatok meghatarozasa és végrehajtasuk iranyitasa.

2. A tanszéki informatikai infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel
kisérése, javaslatok kidolgozdsa, a sziikségesnek itélt munkdk, ill. beszerzések
megszervezése ¢és feliigyelete.

3. A tanszéki informatikai infrastruktira fejlesztése és feliigyelete, az egyetemi Informatikai
Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat Tanszékre és tanszéki munkatarsakra
vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtasa, az egyetemi informatikai szolgaltato szervekkel
valo egylittmiikodés

4. A tanszéki szerverek €s halozat lizemeltetése.

5. Segitségnyljtas a szamitogépek ilizemeltetéséhez, a jogtiszta szoftverek installalasahoz és
uizemeltetéséhez.

6. A Tanszék altal tlizemeltett portalok (pl. projekt honlapok és a projektek privat
fajlcseréldinek) frissitése, lizemeltetése.

7. Idészakos karbantartasok végrehajtasa.

0. Balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, tizvédelmi és munkavédelmi felelds

Feladatai:

1. Az egyetemi Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabalyzat Tanszékre és tanszeéki
munkatarsakra vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtasa €s az egyetemi munkavédelmi €s
tlizvédelmi szervekkel valo hatékony egyiittmiikodés.

2. A balesetvédelmi, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok ismerete,
valamint ezek betartasanak ellenérzése. A Tanszék sajatossagainak ismeretével a Kar tiiz-
¢s munkavédelmi feleldsének segitése feladata ellatasaban, kozte és a Tanszék, valamint a
Tanszék székhelyét jelentd épiilet lizemeltetdivel torténd folyamatos informacidcsere
biztositasa.

3. A Kar altal szervezett kotelezd balesetelharitasi, munkavédelmi és tizvédelmi oktatasrol
sz010 teljes korh tajékoztatas nyujtasa €s az oktatason, illetve sziikség esetén pdtoktatdson
torténd teljes korl részvétel ellendrzése.

4. A Dbalesetvédelmi, biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlizvédelmi szempontbol
mutatkozo hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele és
errdl a tanszékvezetd tajékoztatasa.
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5. Az egyetemi balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai ¢s tlizvédelmi szervekkel
a kapcsolat tartasa.

p. Beszerzési és leltarfelelds

Feladatai:

1. A vonatkozd jogszabalyok, az egyetemi Leltarozasi Szabalyzat, a Targyi Eszkozok
Kezelésének Szabalyzata, a felesleges vagyontargyak feltarasarol, hasznositasarol és a
selejtezésrdl szo6ld szabalyzat Tanszékre vonatkozd rendelkezésinek végrehajtasa és a
Kancellaria targykorben illetékes szerveivel vald hatékony egyiittmiikodés.

2. A Tanszék aru- és szolgéltatasbeszerzéseivel kapcsolatos tligyintézés a hatalyos egyetemi
szabalyzatok szerint.

3. A Tanszékre Ujonnan beszerzett allo- ¢és fogyoeszkézok, butorok, berendezések
nyilvantartasba vétele.

4. Az eszkdzok javittatdsaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatok szervezése.

5. A jotallasi, garancialis igények ismerete és kezelése.

6. Az eszkozok Tanszéken beliili és kiviili mozgéasanak (athelyezés, kolcsonzés stb.)
feliigyelete.

7. A foloslegessé valt eszkozok értékesitése, selejtezése.

8. A szamitogépes nyilvantartas naprakészen tartésa.

9. A leltarfelelds munkéjat a gazdasagi feleldssel és a gazdasagi ligyek eléadojaval szoros
egyiittmiikddésben végzi.

g. Kornyezetvédelmi és Z6ld-Tanszék felelds

Feladatai:

1. Azegyetemi, kari és tanszéki, kornyezetvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa és
az e targykorben illetékes egyetemi szervekkel valo kapcsolattartas.

2. A kornyezetvédelmi szempontok betartdsara iranyulo szabalyok kidolgozasa.

3. A Tanszéknek a Zold-Tanszék verseny keretében vallalt kotelezettségeinek valo
megfelelés iranyitasa és megszervezése, a szabalyok betartatasa.

r. Tanszeéki hallgatoi ligyek eléaddja és a tanszékvezetd asszisztense

Feladatai:

1. Elsdédleges feladata az oktatassal kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladat intézése
az oktatasi felelds, valamint a diplomatervezés €s zarovizsga felelds iranyitasa, ill.
feliigyelete mellett, a tanszékvezetd utasitasainak tovabbitdsa az érintettekhez, a
Tanszéket érintd valamennyi adminisztrativ feladat attekintése, valamint a tanszéki
munkatarsak kiilfoldi utazasaival kapcsolatos iigyek intézése.

2. Feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

t. Tanszéki gazdasagi ligyek eldadoja

Feladatai:

1. FElsédleges feladata a Tanszék gazdasagi és beszerzési, valamint kutatasi, fejlesztési és
vallalkozasi projektekkel kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatok elvégzése a
gazdasagi felelds, valamint a szerzddéses munkak feleldse irdnyitdsa, ill. feliigyelete
mellett, a tanszéki alkalmazottak ¢és az oktatisban koézremiikodd kiils6 munkatarsak
munkaszerzddéseinek elkészitése és nyilvantartasa

2. Feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.
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(6) A fenti tanszéki feladatokat ellatdé munkatarsak listajat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza. Ezt a mellékletet a tanszékvezetd sajat hatdskorben modosithatja, igy példaul sziikség
szerint tovabbi eseti vagy allando reszortfelelosoket, tigyintézoket bizhat meg, vagy
reszortfeleldsoket menthet fel.

(7) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére vonatkozo rektori-kancellari k6zos utasitas
alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a Tanszék kotelezettségvallalasi és pénziigyi
ellenjegyzési joggal rendelkez6 munkatarsait €s minden olyan munkatarsat, aki gazdasagi
vonatkozasi dontéshozatali joggal is rendelkezd dontéshozo testiilet tagja. Ilyenek a Tanszék
vezet6i megbizassal rendelkez6 tanszékvezetdje és helyettesei, a Tanszék gazdasagi tigyintézdje és
a Kari Tanacs Tanszék altal valasztott tagja.

(8) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet az ezzel megbizott tanszékvezetd-helyettes latja el.

8. A Tanszék belso kontroll szabalyozasa

(1) A Tanszék bels6 kontroll szabalyozasaban a kovetkez6 jogszabalyok és utasitasok rendelkezései
az iranyadok:

a) Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. (Aht.)
b) Az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
C) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérol szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (Bkr.)
d) Villamosmérnoki és Informatikai Kar Belsé Kontroll Szabalyzatardl szol6 3/2016. sz.
Dékani Utasitas.
(2) A Tanszék belsé kontrollrendszerének pillérei: elézetes nyomvonal, kockazatkezelés és
szabalytalansadgokkal kapcsolatos eljarasrend.

(3) A Tanszék miikodése soran érvényesitendé kovetelmények: szabalyossag, szabalyozottsag,
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesse€g, vezetok beszamoltathatosaga és elszamoltathatdsaga.

(4) A Tanszéki ellenérzési nyomvonalakat részletez6 tablazatokat a 4. sz. melléklet tartalmazza. Az
ellen6rzési nyomvonalak a Tansz€k oktatasi-kutatasi-gazdalkodasi €és  humanpolitikai
tevékenységének szabalyozottsaga szempontjabol kiemelten fontos tevékenységekre — irdnyitasi és
ellendrzési feladatokra — vonatkozdan tartalmazzdk az egyes részfolyamatok Iépéseit,
folyamatgazdait, input-output dokumentumait és hataridgit.

(5) Kockazatkezelés: a BME Kockazatkezelési eljarasrendjérol szolo Rektori-Kancellari utasitasban
foglalt rendelkezések és az ezzel kapcsolatos Dékani utasitdsok rendelkezési az irdnyadok.

(6) Szabalytalansagra vonatkozoan a BME szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl szolo
szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

(7) A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels6 ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenység altalanos feleldse az erre kijelolt tanszékvezetd-helyettes.

9. A tanszéki munkatarsak felelossége és hataskore

A BME SzMR 35. §. rogziti az alabbi, valamennyi szervezeti egységre vonatkozé rendelkezést:

(1) Valamennyi szervezeti egység vezetdje felel az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység
kockazatkezeléséért.

(2) Valamennyi szervezeti egység koteles miikédtetni a belsé kontrollrendszer szerinti,
folyamatba épitett kontrolltevékenységeket.

(3) Valamennyi szervezeti egység koteles egymdssal a feladatellatas biztositasa érdekében
egylittmitkodni, a kommunikacios és informdcios rendszereket miikodtetni, tovabba eljarni a

16/24



(4)
()
(6)
()

(8)
(9)

kiilso kapcsolattartasban, adatszolgaltatasban és kozzétételi kotelezettségben, a kapcsolodo
tigyrendeknek megfelelden.

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

Valamennyi szervezeti egység koteles a feladatellatashoz kapcsolodo —informatikai
rendszereket alkalmazni, azokban a kapcsolodo nyilvantartasokat naprakészen vezetni.
Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos
feladatellatast biztositani, mitkodtetni.

Valamennyi szervezeti egység kételes a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen
vezetni.

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

Valamennyi szervezeti egység ellatjia tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly,
vagy mas szervezetszabadlyzo eszkoz feladat- illetve hatdskérébe utal.

A tanszéki munkatarsak munkéjuk soran az alabbiak szerint kotelesek eljarni:

(2) A tanszéki korbélyegzO hasznalatat igénylé hivatalos tigyekben alairasi jogot a
tanszékvezetén és helyettesein kiviil csak kiilon felhatalmazassal rendelkezd
kozalkalmazott gyakorolhat.

(3) A Tanszék valamennyi munkatarsa koteles minden, a Tanszék nevében tett
nyilatkozatdhoz elézetes tanszékvezetdi engedélyt kérni. A Tanszék nevének
feltiintetésével késziilt publikaciok megjelentetésének feltétele a szakteriiletileg illetékes
csoportvezetd, vagy a tanszékvezetd jovahagydsa.

(4) Az egyes munkakorok ellatoi (felelsei) kotelesek a munkakoriiket érintd
szabalyzatokat ismerni és azokat dsszegylijtve tarolni.

(5) Az egyes munkakorok ellatoéi sajat munkateriiletiikon oOnalléan végzik feladataikat.
Intézkedéseik soran figyelembe veszik munkatarsaik feladat- és hataskdreit.

(6) A Tanszék minden munkatarsa felelés az altala alairassal atvett eszk6zokért, valamint a
gondatlansagbol vagy a rendelkezések be nem tartdsaval okozott karokért. Részese a
feleldsségnek akkor, ha a kar vagy baleset azért kovetkezett be, mert nem tartatta be a
fennallo rendelkezéseket, ill. biztonsagi eldirasokat.

(7) A Tanszék minden munkatarsa koteles a Tanszék vagyonbiztonsagan Orkodni, és
minden olyan intézkedést megtenni, amely megakadalyozza a Tanszék felszereléseinek,
berendezéseinek ¢és eszkdzeinek karosodasat. Barmilyen rendellenességet észlel, koteles
azt jelenteni, ill. elhdritani, fliggetleniil attol, hogy ez kozvetlen munkakéri feladata-e
vagy sem. A bejelentés elmulasztasa esetén részleges feleldsség terheli.

(8) A Tanszék minden munkatarsa koteles a Tanszéken rendelkezésre allo eréforrasokkal,
ill. szolgaltatasokkal (telefon, nyomtatas, masolas, postakdltség stb.) ,,.a jO gazda
gondossagaval” takarékosan gazdalkodni.

(9) A tanszéki kulcsokat mindenki koteles gondosan megdrizni. A kulcsokrol masolat nem
készithetd, elvesztésiiket azonnal be kell jelenteni. Az elvesztésbdl fakadd anyagi
kovetkezmény az elvesztdt terheli. (Lasd a Kozalkalmazottak Fegyelmi és Kartéritési
Szabalyzata (a BME SzMR melléklete)).

(10) A kotelességeit nem teljesito, ill. gondatlansagaval kart okozo munkatars feleldsségre
vonasanak kezdeményezése a tanszékvezeto feladata.

(11) A Tanszék vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munka-és feladatkorei az 2007.évi
CLII. tv. 4. § a) pontban meghatarozottak.

A munkavégzés soran, a fentiekben nem részletezett kérdésekben, elsdsorban a személyre
sz016 munkakdri leirds, az Etikai Kodex (a BME SzMR melléklete), tovabba oktatok és
kutatok esetén a Humanpolitikai Szabalyzat (a BME SzMR melléklete) eldirdsai az
iranyadok.
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II1. Rész

Hatalyba lépteto rendelkezések

1. A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok, igy kiillondsen,
de nem kizardlag a NFtv, a BME SzMR, a Humanpolitikai Szabalyzat, tovabba a kari SzZMSz
rendelkezéseinek értelemszerti alkalmazasaval kell eljarni.

2. A jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Tanszék oktatdi-kutatd értekezlete 2022.
marcius 11-i Gilésén megtargyalta és elfogadasra javasolta. Hatalyba a Kari Tanacs altal torténd
elfogadas napjan 1ép. A Kari Tanacsi elfogadéssal hatalyat veszti minden olyan szabalyzat, més
rendelkezés, mely e szabalyzattal ellentétes.

Budapest, 2022. marcius 22.

tanszékvezetd
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Mellékletek felsorolasa

1. sz.

2.82Z.

3. sz.

4. s7.

5. sz.

melléklet: A Tanszék altal hasznalt bélyegzok lenyomata, hasznéldinak €s jogosultsaguknak a
meghatarozasa.

melléklet: Az HIT kutatélaboratériumainak listaja.

melléklet: A HIT nyilvantartasainak jegyzéke

melléklet: A HIT ellen6rzési nyomvonalai.

melléklet: A HIT adminisztrativ munkatarsainak feladatleirasa
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1. szamu melléklet

Bélyegzo szovege, tipusa, formaja,

. Minta
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Ovalis bélyegzd, festékes hazban, lila awostA! - DA i
r . g€ 0,
szinii, sorszama: 1. (magyar) 2 gy
BélngZé hasznélatéra jogosult Villamosmérnakl és Informatikai Kar

(felhatalmazassal): Mah6 Zoltanné

Ovalis bélyegzd, festékes hazban, lila
szinll, sorszama: 2. (magyar)
Bélyegzo hasznalatara jogosult
(felhatalmazassal): Hainné Balazs
Melinda
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Ovalis bélyegzo, festékes hazban, lila
szini, sorszama: 1. (angol)
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:(;5“\“‘ ECONOMICS LOC,.‘V

0\@* %,

Facuity of Electric

o
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Or,n,'n 1.
fof Notworked Sy

al Engineering and {nformatics

Bélyegz6 haszndlatara jogosult
(felhatalmazassal): Mah6 Zoltanné
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Ovalis bélyegzd, festékes hazban, lila
szinti, sorszama: 2. (angol)

ERSITY OF TEchn
ECONOMICS Olocy

oF Uy

Faculty of Electrical Engineoring and Informatics

gV UNWY
S

Bélyegzd hasznalatara jogosult
(felhatalmazassal): Hainné Balazs
Melinda

Egyenes, hosszll cimbélyegzd, festékes e g -
hézban, lila, a Tanszék nevével és e CTUDOMANY ECVETEM
szallitasi cimével, magyar nyelven (3 db) S lomemin ai
Bélyegzd hasznalatara jogosult: Maho
Zoltanné, Hainné Balazs Melinda, VVasas
Imola Bordka
Egyenes, hosszi cimbélyegzd, festékes

BUDAPEST UNIVERSITY OF

,ha,ZF’a,n’ ,hk’}’ a Tansz€k nevével és TECHNOLOGY AND ECONOMICS
szallitasi cimével, angol nyelven (3 db) Faculty of Electrical Engineering and Informatics
Bél 5t (lat X 1t: Mahé Department of Networked Systems and Services )

elyegz0O hasznalatara jogosult: Maho 2 Magyar tuddsok kéritja, Budapest, Hungary H=111

yeg Jog Phone! +36 | 463:3261, Fux: 736 | 463:3263

Zoltanné, Hainné Balazs Melinda, VVasas
Imola Boroka

A tanszékvezeté vagy az egyik tanszékvezetG-helyettes alairasaval ellatott dokumentumok
hitelesitésére az 1. vagy 2. sz. ovalis bélyegzok szolgalnak.
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2. szamu melléklet

Az HIT kutatélaboratoriumainak listaja

1. AJddICT: ICT Rendszerek Elemzése, Tervezése és Fejlesztése Laboratorium

2. CrySyS Adat- és Rendszerbiztonsdg Laboratorium

3. ESD: Elektronikus Rendszerek Fejleszto Laboratorium

4. FCSP: Financial Computing and Signal Processing Laboratoérium

5. LAST: Akusztikai és Studiotechnikai Laboratorium

6. MCL: Mobil Kommunikacié ¢s Kvantumtechnologidk Laboratérium

7. MEDIANETS: Multimédia Hal6zatok és Szolgaltatasok Laboratérium

8. MIK (megj.: a megszint MIK Tudaskodzpont utdédlaborja, mely az aktualis MIK-es
projektek kifutasaval idovel megsziintetésre keriil)
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3. szamu melléklet

A HIT nyilvantartasainak jegyzéke

Irattar: kezelése a BME iratkezelési szabalyzata szerint.
a) Beérkezo iratok fogadasa, kimend iratok elkiildése, az iratok iktatdsa €s irattdrazasa
az iktatasi iigyrend szerint, Poszeidon rendszer hasznalataval:

e Beérkezd iratok (postai vagy elektronikus levelek, faxok, mas forméju informaciok):

- a beérkez0 iratokat azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, nevet nem tartalmazo cimzés
cimzettjének a tanszékvezetd tekintendo,

- a cimzett (elsdsorban a tanszékvezetd) az iratot - tartalmanak megfelelden - ligyintéz6hoz
(reszortoshoz, feleléshdz) tovabbithatja, illetve tovabbitja,

- a Tansz¢ék miikodése szempontjabol értékelhetd tartalmu iratokat iktatni kell, az iktatast a
cimzett esetleg az iligyintéz6 kezdeményezi,

- valamennyi iktatott iratrdl torzsmasolat késziil és irattarazasra keriil, az irattar 6rzési helye
a Tanszéki Adminisztracio,

- valamennyi iktatott anyag nyilvanos, kivéve azokat, amelyekrdl a felado, vagy a cimzett
masképpen rendelkezik,

- amennyiben a cimzett egy hetet meghalado ideig van tavol, vagy egyéb jel arra utal, hogy
az ligy halaszthatatlan, a cimzett megbizottja, vagy ennek hidnydban a Tanszékvezetd a
levelet felbonthatja.

¢ Kimend iratok:

- hivatalosak azok a kimend iratok, amelyeket hivatalos alairasi joggal rendelkezd oktato ir
ala és alairasat az ovalis tanszéki bélyegzdvel valo lepecsételéssel hitelesiti (ezeken a
leveleken altalaban a tanszékvezetd, kivételes esetekben pedig az alairast végzo - hivatalos
alairasi joggal rendelkezd - oktatd neve szerepel alairoként),

- a hivatalos aldirasi joggal nem rendelkezd iigyintézok gépelés utan ellendrzik €s szignaljak
az altaluk elokészitett iratokat, miel6tt azokat a tanszékvezetohoz alairasra beadnak,

- a hivatalos kimend iratokat az egyetemi szabalyzatban leirt mddon iktatni, €s
mellékleteivel egyiitt irattarazni kell.

Poszeidon rendszer haszndlatara jogosult személyek:

1) Mah¢ Zoltanné

2) Hainné Baldzs Melinda (tanszéki utazasok, gazdasagi iigyek)
3) Vasas Imola Boroka (tanszéki utazasok, gazdasagi tigyek)

4) Halaszné Toth Ildiko (helyettesités esetén)

Alldeszkoz nyilvantartis: a BME alloeszkoz nyilvantartds szabalyai szerint vezetve. A
leltari szdmot még nem kapott eszkozoknek ideiglenes azonositokat kell kiosztani. Ezekrol a
leltarfelelds egy elektronikus nyilvantartast vezet.

Kisertékii eszk6zok tanszéki nyilvantartasa: a leltarfelelds vezeti, elektronikus forméaban

Nemesfém nyilvantartds: a nemesfémfelelds vezeti a leltarfeleldssel egyiittmiikddve, az
egyetemi szintli szabalyozasnak megfelelden.

A BME OMIKK tanszéki fiokkonyvtara allomanyédnak nyilvantartdsa: része a kozponti konyvtar
katalogusanak. A tanszéki dolgozok altal tartosan kolcsonzott konyvekrdl a konyvtarfelelds kiilon
nyilvantartast vezet.
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4. szamu melléklet

Tevékenység Bemenet Kimenet Folyamatgazda Hataridé Ellenérzé
Oktatasi fejlesztés kriﬁ d?llzzrzlsézzllil tantargy-adatlap specializaciofelelds kari el6irasok [tanszékvezetd
Oktatas tantargy-adatlapok, BME N tantargyfelel6s oktatdo | dékanhelyettes .

AR laboratoriumi e ear felelds
Képzési Kodexe, TVSZ témakiirdsok irja el félévente
Tanulmanyok
lezarasanak VIK Zar6vizsga szakdolgozat, L L.
folyamata szabdlyzata, oktatasi diplomaterv SZ%?SE{EE?&ZZ?ZZ" dékzrliﬁf séttes oktatasi
(szakdolgozat, |dékanhelyettesi korlevelek|témakiirasok, zarovizsga zgr(')vizs a-felolés tria olé fél)éven ” felelds
diplomaterv, tanszékvezet6k szamara hirdetmények & J
zarovizsga)
BME Képzési Kodex, TRY félévente,
Mindségbiztositas | OHV szabalyzat, OHV Og;;zl‘j;kezl:s tanszékvezetd-helyettes | hataridék  [tanszékvezetd
értekelés ellendrzésével
SzZMR 52. §, 2010/6. kutatasi szerz6dés,
K+F+I palyazatok F01gaz,g.a o ko”rlerve}' a kuEatas1.J elenters, témavezetod palyazaq Kiirds tanszékvezetd
kutatasi szerz6désrol miiszaki alkotas szerint
szerz6désmintaval dokumentacioja
szellemi alkotas
BME Szellemitulajdon- bejelentése, témavezets. Kutatasi
kezelési Szabalyzata, iparjogvédelmi témék s ere, dménvek | K+F+T eredmén
Szellemi alkotas, 2010/6 Foéigazgatoi oltalomra, hasznositasi o meny hon Y i i
A1 . . g 1 A nyilvantartdsanak eléréséhez  |tanszékvezetd
publikalas korlevél a kutatasi szerz6dés, publikacid foleldse. MTMT leszkedéen
szerz6désrol, szerz6dés |benyujtasa, megjelenités a dmini’sz trétor
mintaval az MTMT-ben és az
ODT honlapjan
BME dokiori és doktorandusz
habilitaciés szablyzat témakiirasok, szigorlati
Doktori és VIK doktori és ' jegyzokonyv, PhD. | tanszékvezetS-helyettes, | tudomanyos
habilitacios habilitacios szabalvzat- értekezés biralatok, PhD.| posztgradudlis képzés | dékanhelyettes [tanszékvezetd
cselekmények Kiegészités VI& védeés jegyzokonyve, felelose korlevele szerint
szabalyzatértelmezések ha.blhtaslo..s vedés
jegyz6konyve
Koltségvetési
Tanszéki BME Koltségvetési tanszékvezetd. vazdasiai szabalyzat és a
koltségvetés szabalyzat 53. §, VIK | Tanszéki koltségvetés felel (,’5 sg & gazdasagi  [tanszékvezetd
tervezése SzMSz dékanhelyettes
korlevelei szerint
Kikiildetésekkel
Kiilfsldi kapcsolatos hatalyos utikérelem, utijelentés, kancellari
Kikiildetések kancellari utasitasok, utazas (kikiildetés) gazdasagi ligyintézo szabalyozas |tanszékvezetd
4 kotelezettségvallalasi elszamolasa szerint
szabalyzat
Aruk és Ko6zbeszerzési szabalyzat, arajarr;ll:t,r:rzlzrezlz;ies es beszerzési és kancellari
szolgaltatasok kotelezettségvallalasi negrer i’ leltarfelels, gazdasagi szabalyozas [tanszékvezetd
. . teljesitésigazolas, L L -
beszerzése szabalyzat . ) ligyintézd szerint
utalvanyozo lap
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5. szamu melléklet

A tanszéki titkarsag vezetdje
Feladatai:

A Tanszéket érintd valamennyi adminisztrativ feladat attekintése és elvégzése a hallgatoi és
a gazdasagi tigyek kivételével.

Iktatas (Poszeidon rendszerben)

A hataridds feladatok nyilvantartasa, elvégzésiik figyelemmel kisérése.

A hivatalsegéd munkdjanak szervezése €s feliigyelete.

A tanszékvezetd utasitdsainak tovabbitasa az érintettekhez.

A tanszéki alkalmazottak és az oktatdsban kdzremiikddo kiilsé munkatarsak
munkaszerzddéseinek elkészitése és nyilvantartasa.

Tavolléti jelentés, jelenléti ivek kezelése.

E-mailek megvalaszolasa.

Irodaszer, tisztitdszer beszerzése, karbantartasi munkak megrendelése

A tanszéki hallgatoi iigyek eléadoja
Feladatai:

Elsddleges feladata az oktatassal kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladat intézése az
oktatési felelds, valamint a diplomatervezés és zarovizsga felelds iranyitasa, ill. feliigyelete
mellett.

A hallgatok félévzard kotelezettségének eldirdsok szerinti nyilvantartdsa, jelentése a KTH-
nak.

Targyprogramok, adatlapok, diplomaterv feladatok stb. adminisztralasa, jegyz6konyvek
elkészitése, mindezek nyilvantartasa.

Meghivott eldadok, gyakorlatvezetok, konzulensek, diplomabiralok stb. ligyeinek intézése,
orateljesitésének nyilvantartasa, elszamolasa,

A tanszéki gazdasagi iigyek eléaddja
Feladatai:

Elsddleges feladata a Tanszék gazdasagi és beszerzési, valamint kutatasi, fejlesztési és
vallalkozasi projektekkel kapcsolatos adminisztrativ €s pénziigyi feladatok elvégzése a
gazdasagi felelds irdnyitasa, ill. feliigyelete mellett.

Személyzeti munkéval, a bér- és jutalomgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok
kezelése.

Szerzddéses munkakkal kapcsolatos eloirt nyilvantartasok, kimutatasok vezetése.
Tanszéki készpénzallomany kezelése.

A beérkezett szamlak kezelése €s utalvanyozasra torténd elokészitése.

A pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetése.

Utikérelem, utijelentés, utazas (kikiildetés) elszamolasa (Poszeidon rendszeren keresztiil).
Aruk és szolgaltatasok beszerzése (arajanlat, szerz6dés és megrendelés, teljesitésigazolas,
utalvanyozo6 lap)

A tanszéki hivatalsegéd
Feladatai:

Tanszéken keletkezo iratok kézbesitése.
A Tanszék oktatasra hasznalt termeiben 1év6 fehér tablak tisztantartasa.
Az adminisztracié munkéjanak segitése (masolas, szkennelés, spirdlozas).

24124



