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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

VILLAMOSMERNOKI ES INFORMATIKAI KAR

KARI IGAZGAT,ASI S"ZOLG’ALTAT(') ’K(")ZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Villamosmérnoki és Informatikai Karanak
Kari Tanacsa a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. toérvényben, tovabba az Egyetem
Szervezeti és Miuikodési Rendjében foglaltak hatékony, szakszerli és szabalyos végrehajtasa
érdekében a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladatkorében eljarva a
Villamosmérndki és Informatikai Kar Kari Igazgatasi Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mikkodési
Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hagyja jova:

Preambulum

A Villamosmérndki és Informatikai Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2021.12.01-én
hatalyba 1épett modositasa szerint 1étrejott a Kari Igazgatési Szolgaltaté Kozpont (KISZK).
A Kari Igazgatasi Szolgaltatdo Kozpont legfobb kiildetése:
1. a kari koltségvetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa (tervezés, keretfelosztas,
egyenlegfigyelés stb.);
2. a Kar kiemelt palyazati- és projekttevékenységének koordinalasa; valamint a Kkari
palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa;
3. gondoskodas a karon folyo6 palyazatok és projektek nyilvantartasarol és folyamatos
monitorozasarol;
4. kozremikodés a kari KSZK munkatarsak tevékenységével kapcsolatos koordinacios
feladatok ellatasaban;
5. épiiletiizemeltetési ligyek kari szintli kezelése, kozremilkodés a kari informatikai
héalozatfejlesztési és lizemeltetési feladatokban, valamint kari szintli {ligyvitelfejlesztési
feladatok ellatasa.

Labjegyzet: Jelen Szabdlyzatban ,,kari palydzatok és projektek” alatt mindazokat a pdlydzatokat és
projekteket, valamint az azokkal kapcsolatos folyamatokat értjiik, amelyeket a dékan a Kozpont
feladatkérébe utal.
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l. Altaldanos rendelkezések

1. § A szabalyzat hatalya

(1) A jelen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya

kiterjed

a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott azon személyekre, akik a Villamosmérnoki és
Informatikai Kar Kari Igazgatasi Szolgaltatd Kozpontnal (a tovabbiakban: Kozpont)
foglalkoztatottak;

b) azokra a természetes és jogi személyekre, akik hallgatdi vagy mas jogviszony keretében
hasznaljak a Kozpont eszkozeit, infrastruktura;jat.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya
a) egyetemi szervezetszabalyozo eszkdzokben meghatarozottak alapjan a Kozpont kezelésében
levo6 teriiletekre;
b) a Kézpont vagyonkezelésében 1évo targyi eszkdzokre; és
c) a Kozpontban 1étrejott szellemi termékekre terjed Ki.

(3) Jelen Szabalyzat hatarozza meg a Kozpont szervezeti és miikodési rendjét.

(4) A Kozpont szervezeti és miitkodési szabalyzatat a Kari Tanacs hagyja jova.

2. §. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Kozpont fobb feladatait, a hataskoroket, illetve azok
megoszlasat.
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Il. A Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozpont feladatai
3. §. A Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozpont

(1) A Kozpont a Villamosmérnoki és Informatikai Kar (a tovabbiakban: Kar) mint atfogd szervezeti
egységen beliili szervezeti egység, amely ellatja a Kar gazdalkodasi, lizemeltetési, valamint a
kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos igazgatasi, ligyviteli és szervezési feladatait.

(2) A Kozpont a hatalyos jogszabalyok, a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢és Mukodési Rendje (a tovabbiakban: SZMR), tovabba az
egyetemi és kari szervezetszabalyoz6 eszkozokben meghatarozottak szerint feladatait 6nalloan
latja el és az Egyetem, illetve a Kar altal rendelkezésére bocsatott pénziigyi kerettel az Egyetem
vonatkozo bels6 szabalyozoi szerint 6nalldan gazdalkodik.

(3) A Kdzpont nem 6nallo jogi személy.
(4) A Kozpont feletti iranyitasi jogkort a Kar Dékanja gyakorolja.

(5) A Dékani és a Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozponti bélyegzok hasznalati rendjét Dékani
Utasitas rogziti.
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4. §. A Kozpont alapveto feladatai

(1) A Kari Igazgatasi Szolgaltatdo Kozpont végzi a Dékan, a Dékanhelyettesek, a Kari Tanacs, a
tanszékvezetéi értekezlet feladatkorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos gazdalkodasi és
lizemeltetési, valamint a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos gazdalkodasi, ligyviteli,
szervezési tevékenységeket €s adminisztracios teendoket.

(2) Ellatja a Kar rendelkezésére bocsatott pénziigyi kereteknek az alapfeladatokkal, valamint a
szerzodéses munkakkal kapcsolatos gazdasagi ligyintézését.

(3) A Kkari szinti feladatellatas és koordinacio tekintetében a Kozpont:

a) egyuttmikodik az Egyetemen beliilli és kiviili gazdalkodd szervezetekkel, a Dékani
Hivatallal és a tanszékekkel;

b) kapcsolatot tart — Egyetemen beliil kiilonosen — az oktatasi €s kutatasi feladatokat végzo
szervezeti egységekkel; az oktatds és kutatds irdnyitdsat segitd €s torzskari szervezeti
egységekkel; az oktatast és kutatast szolgaltatasaikkal kozvetleniil timogatd; az oktatast €s
kutatast bevételeikkel kozvetetten tdmogatd; tovabbad az oktatast és  kutatést
rendszerfenntartd és rendszerellatd szolgaltatdsokkal segitd szervezeti egységekkel, tovabba
minden olyan Egyetemen beliili szervezeti egységgel, amellyel a Karon foly6 tevékenység
ez sziikségessé teszi;

c) kozremiikodik a kari szintd, illetve a feladatkorébe utalt palyazatok és palyazati projektek
elokészitésében, valamint ellatja a kari, illetve a feladatkdrébe utalt egyéb projektek
projektkoordindcids, menedzselési, elszamolas elOkészitési és projektdokumentacids
feladatokat;

d) a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenységén beliil az Egyetemen beliili és
azon kiviili kutatécsoportok, fejlesztd intézmények egyiittes fellépését és tevékenységét
kezdeményezi, szervezi ¢és koordinalja kiilsé finanszirozasu (hazai ¢és nemzetkozi
palyazatok, megbizasok) kutatasi-fejlesztési munkakban;

e) a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenységével Osszefiiggésében - hazai
vagy kiilfoldi szervezettel, illetve természetes személlyel - egyiittmiikodési megallapodas
megkotését  kezdeményezheti, ellathat kari ¢és egyetemi  disszeminacids  €s
rendezvényszervezési feladatokat, valamint végezheti kiadvanyok ¢és folydiratok
Osszeallitasat és megjelenésiik tamogatasat, valamint tdimogathatja dijak gondozasat;

f) gondoskodik a karon folyd palyazatok és projektek nyilvantartasarél és folyamatos
monitorozasarol;

g) kozremiikodik a Gazdasagi dékanhelyettes kari KSZK munkatarsak tevékenységével
kapcsolatos koordinacios feladatainak ellatasaban;

h) kozremikodik - a Dékani Hivatal kivételével - az lizemeltetéssel kapcsolatos koordinacios
feladatokban.

(4) A Dékan és Dékanhelyettesek vezetési és iranyitasi feladatainak tekintetében a Kozpont:
a) elokésziti a Dékan, illetve a Dékanhelyettesek vezetdi és iranyitasi gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenységéhez sziikséges ligyiratokat;
b) kezeli a kari szintii palyazatok iratanyagat;
c) tajékoztatja a tanszékeket a palyazati lehetéségekrdl, tamogatast nyujt a palyazatok
elkészitéséhez;

(5) A kari humaner6forras-gazdalkodas tekintetében a Kozpont:
a) elokésziti és végrehajtja a Dékan kari palyazatokkal, projektekkel és KSZK-val kapcsolatos
munkaltatdi jogkorébdl eredd személytligyl dontéseket;
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b) ellatja a Humanpolitikai Szabalyzat szerint a Dékankari palyazatokkal, projektekkel és
KSZK-val kapcsolatos munkaltatoi jogkorébe tartozd személyiigyi és munkaligyi
feladatokkal kapcsolatos kari adminisztrativ és ligyviteli, tigyvitelszervezési feladatokat;

(6) A kari gazdalkodasi tevékenység tekintetében a Kozpont:

a) nyilvantartja a Kar gazdasagi tigyeinek, koltségvetési kereteinek kezelésével és az ehhez
kapcsolodo feladatok ellatasaval 6sszefliggd adatokat;

b) kezeli a Kar, illetve a Kozpont és a Dékani Hivatal hataskorébe tartozo koltségvetési és
egyéb keretek pénziigyeit;

c) ellatja a Kar, valamint a Kozpont és a Dékani Hivatal tevékenységéhez kapcsolodod pénziigyi
nyilvantartasi feladatokat;

d) nyilvantartja a Kar sajat bevételes tevékenységéhez kapcsolddo adatokat, iratokat;

e) ellatja a kari szervezeti egységek palyazati tevékenységével kapcsolatos szervezési és
nyilvantartasi feladatokat;

f) ellatja a kari humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos Kari palyazatokkal, projektekkel és
KSZK-val kapcsolatos tigyviteli feladatokat;

g) palyazatokkal, projektekkel kapcsolatban tanacsot ad gazdasadgi ¢s humaneréforras-
gazdalkodasi ligyekben a Karhoz tartozo szervezeti egységek munkatarsai részére.

(7) Tanulmanyi és oktatasszervezési, valamint oktatasigazgatasi tevékenység tekintetében a
Kozpont:
a) ellatja a hallgatoi adatkezeléssel kapcsolatos pénziigyi 6sszegz6 feladatokat;

(8) A kari informatikai rendszer lizemeltetése tekintetében a Kozpont:
a) informatikailag karbantartja a kari honlapot;
b) tlizemelteti a Kézpont és a Dékani Hivatal informatikai rendszerét;
c) karbantartja és fejleszti a Kozpont és a Dékani Hivatal informatikai infrastrukturajat.

(9) A kari tigyviteli és tigyvitelszervezési tevékenység tekintetében a Kozpont:
a) ellatja feladatkorébe tartozoan az Iratkezelési Szabalyzat szerinti feladatokat;
b) nyilvantartja a Kézpontban hasznalt bélyegzoket;
c) ellatia a Kozpont kezelésében 1évo targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat;
d) ellatja feladatkorébe tartozoan a szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

(10) Kari kommunikacios feladatok tekintetében a Kézpont:

a) a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenységével kapcsolatot tart a Kar
tevékenységéhez kapcsolodo elektronikus feliiletek feleldseivel,

b) nyilvantartja a kari szintii vallalati egylittmiikodéseket és kdzremiikodik a szervezésiikben;

C) a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenységével Osszefiiggésében ellathat
kari ¢és egyetemi disszeminacios ¢€s rendezvényszervezési feladatokat, valamint
kezdeményezheti kiadvanyok és folyoiratok Osszeallitasat és megjelenésiik tamogatasat,
valamint dijak gondozasat.
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I11. A Kari Igazgatasi Szolgaltaté Kozpont felépitése és miikodése

5. §. A Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozpont szervezete

(1) A Kozpont személyi allomanyat az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo

alkalmazottak (a Kozponthoz, mint szervezeti egységhez kinevezett Kozponti alkalmazottak)
alkotjak.

(2) A Kozpontban bet6ltott munkakorok, valamint vezetéi megbizasok (a 2011. évi CCIV toérvény
37. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 395/2015. (XII. 12.) Korm. rend. 1. szdmi melléklete
alapjan):

a) Kozpontvezetod;

b) tligyvivo szakérto;

C) gazdasagi ligyintéz0, igazgatasi ligyintézo;

d) tgyviteli alkalmazott;

e) szakmai szolgaltato;

f) miiszaki szolgaltato (kisegité alkalmazott, Kozpontsegéd);
g) rendszergazda

(3) A Kozpont élén a Kozpontvezetd all, akit palyazat utjan vagy megbizolevéllel a Dékan nevez Ki
hatarozott idore.

(4) A Kozpont a VIK SZMSZ 5.§. (3) alapjan az alabbi egységekbdl all:
a) Gazdasagi és KSZK csoport
b) Infrastruktira Uzemeltetési Csoport
c) Palyazati és Projekt Csoport

(5) A csoportok operativ vezet6i feladatait dékani megbizotti levéllel rendelkez6 kozalkalmazottak
latjak el.

(6) A munkakorokhoz tartozé feladatokat és az azokhoz kapcsolodd eljarasi rendet Dékani
Utasitasok, a munkakori leirasok, valamint a tevékenységekre vonatkoz6 jogszabalyok €s egyéb
egyetemi szabalyzatok tartalmazzak.
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6. §. A Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozpont egységeinek feladatai:
(1) Gazdasagi és KSZK csoport

a)
b)

c)

nyilvantartja a Kar gazdasagi ligyeinek, koltségvetési kereteinek kezelésével és az ehhez
kapcsolodo feladatok ellatasaval 6sszefliggd adatokat;

kozremikodik a Gazdasagi dékanhelyettes kari KSZK munkatarsak tevékenységével
kapcsolatos koordinécios feladatainak ellataséban;

ellatja a Humanpolitikai Szabalyzat szerint a KSZK munkatarsakkal kapcsolatos személy- és
munkatigyi kari adminisztrativ és tigyviteli feladatokat;

(2) Infrastruktira tizemeltetési csoport

a)
b)
c)
d)
e)

ellatja a kari infrastruktaraval kapcsolatos tizemeltetési és koordinacios feladatokat
karbantartja a kari honlapot;

iizemelteti a Kozpont és a Dékani Hivatal informatikai rendszerét;

karbantartja és fejleszti a Kozpont és a Dékani Hivatal informatikai infrastrukturé;jat;

ellatta a Kozpont kezelésében 1évé targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat;

(3) Palyazati és Projekt Csoport

a)

b)

d)

a Kar kiemelt palyazati- és projekttevékenységének koordinalasa; valamint a Kkari
palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa az elokészitési és
tervezési folyamatban valé kozremikodés, a projektmegvalositds iddszakaban a
projektmenedzsment feladatok (kiilondsen a koordinécio, teljesités és forras felhasznalés
litemezés és Osszehangolds, pénziigyi projektmenedzsment, elszamolds és dokumentacio)
ellatdsa, valamint a fenntartasi iddszakban a vallalt kotelezettségek szdmonkérése
formajaban,;

kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenysége keretében az Egyetemen beliili
és azon Kkiviili kutatocsoportok, intézmények egylittes fellépését és teveékenységét
kezdeményezheti, szervezi és koordinalja hazai és nemzetkozi palyazatok, megbizasok
teriiletén;

a kari palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos tevékenysége keretében hazai vagy kiilfoldi
szervezettel, ill. személlyel egylittmiikodési megallapodas megkotését kezdeményezheti,
ellathat kari és egyetemi disszeminacidos €s rendezvényszervezési feladatokat, valamint
végezheti kiadvanyok és folyodiratok Osszeallitdsat és megjelenésiik tdmogatasat, valamint
dijak gondozasat;

gondoskodik a karon folyd palyazatok és projektek nyilvantartasarol és folyamatos
monitorozasarol.
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IVV. A Kari Igazgatasi Szolgaltato Kozpont kontroll rendszere

7. §. A szervezeti egység kontroll rendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet a 3/2016. szdmu ,,Dékani Utasitas A Villamosmérnoki és Informatikai Kar Belso
Kontroll Szabdlyzatarol” Kiadott kari szabalyozas ,,Kockazati Jelentés” melléklete tartalmazza.

V.  Kapcsolattartas, helyettesités

8. §. Kapcsolattartas belsé és kiilso szervezetekkel

a) A Kari Igazgatasi Szolgaltaté Kozpont a Kézpontvezetd képviseli.

b) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakori
leirasaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse, ligyintézdje is végezhet
dontés elokészitd tevékenységet

c) A kiilsé kapcsolattartasban, a szerzédésben meghatarozott keretek kozott, az adott
szerzoédésben megnevezett témafelelds is rendelkezik hataskorrel.

d) A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témafelelése felelés a
kapcsolattartasért.

9. §. Helyettesités
(1) A Kari lgazgatasi Szolgaltatd Kozpont helyettesitési rendjét a Kozpontvezetdi utasitas
szabalyozza.

V1. Zaro rendelkezések

10. §. Zar6 rendelkezések
(1) Jelen Szabalyzat a Kari Tanacsi elfogadast kdvetéen, 2022. marcius 22-én 1ép hatalyba.

(2) A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Nemzeti FelsGoktatasi Torvény és az
Egyetem mads szabdlyzatai, igy kiilonosen a Szervezeti és Miikodési Rend és a Humanpolitikai
Szabalyzat rendelkezéseinek értelemszerli alkalmazasaval kell eljarni.

(3) Ezt a Szabalyzatot a Kari Igazgatasi Szolgaltatd Kozpont gondozza.

(4) Ez a Szabalyzat elérhetd a VIK honlapjan.
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