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A Szélessávú Hírközlés és Villamosságtan Tanszék
(a továbbiakban Tanszék)

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

(a továbbiakban HVT SZMSZ)

1. A HVT SZMSZ hatálya

1.1. A HVT SZMSZ hatálya kiterjed:

· (1) az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló, a Tanszéken, mint munkavégzés helyén foglalkoztatott munkatársakra, (2) a Tanszék doktoranduszaira, (3) a Tanszékkel munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló természetes személyekre, továbbá (4) azokra a természetes és jogi személyekre, akik hallgatói vagy más jogviszony keretében használják a Tanszék eszközeit, infrastruktúráját, 

· a Tanszék területére, leltárban rögzített eszközökre és berendezésekre, szellemi termékekre.

A HVT SZMSZ a továbbiakban az (1)-(3) pontokban felsoroltakat együttesen a tanszék munkatársaiként hivatkozza.

1.2. A HVT SZMSZ-t és módosítását a Tanszék oktatói-kutatói értekezlete fogadja el, és a Kari Tanács hagyja jóvá. A HVT SZMSZ módosítását kezdeményezheti a tanszékvezető vagy a Tanszék oktatói-kutatói értekezletének tagjai, ha legalább egyharmaduk, illetve, ha az 1.1. pontban említett közalkalmazottak közül legalább 20-an azt írásos beadványban kérik.

2. A Tanszék hovatartozása, neve, szakterülete és feladatai

2.1. A Tanszék a Villamosmérnöki és Informatikai Kar (VIK) oktatási-kutatási szervezeti egysége. A HVT SZMSZ a VIK SZMSZ része.

2.2. A Tanszék neve

Magyarul:
Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem (BME) 

Villamosmérnöki és Informatikai Kar (VIK) 

Szélessávú Hírközlés és Villamosságtan Tanszék (HVT)
Angolul:

Budapest University of Technology and Economics 

Faculty of Electrical Engineering and Informatics 

Department of Broadband Infocommunications and Electromagnetic 
Theory
Németül:

Technische und Wirtschaftswissenschaftliche Universität Budapest 

Fakultät der Elektrotechnik und Informatik 

Lehrstuhl für Breitband-Telekommunikationssysteme und Theoretische 
Elektrotechnik
Franciául:

Université des Sciences Téchniques et Économiques de Budapest 

Faculté d’ Ingénierie Électrique et d’ Informatique 

Départment de Télécommunication à Bande large et d'Electromagnétisme
Oroszul:

Будапештский Университет Технических и Экономических Наук 

Факультет Электротехники и Информатики 

Кафедра широкополосной связи и теоретической электротехники
2.3. A Tanszék bélyegzői

	a) HVT ellipszis alakú bélyegző a Tanszék teljes nevével: 



	b) HVT téglalap alakú bélyegző a Tanszék teljes nevével, címével, telefonszámával 
és telefax számával: 


	c) HVT téglalap alakú bélyegző a Tanszék teljes nevével, címével, telefonszámával 
és MÁK számlaszámmal:



	Az 2.6. pont szerinti tanszéki csoportok téglalap alakú bélyegzői a Csoport teljes nevével, címével, telefonszámával és telefax számával, és ugyanez MÁK számlaszámmal:



	d1)  Szélessávú Hírközlés (SZH) 
  Csoport téglalap alakú bélyegzője:


	d2) SZH Csoport téglalap alakú bélyegzője 

      MÁK számlaszámmal:

	e1) Villamosságtan (EVT) 
  Csoport téglalap alakú bélyegzője: 


	e2) EVT Csoport téglalap alakú bélyegzője 

      MÁK számlaszámmal:



	f1) Űrkutató (ŰK) 
  Csoport téglalap alakú bélyegzője: 


	f2) ŰK Csoport téglalap alakú bélyegzője 

      MÁK számlaszámmal:




2.4. A tanszék elérhetőségei:

1111 Budapest, Goldmann György tér 3., V2. épület, 6. em. 630.
Tel.: 463-1559, fax.: 463-3289, e-mail: hvt@hvt.bme.hu, URL: www.hvt.bme.hu

A 2.6. pont szerinti tanszéki csoportok elérhetőségei:

Szélessávú Hírközlés Csoport:
1111 Budapest, Goldmann György tér 3., V2. épület, 6. em. 630.
Tel.: 463-1559, fax.: 463-3289, e-mail: hvt_h@hvt.bme.hu 

Villamosságtan Csoport:
1111 Budapest Egry József u. 18., V1. épület, 5. em. 516.
Tel.: 463-2812, fax.: 463-3189, e-mail: hvt_v@hvt.bme.hu 

Űrkutató Csoport:
1111 Budapest, Goldmann György tér 3., V2. épület, 6. em. 630.
Tel.: 463-1559, fax.: 463-3289, e-mail: hvt_u@hvt.bme.hu

2.5. A Tanszék szakterületei:

(1)
Villamosságtan: 
folytonos és diszkrét idejű hálózatok és rendszerek analízise, elektromágneses térszámítás, mágneses anyagmodellek, passzív optikai komponensek, roncsolásmentes anyagvizsgálat.

(2)
Szélessávú hírközlő rendszerek: 
szélessávú, földi és műholdas, fix és mobil hírközlő rendszerek a rádiófrekvenciás és optikai frekvencia tartományban; a hírközlő rendszerek elmélete, rendszer-elemei és közegei. Digitális műsorszórás, képfeldolgozás, műsorszóró rendszerek.

(3)
Radar és távérzékelő rendszerek: 
radar és távérzékelő rendszerek elmélete, rendszer-elemei és közegei.

(4)
Műholdas rendszerek: 
műhold fedélzeti elektronika, tápellátó rendszerek, műholdas kommunikáció.

A fenti szakterületekhez tartozik a felsorolt és rokon területek elemeinek elméleti és kísérleti vizsgálata, tervezési módszerei és alkalmazástechnikája. Lásd még az M.1. mellékletben a Tanszék kutatócsoportjainak és kutatólaboratóriumainak felsorolását.

2.6. A Tanszék szervezeti tagozódása

A Tanszék az oktatási és kutatási tevékenységét a munka hatékonyságának növelése céljából az 2.5. pontbeli tudományterületeknek megfelelően 3 tanszéki csoportban végzi:

Szélessávú Hírközlés (SZH) Csoport

Group of Broadband Infocommunications

Fachgruppe für Breitband-Telecommunikationssysteme

Villamosságtan (EVT) Csoport

Group of Electromagnetic Theory

Fachgruppe für Theoretische Elektrotechnik

Űrkutató (ŰK) Csoport
Space Research Group

Fachgruppe für Raumfahrttechnik

2.7. A Tanszék feladatai a BME SZMSZ 6.§-nak megfelelően:

a) részvétel a 2.5. pontban megjelölt szakterületek oktatásában, 

b) tananyag- és módszertani fejlesztés,

c) a megjelölt szakterületekhez kapcsolódó kutatási és fejlesztési, valamint tanácsadói tevékenység,

d) segíteni a hallgatók szakemberré és értelmiségivé válását.

A Tanszék szakterületének és tagjainak felsorolását csoportokra bontva az M.2. melléklet tartalmazza.
3. A Tanszék szervezete és irányítása

3.1. A Tanszék önkormányzati testülete (VIK SZMSZ 12.§. (1)) a Tanszéki Tanács, melynek szerepét és hatáskörét a BME a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet látja el a VIK SZMSZ 12.§. (5) szerint. A tanszéki oktatói-kutatói értekezlet összetételét és tagjainak jogállását a VIK SZMSZ 12.§. (4) rögzíti. A tanszéki oktatói-kutatói értekezlet állandó meghívottai tanácskozási joggal a tanszék emeritus professzorai és magántanárai. Szükség esetén a tanszékvezető tanácskozási joggal további személyeket is meghívhat.  A tanszéki oktatói-kutatói értekezlet döntéseit egyszerű többségi szavazással hozza. 

3.2. A Tanszék munkatársai oktatói és kutatói munkájukat a 2.6. szerinti szervezeti tagozódásnak megfelelően csoportokba szervezetten végzik. Az egyes csoportok kompetenciájába tartozó oktatási-kutatási tématerületek felsorolását és a csoportok személyi összetételét az M.2. melléklet tartalmazza. A Tanszék költségvetési támogatása a Karon alkalmazott elosztási elveket alkalmazva megoszlik az SZH és EVT tanszéki csoportok között. Az említett tanszéki csoportok ezen forrásaikat önállóan használhatják, betartva a Tanszék adminisztrációs rendjét; aláírási, utalványozási joga a tanszékvezetőnek, illetve megbízottjának van. Az Űrkutató Csoport működésének pénzügyi feltételeit a csoport maga teremti meg. A csoport számára allokált pénzekből megállapodás alapján a tanszék részére működési költségtérítést biztosít. Az Űrkutató Csoport gazdasági ügyeiben az Űrkutató Csoport vezetője illetékes dönteni. A tanszéki csoport szintű levelezés a csoport céges levélpapírján, a csoportvezető aláírásával – és szükség esetén a csoport téglalap alakú bélyegzőjének használatával – történik.

3.3. A Tanszék feladatainak ellátásához kötődő folyamatok felügyeletét a Tanszéki Operatív Tanács látja el. Tagjai: tanszékvezető, tanszékvezető helyettes, csoportvezetők és a tanszékvezető által felkért tanszéki munkatársak.

3.4. A tanszékvezető feladatait és hatáskörét a BME SZFMR 36.§. és a VIK SZMSZ 11.§. szabályozza. Feladatai ellátása és hatásköre gyakorlása során általános utasítási, ellenőrzési, illetőleg intézkedési joga van.

3.5. A tanszékvezető helyettes feladatait és hatásköre:
a) A tanszékvezető tartós távolléte esetén a tanszékvezetői jogkör gyakorlása. A Tanszék számára jelentős - egymillió Ft-ot meghaladó kötelezettségvállalást jelentő - ügyekben, illetve foglalkoztatási kérdésekben történő állásfoglaláshoz a tanszékvezető előzetes egyetértése szükséges. 

b) A tanszékvezető távollétében tett intézkedéseiről a tanszékvezető utólagos tájékoztatása.

c) Gyakorolja a tanszékvezető által átruházott jogköröket.

3.6. A tanszéki csoportvezetőket a tanszékvezető bízza meg a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet véleményének mérlegelésével. Az egyes tanszéki csoportok a saját tématerületükhöz tartozó tevékenységüket önállóan végzik, illetve a feladatkörükbe tartozó ügyeket önállóan intézik a csoportvezető irányításával és felelősségével. A csoportvezetők konkrét feladatait és hatáskörét a tanszékvezető rögzíti a csoportvezetők munkaköri leírásában. 

3.7. A tanszékvezetés információs fóruma a tanszéki értekezlet, amelynek állandó meghívottja a Tanszék minden munkatársa. Feladata a tájékoztatás és az aktuális problémák megbeszélése. A tanszéki értekezlet évenként, egyébként szükséges szerint ülésezik. Ellátja a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet feladatait is a VIK SZMSZ 12.§. (3) szerint. Ilyenkor minden további tanszéki munkatárs tanácskozási joggal vesz részt az ülésen.

4. A Tanszék munkatársainak felelőssége és hatásköre

A tanszéki munkatársak munkájuk során az alábbiak szerint kötelesek eljárni:

· A tanszéki körbélyegző használatát igénylő hivatalos ügyekben aláírási jogot a tanszékvezető és helyettesén kívül csak külön felhatalmazással rendelkező közalkalmazott gyakorolhat. Indokolt, sürgős esetben a Tanszéken jelenlevő vezető oktató is jogosulhat aláírásra, az illetékes aláírásra jogosult utólagos jóváhagyásával.

· A Tanszék valamennyi munkatársa köteles minden, a Tanszék nevében tett nyilatkozatához előzetes tanszékvezetői engedélyt kérni. 

· A Tanszék nevének feltüntetésével készült publikációk megjelentetésének feltétele a tudományos közlemény tanszéki szeminárium keretében történő bemutatása. A tanszéki szemináriumot a publikáció készítője szervezi, elfogadásáról a tanszékvezető dönt.

· Az egyes munkakörök ellátói (felelősei) kötelesek a munkakörüket érintő rendelkezéseket ismerni és azokat összegyűjtve tárolni.

· Az egyes munkakörök ellátói saját munkaterületükön önállóan végzik feladataikat. Intézkedéseik során figyelembe veszik munkatársaik feladat- és hatásköreit.

· A Tanszék minden munkatársa felelős az általa aláírással átvett eszközökért, valamint a gondatlanságból vagy a rendelkezések be nem tartásával okozott károkért. Részese a felelősségnek akkor, ha a kár vagy baleset azért következett be, mert nem tartatta be a fennálló rendelkezéseket, ill. biztonsági előírásokat.

· A Tanszék minden munkatársa köteles a Tanszék vagyonbiztonságán őrködni, és minden olyan intézkedést megtenni, amely megakadályozza a Tanszék felszereléseinek, berendezéseinek és eszközeinek károsodását. Bármilyen rendellenességet észlel, köteles azt jelenteni, ill. elhárítani, függetlenül attól, hogy ez közvetlen munkaköri feladata-e vagy sem. A bejelentés elmulasztása esetén részleges felelősség terheli.

· A Tanszék minden munkatársa köteles a Tanszéken rendelkezésre álló erőforrásokkal, ill. szolgáltatásokkal (telefon, nyomtatás, másolás, postaköltség stb.) „a jó gazda gondosságával” takarékosan gazdálkodni.

· A tanszéki kulcsokat mindenki köteles gondosan megőrizni. A kulcsokról másolat csak a tanszékvezető vagy a csoportvezető engedélyével készíthető, elvesztésüket azonnal be kell jelenteni. Az elvesztésből fakadó anyagi következmény az elvesztőt terheli. (Lásd a Közalkalmazottak Fegyelmi és Kártérítési Szabályzata (a BME SZFMR melléklete)).

· A kötelességeit nem teljesítő, ill. gondatlanságával kárt okozó munkatárs felelősségre vonásának kezdeményezése a tanszékvezető feladata.

A munkavégzés során a fentiekben nem részletezett kérdésekben, elsősorban a személyre szóló munkaköri leírás, az Etikai Kódex (a BME SZFMR melléklete), továbbá oktatók és kutatók esetén az Oktatói, Kutatói Követelményrendszer Szabályzat (a BME SZFMR melléklete) előírásai az irányadók.

5. Az oktatási, kutatási-fejlesztési és tanácsadói feladatok ellátása

Ezen pontban felsorolt feladatok ellátásában közreműködő felelősök munkájának felügyeletét a Tanszéki Operatív Tanács látja el. Amennyiben egy adott feladat kizárólagosan az egyik tanszéki csoport hatáskörébe tartozik, akkor a felügyeletet a csoportvezető látja el a Tanszéki Operatív Tanács által meghatározott irányelvek alapján.

A felsorolt felelősök feladatainak egyes részét tanszéki csoportok szintjén célszerű elvégezni. Ezen feladatok a felsorolásban dőlt betűkkel szerepelnek. A felelősök felsorolását az M.3. melléklet tartalmazza.

5.1. Oktatási felelős


Feladatai:

a) A félévi órarend elkészítéséhez szükséges adatok beszerzése, feldolgozása és egyeztetése a tanszéket érintő valamennyi programon, szakon és képzési formában.

b) A meghívott előadókkal, gyakorlatvezetőkkel, ill. demostrátorokkal kapcsolatos adminisztratív tevékenység (engedélyezés, felkérés, tiszteletdíj utalványozás stb.) kezdeményezés és ellenőrzése. 

c) A félév ütemtervének és határidős feladatainak nyilvántartása, az ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele.

d) A vizsgaidőszak ütemtervének elkészítése (vizsgaidőpontok kiírása, teremigénylés).

e) Az oktatással kapcsolatos rendelkezések ismerete, az ezekből adódó intézkedések megtétele, ill. előkészítése.

f) A tantárgy-adatlapok és –tematikák karbantartásának felügyelete, a szükséges információk megküldése a vonatkozó kari adatbázis számára.

g) Az oktatással kapcsolatos szervezési és adminisztratív ügyekben a Tanszék képviselete.

h) Az oktatáshoz szükséges tankönyvek, jegyzetek és segédletek nyilvántartása és a kapcsolódó adminisztratív intézkedések megtétele.

i) A hallgatók tájékoztatásának megszervezése minden olyan, a tanulmányokhoz kötődő kérdéskörben, amelyben a képzés során a hallgatóknak a Tanszéket érintő módon dönteniük kell.

j) A hallgatói adminisztráció munkájának közvetlen felügyelete.

k) Az oktatás terhelési adatainak összegyűjtése, a tanszék, illetve a tanszéki csoportok terhelésének kiszámítása, közreműködés a kari összesítés ellenőrzésében.

l) Vizsgákhoz szükséges teremigénylés benyújtása, a vizsgák koordinálása, a vizsgaeredmények jelentése.

m) Az oktatással kapcsolatosan felmerülő egyéb, időszakos feladatok elvégzése a tanszékvezető utasítása szerint.

n) A hallgatók eredményeinek (vizsgajegy, aláírás) tanszéken történő regisztrálása.

5.2. Szakirányfelelős


Feladatai:

a) A Tanszék által gondozott szakirány átfogó felügyelet, tantárgy-struktúrájának karbantartása, tananyag-korszerűsítés kezdeményezése és irányítása, a szakirányhoz kapcsolódó önálló laboratóriumi gyakorlatok, valamint diplomaterv kiírások szakmai koordinációja.

b) A szakirányt bemutató (pl. webes) információs anyagok elkészítésének megszervezése és karbantartásának felügyelete.

c) A szakirány bemutatóinak megszervezése.

d) A szakiránnyal kapcsolatos hallgatói ügyekben a Tanszék képviselete.

5.3. A posztgraduális képzés felelőse


Feladatai:

a) A doktorandusz és a szakirányú továbbképzés Tanszéken belüli adminisztratív koordinálása (témakiírások, munkatervek, beszámolók, tárgyak meghirdetése és felvétele, hallgatók nyilvántartása, mini-szimpózium szervezése stb.).

b) Folyamatos tájékozottság a doktorandusz és a szakirányú továbbképzés formai és tartalmi kérdéseiben, a legfontosabb információk tanszéki közzététele, tanácsadás a tanszéki munkatársak, ill. a Tanszéket ilyen ügyekben megkereső külsők számára.

5.4. Diplomatervezés- és záróvizsga-felelős


Feladatai:

a) A diplomaterv-kiírások összeállításának és kiadásának megszervezése, a formai követelmények ellenőrzése.

b) Az elkészült diplomatervek formális bevétele, a hallgatók záróvizsgára történő jelentkezése. A diplomaterv-bírálók felkérésével kapcsolatos ügyintézés felügyelete.

c) A záróvizsgák megszervezése: az időpontok kijelölése, a bizottságok összeállítása, a bizottsági tagok, a vizsgáztatók és hallgatók értesítése, a jegyzőkönyvek előkészítése, majd a vizsgát követően a jegyzőkönyvek ellenőrzése.

d) A diplomatervezéssel és a záróvizsgával kapcsolatos szabályok és rendelkezések ismerete, az ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele.

5.5. Önálló laboratórium felelős 


Feladatai:

a) Az önálló laboratóriumi feladatok meghirdetése, a témavezetők munkájának koordinálása, a formai követelmények ellenőrzése.

b) A szóbeli beszámolók időpontjainak kijelölése a hallgatók és témavezetők értesítése.

c) Az elkészült önálló laboratóriumi beszámolók bírálata a témavezetők véleménye alapján, a szóbeli beszámolók értékelése.

5.6. Tudományos diákköri felelős


Feladatai:

a) Diákköri témák kiírásának szervezése, a hallgatók rendszeres tájékoztatása a tanszéki lehetőségekről, a témák és konzulensek köréről.

b) A diákköri munkák figyelemmel kisérése, a dokumentált eredmények nyilvántartása.

c) A diákköri konferenciákon való tanszéki részvétel szervezése és felügyelete.

d) A Tanszékhez tartozó tanulmányi verseny megszervezése.

5.7. Tantárgyfelelős


Feladatai a Képzési Kódex 9.1. pontjában foglaltakkal összhangban:

a) A rábízott tárgy gondozása beleértve a tárggyal kapcsolatos minden olyan teendőt, amely az adott tárgy meghirdetéséhez kapcsolódó (pl. webes) tájékoztatók elkészítéséhez, előadásainak, tantermi, ill. laboratóriumi gyakorlatainak megtartásához, továbbá a tárgyhoz kapcsolódó számonkérésekhez (zárthelyik, házi feladatok, vizsgák, vizsgamérések, gyakorlati és vizsgajegyek jelentése stb.) tartozik.

b) A tárgyban közreműködők felkészítésének megszervezése, a tárgy folyamatos karbantartásának és fejlesztésének irányítása, a tárgyhoz kapcsolódó írásos anyagok biztosítása.

c) Laboratóriumi gyakorlat esetében a laboratóriumi szabályzat betartásának biztosítása és ellenőrzése.

d) A tanszékvezető és csoportvezető rendszeres tájékoztatása a tárggyal kapcsolatos fejleményekről és az aktuális teendőkről. A tárgyban közreműködők körét minden félév megkezdése előtt – a tantárgyfelelős javaslatának figyelembevételével – a tanszékvezető, illetve a csoportvezető hagyja jóvá.

5.8. Laboratórium-vezető

Feladatai:

a) A rábízott laboratórium közvetlen felügyelete.

b) A laboratórium leltárállományának és anyagkészletének felelős megőrzése és időszakonkénti ellenőrzése.

c) A laboratóriumi berendezések műszaki állagának fenntartása, ill. megóvása, a laboratórium rendjének biztosítása.

d) A hallgatói mérések feltételeinek biztosítása, az ehhez szükséges intézkedések időbeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartást és a hallgatók balesetvédelmi oktatását is.

e) Az órarenden kívüli laborhasználat koordinálása.

5.9. Doktorandusz-témavezető

Feladatai:

a) A doktoranduszi pályázat beadását megelőzően a tanszékvezetés munkájának segítése annak megítélésében, hogy a pályázó szakmai eredményessége, ill. fokozatszerzése a témavezető által aláírt témában valószínűsíthető-e.

b) A doktorandusza tanszéken végzett munkájának és szakmai előrehaladásának figyelemmel kísérése, és az eredményes munkát akadályozó tényezők elhárításának segítése, ill. mindezekről a tanszékvezető időbeni tájékoztatása.

c) A tanszéki gyakorlathoz és lehetőségekhez illeszkedően eredmények a doktorandusza munkarendjének kialakítása, a kutatómunka feltételeinek biztosítása, ill. ennek szervezése.

d) Szakmai és szervezési segítség nyújtása a kutatási eredmények publikálására alkalmas fórumok kiválasztásában, az eredmények megfelelő publikálásában és a szükséges anyagi források biztosításában.

e) Előzetes lektori/oppenensi tevékenység a doktorandusz szakmai publikációi és disszertációja esetében.

f) Szakmai és szervezési segítség nyújtása a tanszéki vita bíráltatási folyamatában és lebonyolításában.

6. A kutatás-fejlesztési és tanácsadói feladatok ellátása

A kutatás-fejlesztési és tanácsadói feladatok ellátásában közreműködők munkájának átfogó szakmai felügyeletét – ügyrendjükben meghatározott módon és mértékben – a Tanszéki Operatív Tanács látja el.
6.1. Kutatócsoport, kutatólaboratórium


a)
A 2.5. pontban felsorolt szakterületeken belül a kutatás-fejlesztési és tanácsadói feladatainak ellátására a Tanszék kutatócsoportokban, ill. kutatólaboratóriumokba (a továbbiakban laborokba) szerveződik. Az aktuálisan működő csoportok felsorolását a M.1. melléklet tartalmazza.


b)
Egy-egy új labor létrehozása vagy korábbi megszüntetésére vonatkozó javaslatot a tanszékvezető terjeszti véleményezésre a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet elé. A vélemények figyelembevételével a döntést a tanszékvezető hozza meg.


c)
A Tanszék munkatársai egyszerre több labor munkájában is részt vehetnek.

6.2. A kutatócsoport, kutatólaboratórium vezetője


Feladatai:

a) A labor szakmai irányvonalának meghatározása, a csoportmunka irányítása.

b) A labortagok szakmai tevékenységének figyelemmel kísérése és segítése (publikációs tevékenység, disszertációkészítés stb.)

c) Tudatos törekvés szakmai pályázatokban, ill. projektekben való részvételre, pénzügyi támogatás megszervezésére és az ipari kapcsolatok bővítésére.

d) A nemzetközi tudományos életben való részvétel lehetőségeinek (ösztöndíjas tanulmányutak, hallgatói mobilitás, konferenciaszervezés stb.) nyomon követése, koordinálása.

e) Közreműködés a Tanszék hazai és külföldi vendégei szakmai programjának szervezésében.

f) A labor által művelt témakör oktatásba történő bevezetésének szorgalmazása (tantárgyfejlesztések, valamint a tanszékvezetővel, ill. az érintett szakirányfelelőssel egyeztetve új tantárgyak, önálló laboratóriumi és diplomaterv témák kidolgozása, ill. kiírása).

g) Szükség szerint adatszolgáltatás a labor tevékenységéről a tanszéki kiadványok, jelentések és elektronikus adatbázisok céljára.

h) A labor működésével kapcsolatosan felmerülő egyéb, időszakos feladatok elvégzése a tanszékvezető felkérésének megfelelően.

i) A laborok vezetői a Tanszék oktatói-kutatói értekezlete számára tanévenként jelentést készítenek a labor által művelt kutatási terület eredményeiről.

6.3. Gazdasági felelős

Feladatai:

a) A vonatkozó rendelkezések figyelembevételével a Tanszékre, illetve tanszéki csoportra háruló gazdasági, gazdálkodási, pénzügyi, továbbá beszerzési ügyekkel kapcsolatos feladatok elvégzése a tanszéki gazdasági ügyek előadójával együttműködve.

b) A gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések folyamatos figyelemmel kísérése, az ezekkel kapcsolatos tájékoztatás.

c) A tervszerű pénzfelhasználást eredményező döntések előkészítése.

d) A Tanszék, illetve tanszéki csoport anyag- és fogyóeszköz-rendeléseinek, ill. készletgazdálkodásának felügyelete, a fölöslegessé vált eszközök selejtezésének szervezése.

e) A Tanszék általános rendjének felelősével együtt a karbantartások és felújítások megtervezése és koordinálása.

f) Felügyeli a tanszéki gazdasági ügyek előadójának munkáját.

g) Évente jelentést készít a Tanszéki Operatív Tanács számár a tanszéki témaszámokon bekövetkezett pénzforgalomról és kötelezettség-vállalásokról.

6.4. A szerződéses munkák felelőse

Feladatai:

a) A Tanszék által megköthető szerződésekre és az Egyetem, valamint a Kar által kötött, a Tanszéket érintő szerződések vonatkozó rendelkezéseinek ismerete, a változások folyamatos nyomon követése.

b) A Tanszék valamennyi (hazai és nemzetközi, pályázati és vállalkozási) szerződéses munkájának adminisztratív felügyelete, a témafelelősök munkájának segítése, a fennálló rendelkezések betartásának ellenőrzése.

6.5. Témafelelős


Feladatai:

A témafelelős a Tanszék valamely kutatási, fejlesztési vagy vállalkozási feladatának (projekt) irányításával, a tanszékvezető által megbízott oktató vagy kutató. Az önálló, szerződésben vagy megállapodásban rögzített projekt ügyeinek intézése a tématerület szerint illetékes tanszéki csoport keretében, a témavezető irányításával és felelősségével történik. A téma indítását illetve a pályázat benyújtását megelőzően ki kell kérni a csoportvezető illetve – a csoport tématerületét meghaladó téma esetén – a tanszékvezető véleményét. A téma pénzkeretével – a szerződésben, a BME illetve a VIK gazdálkodásában megszabott keretek között – a témavezető önállóan gazdálkodik, amelynek intézését a csoport gazdasági ügyintézője végzi és a szabályosságát a tanszék gazdasági ügyintézője felügyeli.

a)
A téma kidolgozásának műszaki-tudományos irányítása, a közreműködők feladatainak meghatározása, a teljesítések ellenőrzése.

b)
A vonatkozó szerződés szerinti határidők betartása, ill. betartatása, késedelem esetén a tanszékvezető időben történő tájékoztatása.

c)
A témával kapcsolatos anyaggazdálkodás felügyelete, a takarékossági szempontok érvényesítése.

d)
A szerződéshez kapcsolódó adminisztratív feladatok elvégzése, ill. elvégeztetése.

e)
A témával kapcsolatos, az eredményességet befolyásoló minden lényeges kérdésről a tanszékvezető tájékoztatása.

6.6. A kutatási témák és eredmények nyilvántartásának felelőse


Feladatai:

a) A Tanszéken folyó kutatás-fejlesztési és tanácsadói tevékenység nyilvántartása.

b) A Tanszékhez kötődő publikációs tevékenység nyilvántartása.

c) A Tanszék hazai és nemzetközi kapcsolataira vonatkozó adatok, információk gyűjtése, dokumentálása.

d) A Tanszék kutatás-fejlesztési és tanácsadói, valamint publikációs tevékenységére vonatkozó (kötelező) jelentések elkészítése, adatszolgáltatás.

7. A tanszéki titkársági feladatok és a tanszéki infrastruktúra üzemeltetéséhez kapcsolódó feladatok ellátása

Ezen pontban felsorolt feladatok ellátásában közreműködő felelősök munkájának átfogó szakmai felügyeletét a Tanszéki Operatív Tanács látja el. Amennyiben egy adott feladat kizárólagosan az egyik tanszéki csoport hatáskörébe tartozik, akkor a szakmai felügyeletet a csoportvezető látja el a Tanszéki Operatív Tanács által meghatározott irányelvek alapján.

A felsorolt felelősök feladatainak egyes részét tanszéki csoportok szintjén célszerű elvégezni. Ezen feladatok a felsorolásban dőlt betűkkel szerepelnek. A felelősök felsorolását az M.3. melléklet tartalmazza.

Intézkedési rend és ütemezés:

A normál menet szerinti ütemezés feltételezi azt, hogy egyrészt az intézkedésre legalább 7 munkanap áll rendelkezésre, másrészt nem különlegesen munkaigényes ügyről van szó. Ilyen esetekben a következő ügyrendet kell követni:

· A tanszéki adminisztrátor iktatja a feladatot, a tanszékvezető besorolja a feladatot a megfelelő személy (intéző) részére, majd a tanszéki adminisztrátor átadja a másolatot a csoport adminisztrátornak és az intéző(k)nek még a feladat érkezésének napján.

· Normál ügymenet esetén az intéző elvégzi a feladattal kapcsolatos teendőit 4 munkanap alatt. Több csoportnak szóló feladat esetén a csoport intézők egyeztetnek egymással.

· A közös tanszéki anyagot a tanszéki intéző 1 munkanap alatt összeállítja.

· Az anyag tanszékvezetői ellenőrzése, aláírására, valamint a tanszéki adminisztráció általi iktatására és elküldésére 1 munkanap.

A sürgősséggel intézendő ügyek, vagy összetett és távolabbi határidővel kért ügyek esetén a tanszékvezető által megszabott – célszerűen az intézőkkel egyeztetett – intézkedési rend és ütemezés szerint kell eljárni.

7.1. A tanszéki titkárság vezetője

Feladatai:

a) A Tanszéket érintő valamennyi adminisztratív feladat áttekintése és elvégzése a hallgatói és a gazdasági ügyek kivételével.

b) A hivatalsegédek munkájának szervezése és felügyelete.

c) A tanszékvezető utasításainak továbbítása az értintettekhez.

d) Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza.

7.2. A tanszéki hallgatói ügyek előadója

Feladatai:

a) Elsődleges feladata az oktatással kapcsolatos valamennyi adminisztrációs feladat intézése az oktatási felelős, valamint a diplomatervezés és záróvizsga felelős irányítása, ill. felügyelete mellett.

b) Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza.

7.3. A tanszéki gazdasági ügyek előadója

Feladatai:

a) Elsődleges feladata a Tanszék gazdasági és beszerzési, valamint kutatási, fejlesztési és vállalkozási projektekkel kapcsolatos adminisztratív és pénzügyi feladatok elvégzése a gazdasági felelős, valamint a szerződéses munkák felelőse irányítása, ill. felügyelete mellett.

b) Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza.

7.4. A Tanszék általános rendjének felelőse


Feladatai:

a) A Tanszék helyiségeinek figyelemmel kísérése, gondoskodás átlaguk megóvásáról, berendezési tárgyainak vagyonbiztonságáról, esztétikailag is megfelelő berendezéséről.

b) A Tanszék helyiségeinek felújításával, karbantartásával, berendezésével kapcsolatos igények figyelemmel kísérése, a szükségesnek ítélt munkák, ill. beszerzések megszervezése és felügyelete.

7.5. A tanszéki informatikai infrastruktúra felelőse

Feladatai:

a) A tanszéki informatikai infrastruktúra üzemeltetéséhez és karbantartásához kapcsolódó feladatok meghatározása és végrehajtásuk irányítása.

b) A tanszéki informatikai infrastruktúra fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel kísérése, a szükségesnek ítélt munkák, ill. beszerzések megszervezése és felügyelete.

c) A tanszéki informatikai infrastruktúra használatára vonatkozó szabályzatok a M.4. melléklet rögzíti.

7.6. Könyvtárfelelős

a) Állományjelentés – a leltározás kivételével – intézése, a csoportok által előzetesen megküldött adatok alapján.

b) A csoportok részére teljes körű könyv és folyóirat kezelés (kölcsönzés, beszerzés, irodalomkutatás, cikkmásolat megrendelése, jegyzet- és kiadványkezelés, leltározás, selejtezés és ezek anyagi vonzatainak kezelése).

7.7. Balesetvédelmi, biztonságtechnikai, tűzvédelmi és munkavédelmi felelős


Feladatai:

a) A balesetvédelmi, biztonságtechnikai, tűzvédelmi és munkavédelmi előírások ismerete, valamint ezek betartásának ellenőrzése.

b) A kötelező balesetelhárítási, munkavédelmi és tűzvédelmi oktatás megtartása.

c) A balesetvédelmi, biztonságtechnikai, munkavédelmi és tűzvédelmi szempontból mutatkozó hiányosságok megszüntetése érdekében szükséged intézkedések megtétele és erről a tanszékvezető tájékoztatása.

d) Az egyetemi balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonságtechnikai és tűzvédelmi szervekkel a kapcsolat tartása.

7.8. Leltárfelelős

Feladatai:

a) A Tanszékre újonnan beszerzett álló és fogyóeszközök, bútorok, berendezések nyilvántartásba vétele.

b) Az eszközök javíttatásával, karbantartásával kapcsolatos feladatok szervezése.

c) A jótállási, garanciális igények ismerete és kezelése.

d) Az eszközök tanszéken belüli és kívüli mozgásának (áthelyezés, kölcsönzés stb.) felügyelete.

e) A fölöslegessé vált eszközök értékesítése, selejtezése.

f) A számítógépes nyilvántartás naprakészen tartása.

g) A leltárfelelős munkáját a gazdasági felelőssel és a gazdasági ügyek előadójával szoros együttműködésben végzi.

8. Záró rendelkezések

8.1. A jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a BME SZFMR, a Humánpolitikai Szabályzat, továbbá a VIK SZMSZ rendelkezéseinek értelemszerű alkalmazásával kell eljárni.

8.2. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Tanszék oktatói-kutató értekezlete 2007. június 5-i ülésén megtárgyalta és elfogadásra javasolta. Hatályba a Kari Tanács által történő elfogadás napján lép. A Kari Tanácsi elfogadással hatályát veszti minden olyan szabályzat, más rendelkezés, mely e szabályzattal ellentétes.

Budapest, 2007. június 5.
dr. Nagy Lajos
Tanszékvezető egyetemi docens
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	Szűcs László tanszéki mérnök

	Kábeltelevízió csoport
CATV Group
	CATVLab
	dr. Mátay Gábor adjunktus

	Mágneses hiszterézis laboratórium

Magnetic Hysteresis Laboratory
	MHL
	Dr. Iványi Miklósné egy. tanár

	Mikrohullámú áramkörök és antennák laboratórium

Microwave Circuits and Antennas Laboratory
	MCALab
	Völgyi Ferenc adjunktus



	Nagysebességű technológiák csoport
High-Speed Technology Team
	HSTLab
	dr. Eged Bertalan adjunktus

	Numerikus térszámítási laboratórium

Numerical Field Calculation Laboratory
	NTL
	dr. Sebestyén Imre docens

	Optikai és mikrohullámú laboratórium 

Optical and Microwave Communications Laboratory
	OMCLab
	Dr. Berceli Tibor egy. tanár

	Optikai laboratórium

Optical Laboratory
	OL
	Dr. Veszely Gyula egy. tanár

	Radarrendszerek és távérzékelés csoport

Radar Research and Remote Sensing Group
	RRSLab
	dr. Seller Rudolf adjunktus

	Reflexiómentes mérőszoba

Shielded Anechoic Chamber
	SAC
	dr. Lénárt Ferenc tudományos munkatárs

	Roncsolásmentes anyagvizsgálati laboratórium

Nondestructive Testing Laboratory
	RAL
	dr. Pávó József docens

	Számítógépes tréning csoport

Computer Training Group
	CTG
	Csurgai-Horváth László tudományos munkatárs

	Űrkutató csoport

Space Research Group
	SpaceLab
	dr. Bánfalvi Antal tudományos munkatárs,

dr. Rieger István tudományos munkatárs

	Vezetéknélküli információs technológiák laboratórium

Wireless Information Technology Laboratory
	WITLab
	dr. Eged Bertalan adjunktus

	Műegyetemi Rádióklub
	
	Dr. Gschwindt András


M.2.
A tanszéki csoportok szakterületének és tagjainak felsorolása

Szélessávú Hírközlés Csoport

Szakterület:
Szélessávú hírközlő rendszerek: szélessávú, földi és műholdas, fix és mobil hírközlő rendszerek a rádiófrekvenciás és optikai frekvencia tartományban; a hírközlő rendszerek elmélete, rendszer-elemei és közegei.
Radar és távérzékelő rendszerek: radar és távérzékelő rendszerek elmélete, rendszer-elemei és közegei.
Műholdas rendszerek: műhold fedélzeti elektronika, tápellátó rendszerek, műholdas kommunikáció.
Bakki Péter
2792

Bánky Tamás
3684, 2634

Benis Anikó
1559

Dr. Berceli Tibor
2804

dr. Bitó János
3616

dr. Csernák József
2827

Csörnyei Márk
3684, 2634

Csurgai Horváth László
3685

Doma Imréné
4142, 2778

dr. Eged Bertalan
3614. 4319

Ehmann István
4318

Fazekas Kálmán
3693, 2775

Dr. Frigyes István
3689

Gerhátné Udvary Eszter
2634

dr. Gödör Éva
2831

Horváth Péter
2792

Kovács Gábor
2773
Kassai Jánosné
3686

Laufer Ferenc
1734

dr. Lénárt Ferenc
1558

Marozsák Tamás
2773

dr. Mátay Gábor
2795

Mészáros Gyuláné
3686

dr. Nagy Lajos
2791

Rakita Péter
1734

Rösner Vilmos
5843

Sári Julianna
2790

dr. Seller Rudolf
3687

dr. Szokolay Mihály
2793

Szombathy Csaba
2775

Szűcs László
4218

Völgyi Ferenc
3692, 1721

Zólomy Attila
2773

Dr. Zombory László
1824

Villamosságtan Csoport
fax: 3189

Szakterület:
Villamosságtan: folytonos és diszkrét idejű hálózatok és rendszerek analízise, elektromágneses térszámítás, mágneses anyagmodellek, passzív optikai komponensek, roncsolásmentes anyagvizsgálat.
Barbarics Tamás
3190

dr. Bokor Árpád
2819

Dr. Fodor György
2818

Gyimóthy Szabolcs
2918

Horváth Zoltán
2725

dr. Iványi Miklósné
2817

dr. Magos András
2813

Pávó József
2913

Reichardt András
2814

dr. Sebestyén Imre
2816

Dr. Veszely Gyula
3188

Űrkutató Csoport

Szakterület:

Műholdas rendszerek: műhold fedélzeti elektronika, tápellátó rendszerek, műholdas kommunikáció.
dr. Bánfalvi Antal
2777

dr. Gschwindt András
3288

Hidvégi Tibor
2849

dr. Ijjas Gábor
2849

Kertész József
2849

dr. Rieger István
2849

dr. Szabó József
2777

Szimler András
2777

M.3.
A HVT SZMSZ-ben szereplő feladatok ellátásával megbízott munkatársak névsora
A felelősöket általában Csoportonként adjuk meg, az egész tanszéket ellátó felelős nevét aláhúzással jelöljük meg. 

	Funkció
	Szélessávú Hírközlés 

Csoport
	Űrkutató Csoport
	Villamosságtan 

Csoport

	Tanszékvezető
	dr. Nagy Lajos

	Tanszékvezető helyettes
	dr. Bitó János

	Csoportvezető
	dr. Bitó János
	dr. Gschwindt András
	dr. Sebestyén Imre 

	Oktatási felelős
	dr. Gödör Éva
	dr. Barbarics Tamás

	Szakirányfelelős
	dr. Nagy Lajos

dr. Mátay Gábor
	Dr. Veszely Gyula

	Posztgraduális felelős
	dr. Nagy Lajos
	dr. Pávó József

	Diplomatervezési felelős
	Csörnyei Márk

dr. Seller Rudolf
	dr. Barbarics Tamás

	Önálló labor felelős
	Gerhátné Udvary Eszter- Bánky Tamás
	dr. Gyimóthy Szabolcs

	TDK felelős
	dr. Magos András- Marozsák Tamás

	Laboratórium-vezető
	Dr. Berceli Tibor

dr. Bitó János

Csurgai H. László

dr. Eged Bertalan

dr. Lénárt Ferenc

dr. Mátay Gábor

dr. Nagy Lajos

dr. Seller Rudolf

Szombathy Csaba

Szűcs László

Völgyi Ferenc
	dr. Bánfalvi Antal

dr. Gschwindt András

dr. Rieger István
	Dr. Iványi Miklósné

dr. Pávó József

dr. Sebestyén Imre

Dr. Veszely Gyula

	Gazdasági felelős
	dr. Eged Bertalan
	dr. Gschwindt András
	dr. Sebestyén Imre 

	Kutatási témák felelőse
	dr. Bitó János
	dr. Pávó József

	Informatikai infrastruktúra 

felelős 
	Bakki Péter-Horváth Péter
	dr. Sebestyén Imre

	Könyvtár felelős
	dr. Zólomy Attila
	Dr. Veszely Gyula

	Baleset és munkavédelmi 

felelős
	Rakita Péter

	Biztonságtechnikai és

tűzvédelmi felelős 
	dr. Lénárt Ferenc
	dr. Barbarics Tamás

	Leltárfelelős
	Szűcs László

Ehmann István
	Reichardt András
	


M.4.
A tanszéki informatikai infrastruktúra ügyrendje

Ezen ügyrend a tanszéki SZMSZ melléklete, felettes szabályozása a BME SZMSZ „A telematikai infrastruktúra használati rendje” című melléklete.

A tanszéki infrastruktúra fő elemei:

· hálózati eszközök

· szerverek

· munkaállomások

· nyomtatók, fénymásolók

· szoftverek

· laborok infrastruktúrája

Feladatkörök:

· Az informatikai infrastruktúra felelőse a tanszékvezetővel egyetértésben kiosztja az infrastruktúra telepítésével, működtetésével és karbantartásával kapcsolatos feladatokat, továbbá koordinálja és ellenőrzi azok ellátását.

· A hálózati felelős végzi a tanszéki hálózat karbantartását, működésének figyelemmel kísérését, továbbá annak igény szerinti fejlesztését.

· A szerverek felelőse a rendszergazda, aki elvégzi a szerverek karbantartását, telepíti, üzemelteti és szükség esetén frissíti a szervereken futó szolgáltatásokat. Az alapszolgáltatások a következők: levelezés, web, tárterület, távoli elérés.

· A szoftver-felelős feladata a tanszék által igényelt szoftverek beszerzése és telepítése, az egyetemi licencek figyelemmel kísérése.

· A PC felelős végzi a tanszéki munkatársak által üzemeltetett személyi számítógépek felügyeletét, továbbá kérés esetén segítséget nyújt azok karbantartásában (telepítés, vírusirtás, stb.).

· A honlap-felelős feladata az egységes tanszéki honlap megtervezése és kialakítása, a honlapon található információk frissítése. Lehetővé kell tennie, hogy a munkatársak a honlapon maguk is elhelyezhessék az oktatással és kutatással kapcsolatos közérdekű információkat, segédanyagokat, illetve ebben segítséget kell nyújtania nekik.

· A nyomtatási felelős feladata a nyomtatók, fénymásolók, valamint a több-funkciós készülékek felügyelete és karbantartása, a kellékanyagok (papír, festék) beszerzése.

· Az egyes laborok informatikai infrastruktúrája az tanszéken belül részben önálló egységet alkot. Ezek üzemeltetésének, karbantartásának megszervezésével és felügyeletével a laborfelelősök vannak megbízva. Munkájukat az informatikai infrastruktúra felelőse ellenőrzi.

A feladatkörök elosztása:

Egy személyhez több feladatkör is rendelhető, illetve bizonyos feladatkörök megoszthatók. Lehetőség szerint kerülni kell azonban, hogy a munka- és időigényes feladatokat (pl. honlapszerkesztés) főállású oktatók végezzék. A személyes használatú berendezések (számítógép, nyomtató) telepítése, üzemeltetése és karbantartása alapvetően az adott munkatárs feladata, bár esetenként segítséget kérhet a PC, a szoftver-, illetve a nyomtatási felelősöktől. Ugyancsak a munkatársak felelősek a személyes használatú számítógépeik vírusmentességéért, valamint az azokon telepített szoftverek jogtisztaságáért.
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