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1.
Az MIT SZMSZ hatálya

1.1.
Az MIT 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, leltárában rögzített eszközökre és berendezésekre, szellemi termékekre.

Az MIT SZMSZ a továbbiakban az (1) - (3) pontokban felsoroltakat együttesen a Tanszék munkatársaiként hivatkozza.

1.2.
Az MIT SZMSZ-t és módosítását a Tanszék oktatói-kutatói értekezlete fogadja el, és a Kari Tanács hagyja jóvá. Az MIT 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. Az MIT SZMSZ a VIK SZMSZ része.

2.2.
A Tanszék neve:

Magyarul:
Méréstechnika és Információs Rendszerek Tanszék (MIT)

Angolul:
Department of Measurement and Information Systems (DMIS)

Bélyegzői:

2.3.
A Tanszék elérhetőségei:

1117 Budapest, Magyar tudósok körútja 2., I. épület, E szárny, 4. em. E444.

Tel.: 463-2057, fax.: 463-4112, e-mail: mitadm@mit.bme.hu
http://www.mit.bme.hu
2.4.
A Tanszék szakterülete:
(1)
Beágyazott információs rendszerek


(2)
Intelligens rendszerek


(3)
Szolgáltatásbiztos számítástechnika

Mindezekhez kapcsolódóan különösen a méréstechnika, digitális technika, elektronika, számítástechnika, mesterséges intelligencia és információtechnológia mindazon eszközei, elméleti és gyakorlati vonatkozásai, amelyek eljárások, berendezések és rendszerek kialakításához, működtetéséhez és alkalmazástechnikájához szükségesek. (Lásd még 2. sz. melléklet: A Tanszék kutatócsoportjainak, ill. kutatólaboratóriumainak felsorolása.)

2.5.
A Tanszék feladatai:

a) részvétel a 2.4. pontban megjelölt szakterületek oktatásában,

b) tananyag- és módszertani fejlesztés,

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

d)
segíteni a hallgatók értelmiségivé válását.

3.
A Tanszék irányítása

3.1.
A Tanszék vezető testülete (VIK SZMSZ 12.§. (1)) a Tanszéki Tanács, melynek szerepét és hatáskörét 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 döntéseit egyszerű többségi szavazással hozza.

3.2.
A Tanszék feladatainak ellátásához kötődő folyamatok szakmai felügyeletét a Tanszéki Tanács Oktatási Bizottsága, Tudományos Bizottsága és Gazdasági Bizottsága látja el. Az egyes bizottságok tevékenységének jellegét és tartalmát, valamint gyakoriságát bizottságonként külön ügyrend rögzíti. A bizottságok ügyrendjét a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet hagyja jóvá. (A bizottságok ügyrendje a MIT SZMSZ melléklete).

3.3.
A bizottságok félévente egyoldalas jelentésben számolnak be az általuk felügyelt folyamatokkal kapcsolatos ügyekről, a folyamatot leíró statisztikai mérőszámok alakulásáról.

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 helyettesének feladatai és hatásköre:

a)
A tanszékvezető tartós távolléte esetén a tanszékvezetői jogkör gyakorlása. A Tanszék számára jelentős – 1000 ezer Ft-ot meghaladó kötelezettségvállalást jelentő – ügyekben, ill. 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 tanszékvezetés információs fóruma a tanszéki értekezlet, amelynek állandó meghívottja a Tanszék minden munkatársa. Feladata a tájékoztatás és az aktuális problémák megbeszélése. A tanszéki értekezlet a szorgalmi időszakban kéthetenként, egyébként szükség 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.

3.7.
A Tanszéki Tanács bizottságainak elnökeit és tagjait, továbbá az egyes feladatkörök felelőseit a tanszékvezető kéri fel. Megbízatásuk visszavonásig érvényes.

4.
A tanszéki munkatársak felelőssége és hatásköre
A tanszéki munkatársak munkájuk során az alábbiak szerint kötelesek eljárni:

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

b)
A Tanszék valamennyi munkatársa köteles minden, a Tanszék nevében tett nyilatkozatához előzetes tanszékvezetői engedélyt kérni. A Tanszék nevének feltüntetésével készült publikációk megjelentetésének feltétele az előzetes tanszéki lektori vélemény. Az előzetes lektorálást a publikáció készítője szervezi. 

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

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

e)
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.

f)
A Tanszék minden munkatársa köteles a Tanszék vagyonbiztonságán őrködni, és minden olyan intézkedést megtenni, amely magakadályozza 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.

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

h)
A tanszéki kulcsokat mindenki köteles gondosan megőrizni. A kulcsokról másolat nem 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)).

i)
A tanszékről kilépő munkatársak a kilépést megelőzően kötelesek (1) a rájuk bízott munkákat, az általuk készített oktatási anyagokat és szoftvereket, stb. a tanszékvezetőnek vagy az általa felkért személynek dokumentált formában átadni, továbbá (2) a tanszéki kulcsokat és a tanszéki tulajdonú eszközöket ugyancsak dokumentált formában leadni.

i)
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 a Humánpolitikai Szabályzat (a BME SZFMR melléklete) előírásai az irányadók.

5.
Az oktatási feladatok ellátása

Az oktatási feladatok ellátásában közreműködő felelősök munkájának szakmai felügyeletét – ügyrendjében meghatározott módon és mértékben – a Tanszéki Tanács Oktatási Bizottsága látja el.

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. demonstrátorokkal kapcsolatos adminisztratív tevékenység (engedélyeztetés, felkérés, tiszteletdíj utalványozás stb.) kezdeményezése 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 oktatással kapcsolatosan felmerülő egyéb, időszakos feladatok elvégzése a tanszékvezető utasítása szerint.

5.2.
Szakirányfelelős
Feladatai:

a)
A Tanszék által gondozott szakirány átfogó felügyelete, 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 jelentkeztetése. 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.
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 kísérése, a dokumentált eredmények nyilvántartása.

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

5.6.
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 rendszeres tájékoztatása a tárggyal kapcsolatos fejleményekről és az aktuális teendőkről. A tárgyban közreműködők körét minden félév megkezdése előtt – a tantárgyfelelős javaslatának figyelembevételével – a tanszékvezető hagyja jóvá.

5.7.
Laborvezető
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.

5.8.
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 kiírt 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 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/opponensi 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 Tanács Gazdasági Bizottsága és Tudományos Bizottsága látja el.

6.1.
Kutatócsoport, kutatólaboratórium
a)
A 2.4. pontban felsorolt szakterületeken belül a kutatás-fejlesztési és tanácsadói feladatainak ellátására a Tanszék kutatócsoportokba, ill. kutatólaboratóriumokba (a továbbiakban csoportokba) szerveződik. A csoport minimális létszáma három fő. Az aktuálisan működő csoportok felsorolását a 2. sz. melléklet tartalmazza.

b)
Egy-egy új csoport létrehozására vagy korábbi megszüntetésére vonatkozó javaslatot a tanszékvezető terjeszti a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet elé. 

c)
A Tanszék munkatársai egyszerre több csoport munkájában is részt vehetnek. Azok az oktató-kutató munkatársak, akik nem csatlakoznak egyik csoporthoz sem, saját maguk kötelesek alkalmas szakmai téma választása és művelése révén hozzájárulni a Tanszék szakmai fejlődéséhez.

6.2.
A kutatócsoport, kutatólaboratórium vezetője
Feladatai:

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

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

c)
Tudatos törekvés szakmai pályázatokon, ill. projektekben való részvételre, pénzügyi támogatás megszerzésére 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 csoport 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 csoport tevékenységéről a tanszéki kiadványok, jelentések és elektronikus adatbázisok céljára.

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

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

6.3.
Gazdasági felelős
Feladatai:

a)
A vonatkozó rendelkezések figyelembevételével a Tanszékre 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 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)
A 3. sz. mellékletben megadott rendszerességgel jelentést készít a tanszékvezető számára 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 tanszékvezető által adott kutatási, fejlesztési vagy vállalkozási feladat (projekt) irányításával megbízott oktató vagy kutató.

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 infrastruktúra üzemeltetéséhez kapcsolódó feladatok ellátása
A tanszéki infrastruktúra üzemeltetéséhez kapcsolódó feladatok ellátásában közreműködők munkájának átfogó szakmai felügyeletét – ügyrendjében meghatározott módon és mértékben – a Tanszéki Tanács Gazdasági Bizottsága látja el.

7.1.
A Tanszék általános rendjének felelőse
Feladatai:

a)
A Tanszék helyiségeinek figyelemmel kísérése, gondoskodás állaguk 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.

7.2.
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.

A tanszéki informatikai infrastruktúra használatára vonatkozó szabályokat a 6. sz. melléklet rögzíti.

7.3.
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 szükséges intézkedések megtétele és erről a tanszékvezető tájékoztatása.

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

7.4.
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.

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

8.
Tanszéki titkársági feladatok ellátása
8.1.
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 érintettekhez.

Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza. (Lásd 8. sz. melléklet.)

8.2.
A tanszéki hallgatói ügyek előadója
Feladatai:

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

Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza. (Lásd 8. sz. melléklet.) 

8.3.
A tanszéki gazdasági ügyek előadója
Feladatai:

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. 

Feladatainak részletezését munkaköri leírása tartalmazza. (Lásd 8. sz. melléklet.)

9.
Záró rendelkezések

9.1.
A jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a BME SZFMR, a Humánpolitikai Szabályzat, továbbá a VIK SZMSZ rendelkezéseinek értelemszerű alkalmazásával kell eljárni.

9.2.
A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Tanszék oktatói-kutató értekezlete 2007. ...-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. április 4.









Dr. Péceli Gábor









egyetemi tanár, tanszékvezető

Mellékletek
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Az MIT SZMSZ-ben szereplő feladatok ellátásával megbízott munkatársak névsora 
2.
A Tanszék kutatócsoportjainak, ill. kutatólaboratóriumainak felsorolása

3.
A Tanszéki Tanács Gazdasági Bizottsága ügyrendje

4.
A Tanszéki Tanács Oktatási Bizottsága ügyrendje

5.
A Tanszéki Tanács Tudományos Bizottsága ügyrendje

6.
A tanszéki informatikai infrastruktúra ügyrendje

7.
Tanszéki nyilvántartások (leltár, irattár stb.) jegyzéke

8.
Munkaköri leírások

A BME Méréstechnika és Információs Rendszerek Tanszék
Gazdasági Bizottságának (MIT-GB) ügyrendje

Érvényes: 2005.01.26-tól visszavonásig.

1. A MIT-GB ügyrend hatálya

A MIT-GB ügyrend a 2005. január 26-án elfogadott MIT-SZMSZ melléklete, amelyet a tanszékvezető – a Tanszéki Tanács egyetértésével – mint tanszékvezetői utasítást ad ki.

2. A MIT-GB tagjai

A MIT-GB tagja a mindenkori gazdasági felelős és a tanszékvezető által felkért két további munkatárs. A gazdasági bizottság vezetőjét – a tagok közül – a tanszékvezető nevezi ki.

A gazdasági bizottságnak nem tagjai, de a bizottsággal szorosan együttműködnek:

· a szerződéses munkák felelőse,

· a Tanszék általános rendjének felelőse,

· a tanszéki infrastruktúra felelőse,

· a leltárfelelős,

· a tanszéki gazdasági ügyek előadója,

· a laborvezetők.

A bizottsággal esetenként együttműködnek a hazai és nemzetközi kutatási projektek, a szerződéses munkák stb. témafelelősei, projektvezetői.
1. A MIT-GB feladatai

· A Tanszék gazdasági helyzetének folyamatos figyelemmel kísérése.

· A Tanszék gazdasági stratégiájának kialakításhoz a Tanszékvezető számára javaslatok készítése.

· A tanszéki infrastruktúra felelősével együtt a tanszéki általános infrastruktúra fejlesztési feladatainak meghatározása.

· A laborvezetőkkel együtt a laborfejlesztések meghatározása.

· A Tanszék gazdálkodását érintő minden kérdésben a feladatok összehangolása, a Tanszék mindenkori gazdasági helyzetének megfelelően az általános gazdasági prioritások meghatározása.

2. A MIT-GB munkarendje

· A MIT-GB negyedévenként rendszeresen összeül.

· A rendszeres üléseken túl a gazdasági bizottságot bármely tagja illetve a tanszékvezető hívhatja össze.

· A MIT-GB döntéseit a tanszékvezető hagyja jóvá.

· A MIT-GB a gazdasági felelős negyedévenkénti jelentéseinek felhasználásával évente a Tanszék gazdasági helyzetéről részletes jelentést készít. A jelentéshez kapcsolódóan a következő egy év gazdasági stratégiájának kialakításához javaslatot készít.

· A jelentés a Tanszék minden dolgozója számára hozzáférhető.

A Méréstechnika és Információs Rendszerek Tanszék Oktatási Bizottsága (MIT-OB) ügyrendje
1.
A MIT-OB ügyrend hatálya

(1)
A MIT-OB ügyrend a 2005. január 26-án elfogadott MIT-SZMSZ melléklete, amelyet a tanszékvezető – a Tanszéki Tanács egyetértésével – mint tanszékvezetői utasítást ad ki.

2.
A MIT-OB tagjai

(1)
A MIT-OB szavazati jogú tagjai (a továbbiakban: tagjai) a MIT-SZMSZ 5. pontja szerint:

(1a) az oktatási felelős,

(1b) a szakirány-felelősök,

(1c) a posztgraduális képzés felelőse,

(1d) a diplomatervezés- és záróvizsga-felelős.

(2)
A MIT-OB tagjai a tanszék oktató vagy kutató státuszú munkatársai lehetnek.

(3)
A MIT-OB tagjait a tanszékvezető nevezi ki.

(4)
A MIT-OB vezetője a tanszék olyan munkatársa, aki a tanszék oktatási struktúráját, tárgyait átfogó módon ismeri, a tanulmányi ügyekre vonatkozó szabályzatokat ismeri és alkalmazni is tudja. Ezt a feladatot általában az oktatási felelős látja el.

(5)
A MIT-OB vezetőjét a tanszékvezető nevezi ki.

(6)
A MIT-OB tanácskozási jogú tagjai (a továbbiakban: meghívottak) a MIT-SZMSZ 5. és 8.2 pontja szerint:

(6a) a tudományos diákköri felelős,

(6b) a tanszéki hallgatói ügyek előadója,

(6c) egyéb meghívottak.

3.
A MIT-OB feladatai

(1)
A MIT-SZMSZ 5. pontjában megfogalmazott felelősi feladatok ellátásának összehangolása, különösen:

(1a) 
a tanszéki oktatási terhelés elosztása, a tanszékvezető által meghatározott, rendelkezésre álló erőforrások kihasználtságának optimalizálása,

(1b) 
a tantárgyfelelősök munkájának összehangolása, a követelményrendszer minőségbiztosítása,

(1c) 
a választható tantárgyak meghirdetésének koordinálása,

(1d) 
szakirány-bemutató szervezése,

(1e) 
oktatással összefüggő rendezvények (pl. nyílt nap) szervezése.

4.
A MIT-OB munkarendje

(1)
A MIT-OB hatáskörét ülésein és az oktatási felelősre átruházva gyakorolja.

(2)
A MIT-OB döntéseit a tanszékvezető hagyja jóvá. 

(3)
A MIT-OB döntéseit konszenzusos alapon hozza. Véleménykülönbség esetén a vitában szereplő minden javaslat a tanszékvezető elé kerül.

(4)
A MIT-OB összehívását bármely tag vagy a tanszékvezető kezdeményezheti.

(5)
A MIT-OB határozatképes, ha tagjainak többsége jelen van. Határozatképtelenség esetén a MIT-OB-t 3 napon belül változatlan napirenddel össze kell hívni, ebben az esetben a MIT-OB a megjelentek számától függetlenül határozatképes.

(6)
A MIT-OB tagjai a bizottsági ülésekre teljes jogú helyettest delegálhatnak. Ezt a tényt a MIT-OB vezetőjének írásban (elektronikus vagy hagyományos levél) előzetesen bejelentik.

(7)
A MIT-OB üléseit a MIT-OB vezetője hívja össze, írásbeli meghívóval (elektronikus vagy hagyományos levél), a napirend megjelölésével.

(8)
A MIT-OB üléseit évente legalább két alkalommal, a szakirány-bemutatók előtt kb. 1 hónappal össze kell hívni.

(9)
A MIT-OB hatáskörébe tartozó, de átruházott hatáskörben az oktatási felelős által hozott döntéseket a tagokkal ismertetni kell. 

(10)
A MIT-OB döntéseit írásos emlékeztetőben kell rögzíteni.

(11)
A MIT-OB üléseinek emlékeztetőit (a személyes adatok védelmére vonatkozó előírások figyelembevételével) a tanszéki dolgozók számára hozzáférhetővé kell tenni.

A BME Méréstechnika és Információs Rendszerek Tanszék Tudományos Bizottságának (MIT-TB) ügyrendje

1.
A MIT-TB ügyrend hatálya

A MIT-TB ügyrendje a 2005. január 26-án elfogadott MIT-SZMSZ melléklete, amelyet a tanszékvezető – a Tanszéki Tanács egyetértésével – mint tanszékvezetői utasítást ad ki.

2.
A MIT-TB tagjai

· A tanszékvezető által kinevezett MIT-TB elnök

· A tanszékvezető által kinevezett 2-3 tag

· A posztgraduális képzés felelőse

A MIT-TB elnöke és kinevezett tagjai a tanszék vezető oktatói lehetnek.

3.
A MIT-TB feladatai
(1)
A tanszék tudományos tevékenysége irányainak időnkénti megvitatása

(2)
A tanszék által kiírandó doktoranduszi témák véleményezése, összehangolása

(3)
A tanszék dolgozói által (beleértve a doktoranduszokat) tudományos céllal megjelentetett tudományos közlemények belső minőségbiztosítása

(4)
A tanszék által rendezett tudományos rendezvények szakmai támogatása

4.
A MIT-TB munkarendje

(1)
Az MIT-TB a fentieket és a további felvetett témákat alkalomszerűen vitatja meg, és javaslatokat készít.

(2)
A MIT-TB döntéseit konszenzusos alapon hozza. Véleménykülönbség esetén a vitában szereplő minden javaslat a tanszékvezető elé kerül.

(3)
A MIT-TB összehívását bármely tag vagy a tanszékvezető kezdeményezheti.

(4)
A MIT-TB határozatképes, ha tagjainak többsége jelen van. Határozatképtelenség esetén a MIT-TB-t 3 napon belül változatlan napirenddel össze kell hívni, ebben az esetben a MIT-TB a megjelentek számától függetlenül határozatképes.

(5)
A MIT-TB üléseit a MIT-TB vezetője hívja össze, írásbeli meghívóval (elektronikus vagy hagyományos levél), a napirend megjelölésével.

(6)
A MIT-TB üléseit évente legalább két alkalommal össze kell hívni.

(7)
A MIT-TB döntéseit emlékeztetőben kell rögzíteni.

(8)
A MIT-TB üléseinek emlékeztetőit (a személyes adatok védelmére vonatkozó előírások figyelembevételével) a tanszéki dolgozók számára hozzáférhetővé kell tenni.

A Méréstechnika és Információs Rendszerek Tanszék
Informatikai Infrastruktúra (MIT-IT) rendje
1.
A MIT-IT rend hatálya

A MIT-IT rend az MIT-SZMSZ melléklete, amelyet a tanszékvezető – a Tanszéki Tanács egyetértésével – mint tanszékvezetői utasítást ad ki, felettes szabályozása a BME SZMSZ „A telematikai infrastruktúra használati rendje” című melléklete is. Hatálya kiterjed az MIT SZMSZ 1.1. pontjában felsorolt Munkatársakra (a továbbiakban Munkatársak), valamint a Tanszék informatikai infrastruktúráját használó emberekre (a továbbiakban Felhasználók).

2.
Az érintett informatikai eszközök

 A tanszéki számítógépes hálózat (a továbbiakban Hálózat),

 a Hálózatban keresztül elérhető szolgáltatást üzemeltető számítógépek (Szerverek),

 a tanszék általános célú nyomtatói (ide értve a többfunkciós eszközöket is),

 a Munkatársak és a Felhasználók által a tanszéken használt személyi használatú számítógépek, ide értve a nem tanszéki tulajdonú eszközöket is, és

 a tanszéki laborok informatikai eszközei (számítógépek, hálózati eszközök, nyomtatók).

3.
Az MIT-IT feladatokat ellátó személyek és feladataik összefoglalása

3.1.
A számítógépes infrastruktúra felelőse az MIT SZMSZ 7.2 pontja szerint.

3.2.
A Hálózat felelőse, akinek feladata a hálózat karbantartása, működésének figyelemmel kisérése valamint a hálózat fejlesztésével kapcsolatos igények figyelemmel kisérése a szükséges ítélt munkák, ill. beszerzések megszervezése és felügyelete.

3.3.
A Szerverek felelősei a rendszergazdáik, akik ellátják a Szerverek karbantartását, biztosítják a Szervereken futó szolgáltatások folyamatos üzemelését és fejlesztését, valamint jelzik az infrastruktúra-felelős felé a szükségesnek ítélt fejlesztéseket.

3.4.
Nyomtatási felelős, akinek feladata a Nyomtatók felügyelete és karbantartása.

3.5.
PC (személyi számítógép) felelős, akinek feladata a személyi számítógépek felügyelete, és segítségnyújtás megszervezése azok karbantartásában.

3.6.
A Munkatársak felügyelik az általuk üzemeltetett számítógépeket, felelősek azok karbantartásáért (szükség szerint a PC felelős által szervezett segítséggel).

3.7.
A tanszéki laborok informatikai infrastruktúráját a laborok felelősei felügyelik.

3.8.
A jelen szabályzat által érintett kérdésekben az infrastruktúra felelős egy operatív bizottságot hív össze alkalmi jelleggel az MIT-IT-t érintő döntések meghozatalára. A bizottság tagjai:

- A számítógépes hálózat felelőse,
- A Szerverek felelősei
- PC felelős
- Nyomtatási felelős.

A bizottság döntéseit konszenzusos alapon hozza, az érintett tagok kötelező meghívásával. A döntéseket a tanszékvezető hagyja jóvá, és – szükség esetén magyarázó kiegészítésekkel együtt – a tanszéki weblapokon kell közzé tenni őket.

3.9.
A felelősök távollétük esetén kötelesek helyettesítésről gondoskodni, amennyiben ehhez a személyi feltételek adottak.

4.
Általános MIT-IT rendszabályok

Az 1. pontban felsorolt személyekre a 2. pontban felsorolt eszközökkel kapcsolatban, a 3. pont szerinti felelősségi körrel az alábbi általános előírások vonatkoznak:

4.1.
Az infrastruktúra használata során be kell tartani az eszközök, azokon futó szoftverek, valamint az általuk nyújtott szolgáltatások használati előírásait, különös tekintettel a biztonsági tudnivalókra. Az eszközök felelősének jóváhagyása nélkül tilos azokat a használati rendjüktől eltérő módon megváltoztatni (hardver vagy szoftver módosítással).

4.2.
Az eszközök elhelyezése és üzemeltetése során figyelembe kell venni a tűz- és vagyonvédelmi előírásokat; az eszközöket úgy kell elhelyezni, hogy azok megfelelő szellőzése megoldott legyen, közelükbe tűz és robbanásveszélyes anyag ne kerüljön.

4.3.
Az eszközökön található szoftverek és adatok jogtisztaságáért és védelméért az üzemeltető személy felel. Tilos a tanszéki eszközökre telepített szoftvereket, azokban tárolt adatokat, és a szolgáltatásokat céljuktól eltérően használni, azokat az üzemeltetőik által meghatározott személyeken kívül mások számára elérhetővé tenni.

5.
Az MIT-IT Hálózat használati rend

A Hálózat biztosítja a tanszéki informatikai eszközök egymás közötti kommunikációját, valamint a BME EIK által üzemeltetett BMENET felhasználásával Internet és az egyetemi hálózat elérését. A Hálózat üzemeltetésének felelőse a hálózati felelős.

5.1.
A Hálózatra kizárólag a tanszéki nyilvántartásban található eszközök csatlakoztathatók a nyilvántartásban megadott címeikkel. Tilos bármilyen, a számítógépes hálózat felelőse által nem engedélyezett eszköz csatlakoztatása a tanszéki hálózatba. Tilos továbbá a Hálózatot a hálózati felelős jóváhagyása nélkül más hálózatokból bármilyen eszközzel elérhetővé tenni (pl. modemes betárcsázás, poxy szerverek, stb.)

5.2.
A Hálózatot az Internet és a BMENET felől tűzfal védi. A számítógépes hálózat felelőse határozza meg a tűzfal beállításait a felmerülő felhasználói igények és a biztonsági követelmények ismeretében.

5.3.
A Hálózatba kapcsolt számítógépek hálózati konfigurációját a számítógépes hálózat felelőse által megadott utasítások alapján kell beállítani. A Hálózatban a DHCP automatikus hálózati konfigurációs protokoll használata kötelező, kivéve a hálózati felelős által engedélyezett speciális esetekben.

5.4.
A számítógépes hálózat felelősének feladata a Hálózat folyamatos megfigyelésének megszervezése a jogosulatlan hozzáférés vagy arra irányuló kísérlet, az indokolatlan vagy jogellenes használat, és kártékony programok felderítésére, valamint a hálózat teljesítményének, kihasználtságának monitorozása céljából. A számítógépes hálózat felelőse és az általa ezzel a munkával megbízott személyek az így esetlegesen megszerzett személyes adatokat az arra vonatkozó jogszabályoknak megfelelően kezelik.

5.5.
A számítógépes hálózat felelőse a MIT-IT hálózati rendet és kapcsolódó szabályokat be nem tartó vagy az Egyetemi, Hálózat szempontjából veszélyforrásnak minősülő eszközök hálózati hozzáférését műszaki eszközökkel korlátozhatja, vagy tilthatja.

6.
Az MIT-IT szerverüzemeltetési és használati rend

A Szerver rend vonatkozik minden olyan számítógépre, amely a hálózaton keresztül elérhető szolgáltatást üzemeltet, ideértve elsősorban a tanszéki általános célú Szervereket. Az előírások betartásáért a Szervert üzemeltető személy a felelős (nem Munkatársak esetében az üzemeltetőn kívül annak tanszéki kapcsolattartója is).

A Szerverekre és az általuk üzemeltetett szolgáltatásokra az alábbi előírások vonatkoznak:

6.1.
A tanszéki hálózati rendnek megfelelően a Tanszéken csak a tanszéki nyilvántartásban szereplő, engedélyezett Szerverek üzemeltethetők. A nyilvántartást és engedélyezést az infrastruktúra-felelős (illetve megbízottja) végzi. Folyamatos üzemű Szervereket csak az erre a célra kijelölt helyiségben (Szerver vagy hálózati szoba) szabad üzemeltetni, az adott helyiség felelősének engedélyével és előírásai szerint.

6.2.
A Szerver felelőse a felhasználói igények, valamint a Szerver beszerzési célja alapján meghatározza a Szerveren üzemelő szolgáltatások körét, azok használati szabályait, és erről tájékoztatja a Szerver felhasználóit, valamint a 3.1 pont szerinti infrastruktúra-felelőst. Az infrastruktúra-felelős a tanszéki infrastruktúra-renddel össze nem egyeztethető Szerverek és szolgáltatások üzemeltetését megtilthatja.

6.3.
Alapszolgáltatások a tanszéki Szervereken

A tanszéki infrastruktúra az alábbi kiemelt szolgáltatásokat biztosítja az 1. pontban felsorolt személyek számára:

 Felhasználói azonosítás

 Elektronikus levelezés

 Hálózati diszk terület

 Web honlapok elhelyezése

Ezen szolgáltatások használatának szabályait a szolgáltatások leírása tartalmazza, melyet a szolgáltatások első igénybevételét megelőzően a szolgáltatás Szerverének felelőse ismertet a felhasználókkal. Ezen alapszolgáltatások üzemeltetésért a tanszéki infrastruktúra felelőse, illetve az általa megbízott Szerverüzemeltetők felelősek.

6.4.
Minden Szerver felelőse köteles a Szerver hardver és szoftver karbantartását rendszeresen végezni, felelős az üzemeltetési problémák megoldásáért, valamint jelzi a működéshez és fejlesztéshez szükséges beszerzéseket a 3.1 pont szerinti infrastruktúra felelős felé. A tervezett karbantartásokról értesíteni kell a Szerver felhasználói körét. A felhasználókkal egyeztetve, a lehető legkisebb szolgáltatás-kieséssel kell a változtatásokat elvégezni.

6.5.
Az üzemeltető felelős továbbá a Szervereken futó szoftverek elérhető biztonsági frissítéseinek rendszeres telepítéséért, a felmerülő biztonsági problémák haladéktalan megoldásáért, szükség esetén jelezve azokat az infrastruktúra felelős számára.

6.6.
A Szerverek felelőseinek feladata a Szervereken található programokról és adatokról rendszeres biztonsági másolatokat készíteni. Az alapszolgáltatásokat nyújtó Szerverek esetében ez kötelezően automatikusan, napi jelleggel történik.

6.7.
A Szerverek felelőseinek feladata a Szerverek folyamatos megfigyelésének és naplózásának megszervezése a jogosulatlan hozzáférés vagy arra irányuló kísérlet, az indokolatlan vagy jogellenes használat, és kártékony programok felderítésére, valamint a Szerverek teljesítményének, kihasználtságának monitorozása céljából. A Szerverek felelősei és az általuk ezzel a munkával megbízott személyek az így esetlegesen megszerzett személyes adatokat az arra vonatkozó jogszabályoknak megfelelően kezelik.

7.
Az MIT-IT nyomtatási rend

A nyomtatási rend vonatkozik minden, a Tanszék területén üzemeltetett nyomtatóra: az általános célú nyomtató (és fénymásoló) gépekre, a laborok nyomtatóira, a személyi használatú nyomtatókra, valamint azokra is, amelyek a tanszék munkatársainak tulajdonaként kerültek bele a tanszéki informatikai infrastruktúrába (saját tulajdonú nyomtatók). A nyomtatási rend megvalósítása és betartatása a nyomtatási felelős feladatköre.

A nyomtatók üzemeltetésére vonatkozó szabályok:

7.1.
Az általános célú nyomtatók felelőse a tanszéki nyomtatási felelős, a laborokban elhelyezett nyomtatókért a laborfelelős, míg a személyi használatú nyomtatókért a nyomtatót üzemeltető Munkatárs a felelős.

7.2.
A tanszéki tulajdonú nyomtatókat csak olyan személyek használhatják, akiknek van témaszámuk a tanszéki hálózat használatához (ill. ezen belül elsősorban a Munkatársak); hallgatók, ill. egyéb személyek számára elérhető nyomtatási lehetőséget a Tanszék nem biztosít. Az általános célú tanszéki nyomtatókat valamelyik tanszéki Szerver adminisztratív hatálya alatt kell telepíteni, különös tekintettel a közvetlen hálózati csatlakozással rendelkező nyomtatókra.

7.3.
A tanszéki tulajdonú nyomtatók célja a Tanszék saját oktató/kutató munkájával kapcsolatos anyagok nyomtatása. Magáncélú anyagok nyomtatása csak térítés ellenében, korlátozottan végezhető. Külső személyek (hallgatók, stb.) számára történő nyomtatás csak kifejezetten indokolt esetben, térítés ellenében végezhető.

7.4.
A tanszéki tulajdonú nyomtatók fogyóeszköz- (papír, tintapatron, stb.) és karbantartási költségeit – a Szervereken megvalósítandó, témaszámhoz kötött nyomtatás-nyilvántartás alapján – lehetőség szerint az azokat leggyakrabban használó egyénekhez, tanszéki csoportokhoz, laboratóriumokhoz, ill. projektekhez kell rendelni.

7.5.
A Tanszék nyomtatási felelőse gondoskodik az általános célú nyomtatók fogyóeszközeinek ütemezett beszerzéséről és a nyomtatók karbantartásáról, a nyomtatókat üzemeltető helyi operátorok jelzései, ill. saját észrevételei alapján. Kérésre segít más, tanszéki tulajdonú nyomtatók anyagellátásában is.

7.6.
A nyomtatási felelős a PC felelőssel együttműködve ad támogatást a tanszéki tulajdonú nyomtatók eléréséhez a személyi használatú számítógépekről (nyomtatómeghajtók, stb.)

7.7.
Nem tanszéki tulajdonú nyomtatók üzemeltetése a Tanszék területén csak a személyi számítógépekhez külső perifériaként kötve, az adott számítógép felelősének hozzájárulásával engedélyezett. Ezen nyomtatók üzemeltetésért a nyomtató, illetve a kapcsolódó számítógép üzemeltetője felelős, a nyomtatási felelős nem köteles ehhez támogatást nyújtani. Hálózaton keresztüli megosztásuk kizárólag a 6. pontban leírt Szerverekre vonatkozó szabályok betartásával engedélyezett. Fogyóeszköz-felhasználásukért a nyomtató tulajdonosa felel, a nyomtatási felelős esetleges minimális technikai segítségével.

8.
Az MIT-IT személyi használatú számítógépek rendje

8.1.
A személyi használatú számítógépek üzemeltetésért és karbantartásáért a számítógépek tanszéki felelőse felelős. Nem tanszéki tulajdonú, de a Tanszéken üzemelő számítógépek esetében a gép üzemeltetője (nem tanszéki személy esetén tanszéki kapcsolattartója is) felelős. A karbantartásban, illetve a jelen szabályzat betartásában a PC felelős és az általa megbízott személyek (PC operátorok) segítséget nyújtanak.

8.2.
A személyi használatú számítógépekre kötelező a használt programok (operációs rendszerek és alkalmazások) aktuális biztonsági frissítéseinek lehetőség szerint automatikus, de legalább heti rendszerességű telepítése, kötelező továbbá egy, a tanszék által támogatott, naponta automatikusan frissített víruskereső program használata, valamint kötelező személyi tűzfal alkalmazása is. A személyi használatú számítógépeken ajánlott a káros programok (adware, spyware) felismerésére alkalmas programok rendszeres használata is.

8.3.
A tanszék által megvásárolt, vagy más állami, egyetemi, vagy tanszéki megállapodás keretében ellenszolgáltatás nélkül hozzáférhető programok vagy adatok telepítőkészletei a tanszéki szoftverfelelősnél elérhetők. Azokat kölcsönözni lehet a telepítés idejére, de lehetőség szerint mihamarabb, maximum 1 munkanapon belül azokat vissza kell adni a tanszéki szoftverfelelősnek. Az így hozzáférhető programok és adatok jogtisztaságának ellenőrzése az adott alkalmazási körben a személyi használatban lévő számítógépet üzemeltető, illetve használó Munkatárs feladata.

8.4.
A személyi használatú számítógépeket és egyéb számítástechnika eszközöket tilos folyamatosan üzemeltetni, azokat a munkavégzés befejezése után áramtalanítani kell.

8.5.
A személyi használatú számítógépek számára lehetséges a Hálózat szolgáltatásait igénybe venni, a Hálózatra vonatkozó MIT-IT hálózat használati rend előírásait figyelembe véve. Hasonlóképpen a Szerverek szolgáltatásainak igénybe vétele is azok előírásai szerint lehetséges.

8.6.
A személyi használatú számítógépek a Hálózaton kívül történő használata után a Hálózatba történő csatlakozás előtt meg kell bizonyosodni arról, hogy azok kártékony programot nem tartalmaznak.

8.7.
A személyi használati számítógépet használó munkatárs feladata személyi használati számítógép található programokról és adatokról biztonsági másolatokat készíteni. Javasolt, hogy a fontos adatokat naponta, a munkavégzés végén, a központi alapszolgáltatásként nyújtott diszk terültre másolják, amiről rendszeres biztonsági másolat készül.

9.
Laborok és tanszéki csoportok infrastrukturális rendje

A Tanszéken belüli laboratóriumok, illetve az egyes elkülönülő szervezeti egységek (tanszéki csoportok) informatikájának üzemeltetése esetenként önálló, csak ezekre az egységekre vonatkozó speciális rendet tehet szükségessé. Az ilyen egységekre (továbbiakban: laborokra) vonatkozó szabályok az alábbiak: 

9.1.
A laborok informatikai infrastruktúrájának üzemeltetéséért, ill. ezen szabályzat laboron belüli betartásáért a labor vezetője tartozik felelősséggel.

9.2.
A laborok infrastruktúrájában található nyomtatókra, számítógépekre és Szerverekre az 6-9. pontban leírtak vonatkoznak a 9.1. pont szerinti felelősségi körrel.

9.3.
Az egyes laborok saját szükségleteiknek megfelelően, külön belső informatikai üzemeltetési és használati rendet is kialakíthatnak, amely a tanszéki IT rendben nem szabályozott kérdéseket tárgyalja, illetve esetlegesen – kizárólag az illető laboron belül – a tanszéki rendtől eltérően is rendelkezhet a felelősségi körök és eljárási rendek megállapításában. A laborok saját rendje nem változtathat az MIT-IT rend biztonsági előírásain, valamint tiltó rendelkezésein.

9.4.
Amennyiben egy laborban hallgatók is dolgoznak, a tanszéki rend, ill. a labor saját rendjének betartatása a hallgatót oda beengedő oktató (mérésvezető, konzulens) felelőssége.

� Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem Szervezeti Felépítés és Működési Rend. Elfogadta a BME Szenátusa 2006. június 26-i ülésén.
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