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 IRÁNYÍTÁSTECHNIKA ÉS INFORMATIKA TANSZÉK 

(a továbbiakban Tanszék)

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

(a továbbiakban IIT SZMSZ)

1. Az IIT SZMSZ hatálya

1.1 Az IIT 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 IIT SZMSZ a továbbiakban az (1) - (3) pontokban felsoroltakra együttesen a Tanszék munkatársaiként hivatkozik.

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

2.2 A Tanszék neve:

Magyarul:
IRÁNYÍTÁSTECHNIKA ÉS INFORMATIKA TANSZÉK  (IIT) 
Angolul:
DEPARTMENT OF CONTROL ENGINEERING AND INFORMATION TECHNOLOGY  (IIT) 
Bélyegzői:

2.3 A Tanszék elérhetőségei:

1117 Budapest, Magyar tudósok körútja 2. IB 316. 

Tel.: 463-2699, fax.: 463-2204, e-mail: admin@iit.bme.hu

2.4 A Tanszék szakterületei:
(1) Irányítástechnika, robotika, szenzortechnika
(2) Digitális rendszerek
(3) Szoftverrendszerek, rendszerintegráció
(4) Számítógépes grafika, gépi látás és vizualizáció

(5) Orvosi informatika
beleértve a fenti szakterületek önálló részterületeit, valamint az integrálásukkal kialakuló és interdiszciplináris területeket. A fenti területekhez kapcsolódóan különösen eszközök, eljárások, berendezések valamint a segítségükkel felépíthető rendszerek kialakításához, működtetéséhez és alkalmazástechnikájához szükséges elméleti és gyakorlati ismeretek. (Lásd még 1. melléklet: A Tanszék csoportjainak felsorolása.)

2.5 A Tanszék feladatai:

(1) részvétel a 2.4. pontban megjelölt szakterületek oktatásában,

(2) tananyag- és módszertani fejlesztés,

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

(4) 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.

(1) A Tanszéki Tanácsot szükség szerint, de legalább évente két alkalommal, a napirend megjelölésével a tanszékvezető hívja össze. 
(2) A Tanszéki Tanács éves rendszeres ülésének napirendjén szerepel a Tanszék előző éves munkájáról szóló beszámoló és a következő évi terv elfogadása. A beszámoló és a terv kötelező elemei: oktatási, tudományos, innovációs, közéleti tevékenység, gazdasági és humánpolitikai helyzet.
(3) A Tanszéki Tanácsot 14 napon belüli időpontra össze kell hívni, amennyiben azt a Tanszéki Tanács tagjainak legalább 1/3-a, vagy az Operatív Testület tagjainak legalább fele írásban, a napirend megjelölésével kéri.
3.2 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.

3.3 A tanszékvezető helyettesének feladatai és hatásköre:

(1) 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.

(2) A tanszékvezető távollétében tett intézkedéseiről a tanszékvezető utólagos tájékoztatása.

(3) Gyakorolja a tanszékvezető által átruházott jogköröket.

3.4 A Tanszék munkatársai oktató és kutató munkájukat csoportokba szervezetten végzik. A csoportok kialakítása szakterületi és személyi kohézió alapján történik. A csoportok meghatározott oktatási és kutatási felelősséget viselnek, gondozzák a hozzájuk tartozó tárgyakat és laboratóriumokat. Csoportot a tanszékvezető javaslata alapján a Tanszéki Tanács hoz létre, illetve szüntet meg. 
A csoport vezetőjét a csoport tagjai véleményének mérlegelésével a tanszékvezető jelöli ki és bízza meg. A megbízást a tanszékvezető bármikor visszavonhatja. A csoportvezető szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport oktatási és kutatási tevékenységét. Fontos feladata a tudatos törekvés pályázatokon való részvételre, pénzügyi támogatás megszerzésére és az ipari kapcsolatok bővítésére, továbbá a nemzetközi tudományos életben való részvétel lehetőségeinek (ösztöndíjas tanulmányutak, hallgatói mobilitás, konferenciaszervezés stb.) nyomon követése, koordinálása.
A Tanszék csoportjainak és a csoportok vezetőinek felsorolását, valamint a csoportok feladatait jelen szabályzat 1. melléklete tartalmazza.
3.5 A tanszékvezető egyes tanszéki feladatok ellátásával tartós, ismétlődő feladatok esetén reszortfelelősöket, eseti feladatok esetén témavezetőket bíz meg. A megbízások visszavonásig, illetve a feladat időtartamára érvényesek. 
Az alábbi reszortok kötelezően létrehozandók:
(1) oktatási felelős

(2) gazdasági felelős

A tanszéken létrehozott reszortokat és a megbízott reszortfelelősöket jelen szabályzat 2. melléklete sorolja fel.

3.6 A Tanszéki Tanács és a tanszékvezető munkáját a döntések előkészítésében és végrehajtásában Operatív Testület segíti. Az Operatív Testület elnöke a tanszékvezető, további tagjai a tanszékvezető-helyettes, a korábbi tanszékvezető, valamint a csoportvezetők. Az Operatív Testület üléseit a tanszékvezető hívja össze. Az ülésekre a napirendtől függően az érintett reszortfelelősök is meghívást kapnak. 
3.7 A tanszékvezetés információs fóruma a tanszéki értekezlet, amelynek állandó meghívottja a Tanszék minden munkatársa. Feladata a tájékoztatás és az aktuális problémák megbeszélése. Elláthatja a tanszéki oktatói-kutatói értekezlet feladatait is a VIK SZMSZ 12.§. (3) szerint. Ilyenkor minden további tanszéki munkatárs tanácskozási joggal vesz részt az ülésen. A tanszéki értekezletet a tanszékvezető hívja össze szükség szerint, de évente legalább két alkalommal.
4. A tanszéki munkatársak felelőssége és hatásköre
A tanszéki munkatársak munkájuk során az alábbiak szerint kötelesek eljárni:

(1) A tanszéki körbélyegző használatát igénylő hivatalos ügyekben aláírási jogot a tanszékvezetőn és helyettesén kívül csak külön felhatalmazással rendelkező közalkalmazott gyakorolhat.

(2) A Tanszék valamennyi munkatársa köteles minden, a Tanszék nevében tett nyilatkozatához előzetes tanszékvezetői engedélyt kérni. A Tanszék nevének feltüntetésével készült publikációk megjelentetésének feltétele a szakterületileg illetékes csoportvezető, vagy a tanszékvezető jóváhagyása.
(3) Az egyes munkakörök ellátói (felelősei) kötelesek a munkakörüket érintő szabályzatokat ismerni és azokat összegyűjtve tárolni.

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

(5) 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.

(6) 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.

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

(8) 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)).

(9) 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. A tanszéki feladatok ellátása
5.1 Csoportvezető

Feladatai:

(1) A csoporttagok munkájának irányítása, felügyelete.

(2) A csoport gondozásába tartozó tárgyak oktatásának, fejlesztésének felügyelete.
(3) A csoporttagok tudományos munkájának, publikációs tevékenységének koordinálása, felügyelete.

(4) A csoport szakmai profiljába tartozó pályázatok figyelése, javaslattétel pályázatokon való részvételre, pályázati anyagok kidolgozása, pályázati projektek előkészítése, vezetése.
(5) Ipari kapcsolatok építése, ápolása, ipari K+F projektek előkészítése, vezetése.

(6) A csoportra vonatkozó szakmai, személyi javaslatok kidolgozása a tanszékvezető és a Tanszéki Tanács számára.
(7) Konstruktív együttműködés kialakítása a többi csoporttal az oktatási és kutatási feladatok ellátásában.
5.2 Oktatási felelős
Feladatai:

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

(2) A meghívott előadókkal, gyakorlatvezetőkkel, ill. demonstrátorokkal kapcsolatos adminisztratív tevékenység (engedélyeztetés, felkérés, tiszteletdíj utalványozás stb.) kezdeményezése és ellenőrzése.

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

(4) A vizsgaidőszak ütemtervének elkészítése, a végrehajtás kezdeményezése és ellenőrzése (vizsgaidőpontok kiírása, teremigénylés).

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

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

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

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

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

(10) A hallgatói adminisztráció munkájának közvetlen felügyelete.

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

5.3 Gazdasági felelős
Feladatai:

(1) Javaslattétel a költségvetési keretek felhasználására, szükség szerinti átcsoportosítására, tartalékolásra.

(2) A gazdálkodásra és a Tanszék, illetve a Kar (Egyetem) által megköthető szerződésekre vonatkozó rendelkezések és változásaik folyamatos figyelemmel kísérése, ezekről a tanszéki munkatársak tájékoztatása.

(3) A tanszéki gazdasági ügyek előadója munkájának felügyelete.

(4) A Tanszék működéséhez szükséges napi kiadások – javítások, beszerzések – engedélyezése 100000 Ft értékhatárig saját hatáskörben, ennél nagyobb kiadások esetén javaslattétel a tanszékvezetőnek.

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

5.4 Szakirány-felelős
A tanszékvezető minden olyan szakirányhoz, amelynek koordinátora, vagy közreműködője az IIT, tanszéki szakirány-felelőst bíz meg.
Feladatai:

(1) 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.

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

(3) Szakirány-bemutatók szervezése.

(4) A szakiránnyal kapcsolatos hallgatói ügyekben a Tanszék képviselete.

Ha a szakirány koordinátora másik tanszék, a fenti feladatok a koordinátor tanszék szakirány-felelősével való együttműködést és a feladatok Tanszékre háruló részét foglalják magukba.

5.5 A posztgraduális képzés felelőse
Feladatai:

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

(2) Folyamatos tájékozottság a doktorandusz képzés 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.

(3) A doktoranduszok oktatási terhelésének nyilvántartása, a szükséges szerződések előkészítése.

5.6 Diplomatervezés- és záróvizsga-felelős
Feladatai:

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

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

(3) 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.

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

5.7 Tudományos diákköri felelős
Feladatai:

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

(2) A diákköri munkák figyelemmel kísérése, a dokumentált eredmények nyilvántartása.

(3) A diákköri konferenciákon való tanszéki részvétel szervezése és felügyelete.

5.8 Tantárgyfelelős
Feladatai a Képzési Kódex 9.1. pontjában foglaltakkal összhangban:

(1) 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.

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

(3) Laboratóriumi gyakorlat esetében a laboratóriumi szabályzat betartatása és ennek ellenőrzése.

(4) 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.

5.9 Laborvezető
Feladatai:

(1) A rábízott laboratórium közvetlen felügyelete.

(2) A laboratórium szabályzatának, használati rendjének kidolgozása és elfogadtatása a tanszékvezetővel, a szabályzat betartásának ellenőrzése.

(3) A laboratórium eszközeinek és berendezéseinek időszakos ellenőrzése, intézkedés a szükséges javítás, karbantartás elvégzésére.

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

(5) Az órarenden kívüli laborhasználat koordinálása.

(6) Javaslattétel anyagok, eszközök, berendezések pótlására, a laboratórium fejlesztésére és a selejtezésre.
5.10 Doktorandusz-témavezető
Feladatai:

(1) 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.

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

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

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

(5) Előzetes lektori/opponensi tevékenység a doktorandusz szakmai publikációi és disszertációja esetében.

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

5.11 Témavezető
A témavezető egy eseti feladat (jellegzetesen kutatási, fejlesztési vagy vállalkozási feladat) projektszerű végrehajtásának irányításával a tanszékvezető által megbízott oktató vagy kutató.

Feladatai:

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

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

(3) A témával kapcsolatos gazdálkodás felügyelete, a takarékossági szempontok érvényesítése.

(4) A témával kapcsolatos adminisztratív feladatok elvégzése, ill. elvégeztetése.

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

5.12 A kutatási témák és eredmények nyilvántartásának felelőse
Feladatai:

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

(2) A Tanszékhez kötődő publikációs tevékenység nyilvántartása.

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

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

5.13 Műszaki felelős
Feladatai:

(1) A Tanszék helyiségeinek figyelemmel kísérése, gondoskodás állaguk megóvásáról, berendezési tárgyainak vagyonbiztonságáról, esztétikailag is megfelelő berendezéséről.

(2) A Tanszék helyiségeinek felújításával, karbantartásával, berendezésével kapcsolatos igények figyelemmel kísérése, beszerzési, felújítási, karbantartási javaslatok kidolgozása.
(3) A szükségesnek ítélt munkák, ill. beszerzések megszervezése és felügyelete.

5.14 Informatikai felelős
Feladatai:

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

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

(3) A rendszergazda munkájának irányítása.

5.15 Rendszergazda

Feladatai:
(1) A tanszéki szerverek és hálózat üzemeltetése.
(2) Segítségnyújtás a számítógépek üzemeltetéséhez, a jogtiszta szoftverek installálásához és üzemeltetéséhez.
(3) A tanszéki portál frissítése, üzemeltetése.

(4) Időszakos karbantartások végrehajtása.
(5) Fejlesztési üzemeltetési és selejtezési javaslatok kidolgozása az informatikai felelős számára.
5.16 Balesetvédelmi, biztonságtechnikai, tűzvédelmi és munkavédelmi felelős
Feladatai:

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

(2) A kötelező balesetelhárítási, munkavédelmi és tűzvédelmi oktatás megtartása.

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

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

5.17 Leltárfelelős
Feladatai:

(1) A Tanszékre újonnan beszerzett álló- és fogyóeszközök, bútorok, berendezések nyilvántartásba vétele.

(2) Az eszközök javíttatásával, karbantartásával kapcsolatos feladatok szervezése.

(3) A jótállási, garanciális igények ismerete és kezelése.

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

(5) A fölöslegessé vált eszközök értékesítése, selejtezése.

(6) A számítógépes nyilvántartás naprakészen tartása.

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

5.18 A tanszéki titkárság vezetője
Feladatai:

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

(2) A hivatalsegédek munkájának szervezése és felügyelete.

(3) A tanszékvezető utasításainak továbbítása az érintettekhez.

(4) A tanszéki alkalmazottak és az oktatásban közreműködő külső munkatársak munkaszerződéseinek elkészítése és nyilvántartása

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

5.19 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.) 

5.20 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.)

A tanszékvezető szükség szerint további eseti vagy állandó reszortfelelősöket, ügyintézőket bízhat meg.
6. Záró rendelkezések

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

6.2 A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Tanszék oktatói-kutató értekezlete 2007. június 19-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 19.

Dr. Szirmay-Kalos László

egyetemi tanár, tanszékvezető

Mellékletek

1. A tanszék csoportjai és csoportvezetői
2. Reszortok és reszortfelelősök

3. A tanszéki informatikai infrastruktúra ügyrendje
4. Tanszéki nyilvántartások (leltár, irattár stb.) jegyzéke

5. Munkaköri leírások

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