A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki €s Biomérnoki Kara
Alkalmazott Biotechnolégia és Elelmiszertudomanyi Tanszékének

UGYRENDJE

Az iigyrend a felsOoktatasrdl szolo 2011. évi CCIV. torvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatdlyba 1épett BME Szervezeti és Miikkodési Rend (SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-1 szendtusi iilésen hozott hatarozattal) és a Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar (BME
VBK) 2015. junius 1-én hatdlyba 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata (SZMSZ) alapjan
késziilt. Az tgyrend célja, hogy eldirja a Tanszék oktatds- és kutatdsszervezésével,
gazdalkodasaval és iigyvitelével kapcsolatos szabdlyokat, meghatdrozza a VBK SZMSZ-ében
nem részletezett munkamegosztdsi €s eljarasi rendet, a tanszéki felelosok fobb feladatait, a
hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az tigyrend ismerete €s az iigyrendi eldirdsoknak megfeleld ligyintézés a tanszék dolgozdira
nézve kotelezd.
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A tanszéki bélyegz6 haszndlati rendjét az 1. szamu fiiggelék rogziti.

A tanszék helyiségei a Ch épiiletben (1111 Budapest, Szent Gellért tér 4.) és az F épiiletben
(1111 Budapest, Budafoki it 8.) talalhatok.

2. Feliigyelet

Az ABET (tovibbiakban Tanszék) feliigyeletét, iranyitasat és ellendrzését a Vegyészmémoki és
Biomérnoki Kar dékanja latja el. A Tanszék gazddlkoddsidra vonatkozdéan a szakirdnyitést,
tovabba az ellendrzést a Kancellar altal irdnyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei
gyakoroljak.

3. Tudomanyteriilet
A TanszEék éaltal mivelt (oktatott és kutatott) tudoményteriiletek és tudomdanyidgak a
kovetkezdk:
e Természettudomanyok:
o Bioldgiai tudoméanyok
o Kémiai tudomanyok
e Miiszaki tudomanyok
o Bio-, kornyezet és vegyészmérnoki tudomanyok

A Tanszék oktatéi és kutatéi munkat végez a biokémia, molekuldris bioldgia, sejtbioldgia,
élelmiszertudomany és biotechnoldgia teriiletein. A Tansz€ék éaltal oktatott targyak és
targyfeleldsok felsoroldsat a 2. fiiggelék, a TanszEék f6 kutatdsi témait a 3. fiiggelék tartalmazza.

4. A Tanszék szervezeti felépitése

4.1. A tanszéki miikodés alapja

A tanszéken minden kolléganak kotelezd a tanszéken folyd oktatdsi €s kutatdsi munkaban részt
venni, illetve a Tanszékvezetotdl, helyetteseitol, vagy a kinevezett feleldsoktol kapott
feladatokat a legjobb tudésa szerint végrehajtani.

4.2. A tanszék szervezeti felépitése és organogramja

A tanszékvezetd munkdjat tanszékvezetO-helyettesek €s a kutatocsoportok vezetdi segitik, akik
egyiitt alkotjdk a Tanszéki Tandcsot. A Tanszéki Tandcs tovabbi tagja a tanszék PhD hallgat6i
altal megvalasztott doktorandusz képviseld. Az adminisztrativ és tigyviteli feladatokat
megnevezett felelosok segitségével szervezi a tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatomunka, a
gazdilkodas és az tigyvitel terén kijelolt feleldsok felsoroldsat és feladataikat az iigyrend 7.
pontja tartalmazza. Az iigyiratkezelést vezérld6 Poszeidon rendszer haszndlati rendjét a 4.
fliggelék tartalmazza. A kutatocsoportok vezetdinek felsoroldsat az 5. fiiggelék tartalmazza.



Organogram:

Tanszékvezetd

TanszékvezetS-helyettes(ek) Tanszéki Tanacs

Kutaté csoportok vezet8i

5. A Tanszék vezetése

5.1. A tanszékvezeto és helyettesei

A tanszékvezetd jogait €s kotelességeit a BME Szervezeti és Mitkodési Rend valamint a BME
VBK Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata Osszegzi. A tanszékvezetdt tanszékvezeto-
helyettesek segitik munkdjaban és feladatkoreiben teljes jogkorrel helyettesitik.

A tanszékvezetd és helyettesei latjdk el a tanszék pénziigyi keretével kapcsolatos
keretgazdai feladatokat, illetve a BME kotelezettségvallalasi szabdlyzatban meghatdrozott
értékhatdron beliili kotelezettségvallalasi feladatokat.

A tanszékvezeto és helyettesei latjdk el a szakmai kotelezettségvallalasi feladatokat.

Egyes sajat bevételes kutatdsokért a pdlyazatban, illetve a szerzodésben meghatarozott
témafelelds oktatok-kutatok aldirdsa sziikséges lehet a szakmai teljesitési igazolds
kiadasdhoz, de ezen igazoldsok esetében is elengedhetetlen a tanszékvezetd aldirdsa az
igazolas kiaddsahoz.

A tanszékvezetd a munkaltatoi jogokrol szolé Rektori — Kancelldari Kozos Utasitdsban
foglaltak szerint l4tja el a tansz€k alkalmazottai felett a BME Humaéanpolitikai Szabalyzatban
rd ruhdzott munkaltatéi részjogkoroket, kiilondsen az aldbbi munkdltatdi jogelemek
vonatkozdsdban: a tanszék munkdjdhoz sziikséges alkalmazds, felmentés, eldléptetés
kezdeményezése a dékdnndl, a munkakori leirds elkészitése, a mindsités elkészitése, rendes
évi szabadsdg kiaddsa, rendkiviili és fizetés nélkiilli szabadsig engedélyezése,
munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony engedélyezése.

A tanszékvezetd és helyettesei felelnek azért, hogy a tanszéken minden munkavallalé a
munkdjdnak megkezdése elott, és ezt kovetden a kari munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
gyakorisdggal egészségiigyi sziird vizsgdlatra menjen, illetve megfelelé idOkézonként
munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiiljon.

5.2. A kutatécsoportok vezetdi

A tanszék oktatdsi, kutatdsi tevékenységei jol elkiilonithetd kutatdcsoportokba szervezddnek (5.
fliggelék), melyek egymdssal szoros egylittmitkodésben dolgoznak. A kutatdcsoportok €lén a
csoportvezetd all. A csoportvezetdket a tanszékvezetd nevezi ki.

A csoportvezetd felel a sajat csoportjdban dolgozé munkatédrsak részletes munkarendjéért
kutatasi és egyéb feladataiért, a csoporthoz tartoz6 laboratériumok €s eszkdzpark megfeleld
mitkodéséért.

A csoportvezetok a tanszékvezetdvel szoros egyiittmiikodésben segitik a csoportjukat érintd
gazdélkodéssal kapcsolatos ligyek végrehajtasat.



— A csoportvezetok feladata a csoportok teriiletén taldlhaté nyilvantartdsba vett eszkozok,
anyagok feliigyelete, €s a leltarfeleldssel egyiittmiikodve azok rendszeres ellendrzése.

— A csoport miikodési teriiletén a csoportvezetd felel a tanszéken érvényben 1év0 tliz- munka-
és kornyezetvédelmi rendelkezések betartasaért €s betartatasaért, tovabba egyiittmiikodik a
tanszéki tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldsokkel a valtozdsok nyomon kovetése
érdekében.

— A csoportvezetd a tanszékvezetdvel szorosan egylittmiikodve foglalkozik a csoportjaban
dolgoz6 kollégak elomenetelével, hogy a tanszéken dolgozd kollégdk folyamatos szakmai

fejlodése sikeres tudomanyos életpdlydkon keresztiil valésuljon meg.

5.3. Az ossztanszéki értekezletek

Az Ossztanszéki értekezlet a tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet
évenként kétszer 6ssze kell hivni. A munkaértekezlet {6 feladata a tanszék eldtt all6 feladatok
megismertetése, tovabba az éves (féléves) munka értékelése. Az értekezletet a tanszékvezetd
hivja Ossze. Az 0Ossztanszéki értekezletr6l emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyét a
tanszéki iroda Orzi.

5.4 A Tanszéki Tanacs értekezletei

A Tanszéki Tandcs a tanszékvezetd, tanszékvezetd-helyettesek €s a kutatdcsoportok vezetdinek
munkaértekezlete. Az értekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze, dltaldban 3 havonként, illetve
igény szerint. A Tansz€éki Tandcs értekezleteir0l emlékeztetd késziil.

6. A Tanszék f6 feladatai
A tansz€ék feladatainak ellatdsdban val6 szerepkoroket személyenként a munkakori leifrdsok
tartalmazz4k.

6.1. Oktatas

A Tanszék oktatasi feladatait a BME VBK Vegyészmérnoki, Biomérnoki és Kornyezetmérnoki
alapképzési, a Vegyészmérnoki, Biomérnoki, Kornyezetmérnoki, Gydgyszervegyész-mérnoki
és Mianyag- és szdltechnologiai mérnoki mesterképzési szakok tantervei, tovabbd az Oldh
Gyorgy Doktori Iskola tantervei tartalmazzdk. Amennyiben a Tanszék a BME mas kardhoz
tartoz6 képzésben vallal szerepet, erre vonatkozdan az adott képzés tantervének eldirdsai az
iranyadodak.

Az oktatasi feladatok fobb tipusai a kovetkezok:

— programok, tematikdk készitése,

— el6adas tartasa,

— tantermi gyakorlatok tartésa,

— laboratdériumi gyakorlatok szervezése és vezetése,

— laboratériumi mérések vezetése,

— szdmonkérések szervezése, vizsgaztatds, ZH javitas,

— diplomamunkat és szakdolgozatot készitd hallgatok irdnyitésa,
— tudomdanyos didkkori tevékenység tanszéki szintii szervezése,
— tudomdnyos didkkoros hallgatok kutatomunkdjanak irdnyitésa,
— termelési gyakorlatok vezetése,

— oktatds mddszertani €s oktatdstechnikai tevékenység,

— egyéni képzésben, doktoranduszképzésben résztvevo hallgatdk irdnyitésa,
— jegyzetirds, tankonyviras.

A tanszék altal oktatott targyak listdjat a 2. fliggelék tartalmazza.



6.2. Tudomanyos kutatas

A Tanszék 4ltalanos feladata a 3. pontban rogzitett tudomdanyteriileteken magas szinvonald
tudoményos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolodé gazdasagi fejlesztési tervek
megvaldsitasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését és szakmai fejlodését, és biztositva az
oktatomunka tudoményos béazisat. A Tansz€k {0 kutatasi témait a 3. fliggelék tartalmazza.

A tudoményos-kutatasi tevékenység {6 forméi a kovetkezdk:

kozvetlen kisérleti-kutaté munka végzése,
o hazai és nemzetkozi kutatdsi témdkban, egyiittmiikodésekben,
o hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
o szerzodéses munkakban,
eldaddsok tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,
tudoményos kutatdsi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomdnyos
kozleményekben,
kutatomunkdval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

A tanszékvezetd altal meghatdrozott program szerint a tanszéki oktatok és kutatok megvitatjak
a kutatdsi terveket, kutatdsi beszamoldkat, a tervezett publikdcidkat; eldaddsok hangzanak el
belsd, illetve meghivott eléadoktol.

6.3. Gazdasagi, ligyviteli feladatok
A gazdasagi ligyvitellel kapcsolatos dltalanos eldirdsokat a BME megfelel belsd utasitdsai
foglaljak ossze. A leggyakoribb feladatok kozé tartoznak:

projektszemléletli gazdidlkodds a mindenkori vonatkozé rendelkezések szerint a
rendelkezésre 4ll6 keretekkel,

a rendelkezésre 4ll6 keretek és felhaszndldsuk, valamint a kotelezettségvéllalasok
témaszamonkénti nyilvintartésa,

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizdsi dijakkal kapcsolatos tanszéki
tigyintézés,

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki iigyintézés,

betegallomanyok, szabadsdgok ligyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét eldirtaknak megfeleld dokumentalasa,

beszerzési, beruhdzasi, feldjitasi igények Osszedllitasa,

beszerzések szabdlyszerii megvaldsitasa,

alléeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartdsdnak vezetése és idoszakonkénti egyeztetése,
vagyontargyak leltarozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

meghivott eldadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, instruktorok iizemi felelosok stb.
dijazasanak elszamolasa,

az utélagos elszamoldasra felvett készpénzellaitmany kezelése,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a pélydzatok benyujtdsaval,
lebonyolitasaval és elszamoldsdval Osszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

A Tanszék gazdalkodédsdaban 1€trejovo szerepkorok:

o keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabdlyzatdban foglalt értékhatarokig
kotelezettségvallalo a Tanszékvezeto €s helyettesel,

o gazdasagi lgyintézés és a BME Kotelezettségviéllaldsi szabdlyzatidban foglalt
értékhatdrokig pénziigyi ellenjegyzés, valamint a VBK Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzatdban foglalt értékhatarig teljesitésigazold a gazdasagi iigyintézo,

o szakmai felelosok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatdsi
projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki felelosok.



6.4. Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok
Ezen a teriileten végzendo {6 feladatok a kovetkezok:

az lgyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattdrazdsa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint (a Poszeidon rendszer
hasznalati rendjét a 4. fliggelék tartalmazza)

hallgat6i eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa,

a diplomamunkadk és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolésa,

zarovizsgdk jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa,

a tansz€ki kutatdsokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

6.5. Egyéb feladatok
A Tanszék széles korli tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok elldtasat is. Ezek koziil
a kovetkezdk emelhetdk ki:

a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasdhoz sziikséges technikai feladatok ellatasa,
amilyenek pl. az eszkozok tisztitdsa €s karbantartdsa, a sziikséges vegyszerek €s egyéb
eszkozok szallitasa, hulladékok eltavolitasa stb.
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatdsa.

7. A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

7.1. Oktato-nevelé6 munka

7.1.1. A targvfelelos oktatd feladatai

— a Kari Tanécs dltal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
irdnyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematik4jat,

— elkésziti az eldadott targy félévi kovetelményeit — Osszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

— folyamatosan dolgozik a tantdrgy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges
esetben javaslatot tesz a tanszékvezetOnek a demonstracids anyagok fejlesztésére,

— a tantargyfelel6s oktaté gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérol,
sziikség szerint a tantargy el6addjanak, gyakorlatvezetdjének (amennyiben ez nem a
tantargyfelelds oktatd) részvételével, a Neptun felelds technikai segitségével.

7.1.2. El6adast tarté oktato feladatai

Egy tantdrgy elfaddja lehet a tantargyfelelds oktatd, vagy mds, a tanszékvezetd dltal a
targyfelelds egyetértésével felkért személy (eldado).
— Az el6addst tartd oktaté feladata, hogy a Kari tandcs 4&ltal jovahagyott

tantargyprogramnak €s a tantargyfelelds altal kidolgozott részletes tematikanak és az
orarendi kifrdsoknak megfeleléen megtartja az el6addsokat,

— sziikséges esetben megszervezi az eldadasok latogatottsdganak ellendrzését (katalogus
tartdsa) és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges aldirdst vagy erre javaslatot tesz a targyfelelosnek,

— a kovetelményeknek megfelelden (esetleg més vizsgdztatok bevondsaval) vizsgiztatja
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat, a vizsgdk, félévkozi jegyek
eredménylapjait az Neptun felel6soknek atadja.



7.1.3. Tantermi gvyakorlatot tarté oktatd feladatai:

— a téargyfelelés oktatd 4ltal kidolgozott tematika alapjdn megtartja a tantermi
gyakorlatokat,

— megiratja a zdrthelyi dolgozatokat (ZH-kat), (esetleg mas diplomdsok bevondasaval)
kijavitja azokat, és az eredmények archivalasirdl gondoskodik,

— aZH eredményeket rogziti a Neptun rendszerben.

7.1.4. Laboratériumi gyakorlatok vezetOjének feladatai

Az o6rarendben rogzitett laboratériumi feladatok j6 és koordindlt elokészitése és
lebonyolitdsa érdekében a tanszékvezetd laboratériumi gyakorlat vezetOket
(tovabbiakban laborvezetd) jelol ki. A laborvezetd fontosabb feladatai az aldbbiak:

— A Kari Tanécs éltal jévahagyott gyakorlati program €s a tanszékvezetd iranymutatdsa

alapjan a kollégakkal torténd konzultacié utdn javaslatot készit a részletes programra
€s a gyakorlatok idébeosztdsara. A javaslatot tanszéki értekezlet vitatja meg €s a vita
alapjan a tanszékvezetd hagyja jova.

— A laborvezetd figyelemmel kiséri a laboratériumi gyakorlatok elérehaladésat, sziikség
szerint konzultdl a mérésvezetokkel, hidny esetén figyelmezteti az elmaradt
hallgaté(ka)t, egyben felhivja figyelmiiket a Tanulmédnyi- és Vizsgaszabalyzat
megfeleld eldirdsaira.

— A félévi laboratériumi munka befejezése utdn a laborvezetd a jegyjavaslatok mellett
kitér az egyes gyakorlatok, tovabba az egész laboratériumi munka értékelésére is. Az
Osszegyljtott tapasztalatok alapjan javaslatot tesz az egész gyakorlat vagy egyes
gyakorlatok korszerlisitésére.

7.1.5. Laboratoriumi mérések vezetdiének koteless€gei

A laboratériumi gyakorlatok sordn a hallgatdk 4dltal elvégzendd egyes mérések irdnyitasat
egy-egy oktatdé (kutatd, tanszéki mérnok, doktorandusz) latja el, akit mérésvezetonek
neveziink. A mérésvezetOk feladatai a kdovetkezok:

— az adott mérés (analizis, elvdlasztds stb.) elvégzéséhez sziikséges nyersanyag,

vizsgalati anyag kiaddsa,

— asziikséges szbbeli és irasbeli kiegészitd informaciok megaddsa a hallgatok részére,

— ahallgatok felkésziiltségének ellendrzése,

— a hallgaték munkdjanak figyelemmel kisérése a fegyelmi, munka- és tlizvédelmi
eloirasok betartasa,

— a hallgatéi laborjegyzokonyvek kijavitdsa és osztdlyozdsa hataridore, valamint a
hallgaté altal benyujtott vizsgélati eredmények és az osztdlyzat bevezetése a
labornapléba.

7.1.6. A TDK tevékenység tansz€ki szintll szervezdjének (tovabbiakban TDK felel6s)
feladatai:

—  0Osszedllitja a kollégdk altal javasolt didkkori témaékat,
— tdjékoztatja a didkkori témakrol az érdekelt hallgatokat,
— nyilvantartja a didkkori munkdban résztvevo hallgatokat,



— részt vesz a kari és egyetemi, valamint orszdgos TDK versenyek elokészitésében.

A didkkoros hallgatok szakmai munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa a vezetd oktato-kutatd
feladata.

7.1.7. Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos feladatok

A diplomamunka, illetve szakdolgozaton dolgozé hallgatdk irdnyitdsat megbizott oktatdk
(témavezetdk) végzik. A témavezetd oktato f6 feladatai:
— javaslattétel diplomamunka témakra,

— ahallgatok altal vélasztott témak fo célkitizésének ismertetése a hallgatdval,

— ahallgaté munkéjanak irdnyitdsa és rendszeres ellendrzése,

— a hallgatéval egyiitt legaldbb egyszer beszdmolds, illetve beszdmoltatds a
tanszékvezetd elott,

— javaslattétel a kiilsd birdlo személyére,

— adiplomamunkérél sz616 belso birdlat elkészitése,

— azardvizsgan, illetve védésen valo részvétel.

7.1.8 A doktoranduszképzésért felel6s oktato feladata

— aképzésre jelentkezo hallgatok felkészitése,
— adoktoranduszok targyainak egyeztetése, kijelolése,
— aképzésben eléforduld tanszéki targyak tematikdjanak egyeztetése.

7.1.9. A szakmai gvakorlatot szervez6 oktatd feladatai

— kapcsolat felvétele a termelési gyakorlat helyéiil kijelolt véllalattal,

— a szakmai gyakorlat hallgatékra lebontott programjdnak elkészitése, a véllalati
témavezetdvel egyiittmitkodve,

— amegfeleld szerzddés eldkészitése a vallalatokkal,

— ahallgaték tdjékoztatasa termelési gyakorlat eldtt,

— a szakmai gyakorlatokrél sz6lé beszamoldk attanulmanyozédsa és értékelése, javaslat
készitése az érdemjegyre,

— aszakmai gyakorlatok tapasztalatairdl sz6l16 jelentés elkészitése.

7.1.10. Az oktatdssal kapcsolatos technikai el6készité munkat végz6bk feladatai

Az oktatds technikai feltételeinek biztositdsat a tanszéki laboransok és technikusok latjdk
el. A feladatok személyekre sz616 lebontésat a tanszékvezetd altal megbizott laborvezetd
végzi el. A laboransok, technikusok oktatdssal kapcsolatos feladatai:

— laboratériumi gyakorlatokon a rend fenntartdsa, a sziikséges livegek és vegyszerek

biztositdsa a hallgatok szdmara,

— a vonatkoz6 munkafegyelmi, vagyonbiztonsagi, tliz- és balesetvédelmi eldirasok

betartatasa,

— azavartalan miikodéshez sziikséges anyagok, eszk6zok szallitasa, tisztitdsa, az oktatasi

helyiségek takaritdsa.



7.1.11. A tanulmanyi felelosok feladatai

A tanszékvezetd az oktatdssal kapcsolatos egyes ligyviteli szervezési és koordindldsi
feladatok elvégzésére a tansz€ki dolgozdk koziil tanulményi felelosoket jeldl ki. A
tanulmanyi felelésok kozotti munkamegosztidst a Tanszékvezetd hatirozza meg. A
tanulmanyi felelosok fobb feladatai:

— az érvényben levd tantervek figyelembevételével orarendi javaslat készitése, a javaslat

egyeztetése a Dékani Hivatallal,

— a tanszékvezetOvel torténd konzultacid alapjan a belso és kiilsd eldaddkra vonatkozd
javaslattétel,

— az eldaddkkal torténd konzulticié alapjan a hallgatéi képviselokkel egyetértve,
javaslattétel vizsgaidépontokra és elfogadds utan a vizsgaidépontok kihirdetése,

— Fentiek alapjan a tanulméanyi felelds, és a Neptun felelds Osszegzi a tanszéken
dolgozok aktudlis (é€s vagy kovetkezd) félévi oktatdsi feladatait, majd ezt a
tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a dokumentum (Neptunban rogzitett adatbazissal
egyezden) szolgél a dolgozok adott féléves oktatdsi terhelésének tételes bizonyitdsara,

— Az tanulmanyi felel6sok a szorgalmi idoszak tizedik hetéig kiegészitik az oktatasi
terhelést tartalmaz6 dokumentumot az adott oktatokndl egyéni témavezetéses feladatot
(egyéni feladat, ondll6 feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktorandusz) végzd
hallgaték névsoraval.

— Amennyiben egy hallgato kiilsé helyen végzi el egyéni feladatait, abban az esetben is
kotelez6 az tanulményi felelésnek egy belsé konzulenst (egyetemmel szerzodésben
allé (kozalkalmazott, Emeritus, megbizasi szerz0dés, onkéntes szerzddés, MTA
kutatcsoport alkalmazott) dllomanyu belsd témavezetot) kijelolni.

— A tanulmadnyi felelos és a Neptun felelds kozosen koteles az oktatdssal kapcsolatos
egyéb adatokat (tanterem, laborgyakorlat hely) a Neptun rendszerben is megfeleléen
rogziteni.

— A tanulmdanyi felelés koteles a tanszék 0Osszes dolgozdjaval egyiittmikodve a
szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok vezetése rogzitését a VBK kari
rendszerben ellendrizni. Tovabbi feladataik:

— adiplomamunka témajavaslatok begytijtése €s meghirdetése,

— az édllamvizsgédk lebonyolitdsdval kapcsolatos oktatasi iigyviteli feladatok ellatasa,

— egyéb, a tanszékvezeto altal kijelolt feladatok.

A tanulmadnyi felel0s6k egymas kozott megosztjdk munkdjukat, tdvollét esetén helyettesitik
egymast.

7.1.12. A Neptun felelosok feladatai

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére Neptun
felelosoket jelol ki. A Neptun feleldsok kozotti munkamegosztast a Tanszékvezetd
hatdrozza meg. A Neptun felel6sok fobb feladatai:

— a Tanszék tanulményi feleldseivel egyiittmiikodve, a Neptun oktatdsszervezési

szoftver magas szintli haszndlatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kovetése,
— a tanszéki kollégak oktatdsi feladataibol adodé adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az tanulmdnyi feleldsokkel, és a tanszéki kollégdk Neptun rendszerben



torténd adatrogzitési munkdjanak segitése,

a tansz€ki kollégak oktatdsa a Neptun rendszer haszndlatara,

a TanszEk oktatdssal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgék,
1étszamok stb.) Osszegzése, gylijtése, és irattarozasa,

a tanulmanyi feleldssel szorosan egyiittmiikdodve koteles a Tanszék Osszes
dolgozéjanak aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni
feladatok rogzitve legyenek a VBK kari rendszerben,

tavollétében tanulmanyi felelds vagy masik Neptun felelds helyettesiti.

7.1.13. Tanszéki zardvizsga felelosok feladatai

A Tanszékvezeto éltal kinevezett zardvizsga felel0sok feladatai:

a BSc és MSc zarovizsgdkkal kapcsolatos szervezd munka elvégzése,

a zardvizsgakon a jegyzOkonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,

a zardvizsga eredmények tovabbitdsa a KTH (Neptun) és a Dékani Hivatal felé,

a zarovizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak Osszegyljtése és tovabbitasa a
Dékani Hivatalnak,

az MSc felvételi vizsgak szervezése,

a felvételi vizsgdk eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.

7.1.14. Tovabbképzéssel és tantervfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A cimben jelzett feladatok ellatdsara a tanszékvezetd felelds oktatét vagy doktoranduszt

jelolhet ki, akinek f6 feladatai a kovetkezok:

javaslattéte]l mérnoki tovabbképzo tanfolyamokra, a jovahagyott tanfolyamokkal
kapcsolatos szervezo tevékenység,

javaslattétel a tanszéki tovabbképzo eldadasok programjara,

a tansz€k altal kezdeményezett tanterv kidolgozasa,

tanszéki  képviseloként részvétel a tantervfejlesztési, Kkorszeriisitési  kari
bizottsdgokban,

a tanszékvezetd segitése az Uj programok és tematikdk kidolgozdsaval kapcsolatos
egyeztetési, szervezési ellendrzési munkdban.

7.2. Tudomanyos kutatas

Az éves rendes koltségvetési (kutatéegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatdmunka a tanszék
Osszes oktatd/kutatd statuszban 1évo kollegdjanak munkakori kotelessége. A sajat bevételbdl
(pélyazati vagy ipari forrasbol, stb.) finanszirozott kutatdsokban résztvevoket az adott projekt
témavezetdje kéri fel, és ha véllaltak, akkor a résztvevok feladatait a témavezetd hatdrozza meg
szobeli utasitisban. Sajat bevételes (megbizdsos, palyazati) kutatomunkdban vald részvétel
munkakori feladatként az adott sajat bevételes, pdlydzati projekt terhére (részben vagy
egészben) alkalmazott kutaté szdméra rendelendd el.

A tudomdnyos kutatémunkdval kapcsolatos tevékenység fo formai:

kozvetlen kisérleti-kutaté munka végzése,

eldaddsok, tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,

tudoményos kutatasi eredmények kozzététele szakfolyodiratokban,
kutatomunkdval kapcsolatos technikai feladatok ellatdsa
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7.2.1. A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatdi-kutatdi feladatok

— Minden oktaté és kutatd feladata, hogy munkakori feladatain tdl palydzaton elnyert
témdban, vagy szerz0déses munka keretében is végezzen kutatdmunkat.

— A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatdsi eredmények hazai és kiilfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

— A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatdsi eredmények publikédldsa hazai és
kiilfoldi folyo6iratokban.

— A publikécids tevékenységért a kutatdcsoport-vezetok a feleldsek.

7.2.2. A témafelel0sok feladatai

Az egyes fontosabb kutatdsi téméan dolgozok munkdjanak koordindldsara és szervezésére a
tanszékvezetd témafeleldsoket jelolhet ki. Témafelelds az az oktaté (kutatd), aki palyazat (pl.
NKFIH - OTKA) utjan elnyert kutatdsi tdmogatds, vagy egyéb sajat bevételes kutatds
szerzOdésében témavezetdként keriil megnevezésre. Az dltalanos feladatokon tul a témafelelds
fontosabb feladatai:

— akutatds részletes tervének kidolgozasa,

— akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

— a témdan belilli dolgozok témdhoz kapcsol6dé kutatomunkdjanak irdnyitdsa és
ellendrzése,

— aziddszaki, illetve zardjelentések elkészitése,

— aszerzddés hatdridore torténd teljesiilésének biztositasa,

— atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

— atéman dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

— akutatasi projekt zardsa utdn a nem haszndlt témaszdm lezardsanak kezdeményezése.

7.2.3. A kutatdmunkaval kapcsolatos laboransi, technikusi feladatok

— az oktatd, illetve kutat6 altal megszabott kutatdsi technikai feladatok elvégzése,
— akésziilékek tisztantartasa, laboreszkozok tisztitasa,
— amunkahely tisztasdganak biztositdsa (takaritds, szemét elszéllitasa).

7.3. Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggo feladatok

A Tanszék egyrészt kozvetlen kapcsolatos szerzodések keretében miikodik egyiitt kiilfoldi
intézményekkel, mésrészt adott témakorben tart fenn formélis €s informalis kapcsolatokat egy
sor kiilfoldi személlyel, illetve intézménnyel. A Tanszék tagjai tisztségeket toltenek be
nemzetkozi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferencidkon valé
részvétel, publikalas kiilfoldi folydiratokban.

7.4. Gazdasagi és tigyviteli feladatok és kiilonb6zo tanszéki felelosok

A tanszéki gazdasagi és ligyviteli jellegh feladatok elvégzése a tanszékvezetO altal megbizott
kovetkezd titulussal rendelkezd személyekre harul. A felelosok listdjat a 6. fliggelék
tartalmazza.

— gazdasagi tigyintézo (ellenjegyzd)
— nemesfémfelelds
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vegyszerfelel0s

leltarfelelos

konyvtarfelel0s

laborszeniorok (csoportvezetdk)

tliz- és munka- és kornyezetvédelmi felelds
gazpalack felelds

K+F+I felel6s

honlapfelelds

Amennyiben a felelés személye véltozik, a tanszékvezetonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a
feladatokat valaki atvegye, és az atadds-atvételrdl irdsos dokumentum sziilessen.
A feleldsi megbizasokat a 6. fiiggelék rogziti.

7.4.1. A gazdasagi iigyintézo feladatai:

a rendelkezésre 4all6 keretek és azok felhaszndldsdnak nyilvantartdsa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

a Tansz€k gazdalkoddséaval kapcsolatos ellenjegyzdi feladatok ellatdsa,

kapcsolattartds a Kancellaria Pénziigyi é€s Szamviteli Igazgatésagaval,

az els6 bekezdésben ismertetett feladatokkal kapcsolatos iratok iktatdsa, postdzasa,
kezelése,

az utolagos elszamoldsra felvett készpénzalloméany kezelése

a levelezési és tigyviteli halozat kezelése,

szerzOdéses munkak gazdasagi, pénziigyi, adminisztrativ iigyintézése,

a szerzOdéses alkalmazottak munkaszerz6désének elkészitése,

kozremikodés a beszerzési feladatokban,

a szabadsagok nyilvantartasa,

a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,

a leltdrozasi munka irdnyitdsa, jelentések Osszesitése,

7.4.2. A nemesfém- és vegyszerfelelOs feladatai

a rqjuk bizott eszkozok, anyagok nyilvantartdsa, illetve a nyilvantartds irdnyitdsa és
ellendrzése a gazdasagi ligyintézovel egyiittmitkodve,

a tanszékvezetovel és a kollégdkkal folytatott konzultdcid alapjan a feladatukhoz
tartoz beszerzési tervek, illetve javaslatok Osszedllitisa, a beszerzés irdnyitdsa és
ellendrzése egyiittmiikodve a gazdasdgi felelOssel.

7.4.3. A leltarfelel6s feladatai

a tanszéken leltarba vett eszkozok, immateridlis javak nyilvantartdsa, illetve a
nyilvéantartds ellendrzése a gazdasagi iigyintézdvel egyiittmiikodve,

rendszeres idokozonként (kis és nagy értékii eszkozleltar alapjan) leltarazas elvégzése,

a tanszéken elhasznéldédott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsol6do
adminisztrativ igyek intézése a gazdasagi iigyintézdvel szorosan egyiittmitkddve.
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7.4.4. A konyvtarfelelos feladatai

a tanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartdsa, illetve a nyilvantartds
irdnyitasa €s ellenOrzése a gazdasagi iigyintézdvel egyiittmiikodve,

rendszeres 1dOkozonként konyvtari leltar ellendrzésének elvégzése a Kozponti
Koényvtar (BME OMIKK) 4ltal kijelolt idopontban,

a tanszéken elhaszndlddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejtezése, és az
ehhez kapcsol6dé adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi iigyintézdvel szorosan
egylittmikodve.

7.4.5. A laborszeniorok feladatai

a tanszéken minden laboratérium biztonsdgos mukodtetéséért a tanszékvezetd altal
kinevezett laborszenior felelds. A laborszenior személye lehet, de nem feltétleniil
azonos a hallgat6éi gyakorlatokat vezetd laborvezetd, illetve kutatdcsoport-vezetd
személyével. A hozza tartozé laborhelységben végzett minden tevékenység esetén a
munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyok betartatdsaért a feleldsség a laborszeniort
terheli,

a biztonsdgos munkavégzés érdekében szorosan egyiittmilkddik a munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi felelOssel,

gondoskodik a rébizott teriileten a rend €s a tisztasag fenntartdsirdl, a laboratériumok
takaritdsa az ott dolgoz6 technikai segédszemélyzet és PhD hallgatdk feladta,
rendszeres 1dOkozonként laborellendrzést hajt végre a tanszék tliz-, munka- és
kornyezetvédelmi-feleldssel, és az esetlegesen észlelt szabdlytalansagokat
haladéktalanul megsziinteti, és errdl értesiti a Tanszékvezetot is.

7.4.6. A gazpalackfelelds feladatai

a tanszéken nyilvantartisba vett palackok nyilvantartdsa, ellendrzése a gazdasagi
tigyintézovel egyiittmiikodve, valamint a tanszék tulajdondban 1év palackok esetében
a sziikséges szakhat6sagi bizonyitvanyok megszerzése €s aktualizalésa,

rendszeres idokozonként palackok biztonsagos elhelyezésének ellendrzése,
amennyiben a palack nem a tanszék tulajdonat képezi (tehat bérelt vagy kolcsonzott),
akkor a mindenkori szallitokkal torténd egyeztetés az d4ltaluk hasznalt palackok
szakhat6sagi engedélyének meglétérol,

a tanszéken elhaszndlédott, tonkrement palackok selejtezése, és az ehhez kapcsolddo
adminisztrativ tigyek intézése a gazdasagi iigyintézdvel szorosan egyiittmitkodve,

a biztonsdgos munkavégzés érdekében szorosan egyiittmiilkodik a tliz-, munka- és
kornyezetvédelmi feleldssel, valamint a laborszeniorokkal.

7.4.7. A K+F+I feladatai

a VBK K+F+I Infoponttal valé szoros egyiittmiikodésben, a palyazati lehetdségek
hirdetése a tanszéki kollegak kozott,

VBK Kari honlap Kutatidsok alpontjdban a tanszék adatainak frissitése,

tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

a tanszéken futd projektek adminisztrativ iigyintézésében tanacsadas,
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a tanszéken zajlo kiilsé auditok esetén a tanszéki kollégak és a gazdasagi ligyintézo
segitése,

a palydazati lehetOségekrdl a tanszékvezetot és a tanszéki kollégdkat a lehetd legtdbb
informécidval ellatni.

7.4.8. A honlapfelel6s feladatai

a tansz€ki honlap 1étrehozésa a tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden, iizemeltetése,
karbantartasa,

a tansz€ki honlapon a tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1d6k6zonként,

a tanszéki kollégdk honlappal kapcsolatos Gtleteinek, javaslatainak Osszegytijtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

a honlapon a munkatdrsak belsé haszndlatira szolgdlé tanszéki szabdlyozadsokat
tartalmazé feliilet informécidinak folyamatos aktualizalasa.

7.5. A tanszék gazdalkodasi rendje

A tansz€ki kotelezettségvallalasok sordn a vonatkoz6 BME Kancellari utasitdsnak €s annak
Kari kiegészitésének megfeleloen kell eljarni.
A tanszék gazdélkoddsat a tanszékvezetd irdnyitja, a gazdasagi tigyintézo segitségével.

7.5.1 Koltségvetési forrasokkal é€s egyéb tanszéki kozos keretekkel vald gazdalkodas
rendje:

A tansz€k a Kari Tandcs altal elfogadott VBK koltségvetés szerint kapott koltségvetési
keretbdl kiadésait az aldbbi sorrendben fedezi:

a koltségvetési forrdsra alkalmazottak bére, jarulékai,

a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

a tanszék oktatdsaban résztvevo nyugdijasok, illetve kiils oktatok megbizasi dija,
a laboroktatas koltségei,

a tanszék mitkodése érdekében felmeriilo tovabbi koltségek.

Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiaddsokra, a tanszék
sajat bevételes tevékenységeibdl az alaptevékenység céljara képzddd kereteibdl fedezi
azokat.

A tanszéki kozos célok érdekében felhaszndlandé tanszéki keret felett a Tanszékvezetd
rendelkezik.

Az egyéni témavezetéssel jaré oktatdsi formdk (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, PhD kutatds, stb.) miikodési kiadésait a témavezetdk sajat forrasaikbol
fedezik.

A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatdsi
megbizési szerzddései, PhD kutatdsi tdimogatdsok, stb.) a meghatdrozott célra kell
felhaszndlni.

A sajat bevételes tevékenységbdl képzodod tanszéki kereteket (lasd késObb) kiilon-
kiilon kell nyilvéntartani még az esetben is, ha egy témaszamon vannak elhelyezve (pl.
rezsigylijtd). A csoportszintli kimutatdsok vezetése a gazdaségi ligyintézo feladata.
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7.5.2. Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizé€s rendje:

A kutatdsi projektek rezsielvonds utin fennmaradé részével a Kkutatdcsoport
rendelkezik. A szakmai felelds a pdlydzati dokumentdcioban, vagy a K+F
szerz0désben megnevezett témavezetd, ennek hidnydban a kutatist végzd
kutatécsoport vezetdje. A szakmai felelos kotelessége a kutatdsi keretek célszerd,
hatékony és gazdasdgos felhaszndldsnak a biztositasa.

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palyazatok
bevételeib6l a meghatarozott rezsihdnyad automatikusan levondsra keriil. A
szabdlyoknak megfelelé rész a kari rezsigyljtd témaszamra, a fennmarad6 rész a
tanszéki rezsigyljtd témaszamra keriil. A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a
Kar a tanszéki rezsigylijtor6l vonja el. A rezsielszdmolast megengedd tovébbi
palyazatok esetén a rezsigytijtokre valé keretmozgast a Kancelldria palyazati csoportja
menedzseli. A rezsielvondsok csoportszintli nyilvdntartdsa a gazdasagi ligyintézo
feladata.

A tansz€ki rezsigyljtore keriilt keret kikeriil a témavezetd fennhatésiga aldl, egyrészt
fedezetet nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a
fennmaradé rész pedig a tanszék miikodési- és fejlesztési kiaddsait fedezi, és mitkodési
tartalékot képez.

Amennyiben egy kutatdcsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a
kutatocsoport bevételei utdn befizetendd egyetemi és kari rezsit, illetve a tanszék dltal
meghatdrozott tanszéki rezsihdnyadot, a hidny mértékében a kutatdcsoport sajat
bevételeibdl egyéb mddon (pl. beruhdzdsok megvaldsitdsa kutatasi keretekbdl) jarul
hozza a tanszék miikodési és fejlesztési koltségeihez.

Torekedni kell arra, hogy egy-egy kisebb csoport rezsikotelezettségeit — sziikség
esetén — ugyanazon csoport fedezze sajit bevételeibol.

7.5.3. A kotelezettségvallaldsok rendje:

A témavezetOk, illetve a meghatdrozott szakmai felelosok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon 1évo, illetve az adott feladatra meghatdrozott keretek tekintetében
felhasznalasi javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elokésziteni (beszerzési forrasok
keresése, arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan
a gazdasagi ligyintézo

elOkésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

a témavezetdvel / szakmai feleldssel szigndztatja,

sziikség esetén egyeztet a kozbeszerzési csoporttal, és gondoskodik a jogi szignd
beszerzésérol,

értékhatdrnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kitelezettségvallalést,

a keretgazddval (Tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatdrnak megfeleld
kotelezettségvallaldval aldiratja a kotelezettségvallalast,

gondoskodik a kotelezettségvéllaldas MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo
iktatasarol,

eljuttatja a dokumentaciét a Kancelldriéra.
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7.5.4. A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje:

Altaldban a témavezetd illetve a szakmai felelds a teljesités igazol6ja. Projektek esetén a

témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsdgat be kell jelenteni a

Kancelldria felé. A Tanszékvezetd és helyettesei mindenre kiterjedd teljesitésigazol6i

jogkorrel rendelkeznek. A gazdaségi ligyintézOk a kari szabalyzatban meghatarozott értékig

rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsiggal. A teljesités igazoldja irja ald a

teljesitésigazolast, illetve szigndjaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkozé szamla beérkezésekor a gazdasagi tigyintézo

— ellendrzi a szdmla alaki megfelel0ségét,

— Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalds, illetve a teljesitésigazolds
tartalmaval,

— nem megfeleld szamla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

— megfeleld szdmla esetén a szdmldhoz Osszegylijti az utalvianyozds elinditdsdhoz
sziikséges tovabbi dokumentumokat,

— elkésziti az utalvdnyozas indit6 lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoldval, és aldiratja
a keretgazdai jogkorrel rendelkezd Tanszékvezetdvel illetve helyetteseivel,

— gondoskodik a dokumentaci6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasarol,

— eljuttatja a dokumentaciot a Kancelldriara.

7.5.5. Személyzeti ligyintéz€s rendje:

A tansz€k kozalkalmazottak esetén a munkdltat6 a humdnpolitikai szabdlyzatnak
megfelelden a Dékdn, illetve a Kancellar. A vonatkozé belsd szabdlyzatokban megfeleld
tigyekben a munkéltat6i jogokat a Tanszékvezetd gyakorolja.

—  Uj hatdrozatlan idejii alkalmazast, hatdrozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodést a Tanszékvezetd kezdeményez a Dékan
felé. Kancellari munkaltatds esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellaridra az
elOterjesztést.

—  Projekt-témaszdmra terhelendd szerzddések esetén a Tanszékvezetd felé a
kezdeményezd a témavezetd, akinek szigndjit a szerz0déses dokumentumokra ré kell
vezetni.

— Szabadsdg kiaddsat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapndl hosszabb tavollétet
eldzetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

— A személyzeti dokumenticiok elOkészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsa a titkarsagvezeto, illetve helyettese feladata.

7.5.6. Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi €s leltarkészitési feladatok rendjérol”
sz016 Kancellari utasitds szerint végezziik.
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7.5.7. Altaldnos iratkezelési és iigyviteli feladatok

A gazdasagi lgyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést,
megbizasi szerz6dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a gazdasagi
tigyintéz0 tarolja. A munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazds hatdarozatlan
idejii vagy hatarozott idejli szerz0dését, valamint a hozzd tartoz6 munkakori leirast
személyenként kell tarolni.

Az oktatdssal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun feleldsok
taroljak.

A diplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és taroldsa, a zarévizsgak
jegyzokonyveinek elkészitése €s taroldsa a zardvizsga felel0sok feladata.

A palydazatokkal kapcsolatos dokumentumok tdroldsa a gazdasagi iigyintézo feladata.

7.6. A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel
kapcsolatos feladatok.

A tanszéken évente munka- tiz- és kornyezetvédelmi oktatdst tartanak. Az tjonnan
belépd oktatdkat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatdsban részesitik, valamint a
tanszék laboratériumaiban gyakorlatot végzd, vagy a tanszéken egyéni feladatot
(szakdolgozat, diplomamunka, stb.) teljesité hallgatokat megfeleld oktatdsban
részesitik.

A kémiai biztonsagrdl szo616 25/2000. (IX:30.) EiM-SzCsM egyiittes rendelet, a 2000.
évi XXV: torvény végrehajtasi rendelete szerint. a 7. § (4) ¢) pontja szerinti a
Biztonsagi Adatlappal azonosithat6 anyagfajtdkra vonatkozd nyilvantartast a Karon
http://biztech.ch.bme.hu/index.htm lehet nyomon kovetni. Ez a nyilvantartasi helyet
minden laborban, mindenki szdmdara hozzéaférhet6 jol 1dthaté helyen fel kell tiintetni.
Az Ujonnan vasarolt specidlis vegyszerek forgalmazé altal kiildott adatlapjait az
anyagot felhaszndlé laboratériumban kell tdrolni és az adott vegyszerrel végzett
munka el6tt a felhaszndlandé vegyszer veszélyességérdl a kisérletet végzOknek
tdjékozodniuk kell.

A munkavédelmi szabdlyok, eldirdsok betartdsit a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellendrizziik.

A Tanszéken a tanszékvezetd dltal megbizott tliz-, munka- és kornyezetvédelmi
felelos, valamint laborszeniorok mukodnek. Feladataikat a megfeleld egyetemi
szabdlyzatok rogzitik.

7.6.1. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelosok feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki munka-, tliz- €s kornyezetvédelmi feleldst biz meg. A felelds
feladatai:

a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tliz-, valamint
kornyezetvédelmi szabdlyozds megismerése €s nyomon kovetése, majd a fentiek
integraldsa a tanszéki eldirasokba,

az egyetemi munka-, tliz- és kornyezetvédelmi felelOssel valé szoros egylittmiikodés,
az egyetem ilyen jellegli rendezvényein val6 részvétel,

a tanszéki szabdlyozdsok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégdk
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rendszeres idokozonként (évente) valé oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi szabélyokrol,

— a Tanszékvezetdvel és a laborszeniorokkal vald aktiv egylittmiikodés a biztonsidgos
munkavégzés érdekében,

— a Tanszéken folyé munka folyamatos ellendrzése, €s ha sziikséges, a folyamatokba
val6 (akdr azonnali) beavatkozds a biztonsdgos munkavégzés fenntartasa érdekében,

— a tanszék vezetésével egyiittmiikodés a szabdlyos és biztonsdgos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszkozok hatékony beszerzése érdekében.

8. Egyéb kérdések

8.1. Kiadvanyozasi jog

A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a tanszékvezeto, illetve a tanszékvezetd helyettesei
irjdk ald. A hallgatékat érinté informdcids jellegli leveleket, hirdetményeket a tanulményi
felelds is kiadhatja. Tanulményi {igyekkel kapcsolatos levelek csak a tanulményi felelds,
gazdasdgi ligyekkel kapcsolatos levelek csak a gazdasdgi felelds eldzetes aldirdsa utdn
nyujthatok be a tanszékvezetOnek aldirasra.

8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere
A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belso ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
szabdalyozast az egyetemi szabdlyozdssal teljesen Osszhangban a kari szabalyozds tartalmazza.

8.3. Kapcsolattartas belso és Kiilsé szervezetekkel
A Tanszéket az aldbbi kivételekkel a tanszékvezetd, illetve a tanszékvezetd-helyettesek
képviselik.

— A BME-n beliilli méis szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés sordn —
munkakori lefrdsaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse,
tigyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

— A kiilsé kapcsolattartdsban a szerz6désben meghatirozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

— A palyazatokkal kapcsolatos iigyintézésben az adott palydzat témafeleldse felelds a
kapcsolattartasért.

Budapest, 2016. februar 25.
Jovahagyta a Kari Tanacs 2016. marcius 3-an
A szavazas eredménye: 23 igen 0 nem 1 tartézkodas

Ellenjegyezte:

Dr. Faigl Ferenc
dékan
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