A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kara
Fizikai Kémia és Anyagtudomanyi Tanszékének

UGYRENDJE

Az tigyrend a felsooktatdsrdl sz616 2011. évi CCIV. torvény, valamint a 2015. marcius 1-én
hatalyba 1épett BME Szervezeti és Miikodési Rend (SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-1 szendtusi iilésen hozott hatdrozattal) és a Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
(BME VBK) 2015. jinius 1-én hatdlyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
alapjan késziilt. Az tigyrend célja, hogy eldirja a tanszék oktatds- és kutatdsszervezésével,
gazdéalkodasaval €s iigyvitelével kapcsolatos szabalyokat, meghatdrozza a VBK SZMSZ-ében
nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki felelosok fobb feladatait, a ha-
taskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az tigyrend ismerete és az iigyrendi el6irdsoknak megfeleld tigyintézés a tanszék dolgozdira
nézve kotelezd.
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A tanszéki bélyegzd haszndlati rendjét BME VBK bélyegzok haszndlatardl szolé dékani
utasitdsa rogziti, lenyomatat és hasznéldit az 1. szama fliggelék tartalmazza.

A Tansz€k laboratériumai €s iroddi az F és H épiiletekben helyezkednek el.



2. A Fizikai Kémia és Anyagtudomdnyi Tanszék feliigyelete
Az Fizikai Kémia és Anyagtudomanyi Tanszék (roviden FKAT, itt a tovdbbiakban Tan-
sz€k) felligyeletét és ellendrzését a Vegyészmérnoki €s Biomérnoki Kar Dékanja latja el.
A Tanszék gazdalkoddsara vonatkozdan a szakirdnyitast, tovabba az ellendrzést a Kancel-
lar altal irdnyitott Kancellaria megfeleld szervezeti egységei gyakoroljik.

3. Tudomanyteriilet
A Tanszék altal miivelt (oktatott és kutatott) tudoméanyteriiletek és tudomanyagak a kovet-
kezdk:
¢  Természettudomanyok:
o Kémiai tudomanyok;
e Miiszaki tudomanyok
o Anyagtudomanyok €s technolégidk,
o Bio-, kdrnyezet- és vegyészmérnoki tudomanyok.

Ezen beliil: fizikai kémia (kémiai termodinamika, reakcidkinetika, elektrokémia, transz-
portfolyamatok, molekulaspektroszkdpia), elméleti kémia, feliilletkémia, kolloidika,
nanoszerkezetll és szupramolekuldris anyagok kémidja, nanotechnoldgia, pérusos anya-
gok, sugarzasok kolcsonhatdsa az anyaggal, radiokémia; textilkémia €s textiltechnoldgia,
cellul6z-enzim rendszerek, polimerek kémidja és fizikdja, mlianyagok feldolgozésa és al-
kalmazdsa, kristdlyos polimerek olvadésa €s kristalyosodasa, kristalyos polimerek szerke-
zete €s tulajdonsédgai, heterogén polimer rendszerek, toltdanyagot tartalmazé polimerek,
polimerkeverékek, szalerdsitésii polimer kompozitok, nanokompozitok, mikromechanikai
deformécids folyamatok, polimerek degradicidja €s stabilizaldsa, természetes €s bioldgiai-
lag leboml6 polimerek, polimer gélek, polimerek gydgydszati alkalmazasa.

4. A Tanszék szervezeti felépitése

4.1. A tanszéki mitkodés alapja

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

4.2. A tanszék szervezeti felépitése, organogram

A tanszékvezetd munkdjat tanszékvezetd helyettes €s csoportvezetdk segitik. Az admi-
nisztrativ és iigyviteli feladatokat az organogramban is feltiintetett felelosok segitségével
szervezi a tanszékvezetés. Az oktato- és kutatomunka, a gazddlkodas €s az ligyvitel terén
kijelolt feleldsok felsoroldsat és feladataikat az tigyrend 7. pontja tartalmazza.
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5. A Tanszék vezetése

5.1. A tanszékvezeto és helyettese

(1)

A tansz€k vezetését a tanszékvezetd latja el. A tanszékvezetd jogait €s kotelességeit a

BME Szervezeti és Miikodési Rend valamint a BME VBK Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zata Osszegzi. A tanszékvezetOt tanszékvezetd helyettes (vagy tanszékvezetd helyettesek) se-
giti munkdjdban €s feladatkoreiben a tanszékvezetd akadalyoztatdsa vagy felhatalmazasa ese-
tén teljes jogkorrel helyettesiti. A tanszékvezetd feladata €s hataskore a fenti szabalyzatokban
foglaltakon kiviil:

A tanszékvezetd latja el a tanszék pénziigyi keretével kapcsolatos keretgazdai
feladatokat, illetve a BME kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban meghatarozott
értékhatdron beliili kotelezettségvallalasi feladatokat.

A tanszékvezetd latja el a szakmai kotelezettségvallaldsi feladatokat.

Egyes sajat bevételes kutatdsokért a palydzatban, illetve a szerz6désben meg-
hatdrozott témafelelds oktatok-kutatok aldirdsa sziikséges lehet a szakmai telje-
sitési igazolas kiaddsdhoz, de ezen igazoldsok esetében is elengedhetetlen a
tanszékvezetd aldirdsa az igazolds kiaddsahoz.

A tanszékvezetd a munkaltatéi jogokrol sz6l6 Rektori — Kancellari Ko6zos Uta-
sitdsban foglaltak szerint l4tja el a tanszék alkalmazottai felett a BME Humén-
politikai Szabdlyzatban ra ruhdzott munkaltatéi részjogkoroket, kiillonosen az
alabbi munkadltatdi jogelemek vonatkozasaban: a tanszék munkdjdhoz sziiksé-
ges alkalmazas, felmentés, eldléptetés kezdeményezése a dékanndl, a munka-
kori leirds elkészitése, a mindsités elkészitése, rendes €vi szabadsig kiadasa,
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony engedélyezése.

A tanszékvezet6 felel azért, hogy a tanszéken minden munkavéllal6 a munka-
janak megkezdése elott, és ezt kovetden a kari munkavédelmi szabdlyzatban
rogzitett gyakorisaggal egészségiigyi szlirQ vizsgalatra menjen, illetve megfele-
16 1d6kozonként munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiiljon.



5.2. Csoportvezetok
A tansz€k oktatdsi, kutatdsi tevékenységei jol elkiilonithetd kutatécsoportokba szerve-
zO0dnek (lasd 4.2. pont és 5. fiiggelék), melyek egymadssal szoros egyiittmiikodésben
dolgoznak. A kutatécsoportok élén a csoportvezetd all. A csoportvezetdket a tanszék-
vezetd nevezi ki.

— A csoportvezetd felel a sajat csoportjdban dolgozé munkatarsak részletes mun-
karendjéért kutatdsi és egyéb feladataiért, a csoporthoz tartozé laboratériumok
és eszkozpark megfelelé mikodéséért.

— A csoportvezetdk a tanszékvezetOvel szoros egylittmiikodésben segitik a cso-
portjukat érint6 gazdalkoddssal kapcsolatos tigyek végrehajtasat.

— A csoportvezetdk feladata a csoportok teriiletén taldlhaté nyilvantartdsba vett
eszk6zok, anyagok feliigyelete, és a leltarfeleldssel egyiittmiikodve azok rend-
szeres ellendrzése.

— A csoport miikodési teriiletén a csoportvezetd felel a tanszéken érvényben 1€vo
tliz- munka- és kornyezetvédelmi rendelkezések betartdsdért és betartatasiért,
tovabba egylittmikodik a tanszéki tiz-, munka- és kornyezetvédelmi feleld-
sokkel a véiltozdsok nyomon kovetése érdekében.

— A csoportvezetd a tanszékvezetdvel szorosan egyiittmikodve foglalkozik a
csoportjdban dolgozé kollégdk eldmenetelével, hogy a tanszéken dolgozé kol-
1égak folyamatos szakmai fejlédése sikeres tudomanyos életpalydkon keresztiil
valdsuljon meg.

5.3. A tanszéki értekezletek:
Az ossztanszéki értekezlet a tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete,
amelyet évenként legaldbb egyszer (évi kettd ajanlott) dssze kell hivni. A munkaérte-
kezlet 6 feladata a tanszék eldtt all6 feladatok megismertetése, tovabba az éves (fél-
éves) munka értékelése. Az értekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze. Az Ossztanszéki
értekezletrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyét a tanszéki irattar Orzi.
A csoportvezetoi értekezlet a tanszék csoportvezetd oktatinak és kutatdinak munka-
értekezlete. Az értekezletet a tanszékvezetd hivja 6ssze, dltaldban 3 havonként, illetve
igény szerint, eldre meghatdrozott, irdsban rogzitett napirendi pontokkal. Az csoport-
vezetdi értekezletrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a tanszéki irattar Or-
zi.
Az oktato- kutatoi értekezlet a tanszék oktatdsi-kutatasi személyzetének munkaérte-
kezlete. Osszehivdsara legaldbb félévente sor keriil. Az értekezlet célja a kovetkezé fé-
1év feladatainak a megbeszélése, a dolgozdk tajékoztatasa.
Tanszéki tovabbképzé el6adasok az oktatok, kutatok belsé tovabbképzését szolgal-
jak. A tanszékvezetd altal meghatdrozott program szerint megvitatjak a kutatasi terve-
ket, kutatdsi beszdmolokat, a tervezett publikacidkat; eldaddsok hangzanak el belso, il-
letve meghivott eldadoktol.
A tanszékvezetd kezdeményezésére félévente a tanszéki tliz- és munkavédelmi felelds
vezetésével ismétlo, illetve tovabbképzd oktatast tart a Tanszék.



6. A Tanszék f6 feladatai
A tanszék feladatainak elldtdsdaban a személyenkénti szerepkoroket a munkakori lefrdsok
tartalmazz4k.

6.1. Oktatds
A Tanszék oktatési feladatait a BME VBK Vegyészmérnoki, Biomérnoki és Kornyezetmér-
noki alapképzési, valamint Vegyészmérnoki, Biomérnoki, Kornyezetmérnoki, Gydgyszerve-
gyész-mérnoki és Mlianyag- €s szdltechnoldgiai mérnoki mesterképzési szakok tantervei tar-
talmazzdk. Amennyiben a Tanszék a BME mas kardhoz tartozé képzésben vallal szerepet, er-
re vonatkozdan az adott képzés tantervének eldirdsai az irdnyadodak.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfelelosok bevondsaval a tanszékvezetd félé-
vente irdsban szabja meg, a nemzeti fels6oktatasrdl sz616 torvény altal meghatarozott keretek
kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatdsi feladatok fobb tipusai a kovetkezok:
- programok, tematikak készitése,
- eloadas tartasa,
- tantermi gyakorlatok tartdsa,
- laboratériumi gyakorlatok szervezése €s vezetése,
- laboratériumi mérések vezetése,
- szamonkérések szervezése, vizsgaztatds, zarthelyi javitas,
- diplomamunkat és szakdolgozatot készitd hallgatok irdnyitésa,
- tudomanyos didkkori tevékenység tanszéki szintli szervezése,
- tudoményos didkkorods hallgatdk kutatomunkdjanak irdnyitasa,
- termelési gyakorlatok vezetése,
- oktatds modszertani és oktatdstechnikai tevékenység,
- egyéni képzésben, doktoranduszképzésben résztvevo hallgatok irdnyitasa,
- jegyzetirds, tankonyviras.
A tanszék altal oktatott targyak listdjat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

6.2. Tudomdnyos kutatds
A Tansz€k altalanos feladata a 3. pontban rogzitett tudomanyteriileteken magas szin-
vonali tudomdanyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolédd gazdasagi fejlesztési
tervek megvaldsitasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését és szakmai fejlodését, és
biztositva az oktatomunka tudomdnyos bazisit. A Tanszék f6 kutatési témadit a 3. sz4a-
mu fiiggelék tartalmazza.

A tudomdényos-kutatdsi tevékenység f6 forméai a kovetkezok:
— kozvetlen kisérleti-kutaté munka,
o hazai és nemzetkozi kutatési témakban, egyiittmiikodésekben,
o hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
o szerzodéses munkakban,
— eldadasok tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,
— tudomdnyos kutatdsi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudo-
manyos kozleményekben,
— kutatomunkdval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

6.3. Gazdasdgi, tigyviteli feladatok
A gazdasdgi iigyvitellel kapcsolatos dltaldnos eldirdsokat a BME megfeleld belso uta-
sitdsai foglaljdk Ossze. A leggyakoribb feladatok k6z¢ tartoznak:
— projektszemléletli gazdalkodds a mindenkori vonatkozd rendelkezések szerint a
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rendelkezésre 4ll6 keretekkel,

a rendelkezésre all6 keretek és felhasznédlasuk, valamint a kotelezettségvallalasok
témaszamonkénti nyilvintartésa,

alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, megbizasi dijakkal kapcsolatos tan-
sz€ki ligyintézés,

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki iigyintézés,

betegallomanyok, szabadsdgok ligyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét eldirtaknak megfeleld dokumentalasa,
beszerzési, beruhdzasi, feldjitasi igények Osszedllitasa,

beszerzések szabdlyszerli megvaldsitasa,

alloeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasdnak vezetése és idOszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrdl tételes nyilvantartas vezetése,
meghivott eldadok és kutatdk, gyakorlatvezetok, instruktorok tizemi felel0sok stb.
dijazdsanak elszamolasa,

az utélagos elszamoldasra felvett készpénzellaitmany kezelése,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a pédlyazatok benyujtasa-
val, lebonyolitdsaval és elszamoldsaval Osszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek in-
tézése.

A Tanszék gazdalkoddsaban 1€trejovo szerepkorok:

— keretgazda és a BME Kotelezettségvallaldsi szabédlyzatdban foglalt értékhatar-

okig kotelezettségvallalo a tanszékvezetd €s helyettesei,

— gazdasagi ligyintézés és a BME Kotelezettségvallaldsi szabdlyzatdban foglalt
értékhatdrokig pénziigyi ellenjegyzés, valamint a VBK Kotelezettségvallalasi
szabdlyzataban foglalt értékhatarig teljesitésigazold a két gazdasigi ligyintézo,

— szakmai feleldsok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kuta-
tasi projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki fe-
lel6sok.

6.4. Altaldnos iratkezelési és tanulmdnyi iigyviteli feladatok
Ezen a teriileten végzendo {6 feladatok a kovetkezok:

az ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer haszndlatdval, kézbesitése, postdzdsa,
irattdrazdsa €s selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rend-
szert miikodtetok felsoroldsat a 4. szdmu fiiggelék tartalmazza),

hallgat6i eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok téaroldsa,

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 ellatdsat is.
Ezek koziil a kovetkezOk emelhetdk ki:

a konyv és folyoirat allomdny rendeltetésszerli kezelése €s bovitése, fejlesztése,

a Tanszék mindennapos feladatainak ellatdsahoz sziikséges technikai feladatok el-
latasa, amilyenek pl. az eszkozok tisztitdsa €s karbantartasa, a sziikséges vegysze-
rek és egyéb eszkozok széllitasa, hulladékok eltdvolitdsa stb.,

munkavédelmi €s tlizvédelmi feladatok ellatasa.



7. A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

7.1. Oktatomunka
7.1.1. Targyfelelds oktatd feladatai:

a Kari Tandacs altal jévahagyott tantirgyprogram és a tanszékvezetd altal megadott
irdnyelvek szerint elkésziti az oktatott targy programjat és tematikdjat,

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

folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és mddszertani fejlesztésén, javaslatot tesz a
tanszékvezetOnek a demonstracids anyagok fejlesztésére,

a tantargyfelelO0s oktat6 gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérol,
sziikség szerint a tantargy eldaddjdnak, gyakorlatvezetdjének (amennyiben ez nem a
tantargyfelelds oktatd) részvételével, a Neptun felelOs technikai segitségével.

7.1.2. El6adast tarté oktato feladatai

Egy tantargy eldadoja lehet a tantargyfelelds oktatd, vagy mas, a tanszékvezeto altal a
targyfelelds egyetértésével felkért személy (eldado).

Az eldadast tart oktaté feladata, hogy a Kari tanédcs altal jovahagyott tantargyprog-
ramnak és a tantargyfelelds dltal kidolgozott részletes tematikanak és az érarendi ki-
irdsoknak megfeleléen megtartja az eléadasokat,

sziikséges esetben megszervezi az eldaddsok latogatottsdganak ellendrzését (kataldgus
tartdsa) és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges aldirdst vagy erre javaslatot tesz a targyfeleldsnek,

a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevondsaval) vizsgaztatja
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatdkat, a vizsgdk, félévkozi jegyek
eredménylapjait az Neptun felelosnek atadja.

7.1.3. Tantermi gyakorlatot tarté oktatd feladatai:

a targyfelelds oktaté altal kidolgozott program alapjdn megtartja a tantermi gyakorla-
tokat,

megiratja a zarthelyi dolgozatokat (ZH-kat), kijavitja azokat, €s az eredményeket atad-
ja a targyfelelds oktatonak.

7.1.4. Laboratériumi gyakorlatok vezet6iének (laborvezeto) feladatai

A Kari Tan4cs 4ltal jovahagyott tantargyprogram €s a Tanszékvezetd irdnymutatasa
alapjan a kollégédkkal torténd konzultacié utdn javaslatot készit a részletes programra
€s a gyakorlatok idobeosztasara. A javaslatot a targyfelelds és Tanszékvezetd hagyja
jova.

hetente 4tnézi a labornaplét (a hallgatok jegyzOkonyv-leaddsi datumait a gyakorlat
idOpontjaval egyiitt, valamint a leadott jegyzokonyvek eredményeit tartalmazé do-
kumentum), konzultdl a mérésvezetokkel, hidny esetén figyelmezteti az elmaradt
hallgatékat, egyben felhivja figyelmiiket a Tanulmanyi- és Vizsgaszabélyzat megfe-
lel6 eldirdsaira. A labornaplé pontos vezetéséért, a javitdsok hataridOre torténd el-
végzéséért a laborvezetd személyesen felelds.
A félévi laboratériumi munka befejezése utdn a laborvezetd, amennyiben nem azo-
nos a gyakorlat tantargyfelel0sével, a targyfeleldsnek atadott beszamoldjiban a jegy-



javaslatok mellett kitér az egyes gyakorlatok, tovabbd az egész laboratériumi munka
értékelésére is. Az Osszegylijtott tapasztalatok alapjdn javaslatot tesz az egész gya-
korlat vagy egyes gyakorlatok korszerlsitésére.

— A félévvégi eredmények Neptunban torténd rogzitése a laborvezetd oktatd feladata,
munkdjét a Neptun felelOs segiti.

7.1.5. Laboratériumi mérések vezetdjének kotelességei

A laboratériumi gyakorlatok sordn a hallgaték altal elvégzendd egyes mérések, feladatok
irdnyitdsat egy-egy oktatd (vagy mas diplomads kolléga) latja el, akit mérésvezetOnek (vagy
gyakorlatvezetonek), neveziink. A mérések végrehajtasat segithetik demonstrator hallga-
tok. A PhD hallgaték pontos feladatait az Olah Gyorgy Doktori Iskola vagy egyéb Doktori
Iskola szabdlyozza, a Tanszék tigyrendjében csak a Tanszék mukodtetéséhez sziikséges fe-
ladataikra tériink ki. A mérésvezetd feladatat a laborvezetd utmutatdsai szerint latja el. A
mérésvezetdk feladatai a kovetkezok:
— az adott gyakorlat (analizis, elvalasztas stb.) vagy eldallitas elvégzéséhez sziikséges
nyersanyag, vizsgalati anyag kiaddsa,
— asziikséges szbbeli és frasbeli kiegészitd informacidk dtaddsa a hallgatok részére,
— ahallgatok felkésziiltségének ellendrzése,
— a hallgatok munkdjanak figyelemmel kisérése a fegyelmi, munka- és tliz- és kornye-
zetvédelmi el6irasok betartatésa,
— a hallgatéi laborjegyzdkonyvek kijavitasa €s osztalyozdsa hataridore, valamint a
hallgat6 4ltal elért eredmények, osztalyzatok bevezetése a labornapldba.
— az eredmények 4tadésa a laborvezet6 oktaté részére.

7.1.6. A TDK felelds (a TDK tevékenység tansz€ki szervezdjének) feladatai:

Osszedllitja a kollégdk altal javasolt didkkori témakat,

tdjékoztatja a didkkori témakrol az érdekelt hallgatdkat,

nyilvantartja a didkkori munkaban résztvevo hallgatokat,

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

A didkkoros hallgatok szakmai munkdjdnak kozvetlen irdnyitdsa az oktatok-kutatdk fela-
data.

7.1.7. Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok:

A diplomamunkén, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatdk irdnyitdsat az ezzel a fela-
dattal megbizott oktatok, ill. kutatok végzik. A témavezetd oktaté-kutaté 6 feladatai:

— javaslattétel diplomamunka témakra,

— ahallgatok 4ltal vélasztott t€émak fo célkitlizésének ismertetése a hallgatdval,

— a hallgaté munkdjanak irdnyitdsa és rendszeres ellendrzése,

— ahallgatéval egyiitt legaldbb egyszer beszamolds, illetve beszamoltatds a tanszékveze-
té vagy megbizottja eldott,

— javaslattétel a kiils6 birdlé személyére,

— adiplomamunkéardl sz616 belso biralat elkészitése,

— azardvizsgan valo részvétel.

7.1.8. A szakmai gyakorlatot koordindlé oktat6 feladatai

— kapcsolatfelvétel a termelési gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal, intézménnyel,

— a szakmai gyakorlat hallgatokra lebontott programjinak elkészitése, a véllalati téma-
vezetdvel egyiittmiikddve,




— amegfeleld szerzddés elokészitése a véllalatokkal, intézményekkel,

— a hallgatok tdjékoztatdsa termelési gyakorlat elott,

— aszakmai gyakorlatokrdl sz616 beszamoldk attanulmédnyozdsa €s értékelése, bejegyzés
rogzitése a Neptunban,

— a szakmai gyakorlatok tapasztalatairdl szol6 jelentés elkészitése a tanszékvezetd sza-
mara.

7.1.9. Az oktatdssal kapcsolatos technikai eldkészitd munkdt végzok feladatai:

Az oktatds technikai feltételeinek biztositdsat a tanszéki labordnsok és technikusok vala-
mint a tanszéken tanulé PhD hallgatdk latjdk el. A feladatok személyekre sz6l6 lebon-
tdsat a tanszékvezetd altal megbizott oktatok végzik el. Az oktatdssal kapcsolatos
szervezési munkat végzok feladatai:

— az el6adasi termekbe a demonstraciés anyagok és eszkdzok oda- €s visszaszallitdsa, a
tabla torlése,

— laboratériumi gyakorlatokon a rend fenntartdsa, a sziikséges eszkdzok és vegyszerek
biztositasa a hallgatok szdmara,

— a vonatkoz6 munkavédelmi, vagyonbiztonsagi, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betar-
tatasa,

— azavartalan miikodéshez sziikséges anyagok, eszkdzok szallitdsa, tisztitdsa, az oktatdsi
helyiségek takaritdsa.

7.1.10. A tanulmdnyi felel6sok feladatai

A tanszékvezetd az oktatdssal kapcsolatos egyes ligyviteli szervezési és koordinalési fe-
ladatok elvégzésére a tanszéki dolgozok koziil tanulményi feleldsoket jelol ki. A ta-
nulmdnyi feleldst tdvollétében a helyettes tanulményi felelds helyettesiti. A tanulma-
nyi felelds fobb feladatai:

— az érvényben levd tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a Dé-
kani Hivatallal,

— a tanszékvezetdvel torténd konzultacié alapjan a belso és kiilsé eldaddkra vonatkozd
javaslattétel,

— az eldadokkal torténd konzulticié alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi idopontokra
és elfogadas utdn a vizsga- €s zarthelyi idépontok kihirdetése,

— fentiek alapjan a tanulmanyi feleldsok 0sszegzik a tanszéken dolgozdk aktualis (és le-
hetdség szerint a kovetkezd) félévi oktatdsi feladatait, majd ezt a tanszékvezetd irdsban
kihirdeti, és ez a dokumentum szolgél a dolgozdk adott féléves oktatdsi terhelésének
tételes bizonyitasara,

— atanulmanyi feleldsok a szorgalmi idOszak tizedik hetéig kiegészitik az oktatasi terhe-
1ést tartalmazé dokumentumot az adott oktatokndl egyéni témavezetéses feladatot
(egyéni feladat, ondll6 feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka) végzd
hallgaték névsoraval,

— amennyiben egy hallgaté kiils6 helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez6 az oktatési feleldsnek egy belsé témavezetot (konzulenst)
(egyetemmel szerzddésben 4ll6 kozalkalmazott, Emeritus, megbizasi szerzodéses, on-
kéntes szerzddéses, MTA kutatécsoport alkalmazott) kijelolni,

— atanulmanyi felelds és Neptun felelds kozodsen koteles az oktatdssal kapcsolatos sziik-
séges adatokat a Neptun rendszerben is megfelelden rogziteni,

— a tanulmanyi felelds koteles a tanszék 6sszes dolgozodjaval egyiittmiikddve a szakdol-
gozat, diplomamunka és egyéni feladatok vezetésének a VBK kari rendszerében torté-
nd rogzitését ellendrizni,

— aszakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begytijtése €s meghirdetése,




a zar6vizsgak lebonyolitasdval kapcsolatos oktatdsi tigyviteli feladatok elldtdsa a kije-
161t zardvizsga titkarral egylittmikodve,
egyéb, a tanszékvezetd altal kijelolt feladatok.

7.1.11. A Neptun felelOs feladatai:

a tansz€k tanulmanyi feleldseivel egyiittmiikodve, a Neptun oktatdsszervezési szoftver
magas szintll haszndlatanak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kovetése, egyiittmii-
kodés az egyetemi Neptun kézponttal,

a tanszéki kollégdk oktatdsi feladataib6l ad6dé adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése a tanulményi felel0sokkel, és a tansz€ki kollégdk Neptun rendszerben tor-
ténd adatrogzitési munkdjénak segitése,

a tansz€ki kollégak oktatdsa a Neptun rendszer haszndlatara,

a tanszé€k oktatdssal kapcsolatos informécidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
1étszamok stb.) Osszegzése, gyljtése, €s a tanszéki adminisztratorral egyiittmiikodve
iktatasa,

a tanulmanyi feleldsokkel szorosan egyiittmiikodve koteles a tanszék 6sszes dolgozo-
janak aktivan segiteni a szakdolgozatok, diplomamunkdk €s egyéni feladatok rogzité-
sében a VBK kari rendszerben.

7.2. Tudomdnyos kutatds

A Tanszék 6.2. pontban megfogalmazott tudomanyos és kutatdsi feladatait az egyete-
mi szabdlyzatoknak megfelelden oldja meg. Az éves rendes koltségvetési (kutatéegye-
temi) forrasbdl finanszirozott kutatdmunka a tanszék Osszes oktaté/kutatd statuszban
1évo kollégdjanak munkakori kotelessége. A sajat bevételbdl (palyéazati vagy ipari for-
rasbol, stb.) finanszirozott kutatdsokban résztvevoket az adott projekt témavezetdje ké-
ri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevok feladatait a témavezetd hatarozza meg szébeli
utasitdsban. Sajat bevételes (megbizdsos, pdlydzati) kutatomunkdban vald részvétel
munkakori feladatként az adott sajat bevételes, palydzati projekt terhére (részben vagy
egészben) alkalmazott kutaté szdméra rendelendo el.

A tudoményos kutatomunkdval kapcsolatos tevékenység f6 formai:
— kozvetlen kisérleti-kutaté munka,
eldaddsok, tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,
tudomanyos kutatdsi eredmények kozzététele szakfolydiratokban,
kutatomunkdval kapcsolatos technikai, adminisztrativ feladatok elldtasa.

7.2.1. A kutatdsi munka végzésével kapcsolatos oktatdi-kutatoi feladatok:

— Minden oktat6 és kutaté feladata, hogy munkakori feladatain tul torekedjen pa-
lydzaton elnyert téméban, vagy szerzodéses munka keretében is kutatbmunkdt
végezni.

— A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények hazai és kiil-
foldi rendezvényeken torténd ismertetése.

— A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatdsi eredmények publikdldsa
hazai és kiilfoldi folyéiratokban.

— A publikécids tevékenységért a kutatdcsoport-vezetdk a feleldsek.

7.2.2. A témafelel6sok feladatai:
Az egyes fontosabb kutatdsi téman dolgozok munkdjanak koordindldsara és szer-
vezésére a tanszékvezetd témafeleldsoket jeldlhet ki. Témafelelds tovabba az az
oktat6 (kutatd), aki palydzat (pl. NKFIH - OTKA) ttjan elnyert kutatdsi timogatas,
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vagy egyéb sajat bevételes kutatds szerz0désében témavezetoként keriilt megneve-
zésre. Az éltaldnos feladatokon tdl a témafelelds fontosabb feladatai:

a kutatds részletes tervének kidolgozasa,

a kutatdssal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgo-
zasa, a beszerzések elokészitése,

a téman dolgozok kivalasztasa tanszékvezetdvel egyeztetve,

a téman dolgozdok témahoz kapcsolddé kutatdmunkdjénak irdnyitasa és ellendr-
zése,

a szerzO0dés hatdriddre torténd teljesiilésének biztositasa,

a témaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

a téman dolgozok személyre bontott javadalmazdsa javaslatdnak az elkészitése,
az id6szaki, illetve zardjelentések elkészitése,

a kutatasi projekt zardsa utdn a nem hasznalt témaszam lezardsanak kezdemé-
nyezése.

7.2.3. Doktorandusz témavezetdjének feladatai:
A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok irdnyitdsat a Doktori Iskola Tanécsa &l-
tal jovahagyott oktatok, ill. kutatok végzik. A témavezetd oktaté-kutatd f6 felada-
tai:

javaslattétel doktori kutatasi témékra,

a hallgatok 4ltal valasztott témadk f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,
a hallgaté munkdjanak irdnyitdsa és rendszeres ellenérzése,

a hallgatéval félévenkénti beszamoltatdsa a tansz€ki rend szerint,
javaslattétel a hazivédés birdldinak a személyére.

7.2.4. A kutatdmunkdaval kapcsolatos laboransi, technikusi és PhD hallgat6i feladatok:

az oktato, illetve kutat6 altal megszabott kutatasi technikai feladatok elvégzése,
és az eredmények dokumentaldsa,

a késziilékek tisztantartasa, laboreszkozok tisztitasa,

a munkahely tisztasdganak biztositdsa (takaritds, szemét elszallitasa).

7.3. Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggo feladatok:
A Tanszék egyrészt kozvetlen kapcsolatos szerzodések keretében miikodik egyiitt kiil-
foldi intézményekkel, masrészt adott témakorben tart fenn formaélis és informalis kap-
csolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai tisztsége-
ket toltenek be nemzetkozi szervezetekben. Szerves része a nemzetkozi kapcsolatok-
nak a konferencidkon val6 részvétel, publikdlas kiilfoldi folydiratokban.

7.4. Gazdasagi és iigyviteli feladatok és kiilonbozo tanszéki felelosok:
Feladatuk a tanszéki gazdasagi és iigyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai
dontések elokészitése. Munkdjukat a tanszékvezeto feliigyeli. Feladataikat jelen iigy-
rend és a megfeleld egyetemi szabdlyzatok rogzitik.

irodavezeto,

gazdasdgi iigyintézo (ellenjegyz0),
adminisztrator,

belsé gazdéalkodésért felelds,
nemesfémfelelds,

vegyszerfelelOs,

leltarfelelGs,

konyvtarfelelds,
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tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelOds,
gazpalack felel0s,

laborszeniorok,

K+F+I felelos,

honlap felelds,

tanulmanyi felelds (lasd: 7.1.9.),

Neptun felelds (lasd: 7.1.10.),

TDK felelds (lasd: 7.1.5).

Az érvényben 1€vé megbizdsokat az 6. szamu fiiggelék rogziti. Részletes feladataikat
az aldbbi pontok tartalmazzdk.

7.4.1. Az irodavezet6 feladatai:

a rendelkezésre all6 keretekkel a tanszékvezetd utasitdsainak megfeleléen a
gazdélkodési feladatok végrehajtasa,

a tanszékvezetd oktatdival €s a K+F+I feleldssel szorosan egyiittmikodve pa-
lyazatok, kutatds-fejlesztési projektek inicidldsa, szervezése, elinditdsa, és
pénziigyi lebonyolitdsa a tanszékvezetd és a témavezetd oktatd/ kutatd szan-
dékainak megfelelden a gazdalkodds aktudlis szabdlyainak 6sszehangolaséval,

a tanszéken dolgozé adminisztratorok, és gazdasagi ligyintéz6k munkdjanak
irdnyitasa, kiilonos tekintettel a feladatok rangsoroldsara (prioritdsok meghata-
rozasa),

a mindennapi gazddlkodassal kapcsolatosan felmeriild kérdések, problémak
hatékony kezelése, sziikség esetén egylittmiikodve az egyetem egyéb gazdal-
kodasért felelds egységeivel,

a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,

a tanszékvezetd altal kijelolt egyéb feladatok végrehajtisa.

7.4.2. A gazdasagi iigyintézo (ellenjegyz0) feladatai:

a rendelkezésre all6 keretek és azok felhaszndldsdnak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer €s a tanszéken vezetett nyilvantartasok segitsé-
gével,

a tansz€k gazdalkodésdval kapcsolatos ellenjegyzoi feladatok elldtésa,

az utdlagos elszamoldasra felvett készpénzallomany kezelése,

a leltdrozassal kapcsolatos feladatokrdl a felelosok tdjékoztatdsa, jelentések
Osszesitése az MGR rendszer segitségével,

a szerzOdéses munkdkkal kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi ligyintézés €s az
adminisztrator ez irdnyu feladatinak ellendrzése,

a vonatkozé szabalyoknak megfeleloen dokumentumok iktatdsa a Poszeidon
rendszerben,

a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,
a tanszékvezetd altal kijelolt egyéb feladatok végrehajtasa.

7.4.3. Az adminisztrator feladatai:

a tansz€k gazdasigi, pénziigyi feladataival kapcsolatos adminisztrativ munkdk
ellatasa,

a gazdasagi iigyintézo feliigyeletével részvétel a rendelkezésre all6 keretek és
azok felhaszndldsanak a nyilvantartdsaban az MGR rendszer és a tanszéken ve-
zetett nyilvantartasok segitségével,

az iratok iktatdsa (a gazdasdgi ligyintéz0 irdnyitdsdval a Poszeidon rendszer-
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ben), postazasa, kezelése,

— a gazdasdgi ligyintézo feliigyeletével az utdlagos elszdmoldsra felvett kész-
pénzéllomdny kezelése,

— alevelezési és ligyviteli hdlozat kezelése,

— szerzddéses munkdk adminisztrativ ligyintézése,

— a szerzddéses alkalmazottak munkaszerzodésének elkészitése a gazdasagi iigy-
intéz0 Utmutatdsai alapjan,

— kozremiikodés az irodavezetd altal meghatarozott beszerzési feladatokban,

— aszabadsiagok nyilvantartdsa,

— oktatasi adminisztracios és irattarolasi feladatok,

— atanszékvezet altal meghatirozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,

— atanszékvezetd altal kijelolt egyéb feladatok végrehajtasa.

7.4.4. A bels6 gazdalkoddsért felelds feladatai:

— a tanszék szdmadra rendelkezésre bocsatott koltségvetési keretek ellendrzése a
kari keretosztasi szabalyoknak megfelelden,

— atanszéken a gazdalkodds ellenOrzése az irodavezetOvel egyiittmiikodve,

— a tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden a tanszék gazdilkodasaval kapcso-
latos anyagok Osszedllitdsa olyan felbontdsban, ami a tanszék mindenkori
struktdrdjanak megfelel, hogy a tanszék gazdédlkodasi helyzete atlathat6 le-
gyen,

— a gazdélkodéssal kapcsolatos kimutatdsok készitése a tanszékvezetd részére,
melyeket a tanszé€kvezetd a csoportvezetokkel rendszeres idokozonként (éven-
te) megvitat,

— atanszékvezetd 4dltal kijelolt egyéb feladatok végrehajtasa.

7.4.5. A nemesfémfelelds feladatai:
— ard bizott nemesfémkészlet nyilvantartasa (irott és elektronikus formaban), il-
letve a nyilvéantartds irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiitt-
miikoddve,

7.4.6. A vegyszerfelelds feladatai:
A vegyszerfeleldst tavollétében a helyettes vegyszerfelelOs helyettesiti. A vegyszerfe-
lelds feladatai:
— ara bizott vegyszerek és anyagok nyilvantartasa (irott és elektronikus forma-
ban), illetve a nyilvantartds irdnyitdsa €s ellendrzése a gazdasagi ligyintézovel
egylittmiikodve

7.4.7. A leltarfelelds feladatai:
A leltarfeleldst tavollétében a helyettes leltarfelelds helyettesiti. A leltarfelelds felada-
tai:

— a tanszéken leltarba vett eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartdsa, illetve a
nyilvintartds irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi iigyintézovel egylittmiikod-
ve,

— rendszeres 1dokozonként — évente — (kis és nagy értékl eszkozleltar alapjan)
leltarazas elvégzése,

— a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszk6zok selejtezése, és az ehhez kap-
csolddé adminisztrativ {igyek intézése a gazdasdgi iligyintézOvel szorosan
egylittmiikodve.
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7.4.8. A konyvtérfelelds feladatai:

— a tanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartdsa, illetve a nyil-
vantartds irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikddve,

— rendszeres idokozonként — évente — konyvtari leltar ellendrzésének elvégzése
a Kozponti Konyvtar (BME, OMIKK) altal kijel6lt idépontban,

— a tanszéken elhaszndlddott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejte-
z€se, és az ehhez kapcsol6d6é adminisztrativ iigyek intézése a gazdasagi iigyin-
tézdvel szorosan egyiittmiikodve.

7.4.9. Tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelds feladatai:

A tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelds tavollétében a helyettes tliz-, munka- és
kornyezetvédelmi felelds helyettesiti. A tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelds fe-
ladatai:

— az egyetemen érvényben 1évo tliz-, munka- valamint kornyezetvédelmi szaba-
lyozas megismerése €s nyomon kovetése, majd a fentiek integraldsa a tanszéki
eloirasokba,

— akari tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelOssel val6 szoros egyiittmiikddés,
az egyetem ilyen jellegli rendezvényein valé részvétel,

— a tansz€ki szabdlyozdsok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégdk
rendszeres idokozonként (évente) valo oktatdsa, tovabbképzése a tliz-, munka-
és kornyezetvédelmi szabalyokrdl,

— a tanszékvezetdvel, a laborszeniorokkal, gazpalack- és vegyszerfeleldssel vald
aktiv egyiittmiikodés a biztonsdgos munkavégzés érdekében,

— a tanszéken folyé munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyama-
tokba vald (akar azonnali) beavatkozds a tanszékvezetdvel egyiittmilkodve a
biztonsdgos munkavégzés fenntartdsa érdekében,

— a tanszékvezetdvel, a laborszeniorokkal, gazpalack- €s vegyszerfeleldssel valo
aktiv egylittmiikodés a szabdlyos €s biztonsdgos miikodéshez elengedhetetlen
anyagok, eszkdzok hatékony beszerzése érdekében.

7.4.10. Géazpalack-felelds feladatai:
A géazpalack-felelos tavollétében a helyettes gdzpalack-felelds helyettesiti. A gazpa-
lack-felelds feladatai:

— atanszéken nyilvantartdsba vett palackok nyilvantartasa, ellendrzése a gazda-
sagi iigyintézdvel egyiittmiikodve, valamint a tanszék tulajdondban 1év6 pa-
lackok esetében a sziikséges szakhatdsagi bizonyitvanyok megszerzése €s ak-
tualizalasa,

— rendszeres idokozonként palackok biztonsdgos elhelyezésének ellendrzése,

— amennyiben a palack nem a tanszék tulajdonat képezi (tehat bérelt vagy kol-
csonzott), akkor a mindenkori szallitokkal torténd egyeztetés az altaluk hasz-
nalt palackok szakhat6sagi engedélyének meglétérol,

— atanszéken elhaszndlddott, tonkrement palackok selejtezése, és az ehhez kap-
csolod6 adminisztrativ ligyek intézése a gazdasdgi ligyintézOvel szorosan
egylittmikodve,

— a biztonsdgos munkavégzés érdekében szorosan egyiittmiikodik a tiz-, mun-
ka- és kornyezetvédelmi feleldssel, valamint a laborszeniorokkal.

7.4.11. Laborszeniorok feladatai:
— a tanszéken a hozza tartoz6 laborhelyiségben minden tevékenység esetén a

s 22

munka-, tiz- és kornyezetvédelmi szabdlyok betartatdsaért a feleldsség a la-
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borszeniort terheli,

a biztonsdgos munkavégzés érdekében szorosan egyiittmikodik a tliz-, mun-
ka- és kornyezetvédelmi feleldssel, illetve a palackfeleldssel,

rendszeres idokozonként laborellendrzést hajt végre a tanszék tiiz-, munka- és
kornyezetvédelmi- valamint palackfeleldssel, és az esetlegesen észlelt szabaly-
talansagokat haladéktalanul megsziinteti, €s errdl értesiti a tanszékvezetot is.

Az érvényben 1€vé megbizasokat az 7. fiiggelék rogziti.

7.4.12. K+F+1 felelds feladatai:
A K+F+I feleldst tdvollétében a helyettes K+F+I felelos helyettesiti. A K+F+I felelds
feladatai:

a VBK K+F+I Infoponttal valé szoros egyiittmiitkodésben, a palyazati leheto-
ségek hirdetése a tanszéki kollegdk kozott,

VBK Kari honlap Kutatdsok alpontjaban a tansz€k adatainak frissitése,
tanszéki palyazati projektek nyilvantartasanak frissitése,

a tanszéken futd projektek adminisztrativ iigyintézésében tanacsadas,

a tanszéken zajl6 kiilso auditok esetén a tanszéki kollégak €s a gazdasagi iigy-
intézo segitése,

a palyazati lehetdségekrdl a tanszékvezetdt és a tanszéki kollégédkat a lehetd
legtobb informacidval ellatni.

7.4.13. A honlap felelos feladatai:

a tansz€ki honlap l1étrehozdsa a tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden, iize-
meltetése, karbantartasa,

a tanszéki honlapon a tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rend-
szeres 1dokozonként,

a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos Gtleteinek, javaslatainak 0sszegyiij-
tése, és javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

a honlapon a munkatarsak belsd haszndlatdra szolgdlé tanszéki szabalyozdso-
kat tartalmaz0 feliilet informacidinak folyamatos aktualizéldsa.

Amennyiben a felelds személye véltozik, a tanszékvezetonek kell gondoskodnia arrdl,
hogy a feladatokat valaki atvegye, €s az atadds-atvételrdl irdsos dokumentum sziiles-

sen.

7.5. A Tanszék gazddlkoddsi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok soran az aktualis vonatkozé BME kancellari utasitasoknak
és annak kari kiegészitéseinek megfelelden kell eljarni.

A tanszék gazdalkoddsa a tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten, illet-
ve ezen beliil kutatécsoport szinten szervezddik. A kutatécsoportok gazdalkodasi tevékenysé-
gét a gazdasagi ligyintéz0 segiti. A tanszékvezetd adminisztracids feladatait a tanszéki iroda-
vezetd segitségével latja el.

7.5.1. Koltségvetési forrdsokkal és egyéb tanszéki k6zos keretekkel vald gazdalkodas rendje:

A tanszék a Kari Tandcs éltal elfogadott VBK koltségvetés szerint kapott koltségvetési ke-
retbdl kiadasait az aldbbi sorrendben fedezi:

tanszéki teriiletek bérleti dija, melyet a Kar eldre levon a tanszéki keretbdl,
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— akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

— akari koltségvetésben meghatdrozott cafeteria-juttatisok,

— atanszék oktatdsdban résztvevd nyugdijasok, illetve kiilsé oktatok megbizasi dija,
- oktatés koltségeli,

- atanszék mitkodése érdekében felmeriilo tovabbi koltségek.

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

A kari koltségvetés elfogaddsa utdn a tanszékvezetd elkésziti a koltségvetési keretek fel-
osztasat. A bérek és jarulékok, valamint a cafeteria-juttatdsok fedezetének biztositdsa utdn
fennmaradé koltségvetési keretet a tanszék kozos dologi koltségeire irdnyozza eld. A fel-
osztast a csoportvezetok véleményének ismeretében véglegesiti a tanszékvezeto.

— A tanszéki kozos célok érdekében felhaszndlandé tanszéki keret felett a tanszékvezetd
rendelkezik.

— A hallgatéi laborok és az iroda mitkodési koltségeit a kozos keretekbdl finanszirozza a
Tanszék a kutatécsoportok kozos megegyezése alapjan. Ha a koltségvetési keret erre
nem nyujt teljes fedezetet, a kiilonbséget a kutatdcsoportok a sajat bevételes tevékeny-
ségiik eredményébdl fedezik.

— A tanszékvezetd a fennmarad6 kozos dologi keretet felosztja a kutatdcsoportok kozott
kozos megegyezés alapjan.

— Az egyéni témavezetéssel jar6 oktatdsi formdk (pl. egyéni feladat, szakdolgozat, dip-
lomamunka, PhD kutatds, stb.) miikodési kiaddsait a témavezetOk sajat forrasaikbol
fedezik.

— A Kkar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatasi
megbizdsi szerzodései, PhD kutatdsi timogatédsok, stb.) a meghatarozott célra kell fel-
haszndlni.

— A sajat bevételes tevékenységbdl képzddo tanszéki keretet (rezsielvonds) egy téma-
szdmon gyljti a Tanszék (pl. rezsigylijtd), melyet a tanszékvezetd a Dékantdl kapott
utasitdsok alapjan kezel. A kutatdcsoport-szintli kimutatdsok vezetése a gazdasagi
ligyintéz0 és a bels6 gazdalkodasért felelds személy feladata.

7.5.2. Kutatdsi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje:

A kutatési projektek rezsielvonds utdn fennmaradé részével a projekt témavezetdje rendel-
kezik. A szakmai felelds a palydzati dokumentédcidban, vagy a K+F szerz6désben megne-
vezett témavezetd, ennek hidnydban a kutatdst végzo kutatdcsoport vezetdje. A szakmai fe-
lelés kotelessége a kutatdsi keretek célszerii, hatékony és gazdasdgos felhaszndldsnak a
biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje.)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzodések, valamint a pdlyazatok bevételeibdl a meg-
hatdrozott rezsihdnyad automatikusan levondsra keriil. A szabdlyoknak megfeleld rész a
kari rezsigytijt témaszdmra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigyiijtd témaszamra keriil. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a tanszéki rezsigyiijtérdl vonja el. A rezsiel-
szdmolast megengedd tovdbbi pdlydzatok esetén a rezsigylijtokre vald keretmozgist a
Kancellaria palyazati csoportja irdnyitja. A rezsielvonasok kutatécsoport szintli nyilvantar-
tdsa a gazdasagi ligyintéz0 és a belsd gazdalkodasért felelds személy feladata.
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A tanszéki rezsigylijtore keriilt keret kikeriil a projekt témavezetdjének fennhatésiga alol,
egyrészt fedezetet nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a
fennmarad¢ rész pedig a tanszék miikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, €s miikodési tar-
talékot képez.

Amennyiben egy kutatdcsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatocsoport
bevételei utan befizetendd egyetemi és kari rezsit, illetve a tanszék altal meghatarozott tan-
sz€ki rezsihdnyadot, a hidny mértékében a kutatocsoport sajat bevételeibdl egyéb mddon
(pl. beruhdzasok megvaldsitasa kutatasi keretekbdl) jarul hozza a tanszék mukodési és fej-
lesztési koltségeihez.

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

7.5.3. A kotelezettségvallaldsok rendje:

A projekt témavezetdk, illetve a meghatdrozott szakmai feleldsok joga és kotelessége a
projekt-témaszamokon 1évo, illetve az adott feladatra meghatdrozott keretek tekintetében
felhaszndlasi javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elokésziteni (beszerzési forrasok ke-
resése, drajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.). Az el0készités dokumentumai alapjan a
gazdasdgi ligyintézd

— elokésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

— atémavezetOvel / szakmai feleldssel szigndztatja,

— sziikség esetén egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, és gondoskodik a jogi szignd be-

szerz€ésérol,

— értékhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

— akeretgazddval (tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatdrnak megfeleld kotele-
zettségvallaldval aldiratja a kotelezettségvallalast,

— gondoskodik a kotelezettségvallalis MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valé ikta-
tasarol,

— eljuttatja a dokumentécidt a Kancelldridra.

7.5.4. A teljesitésigazolds, utalvdnyozds rendje:
Altaldban a témavezetd, illetve a szakmai felelds a teljesités igazol6ja. Projektek esetén a
témaszdm megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagit be kell jelenteni a
Kancelldria felé. A tanszékvezetd és helyettesei mindenre kiterjedd teljesitésigazoldi jog-
korrel rendelkeznek. A gazdasdgi iigyintézok a kari szabdlyzatban meghatarozott értékig
rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsdggal. A teljesités igazoldja irja ald a teljesitésiga-
zolast, illetve szigndjaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.
A vonatkozé szamla beérkezésekor a gazdasagi tigyintézo

— ellendrzi a szdmla alaki megfeleldségét,

— Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolds tartal-

maval,

- nem megfeleld szdmla esetén kezdeményezi a szdmla visszakiildését a tanszékvezetd
felé,

- megfeleld szamla esetén a szamldhoz Osszegylijti az utalvanyozds elinditdsahoz sziik-
séges tovdbbi dokumentumokat,

— elkésziti az utalvanyozds indit6 lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és aléiratja
a keretgazdai jogkorrel rendelkez0 tanszékvezetdvel, illetve helyetteseivel,

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

— eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.
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7.5.5. Személyzeti iigyintézés rendje:
A tansz€k kozalkalmazottak esetén a munkéltaté a humanpolitikai szabdlyzatnak megfele-
16en a Dékan, illetve a Kancellar. A vonatkozé belsd szabdlyzatokban megfeleld iigyekben
a munkaltat6i jogokat a tanszékvezetd gyakorolja.
—  Uj hatdrozatlan idejii alkalmazdst, hatdrozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,

kereset-kiegészitést, megbizasi szerz0dést a tanszékvezetd kezdeményez a Dékan felé.
Kancellari munkdltatds esetén a Dékéani Hivatal terjeszti fel a Kancelldridra az el6ter-
jesztést.

— Projekt-témaszamra terhelendd szerzddések esetén a tanszékvezetd felé a kezdemé-
nyezd a témavezetd, akinek szignéjat a szerzédéses dokumentumokra ré kell vezetni.

— Szabadsag kiaddsat a tanszékvezetd engedélyezi. Egy hénapndl hosszabb tavollétet
eldzetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

— A személyzeti dokumenticiok elokészitése, kezelése, a Poszeidon-rendszerben vald
iktatdsa a gazdasagi tigyintézok feladata.

7.5.6. Leltarozasi feladatok:
A Tanszéken a leltdrozasi feladatokat a ,,A leltdrozasi és leltarkészitési feladatok rendjé-

r61” sz616 Kancelldri utasitds szerint a leltarfelelds végzi. A leltarfelelos feladata mind a
befektetett, mind pedig a kisértékli eszkdzok nyilvantartdsa, tovabba a személyenkénti €s
a helyiségenkénti nyilvantartas is.

7.6. Helyettesités rendje:

— A tanszékvezetd helyettes(ek) aldirasi, képviseleti jogosultsdga csak a tanszék-
vezetd tavolléte esetén él. Ha a helyettes is akaddlyoztatva van, akkor a Dékéan
irhat ala.

— Ha az ellenjegyz6 szabadsdgon (vagy egyéb okokbdl tartdsan tavol) van, akkor
a kari ellenjegyz6 jogosult helyette ellenjegyezni.

— Minden olyan feladat esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatdrozasra, a
tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki, vagy 0 €s helyettese latja el a fele-
16s tartds tdvolléte idején az adott feladatot.

7.7 A munkabiztonsdggal, az dltaldnos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel
kapcsolatos feladatok

A Tanszék félévente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatdst tart, az Gjonnan belépd
munkatarsakat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesiti, valamint a tanszék laboratoé-
riumaiban gyakorlatot végz0d, vagy a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat, diploma-
munka, stb.) teljesitd hallgatokat megfeleld oktatdsban részesiti.

A kémiai biztonsagrol sz616 25/2000. (IX:30.) EiM-SzCsM egyiittes rendelet, a 2000. évi
XXV: torvény végrehajtasi rendelet 7.§ (4) c) pontja szerinti a Biztonsagi Adatlappal
azonosithat6 anyagfajtakra vonatkozé nyilvéantartést a Karon
http://biztech.ch.bme.hu/index.htm lehet nyomon kovetni. Ezt a nyilvantartdsi helyet
minden laborban, mindenki szdmara hozzaférhetd jol lathaté helyen fel kell tiintetni. Az
djonnan vasarolt specidlis vegyszerek forgalmazé altal kiildott adatlapjait az anyagot fel-
haszndl6 laboratériumban kell tarolni és az adott vegyszerrel végzett munka elott a fel-
haszndland6 vegyszer veszélyességérol a kisérletet végzoknek tdjékozddniuk kell.
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A munkavédelmi szabdlyok, eldirdsok betartdsidt a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellendrizziik.

A Tanszéken a tanszékvezetd dltal megbizott tiz-, munka- és kornyezetvédelmi feleld-
sok, valamint laborszeniorok miikddnek. Feladataikat a megfeleld egyetemi szabalyzatok
€s a jelen iigyrend rogzitik. A gazpalack-felelOst a tanszékvezetd jeloli ki. Feladatait a
munkavédelmi szabdlyzat rogziti.

A vagyonvédelem és biztonsdg érdekében a Tanszék valamennyi laboratériuméba tavo-
z4si naplét, torési naplot és nagymiiszereknél miiszerhaszndlati naplot kell vezetni. A va-
gyonbiztonsdg, és anyagi kirt okozé események elkeriilése érdekében az utolsdként tavo-
z6 technikus, labordns, PhD hallgatd, oktaté-kutatd koteles ellendrizni az ajtok, ablakok
megfeleld zdrasat, a vizcsapok és gazcsapok elzardsat, valamint a miszerek kikapcsoldsdt
(kivéve a kiilon engedéllyel folyamatosan tizemeltethetokét). Nevét a tdvozasi napléba be
kell jegyezni. Gradudlis hallgaté a tanszék teriiletén, kiilonosen a laboratériumokban fe-
liigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Zards utan a tanszékre visszatérd koteles a belépés he-
lyét, valamint az érkezés-, illetve tdvozds idOpontjat a tdvozdsi (zardsi) naploba bejegyez-
ni. A zarési naplo vezetésének elmulasztasa fegyelmi vétség.

8. Egyéb feladatok

8.1. Kiadvdnyozdsi jog
A tanszékrdl kimend hivatalos leveleket a tanszékvezetd, illetve a 7.6. pont szerint a
tanszékvezetd helyettes irja ala.
A hallgatokat érintd informacids jellegli leveleket, hirdetményeket a tanulményi fele-
18s és adott esetben az adott targy oktatdja is kiadhatja. Tanulmanyi tigyekkel kapcso-
latos levelek csak a tanulményi felelds, gazdasagi iigyekkel kapcsolatos levelek csak a
gazdasagi ligyintéz6 eldzetes aldirdsa utdn nyujthatok be a tanszékvezetonek aldirisra.

PR anyagok kiaddsa az erre vonatkozé kancellari utasitds szerint lehetséges.

8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere
A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet a kari szabalyozas tartalmazza.

8.3. Kapcsolattartds belso és kiilso szervezetekkel

— A Tanszéket az alabbi kivételekkel a tanszékvezetd, illetve a 7.6. pont szerint a
tanszékvezetd helyettes képviseli.

— A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés sordn —
munkakori lefrdsaban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet felel6-
se, iigyintézoje is rendelkezik képviseleti joggal.

— A Kkiilsé kapcsolattartdsban a szerzddésben meghatarozott keretek kozott az
adott szerzodésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

— A palyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témafeleldse fele-
168s a kapcsolattartasért.

Az tigyrendet a Kari Tanédcs hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon 1€p életbe, a fliggelé-
kek folyamatos frissitésérdl a tanszékvezetd sajat hataskorben gondoskodik.

Budapest, 2016. februar 25.
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Ellenjegyezte:

nem 1

tartozkodas

Dr. Faigl Ferenc

dékan
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