A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kara
Kémiai és Kornyezeti Folyamatmérnoki 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.

1. A tanszék neve: Kémiai és Kornyezeti Folyamatmérnoki Tanszék (roviditve: KKFT)
Székhelye: 1111 Budapest, Mtiegyetem rkp. 3.
Levelezési cime: 1521. Budapest, Pf. 91.
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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.

2. A Tanszék feliigyelete
A KKFT (tovabbiakban Tanszék) feliigyeletét, irdnyitasat és ellendrzését a Vegyészmér-
noki és Biomérnoki Kar Dékanja latja el. A Tanszék gazdalkoddsara vonatkozdan a szak-
irdnyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar altal irdnyitott Kancelldria megfeleld szerve-
zeti egységei gyakoroljak.

3. Tudomanyteriilet
A Tanszék altal miivelt (oktatott és kutatott) tudoményteriiletek és tudoméanyagak a kovet-
kezdk:
e Természettudomanyok:
o Kémiai tudomanyok;
e Miiszaki tudomanyok
o Bio-, kdrnyezet és vegyészmérnoki tudomanyok.

Ezen beliil: alkalmazott kémia, bioldgiai viz- €s szennyviztechnoldgia, biometria, kisérlet-
tervezés, folyamatiranyitds, folyamattan, folyamatmodellezés, hulladékkezelés és hulla-
dékgazdalkodas, katalizis, kémiai technol6gia, korszerii elvalaszté miveletek, kornyezet-
barat és katalitikus folyamatok, kornyezeti kémiai és technoldgia, mindségmenedzsment,
miszaki kémia, nukleéris kornyezetvédelem, petrolkémia, radiokémia és nukledris energe-
tika, reaktortechnika, szerves folyadékok — olddszerek kezelése €s ujrahasznositdsa, szén-
hidrogén-ipari technoldgidk, vegyipari €s biomérnoki miiveletek, vegyipari termelésira-
nyitas, zoldkémia.

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 és csoportvezetok 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
A tanszékvezetd jogait és kotelességeit a BME Szervezeti és Miikodési Rend valamint
a BME VBK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 0sszegzi. A tanszékvezetOt tanszék-
vezetO-helyettesek segitik munkdjaban és feladatkoreiben teljes jogkorrel helyettesitik.

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

A tanszékvezetd latja el a szakmai kotelezettségvallalasi feladatokat.

Egyes sajat bevételes kutatasokért a palyazatban, illetve a szerzodésben meg-
hatarozott témafelelds oktatok-kutatok aldirasa sziikséges lehet a szakmai telje-
sitési igazolds kiaddsahoz, de ezen igazoldsok esetében is elengedhetetlen a
tanszékvezetd alairdsa az igazolas kiadasahoz.

A tanszékvezetd a munkaltatoi jogokrol szol6 Rektori — Kancelldri Kozos Uta-
sitdsban foglaltak szerint latja el a tansz€k alkalmazottai felett a BME Humaén-
politikai Szabdlyzatban rd ruhdzott munkaltatéi részjogkoroket, kiilondsen az
alabbi munkéltatéi jogelemek vonatkozdsdban: a tanszék munkdjahoz sziiksé-
ges alkalmazas, felmentés, el6léptetés kezdeményezése a dékdnndl, a munka-
kori leirds elkészitése, a mindsités elkészitése, rendes évi szabadsdg kiaddsa,
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezése, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony engedélyezése.

A tanszékvezeto felel azért, hogy a tanszéken minden munkavallal6 a munka-
janak megkezdése elott, és ezt kovetden a kari munkavédelmi szabdlyzatban
rogzitett gyakorisdggal egészségiigyi sziird vizsgalatra menjen, illetve megfele-
16 id6kozonként munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiiljon.



5.2. Csoportvezetok
A tansz€k oktatdsi, kutatdsi tevékenységei jol elkiilonithetd kutatécsoportokba szerve-
zO0dnek (1. 4.2. pont és 5. fiiggelék), melyek egymdssal szoros egyiittmiikodésben dol-
goznak. A kutatécsoportok élén a csoportvezetd all. A csoportvezetoket a tanszékve-
zetd nevezi ki.

— A csoportvezetd felel a sajat csoportjdban dolgoz6 munkatdrsak részletes mun-
karendjéért kutatdsi és egyéb feladataiért, a csoporthoz tartozé laboratériumok
és eszkozpark megfelel6 miikodéséért.

— A csoportvezetdk a tanszékvezetOvel szoros egyiittmiikodésben segitik a cso-
portjukat érintd gazdalkodassal 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 betartdsaért és betartatasaért,
tovabba egylittmiikodik a tanszéki tiz-, munka- és kornyezetvédelmi feleld-
sokkel a valtozasok nyomon kovetése érdekében.

— A csoportvezetd a tanszékvezetOvel szorosan egyiittmiikodve foglalkozik a
csoportjdban dolgozé kollégak eldmenetelével, hogy a tanszéken dolgozé kol-
1égak folyamatos szakmai fejlédése sikeres tudomanyos életpdlydkon keresztiil
valésuljon meg.

5.3. A tanszéki értekezletek:
Az ossztanszéki értekezlet a tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete,
amelyet évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni. A munkaértekezlet f6 fe-
ladata a tanszék eldtt 4116 feladatok megismertetése, tovabba az éves (féléves) munka
értékelése. Az értekezletet a tanszékvezetd hivja 6ssze. Az Ossztanszéki értekezletrdl
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a tanszéki irattar Orzi.
A csoportvezetoi értekezlet a tanszék csoportvezetd oktatéinak és kutatdinak munka-
értekezlete. Az értekezletet a tanszékvezetd hivja Ossze, dltalaban 3 havonként, illetve
igény szerint, elére meghatarozott, irdsban rogzitett napirendi pontokkal. A csoportve-
zetdi értekezletr0l emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a tanszéki irattar Orzi.
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 tansz€k feladatainak elldtdsahoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakori
leirasok tartalmazzdk.



6.1. Oktatds

A Tanszék oktatési feladatait a BME Vegyészmérnoki, Biomérnoki, Miiszaki Menedzser,
Gépészmérnoki, Kozlekedésmérnoki és Kornyezetmérnoki alapképzési, valamint Ve-
gyészmérnoki, Biomérnoki, Kornyezetmérnoki, Gyogyszervegyész-mérnoki és Miianyag-
és széltechnoldgiai mérnoki mesterképzési szakok tantervei tartalmazzdk. Tovabba a
KKFT tanszéknek akkreditdlt BSc és MSc Kornyezetvédelmi szakirdnyd tovabbképzési
képzési szakjai vannak a kovetkezd szakirdnyok szerint: hulladékgazdalkodasi, kornye-
zetmenedzsment, levegotisztasdg-védelem, vizmindség-védelem és zaj- €s rezgéscsokken-
tés. Amennyiben a Tanszék a BME mds kardhoz tartozé képzésben vallal szerepet, erre
vonatkozdan az adott képzés tantervének eldirdsai az irdnyaddak.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfeleldsok bevondsdval a tanszékvezetd fé-
lévente irasban szabja meg, a nemzeti felsdoktatasrdl szol6 torvény édltal meghatdrozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatdsi feladatok fobb tipusai a kovetkezdk:

- programok, tematikak készitése,

- eloadas tartasa,

- tantermi gyakorlatok tartdsa,

- laboratériumi gyakorlatok szervezése €s vezetése,

- laboratériumi mérések vezetése,

- szamonkérések szervezése, vizsgaztatas, ZH javitas,

- diplomamunkat és szakdolgozatot készitd hallgatok irdnyitésa,
- tudomanyos didkkori tevékenység tanszéki szintli szervezése,
- tudoményos didkkorods hallgaték kutatomunkdjanak irdnyitasa,
- termelési gyakorlatok szervezése,

- oktatds modszertani és oktatdstechnikai fejleszto tevékenység,
- egyéni képzésben, doktoranduszképzésben résztvevo hallgatok irdnyitasa,
- jegyzetirds, tankonyviras.

A tanszék altal oktatott targyak listdjat a 2. szdmu fiiggelék tartalmazza.

6.2. Tudomadnyos 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-kutaték 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-kutaté6 munka végzése példaul
o hazai és nemzetkozi kutatési témdakban, egyiittmiikodésekben,
o hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
o szerzodéses munkakban,
— eldadasok tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,
— tudomdényos kutatdsi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudo-
manyos kozleményekben,
— kutatomunkdval kapcsolatos metodikai fejlesztés.



6.3. Gazdasdgi, iigyviteli feladatok
A gazdaségi iigyvitellel kapcsolatos dltalanos eldirdsokat a BME megfeleld belsé uta-
sitdsai foglaljdk Ossze. A leggyakoribb feladatok k6z¢ tartoznak:

projektszemléletli gazddlkodds a mindenkori vonatkoz6 rendelkezések szerint a
rendelkezésre 4ll6 keretekkel,

a rendelkezésre all6 keretek és felhasznédlasuk, valamint a kotelezettségvallaldsok
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 szabdlyszerii 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.
dijazasanak elszamolasa,

az utélagos elszamoldasra felvett készpénzellaitmany kezelése,

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

A Tanszék gazdalkodédsaban 1€trejovo szerepkorok:

— keretgazda és a BME Kotelezettségvallaldsi szabédlyzatdban foglalt értékhatar-

okig kotelezettségvallalo a Tanszékvezetd és helyetteseli,

— 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 {0 feladatok a kdvetkezdk:

az ligyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer haszndlataval, kézbesitése, postizasa,
irattdrazésa €s selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rend-
szert miitkodtetok felsoroldsat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza)

hallgat6i eredmények Neptun rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok taroldsa,

a diplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és tarolésa,
zarovizsgak jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa,

a tansz€ki kutatdsokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

6.5. Egyéb feladatok
A Tanszék széles korti tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatdsat is.
Ezek koziil a kovetkezok emelhetOk ki:

a konyv és folydirat dllomany rendeltetésszerti kezelése €s bovitése, fejlesztése,
a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok el-



latasa, amilyenek pl. az eszkozok tisztitdsa €s karbantartasa, a sziikséges vegysze-
rek és egyéb eszkozok széllitasa, hulladékok eltdvolitdsa stb.,
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

7. A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

7.1. Oktaté munka
7.1.1. A targyfelel6s oktato feladatai

a Kari Tanécs 4ltal jovdhagyott tantdrgyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
irdnyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematik4jat,

kidolgozza az el6adott targy félévi kovetelményeit — 6sszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

gondoskodik arrdl, hogy a tagy teljesitési feltételeit a kurzus hallgatéi a félév elején
pontosan megismerjék (ennek kihirdetését az eldadast tarté oktato(k)ra atruhdzhatja.
(a kurzus félévi menetrendje és a kurzushoz tartozé szamonkérés a félév elején ki-
hirdetett feltételek szerint kell, hogy megtorténjen, attdl eltérni a félév sordn nem le-
het),

folyamatosan dolgozik a tantirgy tartalmi és moddszertani fejlesztésén, sziikséges
esetben javaslatot tesz a tanszékvezetonek a demonstracids anyagok fejlesztésére,

a tantargyfelelds oktaté gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérol,
sziikség szerint a tantargy eldaddjanak, gyakorlatvezetdjének (amennyiben ez nem a
tantargyfelelds oktatd) részvételével, a Neptun felelds technikai segitségével,
rendszergazda és/vagy a vonatkoz6 honlapot kezel6 személy segitségével gondosko-
dik a targy tanszéki és kari honlapjan elérhetd informacidk aktualitasarol.

A targyal kapcsolatosan elérheté a bme honlapjan €s/vagy a tanszék honlapjan elér-
hetd hivatalos informacidk hitelességéért a targyfelelds oktato felel.

Csoportos aldirds €és eredmény (félévkozi jegy, vizsga) bejegyzés esetén a feladatot a
jogosultsdggal rendelkez6 adminisztratornak, vagy Neptun feleldsnek dtadhatja.
Erintett kurzus esetében (az eléadé oktatGval/oktatokkal egyiitt) javaslatot tesz a ZH
ltemtervre.

7.1.2. Eloadast tartd oktato feladatai

Egy tantargy eldaddja lehet a tantargyfelelds oktatd, vagy mds, a tanszékvezetd éltal a
targyfelelOs egyetértésével felkért személy (eldado).

Az el@adést tartd oktat6 feladata, hogy a Kari tandcs dltal jovdhagyott tantargyprog-
ramnak és a tantirgyfelelds altal kidolgozott részletes tematikanak és az 6rarendi ki-
irdsoknak megfeleléen megtartja az eldadasokat,

sziikséges esetben megszervezi az eldaddsok latogatottsdganak ellendrzését (katald-
gus tartdsa) €és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére
megadja a targy teljesitéséhez sziikséges aldirast vagy erre javaslatot tesz a targyfele-
16snek,

a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevondsdval) vizsgaztat-
ja vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatokat, a vizsgdk, félévkozi je-
gyek eredménylapjait az Neptun felel6soknek dtadja.



Csoportos aldirds és jegybeirés esetén a feladatot az adminisztratornak atadhatja.
A targyfelelds oktatdval egyiittmiikodve kiilsds, vagy meghivott oktatd esetén sziik-
ség szerint gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol.

7.1.3. Tantermi gvyakorlatot tarté oktaté feladatai:

a targyfelelOs oktat6 4ltal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi gyakorla-
tokat,

megiratja a zarthelyi dolgozatokat (ZH-kat), (esetleg mds diplomésok bevondsaval)
kijavitja azokat, és az eredmények archivalasirdl gondoskodik,

a ZH eredményeket rogziti a Neptun rendszerben.

7.1.4. Laboratériumi gyakorlatok vezet6iének (laborvezeto) feladatai

A Kari Tan4cs 4ltal jovdahagyott tantargyprogram €s a Tanszékvezetd irdnymutatasa
alapjdn a kollégakkal torténd konzultacié utdn javaslatot készit a részletes programra
€s a gyakorlatok idobeosztasdra. A javaslatot a targyfelelOs és a tanszékvezeté hagy-
jajova.

Feladata a targyfeleldstdl kapott idobeosztds alkalmazasaval a didkok csoportba osz-
tdsa, hallgatok tliz és balesetvédelmi oktatdsa, szakszeri dokumentdldsa (oktatdsi
napld), koveti a hallgatok évkozi feladatait €s hidny esetén figyelmezteti az elmara-
dasokra, felhivja figyelmiiket a Tanulmanyi- és Vizsgaszabdlyzat megfeleld eldirasa-
ira. Dokumentélja a feladatok hatdridore torténd ellendrzését.

A laborvezetd a félév soran folyamatosan konzultdl a mérésvezetokkel

A félévi laboratériumi munka befejezése utdn a laborvezetd, amennyiben nem azo-

nos a gyakorlat tantargyfelel0sével, a targyfeleldsnek atadott beszamoldjdban a jegy-
javaslatok mellett kitér az egyes gyakorlatok, tovabba az egész laboratériumi munka
értékelésére is. Az O0sszegyljtott tapasztalatok alapjan javaslatot tesz az egész gya-
korlat vagy egyes gyakorlatok korszerlsitésére.

A félévvégi eredmények Neptunban torténd rogzitése a laborvezetd oktatd feladata,
de ebben valo részvételre felkérheti a Neptun felelOst is.

7.1.5. Laboratériumi mérések vezetdjének kotelességei
A laboratériumi gyakorlatok sordn a hallgatdk altal elvégzendd egyes mérések irdnyitasat

egy-egy oktatd (vagy kutatd, tanszéki mérnok, PhD hallgatd) létja el, akit mérésveze-
tonek neveziink. A mérésvezetOk munkdjit demonstrator hallgatok segithetik.

A mérésvezetok feladatai a kovetkezok:

az adott mérés (analizis, elvélasztas stb.) elvégzéséhez sziikséges nyersanyag, vizsga-
lati anyag kiadésa,

a sziikséges szdbeli €s irasbeli kiegészitd informaciok ataddsa a hallgatok részére,

a hallgatok felkésziiltségének ellendrzése,

a hallgaték munkdjanak figyelemmel kisérése a fegyelmi, munka- €s tizvédelmi eld-
irasok betartatasa,

a hallgatéi laborjegyzékonyvek kijavitdsa €s osztdlyozédsa hataridére (amennyiben
nincs a jegyzOkonyvnek kiilon javitdja).

amennyiben a mérési jegyzokonyvet kiilon javitd végzi, akkor a javitd feladata a
jegyzokonyv kijavitdsa és az eredmény tovabbitdsa a laborvezetd oktatd felé, aki azt
dokumentélja.



A mérésindito oktatdk feladatai a kovetkezok:

az adott mérés (analizis, elvélasztas stb.) elvégzéséhez sziikséges nyersanyag, vizsga-
lati anyag kiadésa,

a sziikséges szdbeli €s irasbeli kiegészitd informaciok ataddsa a hallgatok részére,

a hallgatok felkésziiltségének ellendrzése,

a hallgaték munkdjanak figyelemmel kisérése a fegyelmi, munka- €s tizvédelmi eld-
irasok betartatasa,

a mérésinditd a hallgatokkal egyiitt elinditja a mérést, és meggydzddik réla, hogy a
mérés hatralévo része biztonsagosan €s szakszertien elvégezhetd.

A mérés elinditasarol (tdvozas elott) értesiti a laboratériumi mérés vezetdjét.

7.1.6. A TDK felelOs (a TDK tevékenység tanszéki szervezojének) feladatai:

Osszedllitja a kollégdk altal javasolt didkkori témakat,

valtozds esetén aktualizdlja a honlapon szerepld informécidkat,

tdjékoztatja a didkkori témakrol az érdekelt hallgatokat,

a témavezetokkel egyiittmikodve nyilvantartja a didkkori munkaban résztvevd hall-
gatokat,

részt vesz a kari, valamint orszagos TDK rendezvények eldkészitésében.

A didkkoros hallgaték szakmai munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa a vezetd oktaté-kutatd

feladata.

7.1.7. Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetOi feladatok
A diplomamunkén, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatdk irdnyitdsat oktatdk, ill. kuta-

tok végzik. A oktatd-kutatok feladatai:

javaslattétel diplomamunka témaékra,

a hallgaté altal valasztott téma f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatdval,

a hallgaté munkdjdnak iranyitasa és rendszeres ellenOrzése,

javaslattétel a kiils6 birdl6 személyére,

a diplomamunkdrol sz616 belso birdlat elkészitése,

a diplomamunka és a szakdolgozat elkészitése sordn nyujtott teljesitmény értékelése,
dontés a védésre bocsdjtasrol, adott esetben pl. alacsony szinvonald, értékelhetetlen
munka, a témavezetd a védésre bocsijtast megtagadhatja.

7.1.8. A szakmai gyakorlatot (nvari szakmai gyakorlatot) szervezd oktatd feladatai

kapcsolatfelvétel a szakmai gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal,

a szakmai gyakorlat hallgatékra lebontott programjanak elkészitése, a vallalati téma-
vezetdvel egyiittmitkodve

a megfeleld szerzddés elokészitése a vallalatokkal,

a hallgatok tajékoztatasa szakmai gyakorlat elott,

a szakmai gyakorlatokrél sz6l6 beszamoldk attanulmanyozasa €s értékelése, és az ér-
demjegy meghatarozésa,

a szakmai gyakorlatok tapasztalatair6l sz6l6 rovid 6sszefoglald jelentés elkészitése a
tanszékvezetd felé.

7.1.9. Az oktatassal kapcsolatos technikai elokészit6 munkat végzOk feladatai
Az oktatas technikai feltételeinek biztositasat a tanszéki laboransok €s technikusok vala-

mint a tanszéken tanulé PhD hallgaték a laboratériumi gyakorlatok sordn a laborve-
zetovel egyiittmikodve latjdk el. A feladatok személyekre sz6l6 lebontdsat a tan-
sz€kvezetd 4ltal megbizott kollégdk végzik el. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési
munkat végzok feladatai:



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

laboratériumi gyakorlatokon a vonatkozé munkafegyelmi, vagyonbiztonsagi, tliz- és
balesetvédelmi el6irasok ellendrzése €s betartatasa,

a zavartalan miikodéshez sziikséges anyagok, eszkozok szallitdsa, tisztitdsa, az okta-
tasi helyiségek takaritdsa.

7.1.10. A tanulmdnyi felelds feladatai
A tanszékvezetd az oktatdssal kapcsolatos egyes ligyviteli szervezési és koordinalési fe-

ladatok elvégzésére a tanszéki dolgozdk koziil tanulmanyi feleldst jelol ki. A tanul-
manyi feleldst tavollétében a tanszékvezetd éltal kijelolt személy helyettesiti. A ta-
nulményi felelés fobb feladatai:

az érvényben levo tantervek figyelembevételével Orarendi javaslat egyeztetése a Dé-
kani Hivatallal,

a tanszékvezetdvel torténd konzulticid alapjin a belsd €s kiilsé eldaddkra vonatkozé
javaslattétel,

fentiek alapjan a tanulmdnyi felel0s Osszegzi a tanszéken dolgozok aktudlis (€s lehe-
téség szerint a kovetkezd) félévi oktatdsi feladatait, majd ezt a tanszékvezetd irdsban
kihirdeti, és ez a dokumentum szolgél a dolgozok adott féléves oktatdsi terhelésének
tételes bizonyitdsara,

a tanulmdényi felelds a szorgalmi iddszak tizedik hetéig kiegésziti az oktatési terhelést
tartalmazé dokumentumot az adott oktatokndl egyéni témavezetéses feladatot (egyé-
ni feladat, 6nall6 feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka) végzd hall-
gatok névsoraval,

amennyiben egy hallgaté kiilsd helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez0 az oktatési felelosnek egy belsé témavezetot (konzu-
lenst) (egyetemmel szerzddésben all6 kdzalkalmazott, Emeritus, megbizasi szerz0dé-
ses, onkéntes szerzddéses, MTA kutatocsoport alkalmazott) kijelolni,

a tanulmdnyi felelés és Neptun felelds kozosen koteles az oktatdssal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun rendszerben is megfelelden rogziteni,

a tanulmanyi felelds koteles a tanszék Osszes dolgozdjival egyiittmiikodve a szak-
dolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok vezetésének a VBK kari rendszerében
torténd rogzitését ellendrizni,

a szakdolgozat €s a diplomamunka témajavaslatok begytijtése és meghirdetése,
egyéb, a tanszékvezetd altal kijelolt feladatok.

7.1.11. Neptun felelds feladatai

a tansz€k tanulmanyi felelOseivel egyiittmiikodve, a Neptun oktatdsszervezési szoft-
ver magas szintll haszndlatanak elsajatitdsa, és a fejlesztések nyomon kovetése

a tanszéki kollégdk oktatdsi feladataibél adédé adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése a tanulményi felelosokkel, és a tanszéki kollégdk Neptun rendszerben
torténd adatrogzitési munkdjanak segitése,

a tansz€ki kollégak oktatdsa a Neptun rendszer haszndlatara,

a tanulmanyi feleldssel szorosan egyiittmiikodve koteles a tanszék 0sszes dolgozdja-
nak aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyén feladatok rogzit-
ve legyenek a VBK kari rendszerben,
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7.1.12. A zardévizsga felelds feladatai

Minden a VBK zarévizsga szabdlyzatdban a tanszéki zarévizsga felelds feladatdul ki-
jelolt tevéenység hataridore valo elvégzése. Kiillondsen:

— a zarévizsgdk lebonyolitasaval kapcsolatos oktatdsi tigyviteli feladatok ellatdsa a ki-
jelolt zardvizsga titkdrral egyiittmiikodve,

— asziikséges dokumentaciok (felkérd levelek, jegyzokonyvek) elkészitése és hatarido-
re torténod kézbesitése (adott zardvizsgabizottsag titkaraval egylittmitkodve)

7.2. Tudomdnyos kutatds

A Tanszék 6.2. pontban megfogalmazott tudomanyos és kutatdsi feladatait az egyete-
mi szabdlyzatoknak megfeleldéen oldja meg. Az éves rendes koltségvetési (kutatdéegye-
temi) forrasbdl finanszirozott kutatdmunka a tanszék Osszes oktatdé/kutatd statuszban
1évo6 kollégdjanak munkakori kotelessége. A sajat bevételbdl (palyazati vagy ipari for-
rasbol, stb.) finanszirozott kutatdsokban résztvevoket az adott projekt témavezetdje ké-
ri fel, és ha vallaltak, akkor a résztvevOk feladatait a témavezetd hatdrozza meg szébeli
utasitdsban. Sajat bevételes (megbizdsos, palydzati) kutatomunkdban vald részvétel
munkakori feladatként az adott sajit bevételes, palydzati projekt terhére (részben vagy
egészben) alkalmazott kutaté szdméra rendelendd el.

A tudoményos kutatdmunkdval kapcsolatos tevékenység fo formai:

7.2.1

kozvetlen kisérleti- és elméleti kutaté munka,

eldadasok, tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,

tudoményos kutatasi eredmények kozzététele szakfolydiratokban,
kutatémunkéval kapcsolatos technikai, adminisztrativ feladatok ellatasa

. A kutatdsi munka végzésével kapcsolatos oktatdi-kutatdi feladatok

Minden oktatd és kutatd feladata, hogy a munkakori feladatain tdl palydzaton
elnyert témdban, vagy szerzodéses munka keretében lehetdség szerint végezzen
kutatémunkat.

Az BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatdsi eredmények hazai és kiil-
foldi rendezvényeken torténo ismertetése.

Az BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatasi eredmények publikéldsa
hazai és kiilfoldi folyoiratokban.

7.2.2. A témafeleldsok 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) utjan elnyert kutatdsi timogatas,
vagy egyéb sajat bevételes kutatds szerz6désében témavezetoként keriilt megneve-
zésre. Az éltaldnos feladatokon tdl a témafelelds fontosabb feladatai:

a kutatds részletes tervének kidolgozasa,

a gazdasagi tigyintézokkel egyiittmiikodve a kutatdssal kapcsolatos pénziigyi
tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozdsa, a beszerzések el0készitése,

a téman dolgozok tanszékvezetovel egyetértésben torténd kivalasztasa,

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

a szerzO0dés hatdriddre torténd teljesiilésének biztositasa,

a témaszam pénziigyi kereteinek figyelemmel kisérése,

a téman dolgozok személyre bontott javadalmazdsa javaslatdnak az elkészitése,
az id6szaki, illetve zardjelentések elkészitése, ill. az elkészités koordindlasa,
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— a kutatdsi projekt zdrdsa utdn a nem hasznalt témaszdm lezarasdnak kezdemé-
nyezése.

7.2.3. Doktorandusz-kutatds témavezetdjének feladatai
A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok irdnyitdsat a Doktori Iskola és a HBDT
altal jovahagyott oktatok, ill. kutatok végzik. A témavezetd oktaté-kutatéd f6 fela-
datai:
— javaslattétel doktori kutatasi témékra,
— ahallgatok éltal valasztott témak f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,
— a hallgaté munkdjanak irdnyitasa és rendszeres ellenérzése,
— a hallgatéval félévenkénti beszamoltatasa a tansz€ki rend szerint,
— javaslattétel a hazivédés birdldinak a személyére.

7.2.4. A kutatémunkdval kapcsolatos laboransi, technikusi feladatok
— az oktato, illetve kutaté éltal megszabott kutatdsi technikai feladatok elvégzése,
és az eredmények dokumentaldsa,
— akésziilékek tisztantartasa, laboreszko6zok tisztitasa,
— amunkahely tisztasdgdnak 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

A tanszéki gazdasagi és iigyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai
dontéselokészités a tanszékvezetd dltal ebben és mas egyetemi szabélyzatban részlete-
zett feladatkorrel megbizott aldbbi személyekre harul.

— irodavezetd

— gazdasagi iigyintézo (ellenjegyzo)

— adminisztritor

— bels6 gazdédlkodasért felelds

— nemesfémfelelds

— vegyszerfelel6s

— leltarfelel6s

— konyvtarfelel6s

— tliz-, munka- és kornyezetvédelmi felelOs

— gdazpalack felelds

— laborszeniorok

—  K+F+I felelds

— honlap felel6s

— tanulmanyi felelds (1. 7.1.9.)

— Neptun felel6s (1. 7.1.10.)

— TDK felel6s (1. 7.1.5)

Az érvényben 1€vé megbizdsokat az 6. szamu fiiggelék rogziti. Részletes feladataikat
az aldbbi pontok tartalmazzdk.
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7.4.1. Az irodavezetd (amennyiben a tansz€ék alkalmaz ilyen személyt) feladatai:

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

a tanszék vezetd oktatdival é€s a K+F+I felelossel szorosan egyiittmiitkodve pa-
lydzatok, kutatds-fejlesztési projektek inicidldsa, szervezése, elinditdsa, és
pénziigyi lebonyolitdsa a tanszékvezetd €s a témavezetd oktatd/kutatd szandé-
kainak megfeleldéen a gazdalkodas éppen aktudlis szabédlyainak 6sszehangola-
saval,

a tanszéken dolgoz6 adminisztratorok, és gazdasdgi ligyintézok munkdjanak
irdnyitasa, kiilonos tekintettel a feladatok rangsoroldsara (prioritisok meghata-
rozasa),

a mindennapi gazdédlkodéssal kapcsolatosan felmeriilé kérdések, problémak
hatékony kezelése, sziikség esetén egyliittmiikodve az egyetem egyéb gazdal-
kodasért felelds egységeivel,

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

Amennyiben a tanszék nem alkalmaz irodavezetdt, az egyes feladatok dtruha-
zasarol és a felel0s megnevezésérol a tanszékvezetd gondoskodik és dont.

7.4.2. A gazdasagi iigyintézo (ellenjegyz6) feladatai:

a rendelkezésre all6 keretek és azok felhasznédldsdnak nyilvéntartdsa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a tanszéken vezetett nyilvantartdsok segitsé-
gével,

a tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyzoi feladatok elldtasa,

az utdlagos elszamoldsra felvett készpénzallomany kezelése,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrdl a feleldsok tdjékoztatdsa, a leltdrozasi
munka irdnyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével,

a szerzddéses munkdkkal kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi ligyintézés iranyita-
sa és ellenOrzése,

a vonatkozé szabdlyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatdsa a
Poszeidon nevi rendszerben,

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

7.4.3. Az adminisztrator feladatai:

a tanszék gazdasagi, pénziigyi feladataival kapcsolatos adminisztrativ munkdk
ellatasa,

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

az iratok iktatdsa (a gazdasagi ligyintéz0 irdnyitdsdval a Poszeidon rendszer-
ben), postdzasa, kezelése,

a gazdaséagi iigyintézo feliigyeletével az utdlagos elszdmolasra felvett kész-
pénzallomany kezelése,

a levelezési és tigyviteli halozat kezelése,

szerzOdéses munkak adminisztrativ tigyintézése,

a szerzddéses alkalmazottak munkaszerz6désének elkészitése a gazdasigi ligy-
intéz0 dtmutatdsai alapjan,

kozremiikddés az irodavezetd altal meghatarozott beszerzési feladatokban,

a szabadsagok nyilvantartasa,
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oktatdsi adminisztracids €s irattarolasi feladatok
a tanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése,
a tanszékvezetd altal kijelolt egyéb feladatok végrehajtisa.

7.4.4. A bels6 gazdalkodasért felelos feladatai:

a tansz€k szamara rendelkezésre bocsatott koltségvetési keretek ellendrzése a
kari keretosztdsi szabdlyoknak megfelelden,

a tanszéken a gazdalkodas ellendrzése az irodavezetdvel egyiittmikodve,

a tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden a tanszék gazdalkodésdval kapcso-
latos anyagok Osszedllitisa olyan felbontdsban, ami a tanszék mindenkori
struktdrdjdnak megfelel, hogy a tanszék gazddlkoddsi helyzete atlithat6 le-
gyen,

a gazdalkodassal kapcsolatos kimutatdsok készitése a tanszékvezetd részére,
melyeket a tanszékvezetd a csoportvezetokkel rendszeres idokozonként (éven-
te) megvitat,

a tanszékvezetd altal kijelolt egyéb feladatok végrehajtasa.

7.4.5. A nemesfém- és a vegyszerfelelOs feladatai:

a rajuk bizott anyagok nyilvéantartdsa (irott és elektronikus forméban), illetve a
nyilvéantartds irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi iigyintézdvel egylittmiikod-
ve,

7.4.6. A leltarfelel6s feladatai:

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

rendszeres 1d0kozonként (kis és nagy értékll eszkozleltar alapjan) leltarazas el-
végzése,

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement eszk6zok selejtezése, és az ehhez kap-
csolodé adminisztrativ ligyek intézése a gazdasdgi iligyintézOvel szorosan
egylittmiikodve.

7.4.77. A konyvtarfelelos feladatai:

a tanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartdsa, illetve a nyil-
vantartds irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikddve,
rendszeres idOko6zonként konyvtari leltar ellendrzésének elvégzése a Kozponti
Konyvtar (BME, OMIKK) 4ltal kijelolt idépontban,

a tanszéken elhasznalodott, tonkrement, elavult konyvek és jegyzetek selejte-
z€se, és az ehhez kapcsol6dé adminisztrativ iigyek intézése a gazdasagi iigyin-
tézdvel szorosan egyiittmiikodve.

7.4.8. Tuz-, munka- és kornyezetvédelmi felelds feladatai:

az egyetemen érvényben 1€v0 tliz-, munka- valamint kdrnyezetvédelmi szaba-
lyozas megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek integrdldsa a tanszéki
eldirasokba,

a kari tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldssel vald szoros egyiittmiikodés,
az egyetem ilyen jellegli rendezvényein val6 részvétel,

a tansz€ki szabdlyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak
rendszeres idOkozonként (évente) vald oktatdsa, tovdbbképzése a tliz-, munka-
és kornyezetvédelmi szabéalyokrol,
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a tanszékvezetdvel, a laborszeniorokkal, gazpalack- és vegyszerfelelOssel vald
aktiv egyiittmiikodés a biztonsdgos munkavégzés érdekében,

a tanszéken foly6 munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyama-
tokba val6 (akdr azonnali) beavatkozds a tanszékvezetOvel egyiittmiitkodve a
biztonsdgos munkavégzés fenntartasa érdekében,

a tanszék vezetésével egyiittmiikodés a szabdlyos €s biztonsdgos mitkodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

7.4.9. Gazpalack-felel6s feladatai:

a tanszéken nyilvantartasba vett palackok nyilvantartdsa, 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 biztonsagos elhelyezésének ellendrzése,
amennyiben a palack nem a tansz€k tulajdonat képezi (tehdt bérelt vagy kol-
csonzott), akkor a mindenkori szallitokkal torténd egyeztetés az altaluk hasz-
nalt palackok szakhatdsagi engedélyének meglétérol,

a tanszéken elhasznalddott, tonkrement palackok selejtezése, és az ehhez kap-
csol6d6 adminisztrativ ligyek intézése a gazdasdgi ligyintézOvel szorosan
egylittmikodve,

a biztonsdgos munkavégzés érdekében szorosan egyiittmikodik a tliz-, mun-
ka- és kornyezetvédelmi feleldssel, valamint a laborszeniorokkal.

7.4.10. Laborszeniorok feladatai:

z 22

a tanszéken minden laboratérium biztonsdgos mitkkodtetéséért a tanszékvezetd
altal kinevezett laborszenior feleldés. A laborszenior személye lehet, de nem
feltétleniil azonos a hallgat6i gyakorlatokat vezetd laborvezetd személyével. A
hozza tartozé laborhelységben végzett minden tevékenység esetén a munka-,
tliz- és kornyezetvédelmi szabdlyok betartatdsdért a felelosség a laborszeniort
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 palackfelelOssel, és az esetlegesen észlelt szabaly-
talansdgokat haladéktalanul megsziinteti, €s errdl értesiti a tanszékvezetot is.

Az érvényben 1évd megbizasokat az 7. fiiggelék rogziti.

7.4.11. K+F+I felel6s feladatai:

a VBK K+F+I Infoponttal valé szoros egyiittmiikodésben, a palyazati lehet6-
ségek hirdetése a tanszéki kollegédk kozott,

VBK Kari honlap Kutatidsok alpontjdban a tanszék adatainak frissitése,
tanszéki palyézati projektek nyilvantartasanak frissitése,

a tanszéken futd projektek adminisztrativ iigyintézésében tandcsadas,

a tanszéken zajlo6 kiilsd auditok esetén a tanszéki kollégak €és a gazdasigi iigy-
intéz0 segitése,

a palyazati lehet0ségekrdl a tanszékvezetot és a tanszéki kollégdkat a lehetd
legtobb informacidval ellatni.
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7.4.12. A honlap felelds feladatai:

— atanszéki honlap 1étrehozésa a tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden, iize-
meltetése, karbantartasa,

— a tansz€ki honlapon a tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rend-
szeres 1dokozonként,

— atanszéki kollégdk honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak 0sszegylj-
tése, és javaslatkészités a honlap fejlesztésére

— a honlapon a munkatérsak belsd hasznélatara szolgdl6 tanszéki szabalyozaso-
kat tartalmazo feliilet informacidinak folyamatos aktualizéldsa

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

7.5. A tanszék gazddlkoddsi rendje

A tanszéki kotelezettségvéllaldsok sordn a vonatkoz6 BME Kancellari utasitdsnak és annak
Kari kiegészitésének megfelelden kell eljarni.

A tanszék gazdalkoddsa a tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten, illet-
ve ezeken beliil kutatécsoport szinten szervezdodik.

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

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

a koltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

a kari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

a tansz€ék 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 kiadasokra, a tanszék
sajat bevételes tevékenységeibdl az alaptevékenység céljara képzddd kereteibol fedezi
azokat.

A kari koltségvetés elfogaddsa utdn a Tanszékvezetd a csoportvezetdi értekezlet iilésére
beterjeszti a koltségvetési keretek felosztasdra késziilt javaslatit. A bérek és jarulékok, va-
lamint a cafeteria-juttatdsok fedezetének biztositdsa utdn fennmaradé koltségvetési keret a
csoportvezetdi értekezlet dltal véleményezett tanszéki algoritmus szerint szétosztasra keriil
a tanszéken. A felosztast a csoportvezetdi értekezlet véleményének ismeretében véglegesiti
a Tanszékvezeto.

A tanszéki k6zos célok érdekében felhaszndlando tanszéki keret felett a tanszékvezetd
rendelkezik.

Az egyéni témavezetéssel jard oktatasi formdk (pl. egyéni feladat, szakdolgozat, dip-
lomamunka, PhD kutatds, stb.) miikddési kiaddsait a témavezetOk sajat forrdsaikbol
fedezik.

A kar 4altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgaték, demonstratorok oktatdsi
megbizasi szerzddései, PhD kutatdsi timogatdsok, stb.) a meghatarozott célra kell fel-
haszndlni.
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— A sajat bevételes tevékenységbdl képzddd tanszéki kereteket (lasd késébb) kiilon-
kiilon kell nyilvantartani még az esetben is, ha egy témaszdmon vannak elhelyezve (pl.
rezsigylijtd). A csoportszintli kimutatdsok vezetése a gazdasdgi ligyintézok feladata.

7.5.2. Kutatasi projektek kereteivel valé gazdalkodas és rezsizés rendje:

A kutatdsi projektek rezsielvonds utdn fennmarado részével a kutatécsoport rendelke-
zik. A szakmai felelds a pélydzati dokumentédcidban, vagy a K+F szerz6désben megneve-
zett témavezetd, ennek hidnydban a kutatdst végzo kutatécsoport vezetdje. A szakmai fele-
10s kotelessége a kutatdsi keretek célszerli, hat€kony és gazdasagos felhasznaldsnak a biz-
tositasa. (Lasd még kotelezettségvéllalasok rendje)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palyéazatok bevételeibdl a
meghatéarozott rezsihdnyad automatikusan levondsra keriil. A szabalyoknak megfeleld rész
a kari rezsigylijtd témaszamra, a fennmarado rész a tansz€ki rezsigyiijtd témaszamra keriil.
A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a tanszéki rezsigytijtorél vonja el. A re-
zsielszdmoldst megengedd tovabbi pdlydzatok esetén a rezsigylijtOkre valé keretmozgést a
Kancelldria palyazati csoportja menedzseli. A rezsielvondsok csoportszintii nyilvantartasa
a gazdasdagi ligyintézOk feladata.

A tanszéki rezsigytijtére keriilt keret kikeriil a témavezetd fennhatésdga aldl, egyrészt fe-
dezetet nyujt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradd
rész pedig a tanszék, mikodési- és fejlesztési kiadasait fedezi, és miikodési tartalékot ké-
pez.

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

7.5.3. A kotelezettségvallaldsok rendje:
A témavezetok, illetve a meghatdrozott szakmai felelosok joga és kotelessége a projekt-
témaszamokon 1€vo, illetve az adott feladatra meghatéarozott keretek tekintetében felhasz-
ndldsi javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast elokésziteni (beszerzési forrasok keresése,
arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.). Az el0készités dokumentumai alapjan a gazda-
sagi iigyintézd
— elokésziti a kotelezettségvéllalast (pl. megrendelést),
- atémavezetvel / szakmai felelGssel szigndztatja,
— sziikség esetén egyeztet a kozbeszerzési csoporttal, és gondoskodik a jogi szignd be-
szerz€sérol,
— értékhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,
— akeretgazddval (tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld kotele-
zettségvallaldval aldiratja a kotelezettségvallalast,
— gondoskodik a kotelezettségvallalis MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valé ikta-
tasarol,
— eljuttatja a dokumentaciot a Kancelldridra.

7.5.4. A teljesitésigazolds, utalvdnyozds rendje:
Altaldban a témavezetd illetve a szakmai felel8s a teljesités igazolGja. Projektek esetén a
témaszdm megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazoldi jogosultsagit be kell jelenteni a
Kancellaria felé. A Tanszékvezeto és helyettesei mindenre kiterjedd teljesitésigazoldi jog-
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korrel rendelkeznek, de ki kell kérniiik és figyelembe kell venniiik a kutatasi téma vezetd-
jének szakvéleményét. A gazdasagi ligyintézOk a kari szabdlyzatban meghatéarozott értékig
rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsdggal. A teljesités igazoldja irja ald a teljesitésiga-
zolast, illetve szigndjaval ellatja az utalvanyozé dokumentumot.
A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo

— ellendrzi a szdmla alaki megfelel6ségét,

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

— nem megfeleld szamla esetén a tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla visszakiil-
dését,

— megfeleld szdmla esetén a szamldahoz Osszegylijti az utalvanyozds elinditdsahoz sziik-
séges tovabbi dokumentumokat,

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

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

— eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

7.5.5. Személyzeti tigyintézEs rendje:
A tansz€k kozalkalmazottak esetén a munkéltaté a huménpolitikai szabdlyzatnak megfele-
16en a Dékan, illetve a Kancellar. A vonatkozé belsé szabdlyzatokban megfelel6 iigyekben
a munkdltatoi jogokat a tanszékvezetd gyakorolja.
~  Uj hatdrozatlan idejii alkalmazdst, hatdrozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerz0dést a tanszékvezetd kezdeményez a Dékan felé.

Kancellari munkéltatds esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancelldridra az eldter-

jesztést.

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

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

— A személyzeti dokumentéicidk elOkészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben vald ikta-
tdsa a gazdasagi ligyintézok feladata.

7.5.6. Leltdrozasi feladatok
A Tanszéken a leltarozasi feladatokat a “A leltarozasi €s leltarkészitési feladatok rend;jé-

r61” sz616 Kancellari utasitds szerint végezziik.

A Csoportok fizikai elkiiloniilése miatt sziikséges a leltdrozasi feladatok Csoportonkénti
felosztésa, illetve az eredeti tanszékek eszkozparkjanak elkiiloniilt kezelése. Ezért mind-
két Csoportban kiilon-kiilon leltarfelelés dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a
kisértékli eszkozok nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti és a helyi-
ségenkénti nyilvantartas is.

7.6. Helyettesités rendje:
— A tanszékvezetO-helyettes(ek) aldirasi, képviseleti jogosultsdga csak a tanszék-
vezetd tavolléte esetén él. Ha a helyettes is akaddlyoztatva van, akkor a Dékan
irhat ala.
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— Ha az ellenjegyz6 szabadsagon van, akkor a mésik erre feljogositott tanszéki
tigyintéz0 jogosult helyette ellenjegyezni. Abban az esetben, ha mindkét ellen-
jegyzési jogosultsdggal rendelkezd ligyintézd tavol van, akkor a kari iigyintézo
latja el ezt a feladatot

— Minden olyan reszort 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 tanszE€k félévente munka- tiiz- és kornyezetvédelmi oktatdst tart, az djonnan belépd
munkatarsakat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesiti, valamint a tanszék laboratoé-
riumaiban gyakorlatot végzd, vagy a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat, diploma-
munka, stb.) teljesitd hallgatokat megfeleld oktatdsban részesiti.

A kémiai biztonsagrdl 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 anyagfajtdkra vonatkozé nyilvéantartést a Karon
http://biztech.ch.bme.hu/index.htm lehet nyomon kovetni. Ezt a nyilvantartasi 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.

Az egyes laborokban hasznadlt, ill. tarolt valamennyi vegyszer biztonsagi adatlapjat a
laboratériumban kozvetleniil elérhetd médon (nyomtatott vagy internet halézattdl fiigget-
leniil is elérheto elektronikus formaban) kell tarolni.

A munkavédelmi szabalyok, eldirdsok betartdsat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellenodrizziik.

A Tanszéken a tanszékvezetd altal megbizott tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleld-
sOk, valamint laborszeniorok miikodnek. Feladataikat a megfeleld egyetemi szabédlyzatok
€s a jelen tigyrend rogzitik. A gézpalack-felelds technikust (laborédnst) a tanszékvezetd je-
161i ki. Feladatait a munkavédelmi szabdlyzat rogziti.

A vagyonvédelem és biztonsag érdekében a tanszék valamennyi laboratériuméba ta-
vozési naplét, torési napldt €s nagymiiszereknél miiszerhaszndlati naplot kell vezetni. A
vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozé események elkeriilése érdekében az utolséként ta-
voz6 technikus, labordns, PhD hallgatd, oktaté-kutatd koteles ellendrizni az ajtok, abla-
kok megfeleld zarasat, a vizcsapok és gdzcsapok elzardsat, valamint a muszerek kikap-
csoldsat (kivéve a kiillon engedéllyel folyamatosan lizemeltethetokét). Nevét a tdvozasi
napléba be kell jegyezni. Gradudlis hallgat6 a tanszék teriiletén, kiillondsen a laboratériu-
mokban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Zards utdn a tanszékre visszatéro koteles a
belépés helyét, valamint az érkezés-, illetve tivozas idOpontjat a tdvozasi (zardsi) naploba
bejegyezni. A zarasi napld vezetésének elmulasztasa fegyelmi vétség.
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8. Egyéb feladatok

8.1. Kiadvdnyozdsi jog
A tanszékrol kimend hivatalos leveleket a tanszékvezetd, illetve a 7.6. pont szerint a
tanszékvezetd helyettes irja al4.
A hallgatékat érintd informdcios jellegli leveleket, hirdetményeket a tanulményi fele-
18s és adott esetben az adott targy oktatdja is kiadhatja. Tanulmdnyi tigyekkel kapcso-
latos levelek csak a tanulményi felelds, gazdasagi iigyekkel kapcsolatos levelek csak a
gazdasagi ligyintéz6 eldzetes aldirdsa utdn nyudjthatok be a tanszékvezetonek aldirisra.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo6 kancellari utasitds szerint lehetséges.

8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere
A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a bels ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos tevékenységet a kari szabédlyozas 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 sordan —
munkakori leirdsaban rogzitett feladatkdrében eljarva — az adott tertilet feleld-
se, ligyintézdje is rendelkezik képviseleti joggal.

— A Kkiils6 kapcsolattartdsban a szerzodésben meghatarozott keretek kozott az
adott szerz6désben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

— A pélyazatokkal kapcsolatos ligyintézésben az adott palyazat témafeleldse fele-
16s a kapcsolattartasért.

Az tigyrendet a Kari Tané4cs hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon 1€p életbe, a fiiggelé-
kek folyamatos frissitésérdl a Tanszékvezetd sajat hatdskorben gondoskodik.

Budapest, 2016. februar 25.
Jovahagyta a Kari Tanacs 2016. marcius 3-an
A szavazas eredménye: 24 igen 0 nem 0 tartézkodas

Ellenjegyezte:

Dr. Faigl Ferenc
dékan
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