A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kara
Szerves Kémia és Technoldgia Tanszékének

UGYRENDJE

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

Az iigyrend ismerete €s az ligyrendi el6irasoknak megfeleld iigyintézés a Tansz€k dolgozdira
nézve kotelezo.

1. A Tanszék neve: Szerves Kémia és Technolégia Tanszék (roviditve: SzKTT)
Székhelye: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3.
Levelezési cime: 1521. Budapest, Pf. 91.

A Tanszék elnevezése idegen nyelven angolul:
Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Chemical Technology and Biotechnology
Department of Organic Chemistry and Technology

A Tanszék bélyegzdoje: ovilis alakd, felirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KAR

Szerves Kémia és Technoldgia Tanszék

Magyar nyelvii fejbélyegzo, felirata:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KAR
Szerves Kémia és Technolégia Tanszék
1521 Budapest, Pf. 91.

Angol nyelvii fejbélyegzo, felirata:
Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Chemical Technology and Biotechnology
Department of Organic Chemistry and Technology
H-1521, Budapest Hungary

A tanszéki bélyegzd haszndlati rendjét BME VBK bélyegzOk haszndlatardl sz6l6 dékéni
utasitdsa rogziti, lenyomatét és hasznéléit az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.



A Szerves Kémia és Technoldgia Tansz€ék laboratériumai €s iroddi a CH és az F épiiletekben
helyezkednek el.

2.

4.

A Tanszék feliigyelete:

Az SzKTT (tovabbiakban Tanszék) feliigyeletét, irdnyitasat és ellendrzését a Vegyész-
mérnoki és Biomérnoki Kar Dékanja latja el. A Tanszék gazdédlkoddsara vonatkozdan a
szakirdnyitast, tovabba az ellenérzést a Kancellar dltal irdnyitott Kancellaria megfeleld
szervezeti egységei gyakoroljak.

Tudomanyteriilet
A Tansz€k 4ltal miivelt (oktatott és kutatott) tudomadnyteriiletek és tudomanyiagak a
kovetkezdk:
¢  Természettudomanyok:
o Kémiai tudomanyok;
e Miiszaki tudomanyok
o Anyagtudomanyok €s technolégidk,
o Bio-, kdrnyezet- és vegyészmérnoki tudomanyok.
Ezen beliil:
o galkaloidkémia,
® bioldgiailag aktiv vegyiiletek szintézise, tulajdonsdgaik vizsgdlata,
® bioorganikus kémiai kutatdsok,
o celluléz szinezék rendszerek kutatasa,
¢ fémorganikus vegyiiletek alkalmazdsa szintézisekben,
o gydgyszerkészitmények technoldgidja,
¢ heterociklusos vegyiiletek kémidja (elsésorban N-, O-, P-, S-heterociklusok),
e katalitikus reakciok vizsgdlata,
® kornyezetbardt kémiai és technoldgiai kutatdsok,
® langmentesités,
e makrociklusok szintézise,
e optikai izomerek elvalasztasa,
® poléris fémorganikus vegyiiletek reakcidinak kutatésa,
¢ polimerek, kompozitok,
e gzerves foszforvegyiiletek szintézise,
® szupramolekularis kémiai kutatasok.

A Tanszék szervezeti felépitése

4.1. A tanszéki miikodés alapja

A Tanszéken minden kollégdnak kotelezd a Tanszéken folyd oktatdsi és kutatdsi munkdban

részt venni, illetve a Tanszékvezet6tdl, helyettesétdl, valamint a kinevezett feleldsoktdl kapott

feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.



4.2. A Tanszék szervezeti felépitése, organogram:

A Szerves Kémia és Technolégia Tanszék 2007-ben alakult a volt Szerves Kémia és a
Szerves Kémiai Technoldgia Tanszékek egyesiilésével. Az egyesiilés utdn a Szerves Kémia
Csoport (SZK Csoport) és a Szerves Kémiai Technoldgia Csoport (SZKT Csoport) fizikailag
elkiiloniilten miikodik tovabb. El6bbi a CH, utébbi pedig az F (I, II és III) épiiletekben. A két
nagy csoport egységes szempontok szerint, de kiilon gazdilkodik. Mindkét nagy csoporton
belil a kutatdsi témaknak megfelelé felosztidsban kutatécsoportok miitkodnek. A
kutatécsoportok megnevezését az organogram tartalmazza.

A Tanszéken miikodik az “MTA-BME Szerves Kémiai Technol6gia Tanszéki Kutatécsoport™
nevit MTA Kutatocsoport a Kutatocsoport-vezetd irdnyitdsdval. A Kutatocsoport a BME és az
MTA kozott fenndllo szerzodésben rogzitetteknek megfelelden végzi tevékenységét.

A Tanszékvezetd munkdjat Tanszékvezeto-helyettesek segitik. A Tanszéket alkotd két nagy
csoport oktato-kutatd munkdjat a Csoportvezetok iranyitjdk, a Csoportvezetok munkajat Tars-
csoportvezetok segitik.

Az adminisztrativ és iigyviteli feladatokat az dltaldban a nagy csoportonként kijelolt felelosok
segitségével szervezi a tanszékvezetés. Az oktatd- és kutatomunka, a gazdilkodds és az
tigyvitel terén kijelolt felelosok feladatait az iigyrend 7. pontja tartalmazza.

A Tanszék felel6sei:

— Oktatasi felelésok: SZK és SZKT csoport

— Neptun feleldsok: SZK és SZKT csoport

— Idegennyelvii képzés feleldsei: Tanszék — SZK és SZKT csoport
— Diplomamunka-felel6sok: SZK és SZKT csoport

— Tanszéki titkar: Tanszék

— Doktoranduszfeleldsok: SZK és SZKT csoport

— K+F+I felelds: Tanszék

— Szemindriumfelelds: Tanszék

— Konyvtarfeleldsok: SZK és SZKT csoport

— Gazdasagi feleldsok: Tanszék — SZK és SZKT csoport

— Titkéarsagvezetd és helyettese: Tanszék

— Gazdasagi ligyintéz0k, ellenjegyzok: SZK és SZKT csoport

— Leltarfelel6sok: SZK és SZKT csoport

— Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldsok: Tanszék — SZK és SZKT csoport
— Oldészer- és vegyszerfelelosok: SZK és SZKT csoport

— Informatikai feleldsok: Tanszék — SZK és SZKT csoport

A tanszékvezetést és csoportfelépitést az organogram mutatja, a tanszékvezetés, illetve a
kutatocsoport-vezetok névszerinti bemutatdsat a 3. szamu fliggelék, mig a kutatécsoportok
személyzetét az 4. szamu fiiggelék tartalmazza. A felelosoket a 6. szdmu fliggelék mutatja be.



Organogram:
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Természetes anyagok és
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kutatécsoport

Optikai izomerek elvdlasztasa kutatécsoport

5. A Tanszék vezetése

5.1. A Tanszékvezeto és helyettesei
A Tanszékvezet0 jogait és kotelességeit a BME Szervezeti és Miikodési Rend valamint a
BME VBK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 0Osszegzi. A Tanszékvezetdt a
Tanszékvezetd-helyettesek segitik munkdjdban és feladatkoreiben teljes jogkorrel
helyettesitik.

— A Tanszékvezetd latja el a Tanszék pénziigyi keretével kapcsolatos keretgazdai
feladatokat, illetve a BME kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban meghatarozott
értékhatdron beliili kotelezettségvallalasi feladatokat.

— A Tanszékvezetd litja el a szakmai kotelezettségvillalasi feladatokat.



Egyes sajat bevételes kutatdsok esetében a pdlydzatban, illetve a szerzddésben
meghatarozott témafelelds oktatok-kutatok aldirdsa sziikséges lehet a szakmai
teljesitési igazolds kiadasdhoz, de ezen igazoldsok esetében is elengedhetetlen a
Tanszékvezetd aldirdsa az igazolas kiaddsihoz.

A Tanszékvezetd a munkdltatér jogokrol szolé Rektori — Kancelldri Kozos
Utasitasban foglaltak szerint latja el a Tanszék alkalmazottai felett a BME
Humanpolitikai Szabdlyzatban raruhdzott munkaltatéi részjogkoroket, kiillonosen az
aldbbi munkaltat6i jogelemek vonatkozasdban: a Tansz€ék munkdjdhoz sziikséges
alkalmazds, felmentés, eldléptetés kezdeményezése a dékanndl, a munkakori leirds
elkészitése, a mindsités elkészitése, rendes évi szabadsdg kiaddsa, rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése, munkavégzésre irdnyuld tovédbbi
jogviszony engedélyezése.

A Tanszékvezeto felel azért, hogy a Tanszéken minden munkavéllalé a munkdjanak
megkezdése elott, és ezt kovetden a kari munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
gyakorisdggal egészségiigyi sziirdvizsgalatra menjen, illetve megfeleld idokozon-
ként munka- €s tlizvédelmi oktatasban részesiiljon.

A Tanszékvezetd-helyettesek els6sorban az SZK, illetve az SZKT csoport vonatkozdsaban
helyettesitik a Tanszékvezetdt akaddlyoztatdsa esetén, amikor azonban a Tanszékvezetd €s a

masik Tanszékvezetd-helyettes egyidejiileg van tavol, a teljes Tanszék vonatkozasdban €l a
teljes jogkort helyettesités feladatkore.

5.2. Csoportvezetok, tdrs-csoportvezetok, kutatécsoport-vezetok
A Tanszék az oktatdsi és kutatdsi tevékenységeit a két nagy csoportban (SZK és SZKT
csoport) kiillon szervezi. A két nagy csoport egységes szempontok szerint, de kiilon
gazddlkodik. A két nagy csoportot a CsoportvezetOk tars-csoportvezetok segitségével
irdnyitjak.

A két

A Csoportvezetd felel a csoporthoz tartozé targyak oktatdsanak irdnyitdsaért, a
hallgat6 laboratériumok miikodtetéséért.

A Csoportvezeto felel a csoport alapmikodéséért, és az ehhez sziikséges tigyvitelért,
gazdalkoddséért.

A Csoportvezetd a Tanszékvezetdvel szorosan egyiittmiikodve foglalkozik a
csoportjdban dolgozo kollégdk elémenetelével, hogy a Tanszéken dolgozé kollégak
folyamatos szakmai fejlédése sikeres tudomdnyos életpdlydkon keresztiil is
megmutatkozzon.

nagy csoporton beliill az oktatd-kutaté munka tobb, egymdssal szoros

egylittmiikodésben dolgozd, jol elkiilonithetd kutatécsoportba szervezddik. A kutatécsoportok
€lén a kutatocsoport-vezetdk dllnak. A kutatocsoport-vezetdket a Tanszékvezetd nevezi ki.

A kutatécsoport-vezetd felel a sajat kutatécsoportjdban dolgozé munkatarsak
részletes munkarendjéért, kutatdsi és egyéb feladataiért, a kutatécsoporthoz tartozé
laboratériumok és eszkozpark megfelelé miikodéséért.

A kutatécsoport-vezetok a TanszékvezetOvel szoros egyiittmiikodésben segitik a
csoportjukat érintd gazddlkoddssal kapcsolatos ligyek végrehajtisat.

A kutatécsoport-vezetdk feladata a csoportok teriiletén taldlhaté nyilvantartasba vett



eszkozok, anyagok feliigyelete, €s a leltarfeleldssel egylittmikodve azok rendszeres
ellendrzése.

— A kutatécsoport miikodési teriiletén a kutatdcsoport-vezetd felel a Tanszéken
érvényben 1év0 tlz-, munka- és kornyezetvédelmi rendelkezések betartasaért,
tovabba egyiittmiikodik a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feleldsokkel a
valtozasok nyomon kovetése érdekében.

5.3. A Tanszéki Tandcs

A Tanszéken Tanszéki Tandcs mukodik. A Tanszéki Tandcs a Tanszékvezetd tandcsadd
testiilete. A Tanszéki Tandcs tagjai hivatalb6l a Tanszékvezetd, a két Tanszékvezeto-
helyettes, az MTA Kutatécsoport-vezetd, az SZK és SZKT Csoportvezetok. A Tanszéki
Tanédcs tovdbbi tagjait a Tanszékvezetd nevezi ki a vezetd oktatdk koziil. Egyes témdk
megvitatdsdra indokolt esetben a Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (feleldsoket) is
meghivhat. A Tanszéki Tanacs 1-2 havonta iilésezik. A Tanszéki Tandcs az aktudlis kérdések
megvitatasaval, segiti a Tanszékvezetd munkdjat. A tanszéki Tandcs tagjait a 3. szdmu
fiiggelék mutatja be.

5.4. A tanszéki értekezletek
Az ossztanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet
évenként legalabb kétszer 0ssze kell hivni. A munkaértekezlet {6 feladata a TanszEk elott allo
feladatok megismertetése, tovabba az éves munka értékelése. Az értekezletet a Tanszékvezetd
hivja Ossze. Az Ossztanszéki értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyét a
tanszéki irattdr Orzi.

Az oktaté-kutatdi értekezletek az SZK, illetve az SZKT csoportok oktatdsi-kutatasi
személyzetének munkaértekezletei. Osszehivasukra csoportonként legaldbb félévente sor
keriil. Az értekezlet célja a kovetkezO félév feladatainak a megbeszélése, a dolgozdk
tdjékoztatdsa. Az SZK, illetve az SZKT csoport értekezleteirdl emlékeztetok késziilnek,
amelyek egy példanyat a tanszéki irattar Orzi.

Tanszéki tovabbképzé el6adasok (szeminariumok) az oktatok, kutatok belsd tovabbképzését
szolgaljak. A Tanszékvezetd dltal meghatdrozott program szerint megvitatjdk a kutatasi
terveket, kutatdsi beszamolokat; el6addsok hangzanak el belsd, illetve meghivott el6adoktal.

A Tanszék félévente doktorandusz-beszamolokat szervez, amelyeken a Tanszék
doktoranduszai az elmult félév kutatdsi eredményeirdl szamolnak be. Az oktatok, kutatdk és
doktoranduszok szamara a részvétel kotelezo.

A Tanszék félévente diplomamunka-beszamolokat szervez, amelyeken a diplomamunka
beadds el6tt a Tanszéken diplomdzé hallgatok mutatjdk be kutatdsi eredményeiket. Az
oktatok, kutatok és doktoranduszok szamara a részvétel kotelezo.

A Tanszékvezeto kezdeményezésére félévente a tanszéki munka-, tliz- és kornyezetvédelmi
felelos vezetésével ismétld, illetve tovabbképzd oktatast tart a Tanszék, vagy kiilon-kiilon a
két nagy csoport.



6. A Tanszék f6 feladatai
A Tansz€k feladatainak ellatasdhoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

6.1. Oktatas
A Tanszék oktatdsi feladatait a BME VBK Vegyészmérnoki, Biomérnoki és
Kornyezetmérnoki alapképzési, valamint Vegyészmérnoki, Biomérnoki, Kornyezetmérnoki,
Gydgyszervegyész-mérnoki és Milanyag- és szaltechnoldgiai mérnoki mesterképzési szakok,
a gydgyszerkémiai szakirdnyu tovabbképzési szak, tovabbad az Oldh Gyorgy Doktori Iskola
tantervei tartalmazzdk. Amennyiben a Tanszék a BME maés kardhoz tartoz6 képzésben vallal
szerepet, erre vonatkozéan az adott képzés tantervének eldirdsai az irdnyaddak.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfeleldsok bevondsdval a Tanszékvezetd
félévente frasban szabja meg, a nemzeti felsdoktatasrol szl torvény dltal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatdsi feladatok fobb tipusai a kovetkezdk:
— programok, tematikdk készitése,
— eloadas tartasa,
— tantermi gyakorlatok tartdsa,
— laboratoriumi gyakorlatok szervezése és vezetése,
— laboratériumi mérések vezetése,
— szamonkérések szervezése, vizsgaztatds, ZH javitds,
— diplomamunkét és szakdolgozatot készitd hallgatok irdnyitasa,
— tudoményos didkkori tevékenység tanszEki szintli szervezése,
— tudoményos didkkoros hallgaték kutatdmunkdjanak irdnyitdsa,
— szakmai gyakorlatok vezetése,
— egyéni képzésben, doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok irdnyitasa,
— oktatds mddszertani és oktatdstechnikai fejlesztés,
—  jegyzetirds, tankonyviras.

A Tansz€k altal oktatott targyak listdjat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

6.2. Tudomdnyos kutatds
A Tanszék altaldnos feladata a 3. pontban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonald
tudoményos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolddd gazdasagi fejlesztési tervek
megvaldsitasit, az oktatok-kutatdk tovabbképzését és szakmai fejlodését, és biztositva az
oktatdmunka tudomanyos bazisit.

A tudoményos-kutatasi tevékenység f0 formdi a kovetkezok:
—  kozvetlen kisérleti-kutaté munka végzése, pl.
o hazai és nemzetkozi kutatési témdakban, egyiittmiikodésekben,
o hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
o szerzodéses munkakban,
— eldadasok tartdsa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,



tudoményos kutatdsi eredmények kozzététele folydiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben,
kutatdmunkdval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

6.3. Gazdasdgi iigyviteli feladatok

A gazdasagi iigyvitellel kapcsolatos édltaldnos eldirdsokat a BME megfeleld belsd utasitdsai
foglaljak ossze. A leggyakoribb feladatok kozé tartoznak:

projektszemléletli gazdialkodds a mindenkori vonatkoz6 rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,

a rendelkezésre 4ll6 keretek €s felhaszndldsuk, valamint a kotelezettségvallaldsok
témaszamonkénti nyilvantartésa,

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

béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos tanszéki iigyintézés,

betegdllomanyok, szabadsagok iigyintézése, nyilvantartasa,

munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét eldirtaknak megfeleld6 dokumentalasa,
beszerzési, beruhdzasi, feldjitasi igények osszedllitasa,

beszerzések szabalyszerli megvaldsitésa,

alléeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartdsidnak vezetése és idOszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltdrozasa,

kolcsonvett és kolcsonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartds vezetése,
meghivott eldaddok és kutatok, gyakorlatvezetdk, instruktorok iizemi feleldsok stb.
dijazdsanak elszdmoldasa,

az utdlagos elszamoldasra felvett készpénzellaitmany kezelése,

az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a pédlydzatok benyujtasaval,
lebonyolitasaval €s elszamolasaval 6sszefiiggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

A Tanszék gazdalkodédsaban 1€trejovo szerepkorok:

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

gazdasagi lgyintézés és a BME Kotelezettségvillalasi szabdlyzataban foglalt
értékhatdrokig pénziigyi ellenjegyzés, valamint a VBK Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzatdban foglalt értékhatarig teljesitésigazold a két gazdasagi tigyintézo,
szakmai feleldsok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatdsi
projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki felel6sok.

6.4. Altaldnos iratkezelési és tanulmdnyi iigyviteli feladatok

Ezen a teriileten végzendo {0 feladatok a kdvetkezdk:

az ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattdrazdsa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezelOk felsoroldsat az 5. szamu fliggelék tartalmazza)

hallgat6i eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,

félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,



— adiplomamunkédk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele €s taroldsa,
—  zardvizsgdk jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa,
— atanszéki kutatdsokkal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése.

6.5. Egyéb feladatok

A Tanszék széles korli tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek
koziil a kovetkezOk emelhetdk ki:

— akonyv és folydirat dllomdany rendeltetésszerti kezelése és bovitése, fejlesztése,

— a Tanszék mindennapos feladatainak ellatdsdhoz sziikséges technikai feladatok
ellatdsa, amilyenek pl. az eszkozok tisztitdsa €s karbantartdsa, a sziikséges
vegyszerek és egyéb eszkozok szdllitasa, hulladékok eltavolitasa stb.,

— munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

7. A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

A Tanszéken mukodd két nagy csoportnak megfeleléen a kiillonbozd feladatoknak tobb
esetben nemcsak tanszéki felelose, hanem SZK és SZKT csoportszintii feleldsei is vannak. A
kiillonbozd feladatok feleldseit a Tanszékvezetd nevezi ki. A két nagy csoport egységes
szempontok szerint, de kiilon szervezi oktatasi feladatait és kiillon gazdédlkodik.

7.1. Oktaté munka

A tanterv szerinti el@addsok, tantermi és laboratériumi gyakorlatok vezetdit és oktatoit a
targyfelelosok és az oktatasi feleldsok javaslata alapjan a csoportvezetOkkel egyetértésben a
Tanszékvezetd jeloli ki. Az eldaddsok, tantermi és laboratériumi gyakorlatok vezetdit a
NEPTUN rendszerben rogziteni kell.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk és PhD munkdk irdnyitdsit a Tanszékvezetd altal
jovahagyott témavezetok latjdk el. A diplomamunkdk beaddsdnak feltétele, hogy a
munkdjarél a hallgaté a Tanszéken szervezett értekezlet eldtt sikeresen beszamol. A PhD
munkdk esetében a beszamolo félévente kotelezo.

A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatomunka (TDK, szakdolgozat, témalabor,
diplomamunka, stb.) sordn a hallgaték bekapcsolddnak a tanszéki kutatomunkdba. A Tanszék
oktat6 és kutatdbmunkdjaban minden szinten részt vesznek az MTA Kutatdcsoport tagjai is.

A tanszéki oktatok-kutatok oktatdsi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tanszék a Tanszékvezetd aldirasaval hitelesitve félévente irdsban rogziti, és irattarozza.

7.1.1. A targvyfelelOs oktato feladatai

— a Kari Tandcs altal jévahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
irdnyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematik4jat,

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

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



— a targyfelelés gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérol —
amennyiben nem a targyfelelés az oktatd, a tantirgy eldaddjanak,
gyakorlatvezetdjének a részvételével — igény szerint a Neptun felelés technikai
segitségével.

7.1.2. Eloadast tarté oktatd feladatai

Egy tantargy el6addja lehet a targyfelelds oktatd, vagy mds, a tanszékvezetd altal a

targyfelelds egyetértésével felkért személy. Az eldadast tart6 oktato feladata, hogy:

— a Kari tanécs altal jévahagyott tantdrgyprogramnak, a targyfelelds altal kidolgozott
részletes tematikdnak €s az Orarendi kiirdsoknak megfelelden megtartja az
eloadasokat,

— sziikséges esetben megszervezi az eldaddsok latogatottsdgdnak ellendrzését
(katalogus 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 mds vizsgdztatbk bevondsaval)
vizsgaztatja, vagy félévkozi szdmonkéréseken ellendrzi a hallgatdkat, a vizsgék,
félévkozi jegyek eredménylapjait a Neptun-felel6soknek atadja.

7.1.3. Tantermi gyakorlatot tartd oktato feladatai:

— a targyfelelés oktaté éaltal kidolgozott tematika alapjdn megtartja a tantermi
gyakorlatokat,

— megiratja a zarthelyi dolgozatokat (ZH-kat), (esetleg méas diplomdsok bevondsaval)
kijavitja azokat, és az eredmények archivalasardl gondoskodik,

— aZH eredményeket rogziti a Neptun-rendszerben.

7.1.4. Laboratériumi oktatas vezet6jének (laborvezetd) feladatai

— A Kari Tandcs 4altal jovdhagyott tantargyprogram €s a Tanszékvezetd irdnymutatdsa
alapjdn a kollégakkal torténd konzultacié utdn javaslatot készit a részletes programra
€s a gyakorlatok idobeosztdsdra. A javaslatot a targyfelelds és a Tanszékvezetd
hagyja jova.

— A félévi laboratériumi munka befejezése utdn a laborvezetd, amennyiben nem
azonos a gyakorlat targyfelelosével, a targyfelelosnek atadott beszamoldjdban a
jegyjavaslatok mellett kitér az egyes gyakorlatok, tovdbba az egész laboratériumi
munka értékelésére is. Az 0sszegylijtott tapasztalatok alapjan javaslatot tesz az egész
gyakorlat vagy egyes gyakorlatok korszertlisitésére.

— A félévvégi eredmények Neptunban torténd rogzitése a laborvezetd oktatd feladata,
de ebben val6 részvételre felkérheti a Neptun-feleldst is.

7.1.5. Laboratériumi mérések/gyakorlatok vezet6iének kotelességei

A laboratériumi gyakorlatok sordn a hallgatok altal elvégzendd egyes mérések, feladatok
irdnyitasat egy-egy oktatd (vagy mas diplomads kolléga) latja el, akit mérésvezetOnek, vagy
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gyakorlatvezetonek neveziink. Feladatit a laborvezetdé utmutatisai szerint latja el. A
mérés/gyakorlatvezetdk feladatai a kovetkezok:

az adott mérés (analizis, elvdlasztds stb.) vagy el6dllitas elvégzéséhez sziikséges
nyersanyag, vizsgalati anyag kiadasa,

a sziikséges szdbeli €s irasbeli kiegészitd informdaciok dtaddsa a hallgatok részére,

a hallgatok felkésziiltségének ellendrzése,

a hallgaték munkdjanak figyelemmel kisérése a fegyelmi, munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi eldirdsok betartatdsa,

a hallgatéi laborjegyzékonyvek kijavitdsa €s osztidlyozdsa hatdridére, valamint a
hallgat6 4ltal elért eredmények, osztalyzatok nyilvéantartasa,

az eredmények dtadédsa a laborvezetd oktato részére.

A mérésvezetd munkdjit demonstrator hallgat(k) segitheti(k).

7.1.6. Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezetdi feladatok

Diplomamunkdn, illetve szakdolgozaton dolgozé hallgatdk irdnyitdsa a Tanszék Osszes
oktaté-kutatd beosztasu alkalmazottjanak munkakori feladata. A témavezetd oktato-kutatd
{6 feladatai:

javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

a hallgato altal valasztott téma {6 célkitlizésének ismertetése a hallgatoval,

a hallgaté munkdjdnak iranyitasa és rendszeres ellenOrzése,

a hallgat6 szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkésziilésének
segitése,

javaslattétel a kiils6 birdl6 személyére,

a diplomamunka, szakdolgozat belsé birdlatanak az elkészitése,

a zardvizsgan valo részvétel (tavollét esetén helyettes biztositasa).

7.1.7. A szakmai gyakorlatot szervezd oktatd feladatai

kapcsolatfelvétel a szakmai gyakorlat helyéiil kijelolt vallalattal,

a szakmai gyakorlat hallgatokra lebontott programjinak elkészitése a vallalati
témavezetdvel egyiittmitkodve,

a megfeleld szerz6dés eldkészitése a vallalatokkal,

a hallgatok tajékoztatasa a szakmai gyakorlat elott,

a szakmai gyakorlatokrol sz6lo beszdmoldk attanulmanyozdsa €s értékelése, az
érdemjegy Neptunban torténd rogzitése,

a szakmai gyakorlatok tapasztalatairdl sz6l6 jelentés elkészitése.

7.1.8. A laboratoriumi oktatassal kapcsolatos technikai elokészitd munkat végzok

feladatai

Az oktatds technikai feltételeinek biztositdsdt a tanszéki labordnsok és technikusok
valamint a Tanszéken tanul6 PhD hallgatok latjak el. A feladatok személyekre szdl6
lebontédsat a Tanszékvezetd altal megbizott laborvezetd végzi el. Az oktatdssal kapcsolatos
szervezési munkat végzok feladatai:
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laboratériumi gyakorlatokon a rend fenntartdsa, a sziikséges eszkozok és vegyszerek
biztositdsa a hallgatok szdmara,

a vonatkozé munkafegyelmi, vagyonbiztonségi, tliz- és kornyezetvédelmi eldirdsok
betartatasa,

a zavartalan milkodéshez sziikséges anyagok, eszkozok széllitdsa, tisztitdsa, az
oktatdsi helyiségek takaritdsa.

7.1.9. Az oktatasi felel6sok feladatai

A Tanszékvezetd az oktatdssal kapcsolatos egyes tligyviteli szervezési és koordindldsi
feladatok elvégzésére a tanszéki oktatok koziil az SZK és az SZKT csoportban kiilon-kiilon
oktatdsi felelOst jelol ki. Az oktatdsi felelOst a csoport Neptun-felelése segiti munkdjaban,
tavollétében a csoport Neptun-feleldse, vagy a masik csoport oktatési felel0se helyettesiti. Az
oktatdsi feleldsok fobb feladatai:

az érvényben levd tantervek figyelembevételével drarendi javaslat egyeztetése a
Dékani Hivatallal,

a Tanszékvezetdvel torténd konzulticié alapjan a belsé és kiilsd eldaddkra,
gyakorlatvezetokre vonatkoz6 javaslattétel,

az eldadokkal torténd konzulticié alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-
idopontokra, kozremiikodés a kari ZH és vizsgaiitemezésben, és elfogadds utdn a
vizsga- és ZH-id6pontok Neptun-rendszerben valé rogzitése,

fentiek alapjan az oktatési felel6sok Osszegzik a Tanszéken dolgozok aktudlis félévi
oktatdsi feladatait, majd ezt a Tanszékvezetd {rdsban kihirdeti, és ez a dokumentum
szolgél a dolgozok adott féléves oktatasi terhelésének tételes bizonyitdsdra,

az oktatdsi felelosok a szorgalmi idOszak tizedik hetéig kiegészitik az oktatdsi
terhelést tartalmazé dokumentumot az adott oktatokndl egyéni témavezetéses
feladatot (egyéni feladat, ©nall6 feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori
munka) végz6 hallgatok névsordval,

amennyiben egy hallgaté kiilsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelez6 az oktatdsi felelosnek egy belsd témavezetot
(konzulenst) (egyetemmel szerzodésben allé kozalkalmazott, emeritus, megbizasi
szerzOdéses, onkéntes szerzOdéses, MTA kutatdcsoport alkalmazott) megjeldlni,

az oktatdsi felelds és a Neptun-felelos kozosen koteles az oktatdssal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfelelden rogziteni,

az oktatdsi felelds koteles a Tanszék Osszes témavezetdjével egyiittmiikodve a
szakdolgozatra, diplomamunkdra ¢és egyéni feladatokra torténd hallgat6i
jelentkezéseknek a VBK kari rendszerben torténd rogzitését ellendrizni,

a zardvizsgak lebonyolitdsdval kapcsolatos oktatdsi {igyviteli feladatok elldtdsa a
kijelolt zardvizsga titkarral (a zardvizsga szabdlyzatban: tanszéki zardvizsga-felelds)
egylittmiikodve,

egyéb, a Tanszékvezetd altal kijelolt feladatok.
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7.1.10. A Neptun-felelosok feladatai

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki
diplomdsok koziil az SZK és az SZKT csoportban kiilon-kiilon Neptun-felelost jelol ki. A
Neptun-feleldsok fobb feladatai:

— a Tanszék oktatési feleldseivel egyiittmiikddve, a Neptun oktatdsszervezési szoftver
magas szintli haszndlatdnak elsajatitasa, és a fejlesztések nyomon kovetése,

— a tanszéki kollégdk oktatdsi feladataibél adodé adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatdsi felelosokkel, €s a tanszéki kollégdk Neptun rendszerben
torténd adatrogzitési munkdjanak segitése,

— atanszéki kollégdk oktatdsa a Neptun-rendszer haszndlatara,

— a Tanszék oktatdssal kapcsolatos informécidinak (oktatott targyak, kurzusok,
vizsgak, létszamok stb.) Osszegzése, gylijtése és irattdrozdsa,

— a tanulményi feleldssel szorosan egyiittmiikodve koteles a Tanszék 0Osszes
dolgozéjanak aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni
feladatok rogzitve legyenek a VBK kari rendszerben,

— tavollétében a csoport oktatdsi feleldse vagy a masik csoport Neptun-felelOse
helyettesiti.

7.1.11. Idegennyelvi képzés felel0seinek feladatai

A Tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven foly6 oktatds szervezésére a tanszéki diplomasok
koziil tanszéki és az SZK és az SZKT csoportban kiilon-kiilon idegennyelvii képzési feleldst
jelol ki. A felel6sok fobb feladatai:
— atanszéki felelds feladata, hogy tanszéki képviseldként vegyen részt az angol nyelvii
oktatdssal kapcsolatos tantervfejlesztési, korszeriisitési kari bizottsdgokban,
— a csoportszintli felelosok feladata az angol nyelven folyd oktatds csoportszintli
szervezése,
— egyiittes feladatuk a Tanszékvezetd segitése az Uj programok é&s tematikak
kidolgozaséaval kapcsolatos egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.

7.1.12. A diplomamunka-felel6sok feladatai

A Tanszékvezeto a tanszéki diplomdsok koziil az SZK és az SZKT csoportban kiilon-kiilon
diplomamunka-feleldst jelol ki. A feleldsok fobb feladatai:
— a szakdolgozat és a diplomamunka témajavaslatok begylijtése €s Tanszékvezetoi
jovahagyds utani meghirdetése,
— a szakdolgozatot, diplomamunkat készitd hallgatok félévvégi beszamoldjanak
megszervezése, valamint a kiilsé birdlok neveinek Osszegylijtése €és tovabbitdsa a
tanszéki titkdr részére.

7.1.13. Tanszéki titkar (zarévizsga-felelds) feladatai

A Tanszékvezet0 dltal kinevezett tansz€éki titkar feladatai:
— aBSc és MSc zarévizsgakkal kapcsolatos szervezd munka elvégzése,
— azardvizsgikon a jegyzOkonyv-vezetéssel kapcsolatos teenddk szervezése,
— azardvizsga eredmények tovabbitdsa a KTH (Neptun) és a Dékani Hivatal felé,
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— azardvizsga bizottsdg diplomadijakra tett javaslatainak 0sszegyljtése €s tovabbitdsa
a Dékani Hivatalnak,

— az MSc felvételi vizsgdk szervezése,

— afelvételi vizsgdk eredményének tovabbitdsa a Dékani Hivatalnak.

A kiilonboz6 reszortokkal megbizottakat a 6. szamu fiiggelék tartalmazza. Amennyiben a
felelds személye valtozik, a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezetd
feladata.

A doktoranduszképzéssel 0sszefiiggd feladatokat a 7.2. fejezet tartalmazza.

7.2. Tudomdnyos kutatds, szakmai tevékenység

A Tanszék 6.2. pontban megfogalmazott tudomanyos és kutatdsi feladatait az egyetemi
szabdlyzatoknak megfeleléen oldja meg. Az éves rendes koltségvetési (kutatéegyetemi)
forrasbol finanszirozott kutatémunka a Tanszék Osszes oktatd/kutaté stituszban 1évo
kollégdjanak munkakori kotelessége. A sajat bevételbdl (palyédzati vagy ipari forrasbol, stb.)
finanszirozott kutatisokban résztvevOket az adott projekt témavezetdje kéri fel, és ha
véllaltdk, akkor a résztvevOk feladatait a témavezetd hatdrozza meg szobeli utasitdsban. Sajat
bevételes (megbizasos, pdlyédzati) kutatbmunkaban vald részvétel munkakori feladatként az
adott sajat bevételes, palydzati projekt terhére (részben vagy egészben) alkalmazott kutato
szdmdra rendelendo el.

A kutatocsoportok eredményeikrél rendszeresen beszdmolnak a Tanszékvezetd Adltal
megbizott szemindriumfelelds szervezésében Osszehivott tanszéki értekezleten. A Tanszék
oktatd- €s kutatomunkdjanak eredményeirdl, tovabba az egyének teljesitményeirdl a
Tanszékvezetd irdnyitasdval évente, az adatokat 6sszefoglal6 dokumentum késziil.

7.2.1. A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatodi feladatok

- Minden oktat6 €s kutat6 feladata, hogy munkakori feladatain tdl palyazaton elnyert
témaban, vagy szerz0déses munka keretében is végezzen kutatdmunkat.

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

- A BME HPSZ szerint munkakori feladat a kutatdsi eredmények publikdldsa hazai
és kiilfoldi folyoiratokban.

- A publikacids tevékenységért a kutatdcsoport-vezetdk a feleldsek.

7.2.2. A témavezetOk feladatai

Az egyes fontosabb kutatdsi téman dolgozok munkdjanak koordindldsira és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetoket jelolhet ki. Témavezetd az az oktatd (kutatd), aki péalyazat (pl.
NKFIH - OTKA) utjan elnyert kutatdsi tdmogatds, vagy egyéb sajat bevételes kutatds
szerzOdésében témavezetOként keriill megnevezésre. A témavezetd a témaval kapcsolatban
szakmai teljesitésigazoldsra jogosult, illetve a kutatdsban résztvevOk szamdra utasitdsokat
adhat. Az altalanos feladatokon til a témavezetd fontosabb feladatai:
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a kutatds részletes tervének kidolgozasa,

a kutatdssal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa, a
beszerzések elokészitése,

a téman dolgozok Tanszékvezetdvel egyetértésben torténd kivalasztasa,

a téman dolgozok témdhoz kapcsolddé kutatdmunkdjanak irdnyitasa és ellendrzése,

a szerzO0dés hataridore torténd teljesiilésének biztositdsa,

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 haszndlt témaszdm lezardsanak kezdeményezése.

7.2.3. Doktorandusz-kutatas témavezet6jének feladatai

A doktori téméan (PhD) dolgozé hallgaték irdnyitdsat a Doktori Iskola és a HBDT éltal
jovahagyott oktatok, ill. kutatok végzik. A témavezetd oktatd-kutatd £0 feladatai:

javaslattétel doktori kutatasi témakra,

a hallgatok altal valasztott témék f6 célkitlizésének ismertetése a hallgatdval,
a hallgaté munkdjdnak iranyitasa és rendszeres ellenorzése,

a hallgat6 félévenkénti beszamoltatdsa a tanszéki rend szerint,

javaslattétel a hazivédés birdloinak a személyére.

7.2.4. A kutatomunkaval kapcsolatos laboransi, technikusi és PhD hallgat6i feladatok

az oktato, illetve kutat6 altal megszabott kutatdsi technikai feladatok elvégzése, és az
eredmények dokumentélésa,

a késziilékek tisztantartasa, laboreszkozok tisztitasa,

a munkahely tisztasdganak biztositdsa (takaritds, szemét elszallitasa).

7.2.5. A doktoranduszfelelosok feladatai

A Tanszékvezet0 a tanszéki diplomdsok koziil az SZK és az SZKT csoportban kiilon-kiilon
doktoranduszfeleldst jelol ki. A felel6sok tobb feladatai:

a doktori kutatémunka témajavaslatok begytijtése és tanszékvezetdi jovahagyds utani
meghirdetése,

a doktorandusz hallgatdk féléves beszamoldinak a megszervezése,

a hazivédések megszervezése.

7.2.6. A K+F+I felel6s feladatai

a VBK K+F+I Infoponttal valé szoros egyiittmiikodés,

VBK Kari honlap Kutatdsok alpontjaban a Tanszék adatainak frissitése,

tanszéki palydzati projektek nyilvantartdsanak frissitése,

a Tanszéken fut6 projektek adminisztrativ igyintézésében tandcsadas,

a Tanszéken zajl6 kiilsé auditok esetén a tanszéki kollégdk és a gazdasagi ligyintézd
segitése,

a palyazati lehetOségekkel kapcsolatban koteles a Tanszékvezetét és a tanszéki
kollégédkat a lehetd legtobb informdacidval ellatni.
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7.2.7. SzeminariumfelelOs feladatai

A cimben jelzett feladat ellatdsdra a Tanszékvezetd felelos oktatot vagy doktoranduszt jelol
ki, akinek a fo feladatai a kovetkezok:

— javaslattétel a tanszéki tovabbképz eldaddsok programjéra,

— ajo6vdahagyott programokkal kapcsolatos szervezd tevékenység.

7.2.8. A konyvtarfelelos feladatai

A konyvtarfelel6sok az SZK és az SZKT csoport keretében latjak el az alabbi feladatokat.

— atanszéken leltarba vett konyvek és jegyzetek nyilvantartdsa, illetve a nyilvantartas
irdnyitasa €s ellenOrzése a gazdasagi iigyintézdvel egyiittmiikodve,

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

— atanszéken elhasznalddott, tonkrement, elavult kdnyvek és jegyzetek selejtezése, €s
az ehhez kapcsolédd adminisztrativ iigyek intézése a gazdasdgi iigyintézdvel
szorosan egyiittmiikodve.

7.3. Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggo feladatok

A TanszEék egyrészt szerzodések keretében miikodik egyiitt kiilfoldi intézményekkel, masrészt
adott témakorben tart fenn formalis és informalis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve
intézményekkel. A Tanszék tagjai tisztségeket toltenek be nemzetkozi szervezetekben.
Szerves része a nemzetkozi kapcsolatoknak a konferencidkon vald részvétel, publikalas
kiilfoldi folyoiratokban.

7.4. Gazdasdgi és iigyviteli feladatok és tanszéki felel6sok

A tanszéki gazdasagi és tigyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai dontés-elOkészités, a
Tanszékvezetd dltal ebben €s mas egyetemi szabdlyzatban részletezett feladatkorrel megbizott
aldbbi személyekre hérul.

— gazdasagi feleldsok

— titkarsagvezetd és helyettese

— gazdasagi iigyintézok (ellenjegyzok)

— leltarfelel6sok

Az érvényben 1év0 megbizdsokat a 6. szamu fiiggelék rogziti. Részletes feladataikat az aldbbi
pontok tartalmazzak.

7.4.1. A gazdasagi felelosok feladatai:

A tanszéki gazdasagi jellegli dontések eldkészitésére, a tanszéken beliili nagy csoportok
gazdélkodési feladatainak az irdnyitdsdra a Tanszékvezetd tanszéki, illetve SZK és SZKT
csoport gazdasagi felelosoket biz meg.
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A tanszéki gazdasagi felelds feladatai:

a Tanszék szamdra rendelkezésre bocsitott koltségvetési keretek tanszéken beliili
felosztési javaslatdnak az elkészitése,

a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdilkoddsaval kapcsolatos kimutatdsok,
elemzések Osszedllitasa.

Az SZK és az SZKT csoport gazdasagi feleldseinek a feladatai:

a rendelkezésre all6 keretekkel a Tanszékvezetd utasitdsainak megfeleléen a csoport
gazdélkodasi feladatainak a végrehajtasa,

a csoport gazdalkodasdval kapcsolatos kimutatdsok készitése a Tanszékvezetd
részére.

7.4.2. A titkarsagvezetO és helyettese feladatai:

A titkarsagvezetd a Tanszék és az SZKT csoport vonatkozéasaban, a titkarsagvezetd-helyettes
az SZK csoport vonatkozasdban ltja el az alabbi feladatokat. Akadédlyoztatds esetén egymast
helyettesitik. Feladataik:

a Tanszék szerzddéseinek elokészitése, nyilvantartdsa, irattdrozasa,

kapcsolattartds a Kancelldria Jogi és Humanerdforras Igazgatésidgaval,

a szerz6déses munkak, palydzatok adminisztrativ iigyintézése,

az alkalmazottak munkaiigyi dokumentumainak az elokészitése,

a szabadsagok nyilvéntartdsa,

a vonatkoz6 szabdlyoknak megfeleloen az iktatandé dokumentumok iktatdsa a
Poszeidon rendszerben,

a Tanszékvezet6 altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

7.4.3. A gazdasagi iigyintéz6 (ellenjegyz0) feladatai

Az SZK és az SZKT csoport gazdasdgi iigyvitelét egy-egy gazdasigi ligyintézd végzi.
Akaddlyoztatds esetén a mdsik csoport gazdasdgi ligyintézdje helyettesit. Feladataik:

a rendelkezésre all6 keretek €s azok felhaszndldsanak nyilvantartdsa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer és a Tanszéken vezetett nyilvantartisok segitségével,

a Tansz€k gazdalkoddsaval kapcsolatos ellenjegyz0i feladatok ellatdsa,
kapcsolattartds a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésagaval,

az utélagos elszamoldasra felvett készpénzallomany kezelése,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tdjékoztatdsa, a leltdrozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével,

a vonatkoz6 szabdlyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatdsa a
Poszeidon rendszerben,

a Tanszékvezeto altal meghatdrozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

7.4.4. A leltarfelelos feladatai:

A leltarfelelosok az SZK és az SZKT csoport keretében latjdk el az alabbi feladatokat.
Akadalyoztatds esetén a masik csoport leltarfelelds a helyettes. Feladataik:
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— a tanszéken leltarba vett eszkozok, immateridlis javak nyilvantartdsa, illetve a
nyilvéantartds ellendrzése a gazdasagi iigyintézdvel egylittmiikodve,

— rendszeres i1dOkozonként (kis és nagy értékll eszkozleltar alapjan) leltdrazas
elvégzése,

— atanszéken elhasznalddott, tonkrement eszkdzok selejtezése, €s az ehhez kapcsol6dd
adminisztrativ tigyek intézése a gazdasagi iigyintézdvel szorosan egyiittmitkodve.

7.5. A tanszék gazddlkoddsi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok sordn a vonatkoz6 BME Kancellari utasitdsnak és annak
Kari kiegészitésének megfeleloen kell eljarni.

A tanszék gazdalkoddsa a tansz€k szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten, a két
csoportszinten, illetve ezeken beliil kutatécsoport szinten szervezddik. Az SZK és az SZKT
csoport, illetve e csoportokhoz tartoz6 kutatdcsoportok gazdalkodasi tevékenységét az SZK és
az SZKT csoport gazdasiagi ligyintéz6i bonyolitjak. A Tanszékvezetd adminisztracids
feladatait a tanszéki titkarsagvezetd és helyettese segitségével latja el.

7.5.1. Koltségvetési forrasokkal €s egyéb tanszéki kozos keretekkel valo gazdalkodas
rendje:
A tanszék a Kari Tandcs éltal elfogadott VBK koltségvetés szerint kapott koltségvetési
keretbol kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

— akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

— akari koltségvetésben meghatdrozott cafeteria-juttatisok,

— atanszék oktatdsdban résztvevd nyugdijasok, illetve kiils6 oktatok megbizasi dija,
— alaboroktatas koltségei,

— atanszék mikodése érdekében felmeriild 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 elfogadasa utdn a Tanszékvezetd a Tanszéki Tandcs iilésére beterjeszti
a koltségvetési keretek felosztasara késziilt javaslatat. A bérek és jarulékok, valamint a
cafeteria-juttatdsok fedezetének biztositdsa utdn fennmaradé koltségvetési keret a Tanszéki
tandcs altal véleményezett tanszéki algoritmus szerint szétosztasra keriil a tanszék, illetve a
két csoport kozott. A felosztast a Tanszéki Tandcs véleményének ismeretében véglegesiti a
Tanszékvezeto.

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

- Az SZK és az SZKT csoport részére meghatdrozott keret felhaszndldsardl a
csoportvezetOk készitenek a kutatdcsoport-vezetOk 4ltal véleményezett javaslatot,
melyet a Tanszékvezetd fogad el.
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— Az SZK csoportban a hallgatélabor és az iroda mikodésének koltségeit a csoport
keretébol fedezik, a fennmaraddé részt szétosztjdk a kutatdcsoportok kozott. Ha a
csoport részére rendelkezésre all6 koltségvetési keret és a csoport felhaszndlhaté
egyéb keretei nem nyujtanak teljes fedezetet a hallgatélabor és az iroda kiadésaira, a
kutatocsoportok sajat bevételes tevékenységiik eredményébdl fedezik a hidnyt.

— Az SZKT csoport a csoport részére juttatott teljes keretet szétosztja a kutatécsoportok
kozott, és a hallgatdlaborok egyes részfeladatainak a mikodési koltségét a
kutatécsoportok fedezik. Ha a résziikre juttatott koltségvetési keret erre nem nyujt
teljes fedezetet, a kiilonbséget a kutatocsoportok a sajat bevételes tevékenységiik
eredményébdl fedezik. Az iroda muikodési koltségét a csoport egyéb kereteibdl
biztositja.

- Az egyéni témavezetéssel jaré oktatdsi formdk (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, PhD kutatds, stb.) mitkddési kiaddsait a témavezetok sajat forrasaikbol
fedezik.

— A kar altal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgaték, demonstratorok oktatasi
megbizasi szerzddései, PhD kutatdsi tdmogatasok, stb.) a meghatdrozott célra kell
felhaszndlni.

— A sajat bevételes tevékenységbdl képzddo tanszéki kereteket (lasd késébb) az SZK és
az SZKT csoportra nézve kiilon-kiilon kell nyilvantartani még az esetben is, ha egy
témaszamon vannak elhelyezve (pl. rezsigy(ijtd). A csoportszintli kimutatdsok
vezetése a gazdasagi iigyintézok feladata.

— Az SZK csoportban a hallgatélabor miikodési koltségei vonatkozdsaban a szakmai
felelds a laborvezetd oktatd. Az SZK csoport tovabbi k6zos kiadédsai tekintetében a
szakmai felelos az SZK csoport gazdasagi felelOse.

7.5.2. Kutatasi projektek kereteivel vald gazdalkodas és rezsizés rendje:

A kutatési projektek rezsielvonds utdn fennmaradé részével a kutatdcsoport rendelkezik. A
szakmai felelos a pélydzati dokumentdcioban, vagy a K+F szerz6désben megnevezett
témavezetd, ennek hidnydban a kutatdst végzo kutatocsoport vezetdje. A szakmai felelOs
kotelessége a kutatdsi keretek célszerli, hatékony és gazdasdgos felhasznédldsnak a
biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palyéazatok bevételeibdl a
meghatarozott rezsihdnyad automatikusan levondsra keriil. A szabédlyoknak megfeleld rész
a kari rezsigyiijté témaszamra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigyiijté témaszamra kertil.
A bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a tanszéki rezsigyiijtérél vonja el. A
rezsielszdmolast megengedd tovabbi palyazatok esetén a rezsigyljtokre valé keretmozgast
a Kancelldria pdlydzati csoportja menedzseli. A rezsielvondsok csoportszintli
nyilvéantartdsa a gazdaségi ligyintézok feladata.

A tanszEéki rezsigyljtore keriilt keret kikeriil a témavezetd fennhatésdga aldl, egyrészt
fedezetet nyujt az egyetemi és a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmaradé
rész pedig a tanszék, ezen beliil az SZK és SZKT csoport miikodési- és fejlesztési kiadasait
fedezi, és miikodési tartalékot képez.
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Amennyiben egy kutatocsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatécsoport
bevételei utan befizetendd egyetemi és kari rezsit, illetve a tanszék dltal meghatarozott
tanszéki rezsihdnyadot, a hidny mértékében a kutatocsoport sajit bevételeibdl egyéb
modon (pl. beruhdzasok megvaldsitdsa kutatdsi keretekbdl) jarul hozza a tansz€k miikodési
és fejlesztési koltségeihez.

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

7.5.3. A kotelezettségvallalasok rendje:

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

— elokésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

— atémavezetOvel / szakmai feleldssel szigndztatja,

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

— értékhatarnak megfelelden ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

— a keretgazddval (Tanszékvezetd vagy helyettese) €s az értékhatarnak megfelelo
kotelezettségvallaldval aldiratja a kotelezettségvallalast,

— gondoskodik a kotelezettségvallalis MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben val6
iktat4sarol,

— eljuttatja a dokumentéciét a Kancelldridra.

7.5.4. A teljesitésigazolds, utalvanyozas rendje:

Altaldban a témavezet6 illetve a szakmai felelds a teljesités igazol6ja. Projektek esetén a
témaszam megnyitdsakor a témavezetd teljesitésigazol6i jogosultsagat be kell jelenteni a
Kancellaria felé. A Tanszékvezetd és helyettesei mindenre Kkiterjedd teljesitésigazoldi
jogkorrel rendelkeznek. A gazdasigi iigyintézOk a kari szabdlyzatban meghatarozott
értékig rendelkeznek teljesitésigazoldi jogosultsdggal. A teljesités igazoldja irja ald a
teljesitésigazoldst, illetve szigndjdval elldtja az utalvdnyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi tigyintézo

— ellendrzi a szamla alaki megfeleldségét,

— Osszeveti a szdmla tartalmat a kotelezettségvadllalds, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,

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

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

— elkésziti az utalvanyozds indit6 lapot, azt szigndztatja teljesitésigazoloval, és aléiratja
a keretgazdai jogkorrel rendelkez0 Tanszékvezetovel illetve helyetteseivel,
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— gondoskodik a dokumentici6 MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben val6 iktatasarol,
— eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

7.5.5. Személyzeti iigyintézés rendje:

A tanszék kozalkalmazottak esetén a munkdltaté a humadnpolitikai szabdlyzatnak
megfeleléen a Dékén, illetve a Kancellar. A vonatkozé belsd szabdlyzatokban megfeleld
tigyekben a munkéltat6i jogokat a Tanszékvezetd gyakorolja.

~ Uj hatdrozatlan idejii alkalmazdst, hatdrozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerzodést a Tanszékvezetd kezdeményez a Dékan
felé. Kancelldri munkaltatds esetén a Dékédni Hivatal terjeszti fel a Kancellaridra az
eldterjesztést.

— Projekt-témaszamra terhelend0 szerzodések esetén a Tanszékvezetd felé a
kezdeményezd a témavezetd, akinek szignéjat a szerzdédéses dokumentumokra ra kell
vezetni.

— Szabadsag kiadédsat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapndl hosszabb tavollétet
eldzetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

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

7.5.6. Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat “A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérol”
sz016 Kancellari utasitds szerint végezziik.

A csoportok fizikai elkiiloniilése miatt sziikséges a leltarozasi feladatok csoportonkénti
felosztasa, illetve az eredeti tanszékek eszkozparkjanak elkiiloniilt kezelése. Ezért
mindkét csoportban kiilon-kiilon leltarfelelos dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig
a kisértékll eszkdzok nyilvantartdasat elvégzi. Feladata tovdbba a személyenkénti és a
helyiségenkénti nyilvéantartds is.

7.5.7. Altaldnos iratkezelési és iigyviteli feladatok

A gazdasagi tigyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz0dés) dokumentumait is, témaszamonként rendezve a titkdrsdgvezetd és helyettese
taroljak. A munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas hatarozatlan idejii vagy hatarozott
idejli szerz6dését, valamint a hozza tartoz6 munkakori leirast személyenként kell tarolni.

Az oktatdssal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felel0sok taroljak.

A diplomamunkdk és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és tdroldsa, a zardvizsgdk
jegyzokonyveinek elkészitése €s taroldsa a tanszéki titkar feladata.

A pélyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tdrolasa a titkarsagvezetd és helyettese feladata.
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7.6. A munkabiztonsdggal, az dltaldnos vagyonvédelemmel, valamint egyéb kérdésekkel
kapcsolatos feladatok.

A tanszéken félévente munka- tliz- és kornyezetvédelmi oktatast tartanak. Az Gjonnan belépd
oktatokat/kutatokat bevezetd munkavédelmi oktatasban részesitik, valamint a tanszék
laboratériumaiban gyakorlatot végzd, vagy a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat,
diplomamunka, stb.) teljesitd hallgatokat megfeleld oktatasban részesitik.

A kémiai biztonsagrdl szolé 25/2000. (IX:30.) EiM-SzCsM egyiittes rendelet, a 2000. évi
XXV: torvény végrehajtasi rendelete szerint. a 7. § (4) c¢) pontja szerinti a Biztonsagi
Adatlappal ~ azonosithaté  anyagfajtdkra  vonatkoz6  nyilvantartdst a  Karon
http://biztech.ch.bme.hu/index.htm lehet nyomon kovetni. Ez a nyilvantartdsi helyet
minden laborban, mindenki szdméra hozzaférhetd jol lathaté helyen fel kell tiintetni. Az

Ujonnan vasdrolt specidlis vegyszerek forgalmaz6 4ltal kiildott adatlapjait az anyagot
felhaszndlo laboratériumban kell tirolni és az adott vegyszerrel végzett munka el6tt a
felhaszndland6 vegyszer veszélyességérol a kisérletet végzoknek tajékozddniuk kell.

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

A Tanszéken a tanszékvezetd dltal megbizott tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feleldsok,
valamint laborszeniorok miikodnek. Feladataikat a megfeleld egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A vagyonvédelem és biztonsag érdekében a tansz€k valamennyi laboratoriuméban tadvozdsi
naplét, torési naplét €és nagymiszereknél miszerhaszndlati naplét kell vezetni. A
vagyonbiztonsag, és anyagi kart okoz6 események elkeriilése érdekében az utolsoként tdvozo
technikus, labordns, PhD hallgatd, oktaté-kutaté koteles ellendrizni az ajtdk, ablakok
megfeleld zardsat, a vizcsapok €s gdzcsapok elzardsat, valamint a miszerek kikapcsoldsat
(kivéve a kiilon engedéllyel folyamatosan tizemeltethetokét). Nevét a tdvozasi napléba be kell
jegyezni. Gradudlis hallgaté a tanszék teriiletén, kiillonosen a laboratériumokban feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhat. Zards utdn a tanszékre visszatérd koteles a belépés helyét, valamint
az érkezés-, illetve tdvozds idOpontjat a tdvozasi (zardsi) naploba bejegyezni. A zardsi naplo
vezetésének elmulasztasa fegyelmi vétség.

7.6.1. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldsok feladatai

A Tanszékvezetd tanszéki, illetve a két csoportban kiilon-kiilon csoport munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi felelOst biz meg. A felel0sok feladatai:

— a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1év0 munka-, tiiz-, valamint
kornyezetvédelmi szabdlyozds megismerése és nyomon kovetése, majd a fentiek
integraldsa a tansz€ki eloirdsokba,

— az egyetemi munka-, tliz- és kdornyezetvédelmi feleldssel vald szoros egyiittmiikodés,
az egyetem ilyen jellegli rendezvényein val6 részvétel,

— a tanszéki szabdlyozdsok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak
rendszeres 1dokozonként (évente) valé oktatdsa, tovabbképzése a munka-, tliz- és
kornyezetvédelmi szabélyokrol,

— a Tanszékvezetdvel és a laborszeniorokkal valé aktiv egylittmiikodés a biztonsdgos
munkavégzés érdekében,
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— a Tanszéken folyé munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba
val6 (akdr azonnali) beavatkozds a biztonsdgos munkavégzés fenntartdsa érdekében,

— a tansz€k vezetésével egyiittmiikddés a szabdlyos és biztonsdgos miikkodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.

7.6.2. Oldoészer- és vegyszerfelelosok feladatai

A feleldsok az SZK és az SZKT csoport keretében latjdk el az alabbi feladatokat.

— akari old6szertarol6bol torténd oldoszer-kivételezés megszervezése,
— ahaszndlt oldészerek szelektiv gytlijtésének megszervezése,

— avegyszer- és oldoszerraktarok rendjének fenntartésa,

— az éves vegyszerselejtezések tanszéki szervezése,

— aveszélyes hulladékok gytijtésének megszervezése.

7.6.3. A laborszeniorok feladatai

z 22

— a tanszéken minden laboratérium biztonsdgos miikodtetéséért a tanszékvezetd altal
kinevezett laborszenior felelés. A laborszenior személye lehet, de nem feltétleniil
azonos a hallgatéi gyakorlatokat vezetd laborvezetd, illetve kutatécsoport-vezetd
személyével. A hozz4 tartozé laborhelységben végzett minden tevékenység esetén a
munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabdlyok betartatdsaért a feleldsség a
laborszeniort terheli,

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

— gondoskodik a rdbizott teriileten a rend és a tisztasdg fenntartasardl, a
laboratériumok takaritdsa az ott dolgozé technikai segédszemélyzet és PhD hallgaték
feladta,

—  rendszeres idOkozonként laborellendrzést hajt végre a tanszék tiiz-, munka- és
kornyezetvédelmi-felel0ssel, ¢és az esetlegesen észlelt szabdlytalansdgokat
haladéktalanul megsziinteti, és errdl értesiti a Tanszékvezetot is.

Az érvényben 1év0 laborszeniori megbizasokat a 7. szamu fiiggelék rogziti.

8. Egyéb feladatok

8.1. Kiadvdnyozdsi jog

A tansz€krdl kimend hivatalos leveleket a Tanszékvezetd, illetve a 8.5. pont szerint a
Tanszékvezetd-helyettes irja ala.

A hallgatékat érintd informécids jellegli leveleket, hirdetményeket az oktatdsi feleldsok és
adott esetben az adott targy oktatdja is kiadhatjak.

PR anyagok kiaddsa az erre vonatkozé kancellari utasitds szerint lehetséges.
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8.2. A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belsdé ellendrzési nyomvonalakkal

kapcsolatos tevékenységet a kari szabédlyozas tartalmazza.

8.3. Kapcsolattartds belso és kiilso szervezetekkel

A Tanszéket az aldbbi kivételekkel a Tanszékvezetd, illetve a 8.5. pont szerint a
Tanszékvezetd-helyettes képviseli.

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

A kiils6 kapcsolattartasban a szerz0désben meghatédrozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.

A palyazatokkal kapcsolatos iigyintézésben az adott palyazat témafeleldse felelOs a
kapcsolattartasért.

8.4. Az informatikai felel6sok feladatai

a tansz€ki honlap Ilétrehozdsa, SZK és SZKT csoportonkénti iizemeltetése a
Tanszékvezetd utasitdsainak megfelelden, a honlap karbantartésa,

a tanszéki honlapon a Tanszékvezetdvel egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1d6k6zonként,

a tanszéki kollégdk honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak 0sszegylijtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

a honlapon a munkatdrsak belsd haszndlatira szolgdlé tanszéki szabalyozadsokat
tartalmazé feliilet informdcidinak folyamatos aktualizaldsa,

a tanszéken muiukodod informatikai rendszerek (szerver, haldzat) iizemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai hél6zat iizemeltetdivel.

8.5. Helyettesités rendje:

A Tanszékvezetd-helyettes(ek) aldirdsi, képviseleti jogosultsdga csak a Tanszékvezetd
akaddlyoztatdsa esetén él. Ha a helyettes is akaddlyoztatva van, akkor a Dékan irhat ala.
Ha az ellenjegyzd szabadsigon, (vagy egyéb okokbdl tartdsan tavol) van, akkor a mésik
Csoport erre feljogositott tigyintézdje jogosult helyette ellenjegyezni. Abban az esetben,
ha mindkét ellenjegyzési jogosultsdggal rendelkezd iigyintézd tavol van, akkor a kari
ellenjegyzd latja el ezt a feladatot

Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem Kkeriilt meghatdrozasra, a
Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki, vagy 6 és helyettesei latjdk el a felelOs

tartds tavolléte idején az adott feladatot.
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Az iigyrendet a Kari Tandcs hagyja jova €s a jovdhagyast kovetd napon 1ép életbe, de a
figgelékek folyamatos frissitésérol a Tanszékvezetd sajat hataskorben 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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