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Az Ugyrend a Nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény, valamint a 2015. marcius 1-
én hatalyba Iépett Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: BME vagy
Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) (egységes szerkezetben a 2015.
junius 29-i, 2015. december 21-i, valamint a 2016. jalius 11-i szenatusi iiléseken hozott
hatarozatokkal) és az Epitdmérnoki Kar (BME EMK) 2016. aprilis 25-én hatalyba lépett Szervezeti
€s Miukodési Szabalyzata (SZMSZ) alapjan késziilt. Az iigyrend célja, hogy eldirja a Tanszék
oktatds- ¢és kutatasszervezésével, gazdalkodasaval ¢és tgyvitelével kapcsolatos szabalyokat,
meghatarozza a EPK SZMSZ-ében nem részletezett munkamegosztasi és eljarasi rendet, a tanszéki
felelosok fobb feladatait, a hataskoroket, illetve azok megoszlasat.

Az ligyrend ismerete €s az ligyrendi eléirasoknak megfeleld ligyintézés a Tansz¢k dolgozodira nézve
kotelezd.

Elso rész
A Tanszék altalanos informacioi

1.§

A Tanszék neve

(1) A Tanszék neve: Epitéanyagok és Magasépités Tanszék (réviditve: EMT)
Székhelye: 1111. Budapest, Miiegyetem rkp. 3.
A Tanszék elnevezése angol nyelven:
Budapest University of Technology and Economics
Faculty of Civil Engineering
Department of Construction Materials and Technologies

(2) A Tanszék bélyegz6i és székhelye:
A tanszéki bélyegzOk hasznalati rendjét a bélyegzéhasznalat rendjérdl, szabalyairdl sz6lo
11/2016. (VIIL.15.) sz. Dékéni Utasités rogziti.
Az Epitéanyagok és Magasépités Tanszék irodai és laboratériumai a BME kampuszan beliil, a
K illetdleg az ,MM” és ,MG” jelii épiiletekben helyezkednek el.

(3) A Tanszék feliigyelete:
Az Epitdanyagok és Magasépités Tanszék tovabbiakban (Tanszék) feliigyeletét, iranyitasat és
ellendrzését az Epitémémoki Kar Dékanja latja el a Kari szabalyzatokban meghatarozott
ellendrzési jogosultsagok és feliigyeleti eszkozok alkalmazasaval. A Tanszék gazdalkodasara
vonatkozoan a szakiranyitast, tovabba az ellendrzést a Kancellar 4ltal iranyitott Kancellarianak
a megfeleld szervezeti egységei gyakoroljak.

Masodik rész
Tudomanyteriiletek

2.§

A Tanszék altal miivelt (oktatott és kutatott) tudomanyteriiletek és tudomanyagak

(1) A Tanszék altal mivelt (oktatott és kutatott) tudomanyteriiletek és tudomanyagak a
kovetkezok:
a)  Természettudomanyok:
I. Fizika tudomanyok,
ii.  Kornyezettudomanyok,
iii. Kémiai tudomanyok,



Iv. Foldtudomanyok.
b)  Miszaki tudomanyok
i.  Epitémérnoki tudomanyok,
ii.  Anyagtudomanyok és technologiak,
iii.  Multidiszciplinaris tudomanyok,
iv.  Informatikai tudomanyok.
c)  Ezeken beliil:
I. Acél tipusok, acél viselkedése mechanikai és hdmérsékleti hatdsokra
ii. Acélkorrdzio
Ii. Adalékanyagok tipusai, tulajdonsagai
iv. Anyagkutatas, anyagfejlesztés megadott tulajdonsagokra

V.  Anyagtulajdonsagok kisérleti meghatarozésa
Vi. Anyagtulajdonsagok definidlasa a szerkezettervezok szamara
vii.  Anyagviselkedés modellezése
viii.  Abrazolo geometria
IX. Betontechnologia
X. Betontipusok, beton viselkedése mechanikai és kdrnyezeti hatdsokra
Xi.  Betonkorrozio
Xii.  Betontervezés
Xiii.  Bevonatok
Xiv.  BIM
XV. Cementkotésti anyagok: lehetséges Osszetételek, tulajdonsagok, hidratacio, cement
Klinkerek, hidraulikus kiegészit6 anyagok, alkali aktivalt anyagok
xvi.  Diagnosztikai médszerek
xvii.  Eléregyartas anyagtani és technologiai elvarasai
XViil. Elettartam értelmezése, ¢élettartamra valé tervezés lehetéségei
XiX. Emlékez6 fémotvozetek tipusai, alkalmazasi lehetdségei
XX. Epitésirendszerek
xxi.  Epitési technologiak
xxii.  Epitéanyagok tiizallosdga
xxiii.  Epitd ko, fizikai-mechanikai viselkedés

xxiv.  Epité fa, fizikai-mechanikai viselkedés
XXV. Epiiletenergetika

XXVI. Epiiletgépészeti és épiiletvillamossagi alapismeretek
xxvii.  Epiiletrekonstrukcid
XXViii. Epiiletszerkezetek a magas és mélyépitésben és specialis igényekre

XXIX. Extrém hatdsoknak ellenall6 anyagok.
XXX. Falazati tipusok

XXXI. Fagy hatasa az épitdanyagokra, fagyallosag fokozésa
XXXil. Féradas (sokszor ismételt teher) anyagszerkezeti hatasai
xxxiii.  Feliiletvédelem
XXXIV. Fenntarthat6 fejlodés megvalosithatosadga a szerkezeti anyagok terén
XXXV. Fenntarthat6 épités
XXXVI. Feszités anyagai, feszités alkalmazasanak anyagtani kovetelményei
Xxxvii.  Fémkorrozio
XXXViil. Foldrengés kar csokkentése, ill. megeldzése specialis tulajdonsagl anyagokkal
XxXix.  Hagyomanyos és korszeri épitési modok
xl. Hasznalati élettartam, hasznalati élettartamra valo tervezés
xli.  Hészigetelések anyagai
xlii.  Kémiai ismeretek épitdomérndknek, épitéskémia
xlili.  Kémiai analitika épitémérnokoknek (altalanos szerves és miiszeres)

xliv. Koltségvetés



Xlv.
xIvi.
XIvii.
xIviii.
xlix.
l.

li.

lii.
liii.

liv.
Iv.
Ivi.
Ivii.
Iviii.
lix.
IX.
IXi.
IXii.
IXiii.
IXiv.
IXv.

IXVi.
IXvii.
Ixviii.
IXix.
IXX.
IXxi.
Ixxii.
Ixxiii.
IXXiv.
IXxVv.
IXXVi.
IXxvii.
IXxviii.
IXXiX.
IXXX.
IXxxi.
IXXXIi.
Ixxxiil.

Kornyezetbarat épités

Kornyezeti hatasok definicioja, figyelembevételi lehetdségei
Konnytiszerkezetes épités

Kuszas. Zsugorodas. Relaxacio.

Leromlasi folyamatok kémiai magyarazata

Mérnoki szerkezetek esztétikaja

Megerdsitések lehetséges anyagai €s modjai

Meglévé magas- ¢és mélyépitési szerkezetek élettartam hosszabbitasanak
lehetdségei

M¢érndki épitéstorténet

Mobil hazak, konténerhazak, utcabutorok

Monitoring modszerek anyagtulajdonsagok idobeli valtozasanak megismeréséhez
Miiszaki rajz

Nagy teljesitoképességii anyagok

Nanotechnologia a szerkezeti anyagok terén

Rekonstrukcio, rehabilitacio anyagtani kérdései

Reologiai tulajdonsagok.

Repedések okai, hatdsai. Repedezettségi allapot befolyasolhatosaga
Roncsolasmentes anyagtani vizsgalatok

Roncsolasos anyagtani vizsgalatok

Rogzitéstechnikai elemek. Tipusok, viselkedési modok, technoldgiai megoldasok.
Rogzitések tervezése

Smart és intelligens szerkezeti anyagok és megoldasok

Sugarvédelem, sugarvédelmet fokozo anyagok

Szalak és szalas anyagok tipusai, tulajdonsagai, felhasznalasi modjai
Széarazépités anyagai és szerkezetei

Szerelt hazak épitéstechnologidja és épiiletszerkezetei

Tapadas, egyiittdolgozas kiillonboz6 anyagok és rétegek kozott

Tartossag értelmezése, elérésének lehetdségei. Tartossagra vald tervezeés
Tartos terhelés hatasa a szerkezeti anyagok tulajdonsagaira

Teherhord és nem teherhord6 iivegszerkezetek

Tiiz és magas hdmérséklet hatasa a szerkezeti anyagok viselkedésére
Thzallosagra valo tervezés anyagtani kovetelményei

Tiizgatlo és tlizallo anyagok

Tlizkarosodas mértékének meghatarozasara szolgalo anyagtani modszerek
Ujrahasznositas az épitdiparban

Uj anyagok kifejlesztése

Uveg tipusok, iiveg viselkedése mechanikai és hémérsékleti hatasokra
Vizszigetelések anyagai

Vizzarosag értelmezése, vizzarosag fokozasa

Harmadik rész
A Tanszék mitkodése és szervezeti felépitése

3.§

A tanszéki miikodés alapja

(1) A Tanszéken minden kolléganak kotelezd a Tanszéken folyo oktatasi és kutatasi munkaban
részt venni, illetve a Tanszékvezetdtdl, helyettesétdl, valamint a kinevezett felel6soktol kapott
feladatokat a legjobb tudasa szerint végrehajtani.
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4.§

A tanszéki szervezeti felépitése

(1) Az Epitdanyagok és Magasépités Tanszék 2015-ben alakult a volt Epitanyagok és
Mérndkgeologia Tanszékbdl kivalt Epitéanyag Csoport, valamint a Magasépitési Tanszék
egyesiilésével. Az egyesiilést kovetd idoszakban a két tanszék integralasa megtortént.

Az adminisztrativ és lgyviteli feladatokat a kijelolt felelésok segitségével szervezi a
tanszékvezetés. Az oktato- €és kutatomunka, a gazdalkodas és az ligyvitel terén kijelolt
feleldsok feladatait az tigyrend Hatodik része tartalmazza.

(2) A Tanszék felelGsei:
a)  Akkreditacios felel6s
b)  Angol oktatas felelose
c) Diplomafelelés (Bsc, Msc)
d)  Egyetemi+Kari nyilt nap feleldse
e)  Elsbsegély felelos
f)  Impaktfaktor felelés
g) Kari Informatikai Bizottsag tagja
h)  Kari Oktatasfejlesztési Bizottsag tagja
1)  Kiallitas felelés
j)  Kiskassza felel6s
k) KK nyilvantatas felelose
)  Konyvtar felel6s
m) Kornyezetvédelmi felels
n)  Kutatok éjszakaja felel6s
0) Laborvezetd
p)  Leltarfelel6s
q) Kiseszkozleltar felelése
r)  Meéregfelelds
S)  Munkavédelmi felelés
t)  Miszer és eszkdzok kolesonzésének feleldse
u)  Nemesfém felelGs
v)  Neptun felelos
w)  Oktatasi felelés
X)  Palyazati felelds
y)  MTMT, publikacios felelds
z)  Sugarvédelmi felelds
aa) Szabvanyfelelds
bb) Szobor felel6s (Mihailic, Palotas)
cc) Tanszéki folyosoi tajékoztatasi monitor feleldse
dd) Tanszéki koltségvetés felelose
ee) TDK felel6s
ff)  Telemetikai felel6s (halozat + honlap)
gg) Tanszéki hirmisor felelés
hh) Tlzvédelmi felelds

(3) A tanszéki felelésoket a 3. szamt melléklet mutatja be.
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Negyedik rész

A Tanszék vezetése

5. §

Tanszékvezeto

A Tanszékvezet6 feladat és hataskorét a BME Szervezeti és Mitkodési Rend 33. §-a, valamint
a BME EMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 10. §-a tartalmazza.

A Tanszékvezet6 tavollétét megeldzden a dékan tajékoztatasaval egyidejiileg a Tanszékvezetd-
helyettest jelol ki a tanszékvezetdi feladatok elvégzésére, meghatarozva a feladatokat. Egy
honapos tavollét felett a Dékannal egyeztetve gondoskodik a fenti jogkordk atruhazasanak
modjarol.

6.§

A Tanszéki Kabinet és vezeto oktatoi értekezlet

A Tanszéken Tanszéki Kabinet miikodik. A Tanszéki kabinet a Tanszékvezetd tanicsadd
testiilete. A Tanszéki Kabinet tagjai hivatalbdl a Tanszékvezetd, a Magasépitési oktatési-
kutatési teriilet rangidds vezetéije, az Epitanyagok oktatasi-kutatasi teriilet rangidés vezetdje
valamint a laboratoérium vezetdje. A Tanszéki Kabinet havonta legalabb egyszer iilésezik, ahol
attekintik a mindennapi feladatokat €s tennivalokat. Egyes témakhoz, indokolt esetben a
Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (feleldsoket) is meghivhat.

A Tanszék vezeté oktatdinak értekezletét a tanszékvezetd hivja Ossze évente legalabb
egyszer a tanszEék stratégia kérdéseinek megvitatisara. Egyes témdkhoz, indokolt esetben a
Tanszékvezetd tovabbi alkalmazottakat (feleldsoket) is meghivhat.

7.8

A tanszéki értekezletek és tovabbképzések

Az  oktatéi-kutatéi  értekezletek a tanszék  oktatdsi-kutatdsi  személyzetének
munkaértekezletei. Osszehivasukra legaldbb félévente keriil sor. Az értekezlet célja a
kovetkezd félév feladatainak a megbeszélése, a dolgozok tajékoztatdsa. Az oktatdi-kutatodi
értekezletrél emlékeztetd késziil, amelyek egy példanyat a tanszéki irattar Orzi.

A tanszéki értekezlet a Tanszék valamennyi dolgozdjanak munkaértekezlete, amelyet
évenként legalabb egyszer 0ssze kell hivni. A munkaértekezlet 6 célja a Tanszék el6tt allo
feladatok megismertetése, tovabba az éves munka értékelése. Az értekezletet a Tanszékvezetd
hivja 0ssze. Az Ossztanszéki értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a
tanszéki irattar Orzi.

Tanszéki tovabbképzé eloadasok az oktatok, kutatok belsd tovabbképzését €s a tanszéki
oktaté-kutaté munka eredményeinek nyilvanos megismertetését szolgaljak. A Tanszékvezetd
altal évente jovahagyott program szerint megvitatjdk a kutatdsi terveket, kutatasi
beszamolokat; el6addsok hangzanak el belsd, illetve meghivott eléadoktol.

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

A Tuzvédelmi felelds kezdeményezésére, a Tanszékvezetd évente ismétlo, illetve tovabbképzd
oktatast hivhat 6ssze, amelyet a tanszéki Tlizvédelmi felelds vezet.
Az Epitéanyagok és Magasépités Tanszék vezetését és értekezleteit a 1. szamt mellékletben
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1)
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foglaltuk 6ssze a 2016. szeptemberi allapotnak megfelelden.

Otodik rész
A Tanszék 1o feladatai

8. §

A munkakori leirasok

A TanszEék feladatainak ellatdsahoz sziikséges szerepkoroket személyenként a munkakori
leirasok tartalmazzak.

9.§
Oktatas

A Tanszék oktatasi feladatait a BME Epitémérndki alapképzési, valamint a mesterképzési
szak, a szakiranyl tovabbképzési szakok, illetve a Vasarhelyi Pal Doktori Iskola tantervei
tartalmazzak. A tanszék atoktatas keretében részt vesz a BME Epitészmérnoki Kar, valamint a
Gazdasag- ¢s Tarsadalomtudoményi Kar képzéseinek oktatdsaban is. Amennyiben a Tanszék
a BME mas karahoz tartozo képzésben vallal szerepet, erre vonatkozdan az adott képzés
tantervének eldirdsai és a BME Képzési Kodex 5 §-a az iranyadok.

A feladatok oktatok kozotti megoszlasat a targyfeleldsok bevonasaval a Tanszékvezetd
félévente irasban szabja meg, a nemzeti felsdoktatasrol szold torvény altal meghatarozott
keretek kozott érvényesitve az egyenletes terhelés elvét.

Az oktatasi feladatok fobb tipusai a kovetkezok:

a)  programok, tematikak készitése,

b)  el6adasok tartasa,

C) tantermi gyakorlatok tartasa,

d) laboratériumi gyakorlatok szervezése és vezetése,

e)  szamonkérések szervezése, vizsgaztatas, ZH javitas,

f)  diplomamunkat és szakdolgozatot készitd hallgatok iranyitasa,

g) tudomanyos diakkori tevékenység tanszéki szintl szervezése,

h)  tudomanyos diakkori kutatast végzé hallgatok munkajanak iranyitasa,

i)  szakmai gyakorlatok vezetése,

J)  egyéni és doktorandusz-képzésben résztvevo hallgatok iranyitasa,

k)  oktatas-modszertani és -technikai fejlesztés,

I)  laboratoriumi gyakorlatokhoz segédlet, jegyzet, tankonyviras.

A Tansz€k altal oktatott targyak listajat és oktatok nevét az aktualis kari orarend tartalmazza.

10. §
Tudomanyos kutatas

A Tanszék altalanos feladata a 2. §-ban rogzitett tudomanyteriileteken magas szinvonala
tudomanyos kutatds végzése, segitve ezzel a kapcsolodd gazdasagi fejlesztési tervek
megvalodsitasat, az oktatok-kutatok tovabbképzését és szakmai fejlédését, €s ezzel biztositva az
oktatomunka tudoményos bézisat.

A tudomanyos-kutatési tevékenység {6 formai a kovetkezok:

a)  kozvetlen kisérleti-kutato munka végzése, pl.
I. hazai és nemzetkozi kutatasi témékban, egyiittmiikodésekben,
ii.  hazai és nemzetkozi palyazati projektekben,
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iii. szerz6déses munkakban,
b)  el6adasok tartasa hazai és kiilfoldi rendezvényeken,
c) tudomanyos kutatasi eredmények kozzététele folyoiratokban, és egyéb tudomanyos
kozleményekben,
d)  kutatomunkaval kapcsolatos metodikai fejlesztés.

11. §
Gazdasagi iigyviteli feladatok

A gazdasagi tigyvitellel kapcsolatos altalanos eldirasokat a BME megfeleld belsd utasitasai

foglaljak Ossze, amelyek szerint a tanszéken el6forduld leggyakoribb feladatok az MGR

rendszerben az 573 szervezeti egységszamhoz kapcsolodoan a kovetkezok:

a)  projektszemléletii gazdalkodds a mindenkori vonatkozé rendelkezések szerint a
rendelkezésre allo keretekkel,

b) a rendelkezésre allo keretek és felhasznalasuk folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, valamint a kotelezettségvallalasok témaszamonkénti nyilvantartdsa,

c) alapilletményekkel, kereset-kiegészitésekkel, —megbizasi  dijakkal ¢és  egyéb
szerzddésekkel kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

d)  béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos tanszéki ligyintézés,

e)  betegallomanyok, szabadsagok ligyintézése, nyilvantartasa,

f)  munkavégzéssel kapcsolatos jelenlét megfeleld dokumentalasa jelenléti iv vezetésével a
tanszékvezeto feliigyelete alatt,

g) beszerzési, beruhazasi, feltjitasi igények Osszeallitasa,

h)  beszerzések szabalyszerii megvaldsitasa,

)} alloeszkozok kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése ¢és iddszakonkénti
egyeztetése, vagyontargyak leltarozasa,

J)  kolesonvett és kolesonadott leltari targyakrol tételes nyilvantartas vezetése,

k) meghivott eléadok és kutatok, gyakorlatvezetdk, instruktorok iizemi felel6sok stb.
dijazasanak elszamolasa,

I)  azutodlagos elszamolasra felvett készpénzellatmany kezelése,

m) az alaptevékenységen kiviili feladatokkal kapcsolatban a palyazatok benytjtasaval,
lebonyolitasaval €s elszamolasaval 6sszefliggd pénziigyi, gazdasagi ligyek intézése.

n) A Tanszék gazdalkodasaban 1étrejovo szerepkorok:

0) keretgazda és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt értékhatarokig
kotelezettségvallalo a Tanszékvezetd,

p) gazdasagi {ligyintézés és a BME Kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglalt
értékhatarokig pénziigyi ellenjegyzés a gazdasagi ligyintézo,

q) szakmai felel6sok és egyben szakmai teljesitésigazolok az egyes K+F+I kutatasi
projektek témavezetdi, illetve az egyes feladatokra megbizott tanszéki feleldsok.

12. §
Altalanos iratkezelési és tanulmanyi iigyviteli feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az Iratkezelési Szabalyzat — tovabba az
iratkezelés egyes szabalyairdl szold 13/2016. (VIIL.15.) sz. Dékani Utasitas - eldirasai szerint
torténik.

Ezen a teriileten végzendd {6 feladatok a kdvetkezok:

a) az ugyiratok iktatdsa a Poszeidon rendszer hasznalataval, kézbesitése, postazasa,
irattarazasa és selejtezése az érvényes rendelkezések szerint, (a Poszeidon rendszert
kezel6k felsorolasat a 2. szamu melléklet tartalmazza)

b)  hallgat6i eredmények Neptun-rendszerben torténd rogzitése,
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c)  félévi eredménylapok, vizsgalapok tarolasa,

d)  adiplomamunkak és szakdolgozatok nyilvantartasba vétele és tarolasa,

e)  zarovizsgak jegyzOkonyveinek elkészitése és tarolasa,

f)  atanszéki kutatasokkal, kiilsé megbizasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

13. §
Egyéb feladatok

A Tanszék széles korli tevékenysége sziikségessé teszi egyéb feladatok ellatasat is. Ezek koziil

a kovetkezok emelhetok ki:

a)  a Tanszék mindennapos feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai feladatok ellatasa,
amilyenek pl. az eszkozok tisztitasa és karbantartasa, a sziikséges eszkozok szallitasa,
hulladékok eltavolitasa stb.; e feladat ellatasara minden dolgozo koteles;

b) tizvédelmi feladatok ellatasa elsGsorban a 3. szamu mellékletben e teriiletért felelOs
személy bevonasaval.

Hatodik rész

A Tanszék részletes feladatai és azok szervezeti megoldasai

14. §
A Tanszék felelosei

A kiilonboz6 feladatok feleldseit a Tanszékvezetd nevezi ki, és a 3. szamua melléklet sorolja
fel. A feleldsségi korhoz tartozé konkrét feladatot a dolgoz6 munkakori leirdsa, oktato-kutatd
esetén részletes feladat-meghatarozasa tartalmazza. Amennyiben a felelds személye valtozik,
a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a Tanszékvezetd feladata.

15.§
Oktato munka

A tanterv szerinti el@adasok, tantermi és laboratoriumi gyakorlatok vezetdit és oktatoit a
targyfeleldsok €s az oktatasi felelds javaslata alapjan a Tanszékvezetd jeloli ki. Az eléadésok,
tantermi és mérdgyakorlatok vezetéi a NEPTUN rendszerben keriilnek rogzitésre.

A szakdolgozatok, diplomamunkdk ¢és PhD munkdk iranyitasdt a Tanszékvezetd 4ltal
jovahagyott témavezetok latjak el. A PhD munkék esetében a 7. § alatt ismertetett beszdmolo
megtartasa a doktoranduszok szamara félévente kotelezo.

A tanszéki egyéni témavezetéses gyakorlati oktatdmunka (TDK, szakdolgozat, diplomamunka,
stb.) soran a hallgatok bekapcsolddnak a tanszéki kutatémunkaéba.

A tanszéki oktatok-kutatok oktatdsi feladatait (beleértve az egyéni témavezetéseket is) a
Tansz€ék a Tanszékvezetd alairasaval hitelesitve félévente irdsban rogziti, €s irattarazza.

16. §
A targyfelelés oktato feladatai

Feladatai:

a) a Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd altal megadott
iranyelvek szerint elkésziti az oktatott targy részletes tematikajat,

b)  kidolgozza az oktatott targy félévi kovetelményeit — Osszhangban a kari és tanszéki
iranyelvekkel,

c) folyamatosan dolgozik a tantargy tartalmi és modszertani fejlesztésén, sziikséges esetben
javaslatot tesz a tanszékvezetdnek a demonstracids anyagok fejlesztésére,
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d) atargyfelelds gondoskodik az eredmények Neptunban torténd rogzitésérél —amennyiben
nem a targyfelelds az oktatd, a tantargy eldadojanak, gyakorlatvezetdjének a
részvételével — igény szerint a Neptun felelds technikai segitségével.

e) javaslatot tesz a Tanszékvezetének az 6raadok/vendégeldéadok személyére;

f)  tobb parhuzamos gyakorlati kurzus esetén kijeloli azt vagy azokat a gyakorlatvezetoket,
akiknek feladata a gyakorlatok miiszer-, és eszkozigényének elkészitése és leadasa a
technikus(ok) részére.

17.§
Eloadast tarto oktato feladatai

Egy tantargy eléaddja lehet a targyfelelds oktato, vagy mas, a tanszékvezetd altal a targyfelelds

egyetértésével felkért személy. Az eldadast tartd oktatd feladata, hogy:

a) a Kari tanacs altal jovahagyott tantargyprogramnak, a targyfelelds altal kidolgozott
részletes tematikanak és az orarendi kiirdsoknak megfelelden megtartja az eldadasokat,

b)  sziikséges esetben megszervezi az eléadasok latogatottsaganak ellendrzését (katalogus
tartasa), és félév végén a félévkozi kovetelményeket teljesitd hallgatok részére megadja
a targy teljesitéséhez sziikséges alairast, vagy erre javaslatot tesz a targyfeleldsnek,

c) a kovetelményeknek megfelelden (esetleg mas vizsgaztatok bevonasaval) vizsgaztatja,
vagy félévkozi szamonkéréseken ellendrzi a hallgatok tudésat, a vizsgdk, félévkozi
jegyek eredménylapjait a targyfeleldsnek atadja, aki 0Osszegzi, majd a Neptun-
feleldsoknek tovabbadja.

18. §
Tantermi gyakorlatot tart6 oktato feladatai
Feladatai:
a) a targyfelelés oktato altal kidolgozott tematika alapjan megtartja a tantermi
gyakorlatokat,

b) legkésObb a regisztracios hét végéig elkésziti a tantargy gyakorlataihoz sziikséges
miiszerek és eszkdzok igénylését (tobb parhuzamos kurzus esetén a tantargyfelelds jeloli
ki a feladatot ellatd gyakorlatvezetot);

c) miszeres gyakorlat esetén a gyakorlat végeztével jelzi a technikus felé a miiszerek
miukodésében tapasztalt hibakat;

d) megiratja a zarthelyi dolgozatokat (ZH-kat), (esetleg mas diplomasok bevonasaval)
kijavitja azokat, és az eredmények archivalasarol gondoskodik,

e) aZH eredményeket kdzz¢ teszi a tanulmanyi rendszerben vagy a tantargy honlapjan.

19. §
Labortermi gyakorlati oktatas felelésének feladatai

Feladatai:

a) A Kari Tanacs altal jovahagyott tantargyprogram és a Tanszékvezetd iranymutatasa
alapjan a kollégakkal torténd konzultacio utan javaslatot készit a részletes programra és
a gyakorlatok idébeosztasara. A javaslatot a targyfelelds és a Tanszékvezetd hagyja jova.

b) A mérégyakorlatok befejezése utan a mérégyakorlati oktatas felelése, amennyiben nem
azonos a gyakorlat targyfelelosével, a targyfelelésnek atadott beszamoldjdban a
jegyjavaslatok mellett kitér az egyes gyakorlatok, tovabba az egész laboratoriumi munka
értékelésére is. Az Osszegylijtott tapasztalatok alapjan javaslatot tesz az egész gyakorlat
vagy egyes gyakorlatok korszerlsitésére.

C) A félévvégi eredmények Neptunban torténd rogzitése a laborvezetd oktatd feladata, de
ebben valo részvételre felkérheti a Neptun-felelOst is.
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20. §
Diplomamunka és szakdolgozat készitésével kapcsolatos témavezet6i feladatok

Diplomamunkan, illetve szakdolgozaton dolgoz6 hallgatdk irdnyitasa a Tanszék 6sszes oktato-

kutatd beosztasu alkalmazottjanak munkakdri feladata. A témavezetd oktatd-kutatdé fo

feladatai:

a) javaslattétel diplomamunka és szakdolgozat témakra,

b)  adiplomaterv kiiras elkészitése és tovabbitasa a NEPTUN felelGsnek,

c)  ahallgato altal valasztott téma f6 célkitiizésének ismertetése a hallgatdval,

d)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

e) ahallgaté szakdolgozat, illetve diplomamunka védésre torténd felkésziilésének segitése,

f)  javaslattétel a kiils6 és bels6 birald személyére,

g) a diplomamunka, szakdolgozat konzulensi biralatanak elkészitése, a féléves munka
értékelése.

21. §
A miiszeres gyakorlati oktatassal kapcsolatos technikali
elokészito munkat végzok feladatai

Az oktatas technikai feltételeinek biztositasat a tanszéki technikusok latjak el. Feladataik:

a) folyamatosan biztositjak a miszerek oktatasban torténd felhasznalhatosagat, kiilonos
tekintettel:

I. az elektronikus miiszerek akkumulétorainak toltottségére;
ii. a muszerek tisztasagara, igazitottsagara;
iii.  amechanikus alkatrészek gondozasara;

b) a gyakorlatvezet6 oktatok altal a félév elején leadott miiszer- és eszkozigénylés alapjan
a gyakorlati 6ra megkezdése eldtt elokészitik azokat a gyakorlatvezetdk szamara;

C)  agyakorlatvezetok jelzései alapjan intézkedik a hibas miiszerek javitasarol;

d) afélév végeztével atvizsgalja a gyakorlatokon hasznalt miiszereket/eszkozoket, sziikség
szerint megjavitja azokat vagy kezdeményezi azok megjavittatdsat a kovetkezd félév
elott;

e)  elvégzi atanszEki infrastruktira vonatkozasaban a kisebb karbantartasi munkakat, illetve
bonyolitja a nagyobb karbantartasi munkalatok megrendelését;

f)  az oktatas zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok szallitasa, tisztitasa,
sziikség esetén beszerzésiik kezdeményezése.

22. §
Az oktatasi felelos feladatai

A Tanszékvezetd az oktatassal kapcsolatos egyes tigyviteli szervezési €s koordinalasi feladatok
elvégzésére a tanszEéki oktatok koziil oktatasi feleldst jelol ki. Az oktatési feleldst a Neptun-
felelds segiti munkajaban, tavollétében a Neptun-felelds, vagy a tanszékvezetd helyettesiti. Az
oktatasi felel6sok fobb feladatai:

a) az érvényben levé tantervek figyelembevételével orarendi javaslat egyeztetése a kari
Neptun-feleldssel,

b) a Targyfelelésokkel vald konzultacid alapjan a belsé és kiils6 eléadokra,
gyakorlatvezetokre vonatkozé javaslattétel a Tanszékvezetd szamara,

C) az eldadokkal torténd konzultacio alapjan javaslattétel vizsga- és zarthelyi-iddpontokra,
kozremiikodés a kari ZH és vizsgailitemezésben, és elfogadas utan a vizsga- és ZH-
1dépontok Neptun-rendszerben valo rogzitése,

d) fentiek alapjan az oktatasi felel6s 6sszegzi a Tanszéken dolgozok aktualis félévi oktatasi
feladatait, majd ezt a Tanszékvezetd irasban kihirdeti, és ez a dokumentum szolgal a
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dolgozdk adott féléves oktatasi terhelésének tételes bizonyitdsdra, amely bekeriil a
részletes munkakori leirasba, €s ellendrzi az Nftv. altal szabalyozott oraterheléseket,

az oktatasi feleldés a szorgalmi iddszak hetedik hetéig kiegésziti az oktatasi terhelést
tartalmazo dokumentumot az adott oktatoknal egyéni témavezetéses feladatot (egyéni
feladat, 6nallo feladat, szakdolgozat, diplomamunka, doktori munka, TDK munka) végz6
hallgatok névsoraval,

amennyiben egy hallgato kiilsé helyszinen végzi el egyéni témavezetéses feladatait,
abban az esetben is kotelezO az oktatasi felelosnek egy belsé témavezetdt (konzulenst)
(egyetemmel szerzOdésben allo6 kozalkalmazott, emeritus, megbizasi szerzddéses,
onkéntes szerzddéses, MTA kutatocsoport alkalmazott) megjeldlni,

az oktatasi felelds és a Neptun-felelés kozosen koteles az oktatassal kapcsolatos
sziikséges adatokat a Neptun-rendszerben is megfelelden régziteni,

az oktatasi felelos koteles a Tanszék Osszes témavezetdjével egyiittmikodve a
szakdolgozatra, diplomamunkara ¢és egyéni feladatokra vald hallgatoi jelentkezéseknek
az EMK kari rendszerben torténé rogzitését ellendrizni,

a zarovizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos oktatasi tigyviteli feladatok ellatasa a kijeldlt
zarovizsga titkarral (a zarOvizsga szabalyzatban: tanszéki zardvizsga-felelds)
egylittmiikodve,

egyéb, a Tanszékvezetd altal kijelolt feladatok.

23. §
A Neptun-felelos feladatai

A Tanszékvezetd Neptun rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésére a tanszéki
oktatok vagy diplomasok koziil Neptun-feleldst jeldl ki. A Neptun-felelds fobb feladatai:

a)
b)

a Tanszék oktatasi feleldseivel egyiittmikddve, a Neptun oktatisszervezési szoftver
magas szintli hasznalatanak elsajatitasa, €s a fejlesztések nyomon kovetése,

a tanszéki kollégak oktatasi feladataibol adodod adminisztrativ kotelezettségeinek
egyeztetése az oktatasi feleldsokkel, és a tanszéki kollégdk Neptun rendszerben torténd
adatrogzitési munkdjanak segitése,

a tanszéki kollégak oktatasa a Neptun-rendszer hasznélatara,

a Tanszék oktatassal kapcsolatos informacidinak (oktatott targyak, kurzusok, vizsgak,
létszamok stb.) Osszegzése, gylijtése és irattdrozasa,

a tanulméanyi feleldssel szorosan egyiittmiitkodve koteles a Tanszék osszes dolgozdjanak
aktivan segiteni, hogy a szakdolgozat, diplomamunka és egyéni feladatok rogzitve
legyenek az EMK Kkari rendszerben,

a diplomaterv-felels tajékoztatasa a tanszéken diplomatervezést végzo hallgatokrol,
tavollétében az oktatasi felelds helyettesiti.

24. §
Angol oktatas felelosének feladatai

A Tanszékvezetd az idegen (angol) nyelven foly6 oktatas szervezésére a tanszéki oktatok koziil
tanszéki idegennyelvili képzési feleldst €s helyettest jelol ki. A felelds és helyettese a tanszék
két 6 (épitdanyagok illetve épiiletszerkezetek) oktatasteriiletén a felelds vezetése mellett, de
egymastodl fliggetlentil végzik munkajukat. A felelésok fobb feladatai:

a)

b)
c)

hogy tanszéki képviseloként vegyen részt az angol nyelvli oktatassal kapcsolatos
tantervfejlesztési, korszertisitési kari bizottsagokban,

az angol nyelven foly6 oktatas szervezése,

egylittes feladatuk a Tanszékvezetd segitése az 1) programok ¢&s tematikak
kidolgozésaval kapcsolatos egyeztetési, szervezési ellendrzési munkaban.
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25. §
A diplomamunka-felelés feladatai

A Tanszékvezeto a tanszéki oktatok vagy diplomasok koziil diplomamunka-feleldst jelol ki. A

feleldsok fobb feladatai:

a) a szakdolgozat ¢és a diplomamunka témajavaslatok begylijtése és Tanszékvezetdi
jovahagyas utani meghirdetése,

b)  atanszéki konzulensi biralatok és érdemjegyek Gsszegylijtése,

c) adiplomatervek belso és kiils6 biraloinak kivalasztasa és felkérése,

d) abiralatok elkészitésének a nyomonkovetése, a hallgatoi oldal eljuttatasa a hallgatoknak,

e) adiplomatervek értékelésénck atadasa a zarovizsga-felelésnek

26. §
Tanszéki zarovizsga-felelos feladatai

A Tanszékvezetd altal kinevezett tanszeéki zarovizsga felelds feladatai:

a)  aBSc és MSc zarovizsgakkal kapcsolatos szervezd munka elvégzése,

b)  azarovizsgikon a jegyzOkonyv-vezetéssel kapcsolatos teendok szervezése,

c) azardvizsga eredmények tovabbitasa a KTH (Neptun) és a Dékani Hivatal felé,

d) a zardvizsga bizottsag diplomadijakra tett javaslatainak 0sszegyiijtése €s tovabbitasa a
Dékani Hivatalnak,

e)  az MSc felvételi vizsgak szervezése,

f)  afelvételi vizsgdk eredményének tovabbitasa a Dékani Hivatalnak.

A kiilonb6z6 reszortokkal megbizottak névsorat az 5. szami melléklet tartalmazza.
Amennyiben a felelds személye valtozik, a feladatkor atadas/atvételének a megszervezése a
Tanszékvezetd feladata.

A doktoranduszképzéssel Osszefiiggd feladatokat a 16. § tartalmazza.

27. §
Tudomanyos kutatas, szakmai tevékenység

Az éves rendes koltségvetési (kutatoegyetemi) forrasbol finanszirozott kutatomunka a Tanszék
Osszes oktato/kutatd statuszban 1évé kollégdjanak munkakdri kotelessége. A sajat bevételbdl
(péalyazati vagy ipari forrasbdl, stb.) finanszirozott kutatdsokban résztvevoket az adott projekt
témavezetdje kéri fel, és ha vallaltdk, akkor a résztvevdk feladatait a témavezetd hatarozza
meg. Sajat bevételes (megbizdsos, palydzati) kutatomunkaban vald részvétel munkakori
feladatként az adott sajat bevételes, palyadzati projekt terhére (részben vagy egészben)
alkalmazott kutatd szadmara rendelend? el.

A kutatécsoportok eredményeikrdl rendszeresen beszamolnak a Tanszékvezetd altal megbizott
szemindriumfelelds szervezésében Osszehivott tanszéki értekezleten. A Tanszék oktatd- és
kutatomunkdjanak eredményeirdl, tovabba az egyének teljesitményeirdl a Tanszékvezetd
iranyitasaval évente, az adatokat 6sszefoglalé dokumentum késziil.

28. §
A kutatasi munka végzésével kapcsolatos oktatoi-kutatoi feladatok

Feladatok:
a)  Minden oktato és kutatd feladata, hogy munkakori feladatain tal palyazaton elnyert
témaban, vagy szerzédéses munka keretében is végezzen kutatomunkat.
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b) A BME HPSZ szerint munkakoéri feladat a kutatasi eredmények hazai és kiilfoldi
rendezvényeken torténd ismertetése.

c) A BME HPSZ szerint munkakéri feladat a kutatasi eredmények publikalasa hazai és
kiilfoldi folyoiratokban.

d) A publikacios tevékenységért a kutatocsoport-vezetdk a felelosek.

29. §
A témavezetok feladatai

Az egyes fontosabb kutatasi téman dolgozok munkéjanak koordinalasara és szervezésére a
Tanszékvezetd témavezetoket jelol ki. Témavezeté az az oktatd (kutato), aki palyazat (pl.
NKFIH — OTKA) utjan elnyert kutatdsi tamogatds, vagy egyéb sajat bevételes kutatas
szerzOdésében témavezetdként vagy szakmai kapcsolattartoként Keriill megnevezésre. A
témavezetd a témaval kapcsolatban szakmai teljesitésigazolasra jogosult, illetve a kutatasban
résztvevOk szdmara utasitdsokat adhat. Az altalanos feladatokon til a témavezetd fontosabb
feladatai:

a)  akutatas részletes tervének kidolgozasa,

b)  akutatassal kapcsolatos pénziigyi tervek, beleértve a beszerzéseket is, kidolgozasa,

C)  abeszerzések el6készitése a beszerzési feleléssel egyiittmiikodve;

d) atéman dolgozok Tanszékvezetovel egyetértésben torténd kivalasztasa,

e)  atéman dolgozok témahoz kapcsolodo kutatdmunkajanak iranyitasa és ellenérzése,

f)  aszerz6dés hataridére torténd teljesiilésének biztositasa,

g) atémaszam kereteinek figyelemmel kisérése,

h)  atémaban dolgozok személyre bontott javadalmazasa javaslatanak az elkészitése,

)} az id0szaki, illetve zarojelentések elkészitése,

J)  akutatasi projekt zarasa utan a nem hasznalt témaszam lezarasanak kezdeményezése.

30. §
Doktorandusz-kutatas témavezetdjének feladatai

A doktori téman (PhD) dolgoz6 hallgatok irdnyitasat a Doktori Iskola altal jovahagyott oktatok,
ill. kutatok végzik. A témavezetd oktato-kutatod fo feladatai:

a)  javaslattétel doktori kutatasi témakra,

b)  ahallgato altal valasztott téma {6 célkitizésének ismertetése a hallgatoval,

C)  ahallgaté munkajanak iranyitasa és rendszeres ellenérzése,

d) ahallgaté félévenkénti beszamoltatasa a tanszéki rend szerint,

e) javaslattétel a hazivédés biraldinak a személyére,

f)  ahazivédések megszervezése.

31.§
A kutatomunkaval kapcsolatos technikusi és PhD hallgatoi feladatok

Az oktato, illetve kutatd altal megszabott kutatasi technikai feladatok elvégzése, és az
eredmények dokumentélésa.

32.8§
A laborvezeto feladatai

A laborvezetd felligyeli a tanszéki laboratorium tevékenységét. Ennek keretében:

a)  ¢vente feliilvizsgélja a laboreszk6zok hasznalati rendjét, valamint a miiszerkdlcsonzési
szabalyokat, sziikség esetén kezdeményezi azok aktualizalasat;

b)  ellendrzi a technikusok munkajat;
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c)  szervezi a laboratérium munkabeosztasat;

d) javaslatot tesz a miiszerek rendszeres megel6zo jellegii karbantartasi feladatainak
titemezésére a Tanszékvezetd szamara;

e) javaslatot tesz a muszerek tanszéken beliili, illetve kiilsé vallalkoz6 altal elvégzendd
javitasaira;

f)  javaslatot tesz a zavartalan oktatasi/kutatasi/szakértéi feladatok ellatdsahoz sziikséges
miiszerek és eszkozok beszerzésére, a feleslegesség valt eszk6zok és anyagok
selejtezésére;

g)  rendszeresen ellendrzi a laboratérium teriiletén a munka- és balesetvédelmi szabalyok
betartasat, sziikség esetén javaslatot a munka- és balesetvédelmi intézkedések
feliilvizsgalatara, aktualizalasara.

33. §
Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggé feladatok

A Tanszék egyrészt szerzddések keretében mikodik egyiitt kiilfoldi intézményekkel
(szerzédések nyilvantartdsaban dokumentaltan), masrészt adott témakorben tart fenn formalis
¢és informadlis kapcsolatokat kiilfoldi személyekkel, illetve intézményekkel. A Tanszék tagjai
részletes munkakori leirasuk egyéb feladataiban rogzitett kiilonbozo tisztségeket toltenek be
nemzetkozi szervezetekben. Szerves részei a nemzetkozi kapcesolatoknak a konferencidkon
val6 részvétellel, a publikélédsssal kiilfoldi folydiratokban.

34. §
Gazdasagi és ligyviteli feladatok és tanszéki felelosok

A tanszéki gazdasagi és tigyviteli jellegli feladatok elvégzése, a szakmai dontés-elokészités, a
Tanszékvezetd altal ebben és mas egyetemi szabalyzatban részletezett feladatkorrel megbizott
alabbi személyekre harul.

a) titkarsagvezetd

b)  gazdasagi ligyintézé (ellenjegyz0)

c) leltarfelel6s

d)  beszerzési felel6s

Az érvényben 1év6 megbizasokat az 5. szamua melléklet rogziti. Részletes feladataikat az alabbi
paragrafusok tartalmazzak.

35. §
A titkarsagvezeto feladatai

A titkarsadgvezetd az alabbi feladatokat latja el. Akadalyoztatas esetén a gazdasagi ligyintézo

helyettesiti. Feladatai:

a) a Tanszék szerzédéseinek eldkészitése, nyilvantartasa, irattarozasa,

b)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagaval,

C)  aszabadsagok nyilvantartasa,

d)  avonatkozo szabalyoknak megfelelden az iktatandd dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

e) aTanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.
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36. §
A gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzo) feladatai

A tansz€k gazdasagi ligyvitelét egy gazdasagi ligyintézd végzi. Akadalyoztatas esetén a Dékani

Hivatal Ugyrendje rendelkezik a helyettesitésrél.

Feladatai:

a) a rendelkezésre allo keretek és azok felhasznalasanak nyilvantartasa, tanszéki
ellendrzése, az MGR rendszer €s a Tanszéken vezetett nyilvantartasok segitségével,

b)  a Tanszék gazdalkodasaval kapcsolatos ellenjegyz6i feladatok ellatasa,

c)  kapcsolattartas a Kancellaria Jogi és Humaner6forras Igazgatosagaval és a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatosagaval,

d) azutdlagos elszamolasra felvett készpénzallomany kezelése,

e) aszerzédéses munkak, palyazatok adminisztrativ tigyintézése,

f)  a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével,

g) az alkalmazottak munkatigyi dokumentumainak az el6készitése,

h)  avonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen az iktatandé dokumentumok iktatasa a Poszeidon
rendszerben,

)} a Tanszékvezetd részére a Tanszék gazdalkodéasaval kapcesolatos kimutatasok, elemzések
Osszeallitasa.

J)  aTanszékvezetd altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

37. 8§
A leltarfelelos feladatai

A leltarfelelds az alabbi feladatokat latja el:
a) a tanszéken leltarba vett eszkozok, immaterialis javak nyilvantartasa, illetve a
nyilvantartas ellendrzése a gazdasagi ligyintézovel egylittmiikodve,

b)  rendszeres id6kozonként (kis és nagy értékii eszkozleltar alapjan) leltarazas elvégzése,
C) a tanszéken elhasznalodott, tonkrement eszkozok selejtezése, és az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ ligyek intézése a gazdasagi iigyintézdvel szorosan egylittmiikddve,

d) a leltarozassal kapcsolatos feladatokrol a feleldsok tajékoztatasa, a leltarozasi munka
iranyitasa, jelentések Osszesitése, az MGR rendszer segitségével.
e)  Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintéz0 a helyettese.

38. 8§
A beszerzési felelos feladatai

A tansz€ék oktatoi/kutatdi tevékenységéhez sziikséges aruk és szolgaltatdsok beszerzésének

elokészitéséhez a Tanszékvezetd beszerzési felelést nevez ki. A beszerzési felelds

tevékenységét az egyetemi szabalyzatok és a tanszéki eljarasrendek alapjan koteles végezni.

A beszerzési felelOs:

a)  0sszegyujti a beszerzési igényeket a tanszéki kollégaktol,

b)  az egyetemi Kozbeszerzési csoporttal egyezteti a beszerzési lehetéségeket, allasfoglalast
kért a beszerzés modjarol,

c) a beszerzési igényeket tovabbitja a Tanszékvezetének engedélyezésre, sziikség esetén
kezdeményezi a Tanszékvezeténél a jogi szigno bekérését;

d)  Tanszékvezetdi engedélyt kovetéen elokésziti a megrendeléseket ellenjegyzésre;

e) a pénzigyi ellenjegyzés és a kotelezettségvallaloi alairast kovetéen bonyolitja az
aru/szolgaltatas beszerzését.
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39. §
A tanszék gazdalkodasi rendje

A tanszéki kotelezettségvallalasok sordn a vonatkozé6 BME Kancellari utasitdsnak és annak
Kari kiegészitésének megfelelden kell eljarni.

A tanszék gazdalkodasa a tanszék szervezeti felépitésének megfelelden tanszéki szinten
szervezddik. A Tanszékvezetd adminisztracios feladatait a tanszéki titkarsag €s a gazdasagi
ligyintézo segitségével latja el.

40. §
Koltségvetési forrasokkal és egyéb tanszéki kozos
keretekkel valo gazdalkodas rendje

A tanszék a Kari Tanacs altal elfogadott EMK koltségvetés szerint kapott koltségvetési

keretbdl kiadasait az alabbi sorrendben fedezi:

a)  akoltségvetési forrasra alkalmazottak bére, jarulékai,

b)  akari koltségvetésben meghatarozott cafeteria-juttatasok,

C)  atanszék oktatasaban résztvevo nyugdijasok, illetve kiils6 oktatok megbizasi dija,

d) agyakorlati oktatas koltségei,

e)  atanszék mikodése érdekében felmeriild tovabbi koltségek.

f)  Amennyiben a koltségvetési keret nem nyujt teljes fedezetet a fenti kiadasokra, a tanszék
sajat bevételes tevékenységeibdl képzddo keretekbdl fedezi azokat.

g) A kari koltségvetés elfogadasa utan a Tanszékvezeté a Tanszéki Tandcs iilésére
beterjeszti a tanszéki koltségvetés £6 szamait, és javaslatot tesz a keretek felhasznalésara.

h) A tanszéki ko6zos célok érdekében felhasznalando tanszéki keret felett a Tanszékvezetd
rendelkezik.

) Az egyéni témavezetéssel jard oktatasi formak (pl. egyéni feladat, szakdolgozat,
diplomamunka, PhD kutatds, stb.) miikodési kiaddsait a témavezetOk a tanszék
témavezetOre esé, sajat bevételeibodl fedezik.

) A kar 4ltal adott célra biztositott kereteket (pl. PhD hallgatok, demonstratorok oktatési
megbizasi szerzddései, PhD kutatasi tamogatasok, stb.) a meghatarozott célra kell
felhasznalni.

41. §
Kutatasi projektek kereteivel valo gazdalkodas és rezsizés rendje

A kutatasi projektek rezsielvonas utdn fennmarado részével a kutatocsoport a projekttervezés
soran megtervezettek szerint rendelkezik. A szakmai felelds a palyazati dokumentécioban, vagy
a K+F szerz6désben megnevezett t¢émavezetd, ennek hianyaban a kutatast végzd kutatdcsoport
vezetdje. A szakmai felelds kotelessége a kutatdsi keretek célszerii, hatékony és gazdasagos
felhasznalasnak a biztositasa. (Lasd még kotelezettségvallalasok rendje)

A K+F (és egyéb sajat bevételes) szerzddések, valamint OTKA palydzatok bevételeibdl a
meghatarozott rezsihanyad automatikusan levonasra keriil. A szabdlyoknak megfeleld rész a
kari rezsigylijtd témaszadmra, a fennmarado rész a tanszéki rezsigylijté témaszamra keriil. A
bevételek utan téritendd egyetemi rezsit a Kar a Koltségvetési Szabalyzatnak megfelelden tériti
az Egyetem felé. A rezsielszdmolast megengedd tovabbi palyazatok esetén a rezsigylijtokre
valo keretmozgast a Kancellaria palyazati csoportja menedzseli.
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A tanszéki rezsigyiijtore keriilt keret kikeriil a témavezetd fennhatdsaga alol, egyrészt fedezetet
nyujt az egyetemi €s a kari rezsifizetési kotelezettség teljesitéséhez, a fennmarado rész pedig a
tanszék miikodési- €s fejlesztési kiadasait fedezi, €s miikodési tartalékot képez.

Amennyiben egy kutatdcsoport projektjeibdl elvont rezsikeret nem fedezi a kutatdcsoport
bevételei utan befizetendd egyetemi és kari rezsit, illetve a tanszék altal meghatarozott tanszéki
rezsihanyadot, a hiany mértékében a kutatdcsoport sajat bevételeib6l egyéb modon (pl.
beruhdzasok megvaldsitasa kutatasi keretekbdl) jarul hozza a tanszék mukdodési és fejlesztési
koltségeihez.

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

42. §
A kotelezettségvallalasok rendje

A témavezetdk, illetve a meghatirozott szakmai felel6sok joga és kotelessége a projekt-

témaszamokon 1évo, illetve az adott feladatra meghatarozott keretek tekintetében felhasznalasi

javaslatot tenni, a kotelezettségvallalast eldkésziteni (beszerzési forrasok keresése,

arajanlatkérés, arajanlatok értékelése, stb.). Az el6készités dokumentumai alapjan a beszerzési

felelds:

a)  elokésziti a kotelezettségvallalast (pl. megrendelést),

b) egyeztet a kdzbeszerzési csoporttal, ¢és sziikség esetén gondoskodik a jogi szignd
beszerzésérol,

C) atémavezet6vel / szakmai feleldssel szignoztatja,

a gazdasagi ligyintézo:

a) ellendrzi az elokészitett kotelezettségvallalast

b)  az értékhatarnak megfelelGen ellenjegyzi, vagy ellenjegyezteti a kotelezettségvallalast,

c) a keretgazdaval (Tanszékvezetd vagy helyettese) és az értékhatarnak megfeleld
kotelezettségvallaloval alairatja a kotelezettségvallalast,

d) gondoskodik a kotelezettségvallalais MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben vald
iktatasarol,

e) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyozasat a BME vonatkoz6 szabélyzatai,
illetve a Tanszék tanszékvezetdi utasitasként kiadott aruk €s szolgaltatasok beszerzésérdl szolo
eljarasrendje tartalmazza.

43. §
A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

Altaldban a témavezet6 illetve a szakmai felelSs a teljesités igazoloja. Projektek esetén a

témaszam megnyitasakor a témavezetd teljesitésigazoloi jogosultsagat be kell jelenteni a

Kancellaria felé. A Tanszékvezetd mindenre kiterjedd teljesitésigazoloi jogkorrel

rendelkeznek. A gazdasagi iligyintézOk a kari szabdlyzatban meghatarozott értékig

rendelkeznek teljesitésigazoloi  jogosultsaggal. A teljesités igazoldja irja ald a

teljesitésigazolast, illetve szigndjaval ellatja az utalvanyoz6 dokumentumot.

A vonatkoz6 szamla beérkezésekor a gazdasagi ligyintézo:

a)  ellendrzi a szamla alaki megfelelGségét,

b) Osszeveti a szamla tartalmat a kotelezettségvallalas, illetve a teljesitésigazolas
tartalmaval,
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c) nem megfelel6 szamla esetén a Tanszékvezetd felé kezdeményezi a szamla
visszakiildését,

d) megfeleld szamla esetén a szamldhoz Osszegylijti az utalvanyozas elinditdsahoz
sziikséges tovabbi dokumentumokat,

e)  elkésziti az utalvanyozas indit6 lapot, azt szignodztatja teljesitésigazoldval, és alairatja a
keretgazdai jogkorrel rendelkezd Tanszékvezetdvel illetve helyetteseivel,

f) gondoskodik a dokumentacio MGR-ben és a Poszeidon-rendszerben valo iktatasarol,

g) eljuttatja a dokumentaciot a Kancellariara.

44, §
Személyzeti ligyintézés rendje

A tanszék kozalkalmazottak esetén a munkaltatdo a humanpolitikai szabalyzatnak megfelelden
a Dékan, illetve a Kancelldr. A vonatkoz6 belsé szabélyzatokban megfeleld ligyekben a
munkaltatéi jogokat a Tanszékvezetd gyakorolja.

a)  Uj hatdrozatlan idejii kinevezést, hatarozott idejii szerzédést, alapilletmény-emelést,
kereset-kiegészitést, megbizasi szerz6dést a Tanszékvezetd kezdeményez a Dékan felé.
Kancellari munkaltatds esetén a Dékani Hivatal terjeszti fel a Kancellariara a Tanszék
kezdeményezésére.

b)  Projekt-témaszamra terhelendé szerzédések esetén a Tanszékvezetd felé a
kezdeményezd a témavezetd, akinek szigndjat a szerzédéses dokumentumokra ra kell
vezetni.

C)  Szabadsag kiadasat a Tanszékvezetd engedélyezi. Egy honapnal hosszabb tavollétet
elézetesen a Dékan felé be kell jelenteni.

d) A személyzeti dokumentaciok elkészitése, kezelése Poszeidon-rendszerben valo
iktatasa a titkarsagvezeto, illetve helyettese feladata.

45. §
Leltarozasi feladatok

A Tanszéken a leltarozasi feladatokat ,,A leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérdl” sz616
Kancellari utasitas szerint végezziik.

A Tanszéken leltarfelelos dolgozik, aki mind a befektetett mind pedig a kisértékli eszkozok
nyilvantartasat elvégzi. Feladata tovabba a személyenkénti €s a helyiségenkénti nyilvantartas
IS.

46. §
Altalinos iratkezelési és iigyviteli feladatok

A gazdasagi ligyiratokat, beleértve a személyi kifizetések (kereset-kiegészitést, megbizasi
szerz6dés) dokumentumait is, témaszdmonként rendezve a gazdasagi ligyintéz6 tarolja. A
munkaiigyi dokumentumok koziil az alkalmazas kinevezési példanyat, illetve a hatdrozatlan
idejii vagy hatarozott idejii szerz6dését, valamint a hozza tartoz6 munkakori leirast, illetve
oktatok/kutatok esetében a részletes munkakori leirast és minden esetben a személyi adatlap
egy példanyat személyenként kell tarolni.

Az oktatassal kapcsolatos dokumentumokat, vizsgalapokat, stb. a Neptun felelds(6k) taroljak.
A diplomamunkdk ¢és szakdolgozatok nyilvantartdsba vétele és taroldsa, a zarovizsgak
jegyzokonyveinek elkészitése €s tarolasa a tanszéki zardvizsga felelds feladata.
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A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok tarolasa a tanszéki titkarsagvezetd és helyettese
feladata.

47. §
A munkabiztonsaggal, az altalanos vagyonvédelemmel,
valamint egyéb kérdésekkel kapcsolatos feladatok

A tanszéken évente munka- tiiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani. Az ajonnan belépé
oktatokat/kutatokat bevezeté munkavédelmi oktatasban részesitjilk, valamint a tanszék
laboratoriumaiban gyakorlatot végzé, vagy a tanszéken egyéni feladatot (szakdolgozat,
diplomamunka, stb.) teljesité hallgatokat megfelel6 oktatasban részesitik.

A munkavédelmi szabalyok, el6irasok betartasat a rendszeresen tartott munkavédelmi
szemléken ellendrizziik.

A Tanszékvezeto a tanszéken tiiz-, munka- és kornyezetvédelmi felelst nevez ki. Feladatait a
megfelelé egyetemi szabalyzatok rogzitik.

A vagyonbiztonsag, és anyagi kart okozé események elkeriilése érdekében az utolsoként
tavozo technikus, PhD hallgato, oktato-kutato, nem oktato-kutato koteles ellendrizni az ajtok,
ablakok megfelelé zarasat, a vizcsapok elzarasat. A tanszék teljes teriiletén elektronikus
vagyonvédelmi rendszer tizemel, amelyhez minden tanszéki munkatars egyéni koddal
rendelkezik. Az utolsoként tavozo kolléga a vagyonvédelmi rendszert a tavozasakor élesiteni
koteles. Nyitasi/tavozasi naploként a vagyonvédelmi rendszer altal rogzitett nyitasi/zarasi
események szolgalnak. Arra az esetre, ha a vagyonvédelmi rendszer nem miikodik, a tanszék
tavozasi naplot vezet. Ekkor a nyitasi/zarasi eseményeket a tavozasi naploba kell bejegyezni.
Gradualis hallgato a tanszék teriiletén feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Zaras utan a
tanszékre visszatéro koteles a belépés helyét, valamint az érkezés-, illetve tavozas idépontjat a
tavozasi (zarasi) naploba bejegyezni. A zarasi naplo vezetésének elmulasztasa fegyelmi vétség.

A tanszéken a vagyonbiztonsag novelése érdekében fokulcsos kulcsrendszer miikodik, igy az
egyes ajtokat csak a megfelel6 jogosultsaggal rendelkez6 kulcsok nyitjak.

48. §
Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi felelosok feladatai

A Tanszékvezetd tanszeéki tliz- és kdrnyezetvédelmi feleldst biz meg. A felelds feladatai:

a) a kari kiegészitéssel ellatott, egyetemen érvényben 1évé munka-, tliz-, valamint
kornyezetvédelmi szabalyozds megismerése €és nyomon kovetése, majd a fentiek
integralasa a tanszéki el6irasokba,

b)  az egyetemi munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feleldssel valo szoros egyiittmiikddés, az
egyetem ilyen jellegii rendezvényein valo részvétel,

C) atanszéki szabalyozasok elkészitése, frissitése, valamint a tanszéki kollégak rendszeres
1d6kozonként (évente) vald oktatasa, tovabbképzése a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi
szabalyokrol,

d) a Tanszékvezetdvel valo aktiv egylittmiikodés a biztonsagos munkavégzés érdekében,

e) a Tanszéken folyd munka folyamatos ellendrzése, és ha sziikséges, a folyamatokba valo
(akar azonnali) beavatkozas a biztonsdgos munkavégzés fenntartasa érdekében,

f) a tanszék vezetésével egyiittmikodés a szabalyos és biztonsagos miikodéshez
elengedhetetlen anyagok, eszk6zok hatékony beszerzése érdekében.
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49. §
Az informatikai felelosok feladatai (telematikai felel6sok)

Feladatok:

a)  atanszéki honlap 1étrehozésa, lizemeltetése a Tanszékvezetd utasitasainak megfelelen,
a honlap karbantartésa,

b) a tanszéki honlapon a Tanszékvezetével egyeztetve az adatok frissitése rendszeres
1d6kozonként,

c) a tanszéki kollégak honlappal kapcsolatos otleteinek, javaslatainak Osszegytijtése, és
javaslatkészités a honlap fejlesztésére,

d) a honlapon a munkatarsak bels6 hasznalatara szolgald tanszéki szabalyozasokat
tartalmaz¢ feliilet informécioinak folyamatos aktualizalasa,

e) a tanszéken mikodo informatikai rendszerek (szerver, halozat) iizemeltetésével
kapcsolatos hibdk esetén a javitds megszervezése, kapcsolattartds az egyetemi
informatikai halozat iizemeltetdivel.

Hetedik rész
Egyéb feladatok

50. §
Kiadmanyozasi jog

A tanszékrol kimeno hivatalos leveleket a Tanszékvezeto, illetve tavollétében a tanszékvezeto-

helyettes irja ala. Elektronikus uton hivatalos iratot:

a)  elektronikus alairassal, vagy

b) az eredeti, papir alapu, iktatoszammal és Tanszékvezet6i alairassal/pecséttel ellatott
dokumentum szkenneléssel eldallitott digitalis formaban lehet kiadni.

A hallgatokat érinté informacids jellegi leveleket, hirdetményeket az oktatasi felelds és az
adott targy oktatoja is kiadhatjak.

PR anyagok kiadasa az erre vonatkozo6 kancellari utasitas szerint lehetséges.

51. §
A szervezeti egység kontrollrendszere

A kockazatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belso ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint tansz€k altal ellatott munkafolyamatok leirasdra vonatkozo
szabalyokat jelen Ugyrenden kiviil a 6/2016. (1.1.) sz. Dékani Utasitas tartalmazza.

52. §
Kapcsolattartas belso és kiilsé szervezetekkel

Kapcsolattartas:

a) A Tanszéket az alabbi kivételekkel a Tanszékvezetd képviseli:

b) A BME-n beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés soran — munkakdri
leirdsdban rogzitett feladatkorében eljarva — az adott teriilet feleldse, tigyintézdje is
rendelkezik képviseleti joggal.

C) A kilsé kapcsolattartasban a szerzodésben meghatarozott keretek kozott az adott
szerzOdésben megnevezett témafelelds is rendelkezik képviseleti joggal.
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d) A palyazatokkal kapcsolatos iigyintézésben az adott palyazat témafelelése felelos a
kapcsolattartasért.

53. §
Helyettesités rendje

Helyettesités:

a) A Tanszékvezetd és helyettese akadalyoztatasa esetén a Dékan latja el a Tanszékvezetd
helyettesitését az alairési és képviseleti jogosultsag tekintetében.

b) Ha az ellenjegyz6 szabadsagon, (vagy egyéb okokbol tartdsan tavol) van, a kari ellenjegyz6
latja el ezt a feladatot.

C) Minden olyan reszort esetén, ahol a helyettesités nem keriilt meghatarozasra, a
Tanszékvezetd vagy eseti helyettest nevez ki irasban, vagy 0 latja el a felelds tartds tavolléte
idején az adott feladatot.

54. §
Tovabbi felelosok
Az 5. szamu szamu melléklet szerint.
55. §

Z.aro rendelkezések

Jelen Ugyrendet a Kari Tanics hagyja jova és a jovahagyast kovetd napon 1ép életbe,
egyidejlileg a Tanszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A mellékletek folyamatos frissitésérdl a hivatalvezetd sajat hataskdrben gondoskodik.

Dr. Balazs L. Gyorgy s.k.
tanszékvezetd
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1. szamu melléklet
Az Epitéanyagok és Magasépités Tanszék vezetése és értekezletei (2016. szept.)

Tanszékvezeto: Dr. Balazs L. Gyorgy, egyetemi tanar
Tanszékvezetd helyettes: Dr. Stocker Gyorgy, egyetemi docens

Tanszéki Kabinet:

Dr. Balazs L. Gyorgy, egyetemi tanar, tanszékvezetd

Dr. Stocker Gyorgy, egyetemi docens, tanszékvezetd helyettes
Dr. Salem G. Nehme, egyetemi docens, laborvezetd

Vezeto oktatok értekezlete:

Tanszéki Kabinet +

Dr. Barati Ilona, egyetemi docens

Dr. Dudé4s Annaméria, egyetemi docens
Dr. Medgyasszay Péter, egyetemi docens
Dr. Nemes Rita, egyetemi docens

Oktatoi értekezlet:
A Tanszék minden oktatoja és kutatdja

Tanszéki értekezlet:
A Tanszék minden dolgozoja
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2. szamu melléklet

A Poszeidon rendszer hasznalati rendje

A szervezeti egységhez érkezd és onnan kimend minden hivatalos iratot, szerzodést, szamlakat,
teljesitési igazolasokat a vonatkozo egyetemi ¢és kari utasitasoknak megfeleléen rogziteni kell a
Poszeidon rendszerben.

A Poszeidon rendszer a tanszéki titkarsagon €s a tanszékvezetdi irodakban talalhato, jelszoval védett
szamitogépekrdl érhetd el.
A Poszeidon rendszert hasznalatara jogosultak:
Santa Gyuléané (Tanszék)
, gazdasagi ligyintéz6 (Tanszék)
Dr. Balazs L. Gyorgy, tanszékvezetd (Tanszék)
Dr. Stocker Gyorgy, tanszékvezetd-helyettes (Tanszék)
Dr. Salem G. Nehme (Tanszék)

Minden Poszeidon rendszerben rogzitett adatnal koteles a Tanszék a rogzitd nevét feltiintetni.
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feleldsségi kor

Akkreditacios felelds
Angol oktatas felelGse
Diplomafelelds (Bsc, Msc)
Egyetemi+Kari nyilt nap feleldse
Elsosegély felelos
Impaktfaktor felelés
Kari Informatikai Bizottsag
Kari Oktatésfejlesztési Bizottsag
Kiallitas felel6s
Kiskassza
KK nyilvantatas
Konyvtar felelds
Dr. Fenyvesi Olivér
Tomboly Cecilia
Dr. Halasz Gyorgy
Kornyezetvédelmi felelds
Kutatok éjszakaja felel6s
Laborvezet6
Leltarfelelds
Kiseszkozleltar
Meéregfelelds
Munkavédelmi felel6s
Miszer és eszkozok kdlecsonzése
Nemesfém felelds
Neptun felelés

Oktatasi felelés

Palyazati felel6s

Publikacios felelés, MTMT

Sugarvédelmi felel6s

Szeminariumfelelds

Szabvanyfelelos

Szobor felelés (Mihailic, Palotas)

Tanszéki hirfelelés

Tanszéki ismertetd felelds
Dr. Halasz Gyorgy
Santos-Blastik David

Tanszéki koltségvetés

TDK felel6s

Telemetikai felels (haldzat + honlap)

Tanszéki hirmtsor
Tizvédelmi felelés

3. szamu melléklet

Tanszéki felelosok és helyetteseik, 2016

felelos

Dr. Fenyvesi Olivér
Dr. Simon Tamas
Dr. Csanaky Judit
Nagy Balazs
Ronaky Viktoria

Dr. Nemes Rita
Gyurké Zoltan

Dr. Salem G. Nehme
Dr. Salem G. Nehme
Santa Gyulané

Santa Gyulané
Ronaky Viktoria

Dr. Lubloy Eva

Dr. Stocker Gyorgy
Dr. Salem G. Nehme
Dr. Salem G. Nehme
Dr. Csanaky Judit
Roénaky Viktoria
Roénaky Viktoria

Dr. Salem G. Nehme
Ronaky Viktoria
Santa Gyulané

Dr. Barati Ilona

Dr. Nemes Rita

Dr. Fenyvesi Olivér
Dr. Lubloy Eva

Dr. Balazs L. Gyorgy
Dr. Fenyvesi Olivér
Dr. Arany Piroska

Dr. Barati Ilona

Dr. Medgyasszay Péter

Santa Gyulané

Dr. Szalay Zsuzsa
Santos-Blastik David
Dr. Simon Tamas
Ronaky Viktoria
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helyettes

Dr. Nemes Rita

Dr. Dudas Annamaria
Dr. Fenyvesi Olivér
Czoboly Olivér

Dr. Lubloy Eva

Dr. Fenyvesi Olivér
Dr, Halasz Gyorgy
Dr. Stocker Gyorgy
Roénaky Viktoria

Dr. Salem G. Nehme
Dr. Csanaky Judit

Dr. Csanaky Judit
Csoszanszkyné
Mizsur Andrea

Dr. Fenyvesi Olivér

Dr. Lubloy Eva
Dr. Dudas Annamaria

Dr. Galos Miklos

Dr. Salem G. Nehme

Gyurkd Zoltan

Dr. Lubléy Eva



