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MUKODESI REND CELJA

Ez a M{kodési rend hatdrozza meg azokat a mddszereket, feladatokat, amelyek
alapjan a Baromfi-és Tarsdllat-tenyésztési Tanszék (tovabbiakban: Tanszék) az
oktatasi, kutatasi, szolgaltatasi tevékenységet végzi a magas szintli vevéi
elégedettség érdekében.

ALKALMAZASI TERULET

Ez a mi{kodési rend a Tanszék altal végzett oktatasi, kutatdsi tevékenységet
kozvetleniil végz6 oktatdkra, szak- és segédszemélyzetre, valamint a tevékenységhez
kapcsolddd adminisztraciot végzd munkatarsakra vonatkozik.

HIVATKOZASOK
Az intraneten elérhet6 aktualis jogszabaly lista és a bels6 dokumentumok.

MEGHATAROZASOK

Posztgraduslis képzés. az alapdiplomara épitett felsdfokd szakiranyd képzés és
tovabbképzés, valamint a tudomanyos fokozat megszerzésére iranyuld tevékenység
Gradualis képzes: foiskolai szintl, nappali és levelez6 tagozatos allattenyésztd
mérnok, egyetem szintl nappali tagozatos és levelez6 agrarmérnok, agrar
mérndktanar, nappali tagozatos gazdasagi agrarmérnok magyar nyelv(i alap- és
kiegészitd képzés

Oktatdsi tevékenység. az egyetem sajat vagy kiils6 megbizott draaddi altal végzett -
az érvényben levo tanrendben eldirt - elméleti (eléadads, szeminarium, kredit pontos
kurzusok tartdsa, Tudomanyos Diakkoéri Palyamunka és diplomamunka
témavezetése), gyakorlati képzés és vizsgaztatas.

Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben rdgzitett
szorgalmi idészakbol és vizsgaidészakbal all.

Kari Tandcs: A kar dontéshozd, véleményez0 testiilete. Valasztasa a Kar Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzataban rogzitett modon toérténik. A Kari Tanacs tagjait tartalmazé
lista hozzaférhetd a Dékani Hivatal Titkarsagan.

MUKODESI REND TARTALMA

A M(ikddési rend elkészitéséért és karbantartasaért a tanszék mindségiigyi megbizott,
végrehajtasaért a tanszékvezetd a felells.

A Tanszék bemutatasa:
A Baromfi-és Tarsallat-tenyésztési Tanszék oktatd és kutatdé munkaja alapozza meg a

hallgatdk és a végzett szakemberek alapvetd szakmai ismereteit és széles kori
bioldgiai mliveltségét, ezek hazai és nemzetkozi elfogadtatasat.
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A feladat elvégzéséhez rendelkezésre all6 humaneréforras:
o oktato: egyetemi tanar, egyetemi docens, egyetemi tanarsegéd
e kutaté: tudomanyos fémunkatars, tudomanyos segédmunkatars,
e egyéb dolgozo: tanszéki mérndk, allatorvos, adminisztrator

Munkatarsaink az Egyetem Szervezeti M{kodési Szabdlyzat, Oktatdi — kutatdi
kovetelményrendszernek megfeleléen keriilnek alkalmazasra.

Az oktatasi, kutatasi tevékenységhez az alabbi munkakornyezet, infrastruktura
all rendelkezésre:
e oktatd termek (gyakorld, szeminariumi terem)
irodak
szamitogépek (hardver, szoftver, haldzat stb),
oktatasi berendezések, segédeszkozok,
laboratériumi berendezések, eszk6zok
kisérleti keltetd
kisérleti baromfi istallok

A Tanszék szakmai ismeretek megalapozasat biztositd tantargyai:

baromfitenyésztés,
viziszarnyastenyésztés,

diszmadar- és diszbaromfi tenyésztés
ornitoldgia

keltetés

Az allattenyésztési diszciplinak:
genetika,

nemesités

etoldgia

welfare

keltetésbioldgia
vadgazdalkodas

Oktatasi tevékenység:

Az oktatasi tevékenységiinkre oktatasi tervet készitlink. A tervezés kitér minden
Tanszékre, oktatasi tevékenységre, illetve minden kapcsolodd mindségligyi
tevékenységre. Kiemelt fontossagl az oktatasi tevékenységgel kapcsolatos
eredmények tervezése.

A tanszéki szabalyozas(ok) szerint végzi tevékenységét. Az eredményes oktatasi
tevékenység végzéshez a tanszéken sziikséges anyagi €és humaner&forras
rendelkezésre all.

Az oktatasi tevékenységhez sziikséges erdforrasokat a gazdasagi foigazgatod biztositja,
a mindenkori egyetemi szabalyozasnak megfelelen.

A Tanszék oktatdmunkaja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi szint(i
oktatasanak. Az egyetemi oktatassal kapcsolatos engedélyek az Oktatasi Minisztérium
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részér6l az Alapitd Okirat, akkreditacids Irat tanszékenként a Dékani Hivatalban
talalhatok.

Az oktatasi folyamaton beliili tudasmérés:

A hallgatok féléveket lezard kollokviumain, szigorlatain elért eredmények lehetdséget
adnak a mindennapok oktaté munkajanak, az oktatasi modszertannak értékelésére. A
rovid ciklusidd0 kovetkeztében ebben az esetben érhetjiik el a leggyorsabb
eredményeket.

Az oktatasi folyamat végellendrzése:

Az oktatasi folyamat végellen6rzése 3 és 5 év ciklusidejli. Az allamvizsgakon,
szakdolgozatokban felmutatott eredmények értékelése a tananyagok fejlesztéséhez
nyuijt segitséget.

Bevalasmérés:

Tervezzik a végzett hallgatdk életitjanak figyelését, a szakmaban vald
elhelyezkedése, a szakmaban maradasok aranyat a szakok, szakiranyok értékelését és
fejlesztését.

A végzett hallgatok palyafutasaval kapcsolatban az alabbiakat tervezziik
vizsgalni:
e Mennyire boldogultak szakmajukban?

e Mennyire tamaszkodhattak révid vagy hosszu tavon a nalunk megszerzett és
készsegekre?

e Milyen hidanyossagokat tapasztaltak felkésziiltségiikben, mi volt ennek az oka?
e Sziikségik volt-e palyamddositasra, és ha igen, miért?
e Mi a munkaltatdk véleménye a képzési eredményeirdl stb.?

Helyettesités rendje
A helyettesités a munkakori leirdsok és az éves helyettesitési rend alapjan torténik.

Megbizassal végezheto tevékenységek:
o leltarfelelGs,
o tlizvédelmi felelGs,
e munkavédelmi felelss.
MUNKAVEGZESI REND

A munkaidot a dolgozd és a munkahely kozott [étrejott munkaszerzodés tartalmazza.

A Tanszéken dolgozd munkavégzési rendjét, hataskorét, feleldsségét a munkakori
leirds hatarozza meg, amelyet a Tanszékvezeto készit el, és betartasat ellendrzi.

A Tanszék tevékenységeit a vonatkozo elbirasok, a szakma szabalyai, egyetemi szintdi,
Kari szintl szabalyozasok (Kari Tanacs jegyzokonyvek), Intézeti szint(i szabalyozasok
(Intézeti SZMSZ), Tanszéki szabalyozasok szabalyozzak.

146/1998. (IX.9.) Kormanyrendeletben meghatarozott képzési kovetelmény
tartalmazza minden tipusu végzettséghez a képzés fébb tanulmanyi terileteit — ebbdl

4/13

Datum: 2007. 09. 01.



6.1

Kiadas: 2.

kari szinten tanszékhez tantargyak rendelése tortént. Ezeken kivil a Tanszékek
alternativ (kotelezOen valaszthatd) és fakultativ targyakat hirdethetnek meg. Ezek
programjat és kovetelményrendszerét az oktatasi dékan helyettes hagyja jova.

Bels6 kommunikacié, munkatarsak bevonasa

A Tanszék szoros munka-kapcsolatban all az Egyetem tanszékeivel, a Tanulmanyi-, a
Kutatds Szervezési Osztdllyal, a kulonbdz6 bizottsagokkal, szakhatdsagokkal,
felligyeleti szervekkel. A kapcsolattartas rendjét az SZMSZ szabalyozza.
A Tanszékvezetd legaldabb 14 évente tart megbeszélést (tanszéki értekezletet). A
megbeszéléseken az alabbi napirendi pontok keriilnek megtargyalasra:
e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott kdvetelmények
(vevli igények) teljesitésének fontossaga,
a meghatarozott mindségcélok teljesitésének értékelése,
munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriiletén,
az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,
a megfelel6 teljesités érdekében sziikséges intézkedések, az intézkedések
végrehajtasaért meghatarozott felelésség, az intézkedések hatékonysaganak
vizsgalata stb.,
e az Intézet tevékenységeire vonatkozd jogszabalyi kovetelmények, és azok
valtozasa.

A megbeszélésrdl emlékeztetd késziil, amelyet a Tanszékvezeté Oriz meg. A
jegyzokonyv hozzaférhetd minden érintett szamara. A tanszéket érintd témakrol a
tanszékvezetd tajékoztatja az ott dolgozdkat.

A tanszékvezetd havonta egy alkalommal az aktudlis oktatasi és kutatasi
tevékenységgel kapcsolatos megbeszéléseket tart a munkatarsak bevonasaval. A
szakmai megbeszélésen:

e a Tanszékvezet0 tajékoztatja munkatarsait a kit(izott célok id6aranyos
teljesiilésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatarsai
véleményét, javaslatait,

o kiértékelésre kerlil a megvaldsitott tevékenységének eredményessége is,

e Dbiztositjuk munkatarsaink szamara képzés formajaban a sziikséges
felkésziiltséget, tudatossagot,

e ezen a forumon gondoskodunk tovabba arrdl, hogy munkatarsaink tudataban
legyenek tevékenységeik szerepének, fontossaganak, valamint annak, hogy
miképpen jarulhatnak hozza a kitlizétt minéségcélok teljesitéséhez,

e valamint a kézikdnyv 3.3 fejezetében szabalyozottak

Ezekrol a képzésekrol késziilt feljegyzéseket megGrizziik.

A szakmai megbeszéléseken tovabba meghatarozasra keriilnek a sziikséges képzések,
tovabbképzések. A megbeszélésrol emlékeztett készitiink, a jegyzokonyvbdl minden
érintett masolatot vagy kivonatot kap.

A szakmai képzések hatékonysagat minden esetben a tanszékvezeto értékeli, a

vonatkozd elGirasok, valamit az ,Oktatdi - Kutatéi Kovetelményrendszer
figyelembevételével”.
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Miikodtetés
A tanszéken torténé elméleti és gyakorlati oktatas ciklusosan a tanévekhez kétédik.

A Tanszéken folyd oktatds tekintetében az Allattudomanyi Kar Oktatasi Dékan
helyettese felé a Tanszékvezetl tanar felel az oktatasi tevékenységre meghatarozott
kovetelmények szerint.

Oktatas tervezése

A Tanszék éves oktatasi tervezetét a Tanszékvezetd késziti el. Jdvahagyd — az oktatasi
dékanhelyettes, aki ad. hoc. bizottsdgokra és a tanszékvezetdi értekezletre
tamaszkodik.

Minden szemeszter el6tt kiadasra kerlil az Osszes érintett tantargy felelGsnek az
orarend. A tantargy felel6sok azt egyeztetés utan elfogadjak, ezt kdvetéen a végleges
valtozatot a hallgaték megkapjak.

A tanitas-tanulas (oktatas) folyamata

Az oktatasi igények az oktatasi dékan-helyettestdl az alabbiak szerint jelennek meg a
Tanszékek felé:

e nappali képzés,

e levelezd képzés

Az oktatas kiterjed a AM, ATM AMT szakokon, nappali és levelez3 tagozaton tanuld
hallgatok képzésére.

Az oktatast végzok a kiadott, - tantargyfelelos altal készitett — tematika, tantargyi
program alapjan végzik az elméleti és gyakorlati képzést.

Amennyiben az oktatasi periddusban elmaradt tematikai rész vagy oktatasi o6rak
vannak a tantargy felelGs oktatd gondoskodik ezek utdlagos potlasardl a vizsgakat
megel6z0 idében egyeztetve az oktatdval és a hallgatok képviselGjével.

A szamonkérés rendje:

A szamonkérés a félévkozi zarthelyi dolgozatokbdl, és a vizsgakbdl all. A vizsga a
tantervi kovetelményrendszer alapjan meghatarozott szébeli, vagy irasbeli formaban
kerl megtartasra. A hallgatdk a félévi aldirds megszerzése utan el6zetes
jelentkezéssel (feliratkozas) jelenhetnek meg a vizsgan, melynek sikertelensége
esetén a Kar vizsgaszabalyzatanak megfelelGen kell eljarni.

A tanulok (hallgatok) fontosabb feladatai:

e a tanulmanyi foglalkozasokon valo részvétel meghatarozott idéterjedelemben
és (temezésben (vagyis tandrapontok, illetve kreditek gydjtése),

e a képzési célnak megfelelden kijeldlt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

e szamadas a tanultakrél a felsGoktatasi intézmény altal elGirt értékelési
formak (vizsgak, beszamoldk stb.) keretében,
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e a képzési célnak megfeleléen eldirt gyakorlati feladatok (tervezés,
tanulmanyiras, munkafeladatok stb.) elvégzése.

Az oktatok (a felsooktatasi intézmény) fontosabb feladatai:

e a korszerli, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitasa és az
elsajatitasahoz vezetd Ut megtervezése,

e tudomanyos kutatds, Iépéstartdas a tudomanyos fejlddéssel, ami
nélkiilozhetetlen a korszer(i tananyag kialakitasahoz és oktatdsahoz,

e az oktatasi folyamat megszervezése, a tanulast iranyitd foglalkozasok
(el6adasok, gyakorlatok) kindlatanak biztositasa,

e a tananyagot tartalmazé tanulmanyi segédeszk6zoknek (tankonyv, jegyzet,
szoftver stb.) és az oktatasi folyamat mas targyi feltételeinek biztositasa,

e a tanulmanyi eredmény értékelése, a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a felsGoktatasi intézmény rendeltetésébdl adéddan pedagdgiai intézmény
is, a tanitasi-tanuldsi folyamatban az oktatoké a vezetd szerep, és igy
elsGsorban az dvék a feleldsség a tanitasi-tanulasi folyamat eredményességéért,
a felsdoktatas mindségéért.

Az oktatas mindségét befolyasolo tényezok

e Az el6adas
Az el6adas az egyetemi oktatas klasszikus formaja, amelyet tdbbnyire
sokszorositott eldadasjegyzet egészit ki.

e Beszélget6 modszerek: vita, esetmegbeszélés, szeminarium
A vita idOigényes oktatasi forma, de nagy szerepe lehet a kritikai gondolkodas
fejlesztésében, a tudomanyos érvelés szabalyainak a megismertetésében. A
szeminariumi foglalkozds kozéppontjaban a hallgatdék altal készitett munkak
(tanulmanyok, tervek stb.) megvitatasa all, igy az iranyitott tanulds, az alkotasra
nevelés és a kritikai gondolkodas fejlesztése e foglalkozasok jellemzGje, amelyek
legmagasabb szintje az ©nalld kutatast is igényl6 szak-dolgozati és doktori
szeminarium.

e Laboratériumi és gyakorlati foglalkozasok

A képzés gyakorlati oktatasat kijelolt oktatok végzik. Az oktatdkat a tanszékvezetd
jeloli ki.

A gyakorlati oktatds soran a tevékenységhez kapcsolddd mérd-, és vizsgald
berendezések, egyéb oktatd eszkozok szakszerl kezeléséért illetve a hallgatdk
balesetvédelmi, tlizvédelmi kiképzéséért az oktatd felelds.

A tanitasi-tanulasi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanulasi folyamat tartalmi iranyitasanak szervezeti kereteit a tantargyak
rendszere biztositja. A tantargyak részben kotelezOek, részben vagy egészben
szabadon valaszthatok. A tantargyak tanulasanak idorendje és sorrendje részben kotott,
és (részben) kotetlen.

A tanitasi-tanulasi folyamat id6ébeli tagolasa altaldban a 15 hetes félévekhez igazodik,
amelyeket értékeld id6szak (vizsga-id6szak) kovet, illetve zar le. Egy tanév két félévbal
all. A befejezett képzés idGtartama altalaban 3-5 tanév, amit azonban tovabbi (szintén
befejezett vagy kiegészité képzést nyujtd) tanulmanyi szakasz(ok) is kdvethet(nek).
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A tantargyi rendszeriink egyszerre biztositja a képzési célnak megfelel6 ismeretanyag
elsajatithatdsagat, a tantargyak egymasra éplilését, az egyéni érdeklodés kielégitését,
a specialis szakiranyokban vald tajékozddas lehetOségét, valamint az eldrehaladas
részben egyéni litemezését is.

Az értékelés

Az értékelés a tanitasi-tanulasi folyamat szerves része. Az értékelés részben
folyamatos és félévzard, évfolyamzard, vagy egy hosszabb harom-négy féléves
tanulmanyi szakaszt zaro értékelés.

Az értékelés sajatossagai igazodnak a képzés szintjéhez és szakiranyahoz, és
valtozatos formaju lehet: szdbeli és/ vagy irasbeli vizsga, gyakorlati feladat stb. Az
értékelés jellege és sllya is tobbféle a tananyag fontossagatol és attol fiiggéen, hogy
az értékelés egy kisebb tananyagrész-re vagy nagyobb 0Osszefiiggd tananyagra
vonatkozik-e: a részvétel igazolasa alairassal, kollokvium, szigorlat, zardvizsga stb.

Az értékelés nemcsak a hallgatot mindsiti, hanem visszajelzést nylijt az oktatéi munka
hatékonysagardl is.

A képzéskovetés

A képzés-kovetés alapvet6 célja kell legyen a szakok fejlesztése, annak meghatarozasa,
hogy a végzett hallgatok piaci alkalmassaganak tokéletesitése érdekében a szakon a
képzést milyen iranyba kell fejleszteni.

A képzéskovetés része az intézmény altal nyujtott fovabbkeépzes rendszere is

Az oktato megfeleloség értékelése
Az oktaték megfelel0ségét a képzési folyamat elsd fazisaban, az oktatok
felvételénél hatarozzuk meg. A tanitds-tanuldas folyamataban az oktatok
megfeleldségét féként a hallgatdok ,értékelik’. Az oktatdk felvétele soran az
egyetem értékeli a megfeleldséget a

e Vvégzettség,

o szakmai képzettség,

e pedagogiai képesség megfelel6sége alapjan.

Az oktatokkal szembeni mindségi kovetelmények

e szaktudasat teljesen szentelje az oktatasra,

e szakmai felkésziltsége, ismeretatadd képessége, el6adoi készsége
megfeleléen magas szint(i legyen

e megfelel6 szint(i tudomanyos kutatd-, szakmai alkotd munkat végezzen,

e szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

e erkolcsi magatartasa, altalanos mdveltséges alapjan legyen alkalmas a
hallgatdk nevelésére,

e legyen tisztaban feleldsségével,

e az el6adasmadd legyen megfeleléen hatékony, ezen belil érthetd fogalmazas,
beszédhangulat (monoton, valtozatos) helyes megvalasztasa, magabiztossag,
jegyzetelhet6ség, amihez olvashatd irasmdd, érthet6 beszéd, megfeleld
tempd és lényegkiemelés sziikséges; oktatastechnikai eszkézok hasznalata
(dia, vetitd, video) segitse az érthetdséget és a jegyzetelhetdséget,

e tanitdsi mdéd: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze
idObetartas, Utembetartas, a targy fontossaganak bizonyitdsa, az oktatott
ismeretanyag valdsagos hasznalata, motivacié az igényesebb munkavégzésre,
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figyelem szinten tartasa, folyamatos tanuldsra serkentés, felfedez6 tanitas
alkalmazasa;

e human tulajdonsagok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a
hallgatokkal jellemezze a didkok egyenl6 félként valo kezelése, szakmai
batoritdas, az onbizalom kiépitése a didkokban, konzultacidés készség,
személyes foglalkozas, tor6édés az egyénnel, nyitottsag a hallgatdk
véleményére,

o stilusat: korrektség, objektivitasra torekvés, pontossag, humor,
egészséges Onbecsiilés, magabiztossdag, tolerancia, kozvetlenség
jellemezze.

Az oktato értékelo tevékenységének a mindsége
Az alabbi f6bb szempontok alapjan térténik:
e az értékelésre vald felkésziiltsége a hallgatdk véleménye szerint,
e az értékelés fontossagahoz vald hozzaallasa,
e Onértékelés,
o az értékelések eredményei alapjan az oktatorol kialakitott vélemény.

Az értékelési tevékenység mindsége

Az értékelési tevékenység az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:
a vizsgatematika korrektsége,

a vizsgatematika kovetése,

az értékelési tevékenység milyensége,

a felhasznalt technika mindsége.

Az értékelési rendszer mindsége

Az értékelési rendszer mindsitése az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:
e a helyiség mindsége,
e a technikai ellatottsag mindsége,
e a korilmények min6ésége (légkor).

Az oktatas megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantargy programjat, menetét, és a
kovetelményrendszert. Az oktatds menete, a kovetelményrendszer ezt kovetden
kifliggesztésre keriil a tanszék hirdetotablajan.

Az oktatas folyamataban a szobeli és irasbeli szamonkérés mddszerrel kisérjik
figyelemmel a tevékenységet, és kérdbivvel mérjiik a hallgatdi elégedettséget.

Az elégedettségmérés eredményeit a szakmai megbeszéléseken értékeljik és sziikség
esetén intézkedéseket hozunk.

Vizsgara bocsatas feltételeit a tantargyi kovetelményrendszer tartalmazza. A
gyakorlati oktatassal kapcsolatban meghatarozott dokumentaciot tantargyfelelGs
oktatd késziti. Az oktatd haladasi naplot vezet, katalogust tart (jelenléti iv), ZH-t irat —
utébbi kett6 alapjan dont a félév elfogadasardl.

Az oktatast végzokkel szembeni kdvetelményeket a tanszékvezetd hatarozza meg, ez
az Intézeti SZMSZ-ben keril dokumentalasra.
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6.3

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3

6.3.4

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7

Kiadas: 2.

Az oktatast végzok teljesitményét, tevékenységilk eredményességét a Tanszékvezetd
kiséri figyelemmel szakiranyl végezettség, oOralatogatas, hallgatoi elégedettségmérés
alapjan/alkalmazasaval.

A figyelemmel kisérési folyamat eredménye a Tanszékvezetd altal tartott
megbeszéléseken kerlil értékelésre. Az értékelés eredményeként a Tanszékvezetd
meghozza a sziikséges intézkedéseket belsd-, kiilsé képzések.

1. Az értékelés eredményét a Tanszékvezet6 felhasznalja a tovabbfejlesztési
folyamataiban.

Vizsgaztatas feltételeit az egyetem vizsgaszabalyzata tartalmazza.
Kutatasi tevékenység:

A tanszék, vagy annak munkatarsai palyazatot nyujthatnak be minden olyan esetben,
amikor az megfelel a palyazati kiirasoknak. A palyazatot a témavezetd késziti el,
benyljtas elétt a tanszékvezetd, és az egyetemi SzMSz-ben megjeldlt személyek
ellenjegyzik. Pénziigyi kotelezettségvallalds (pl. sajat forras megjelolése) csak a
gazdasagi foigazgatd hozzajarulasaval torténhet.

Megbizas, megrendelés alapjan torténd kutatdsi, szolgaltatasi tevékenység esetén a
vallalashoz tanszékvezet6 elzetes egyetértése sziikséges.

A kutatasi témak listdja a tanszéki titkarsagon talalhatok.

Minden kutatdsi, fejlesztési feladatot megterveziink. A tervet a szerz6déses
dokumentumok és/vagy egyedi projekt tervek tartalmazzak.

A szerz6déses dokumentumokban és/vagy egyedi projekt tervekben rogzitik a:

e témavezetl nevét,

e a vizsgalatok céljat, mddszereit, varhatd eredményeit,

e a teljesités mddijat, hataridejét és feltételeit.

A fenti dokumentumokbdl egy oldalas Iényegi Osszefoglald késziil a szakmai
csoport/labor vezetGje és a Tanszékvezet6 részére.

A teljes dokumentum a témavezetd és a megrendelé mellett az egyetemi SzMSz-ben
meghatarozott helyekre kerdil.

A kutatashoz, szolgaltatashoz sziikséges erdforrasok biztositasa érdekében a szakmai
csoport/labor vezetéje és/vagy a Tanszékvezetd kapcsolatot tart a gazdasagi
féigazgatodval, vagy az altala kijelolt személlyel.

A kutatdsi, fejlesztési tevékenység megfeleld szakaszaiban (altaldban a
megrendelOvel, vevivel egyeztetett szakaszokban) tevékenységeinket atvizsgaljuk. Az
atvizsgalasrol készitett feljegyzéseket az atvizsgalasi tevékenységet végzok
aldirasukkal igazoljak. A feljegyzéseket a kutatasi, fejlesztési projekt befejezését
kovetben 5 évig megdrizziik, tartalmukat a megrendel6vel megismertetjiik.
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6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.4

6.5

6.6

6.6.1

Kiadas: 2.

Minden kovetelmény és tervmddositas dokumentalt. A mddositott terveket az eredeti
dokumentumokat és terveket jovahagyo vezetd hagyja jova kibocsatas el6tt. Ha a
modositas érinti a szerzGdéses kovetelményeket, akkor ezt a megrendelbvel is
jévahagyatjuk.

A kutatas soran folyamatosan egytittm{ikodiink a megrendeld képviselGivel, melynek
kereteit a szerz6déses dokumentumokban rogzitjik.

A kutatasi, szolgdltatasi eredményeket a témafelelds hagyja jova a szerzOdéses
dokumentumok szerint, megvizsgalva, hogy az eredmény kielégiti-e a vevoi igényeket
és a kiindulé adatokban megfogalmazott kdvetelményeket. A kutatasi, szolgaltatasi
eredmények dokumentalasra keriilnek a megrendeldvel, vevovel kotott szerz6désben
meghatarozottak szerint. A kutatdsi eredményeket a kibocsatas elott a szakmai
csoport/laborvezetd attekinti és ennek eredményeirdl a Tanszékvezet6t tajékoztatja.
Ezt kovetOen irasbeli szakmai és pénziigyi rész-, és zardjelentések késziilnek. A
pénzligyi részt a témavezetd kozremiikddésével a Pénziigyi Osztaly késziti el, melyet
az Egyetemi SzMSz-ben meghatarozott személy hagyja jova.

A kutatasi, szolgaltatasi tevékenységet kovetben a témavezeto felel a vonatkozd

anyag archivalasaért. Erre a célra fel kivanjuk hasznalni a tervezett tanszéki halozat
adta lehetOségeket.

Beszerzés

A beszerezések az Egyetemi Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerint torténnek. A
beszerzések kezdeményezése elott a Tanszékvezetd a szakmai csoport/labor
vezetGivel, illetve palyazati forrasok esetén a témavezetdvel egyeztet.

Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartasardl, adatkezelésrdl, adatszolgaltatasrol az Intézeti SZMSZ-ben
talalhatd szabalyozas.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a Tanulmanyi Osztaly Griz. A tanszéken
a ZH dolgozatokat is meg0rzik egy-két évre.

Kutatasban: Zarojelentéseket archivaljak.

A tanszéki iktatokonyvet a titkarnd vezeti.

Tarolas, allapotmegorzés, szallitas

A szolgaltatas és kutatdsi munka soran felhasznalt anyagokat a kijelolt helyeken
taroljuk.

Veszélyes hulladék tarolasa, kezelése

A kutatasi tevékenység soran keletkezd veszélyes hulladékot (vakcina, allathulla) csak
az erre a célra kijeldlt helyen (mélyh(itében) gydijtjik és taroljuk.
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6.7

6.7.1

6.7.2

Kiadas: 2.

A felesleges vegyszereket megfelel6 csomagolasban taroljuk. Ha a szallitdshoz
szilkséges mennyiség rendelkezésre all, a jogszabalyoknak megfelelé csomagolasban
atadjuk az erre kijelolt szallitdnak, illetve az ATEV telepre szallitjuk szerzédésben
rogzitett feltételekkel.

Karbantartas, méroeszkozok kezelése

Az idGszakos és nagy karbantartds, hitelesités, kalibraldas a nyilvantartasban
feltlintetett adatok alapjan, tervezetten torténik. Az éves karbantartasi tervet, és a
karbantartashoz igénybevett alvallalkozok listajat a tanszék mindségiranyitasi vezetdje
késziti el és a tanszékvezetd hagyja jova a targyév december 31.-ig.

Amennyiben egy berendezés karbantartasanak megfeleld elvégzéséhez a tanszék nem
rendelkezik megfeleld feltételekkel, a karbantartast kiils6, jovahagyott szakszerviz
végzi. Az alvallalkozd adott targyévre torténd megbizasat a tanszékvezetd engedélyezi,
ha nem esik a kozbeszerzés ala. Az adott eszkdézt karbantartd alvallalkozét a
nyilvantartasban/éves karbantartasi tervben is feltlintetjiik. Az alvallalkozéval vald
kapcsolattartas, igénybevételének (itemezése és szervezése a tanszékvezetd feladata.

A mérési feladatokhoz alkalmazni kivant mér6- eszkozoket, berendezések
(tovabbiakban mérbeszkdzok) meghatarozasaért és kivalasztasaért az adott téma
vezetGje a felelds. A mérGeszkoz kivalasztasanak alapvetd szempontja, hogy a
mérbeszkodz alkalmas- e az adott mérési feladatra, illetve amennyiben a méréeszkoz
jellege megkdveteli, hitelesitési vagy kalibralasi feltételeinek megléte, illetve
kialakithatdsaga.

A méroeszko6zok nyilvantartasa

A tanszék szolgdltatasi folyamatai soran — annak tulajdonosatdl fliggetlendl - csak
olyan eszkozt lehet felhasznalni, amely szerepel mérbeszkdozok nyilvantartasban
(tovabbiakban nyilvantartas). A nyilvantartas elkészitése és folyamatos aktualizalasa a
tanszék mindségiranyitasi vezetdjének a feladata.

A  mérbeszkdzdkre vonatkozd kalibraltsagat, hitelesitettségét, felllvizsgalatot,
karbantartast igazold bizonylatok leflizésérdl és az eszkoz selejtezését kovetd 6t évig
torténd megbrzésérdl a mindségiranyitasi vezetd gondoskodik.

A mérBeszkozok hitelesitését/kalibralasat/javitasat végzd, megfelelé képzettséggel,
felszereltséggel és a sziikséges feltételekkel rendelkezd, jovahagyott alvallalkozdk,
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vonatkozdan, tételesen tiinteti fel a nyilvantartasban.

A méroeszkozok azonositasa és allapotjelolése

A rendszeres karbantartasra/idészakos feliilvizsgalatra, mérGeszkdzok azonositasara
valamint allapot jel6lésére, azonositasara valamint felhasznalhatdsaguk igazolasara az
eszkozon elhelyezett cimkét vagy gravirozott szamot alkalmazunk.

Amennyiben egy adott eszkéz felhasznalhatésaganak hatarideje lejar, a
mindségiranyitasi vezetd koteles a jelzést eltavolitani, a tovabbi hasznalatot
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megakadalyozd egyértelm( jelzéssel (pl. “zarolt eszkdz” felirat) ellatni, valamint az
eszkdz lehetdség szerinti elkiilonitésérdl gondoskodni.

7.0 Melléklet

Szervezeti abra
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