MUSZAKI FOLDTUDOMANYI - KORNYEZETTUDOMANYI OKTATO - KUTATO ES INNOVACIOS KOZPONT

Miiszaki Foldtudomanyi - Kérnyezettudomanyi Oktaté - Kutaté és Innovacios
Kozpont

Miikodési rend

A miuszaki felsGoktatasban a szinvonalas képzés elképzelhetetlen megfelelé gyakorlati
oktatas nélkiil. A mindségi képzés és kutatasi tevékenység megfelelden felszerelt laborhatteret és
eszkozparkot valamint korszer(i oktatasi kdrnyezetet igényel, az elméleti — kutatédsi és numerikus
vizsgalati modszerek pedig nem nélkiilozhetik a megfeleld informatikai hatteret. A Miskolci
Egyetem C/2 1. hajojaban a Miiszaki Foldtudomanyi Kar Intézetei Miiszaki Foldtudomanyi —
Kornyezettudomanyi oktatd — kutatd és innovacios kézpontot (tovabb: kdzpont) izemeltetnek.

A kozpont infrastrukturdlis hatteret biztosit a Kar képzési struktirjaba illeszkedd hallgatoi
laboratoriumi  gyakorlatokhoz, hallgatéi kutatomunkahoz (hazai ¢és kilfoldi hallgatok
diplomaterv és TDK munkai), valamint az oktatéi ¢és doktoranduszi tudomanyos
kutatdomunkahoz ¢€s az intézetek altal végzett szerz6déses munkak ellatasdhoz.

1. Altaldnos tudnivaldk

Cim: Miskolci Egyetem, Miskolc — Egyetemvaros C/2 épiilet 1. hajo
Portaszolgalat: A/4 Foporta: hétf6tol vasarnapig 06-22 ora

A miikodési rend hatdlya: A miikddési rend hatalya kiterjed a kdzpont teriiletén oktatasi

kutatasi, illetve egyéb tevékenységet végzd barmely egyetemi polgarra illetve latogatora.

e Adminisztracioés tevékenységet ellat, a miikdodési rendet betartatja és a kozpont
mitkddéséért a létesitményfelelds felel.

e A létesitményfeleldst a miikodtetd intézetek vezetdi bizzak meg.

o A létesitményfelelds munkajat segitik az operativ csoport tagjai.

e Az operativ csoportba minden miikddtetd Intézet delegal tagot.

¢ A munkavédelmi eldirdsok betartatasaért a munkavédelmi felelds felel.

¢ A munkavédelmi felelost a mikodtetd intézetek vezetdi bizzak meg.

e A kornyezetvédelmi kovetelmények és eldirdsok betartatasdért kornyezetvédelmi
felelos felel.

e A kornyezetvédelmi feleldst a miikodtetd intézetek vezetdi bizzdk meg.

e A kozpont Mithely — Laboratériumot tart fent, melynek munkalatait a mithelyvezetd
iranyitja és feliigyeli.

e A Mihely - laboratérium vezetdjét a miikodtetd intézetek vezetdi bizzak meg.

e A kozpont Kari kezelésben 1évé tantermeinek szorgalmi iddszakon kiviili
1débeosztasat a Tanteremfelelds tartja nyilvan.

e A tanteremfeleldst a miikddtetd intézetek vezetdi bizzak meg.
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e A kozpont Informatikai oktatotermének adminisztracidos és mukodtetési, valamint
karbantartési feladataiért a kozpont Informatikai feleldse felel.
e Az Informatikai feleldst a mikodtetd intézetek vezetdi bizzak meg.
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2. Miiszaki Foldtudomanyi - Kornyezettudomdnyi oktato-kutato és innovdcios kozpont
kulcsrendje

e A kdzpont fokulcsai, amelyekkel a kozpont laboratdriumai és laboratoriumi csarnoka
megkozelithetd, az A/4 Féportan talalhato.

e A {6 kulcsokat a miikddtetd intézetek vezetdi altal megadott személyek (név,
beosztas) jogosultak felvenni munkaidében.

e A névsort az intézetek vezetdi irasban, vagy elektronikus tuton juttatjdk el a
l1étesitmény felelosnek.

e A jogosultsagot a portaszolgélat ellendrzi, a létesitmény felelds altal Osszeallitott
Osszesitett névsor alapjan.

e A kulcsfelvételt és leadast a foportan rendelkezésre allo fiizetbe minden alkalommal
rogziteni kell (név, datum, idépont, alairas).

e Munkaiddn tul, hétvégén és tinnepnapokon kulcsfelvételre csak az alapjogosultsdgon
feliil, kiilon engedéllyel rendelkezd személy jogosult.

e Munkaiddn tuli tevékenység végzésére engedélyt a miikodtetd intézetek vezetdi és a
Kar dékéanja adhat. Az engedélyt irasban kell az engedély kedvezményezettjének
kiadni, amely hatdrozott vagy hatarozatlan iddtartamra szdlhat. Az engedély
kiadasarol a létesitmény feleldst és a munkavédelmi feleldst tajékoztatni kell!

e Az engedély meglétét a portaszolgalat ellendrzi.

e A laboratoriumoktol és a laboratdoriumi csarnoktdl fiiggetlen oktatd termek és
eléadotermek kulcsai az A/4 portan talalhatoak és vehetbek fel.

o A felvételre a Miszaki Foldtudomanyi Kar valamennyi oktatdja jogosult. A
jogosultak nevérdl és beosztasarol a létesitmény felelds aktualizalt listat készit és a
portaszolgalat felé tovabbit.

e A jogosultsagot a portaszolgélat ellendrzi, a létesitmény felelds altal Osszeallitott
Osszesitett névsor alapjan.

o A kulcsfelvételt és leadast a fOportan rendelkezésre allo fiizetbe minden alkalommal
rogziteni kell (név, datum, idépont, tanterem, aldiras).

e A kozpont laboratériumi csarnokanak ajtajait minden esetben, vagyonvédelmi,
munkavédelmi és szabadalmi okokbdl illetve a téli flités miatt csukva kell tartani.

e A gyors kozlekedést eldsegitendd, elektronikus kartyaolvasod rendszer segiti az arra
jogosultak belépését.

o A felhasznalhato kartyatipus megegyezik az egyetemi konyvtari kartyakkal illetve a
didkigazolvannyal.

e Kartyajanak rendszerbe torténd adminisztralasat kérheti minden a fokulcs felvételére
jogosult személy. A kartyadk adminisztralasat a 1étesitmény feleldse végzi.
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e Hallgatok is jogosultak lehetnek beléptetd kartya adminisztralasara, amennyiben erre
oktatashoz, kutatdshoz kapcsolodo feladataik sziikségessé teszik.

e Hallgatd jogosultsagat a Iétesitmény feleldsétdl kérheti elektronikus vagy irasos
moédon valamely miikodtetd Intézet igazgatdja. Jogosultsag kérésekor minden esetben
meg kell adni a jogosult hallgato nevét, Neptun kodjat illetve a jogosultsag
id6tartamat (kezdo €s befejezd datum)

e A kozpontban taldlhatdé Informatikai oktatdterem vagyonvédelmi riasztd
berendezéssel és elektronikus beléptetd rendszerrel van ellatva.

e A beléptetd rendszer dedikalt kartyakkal mikodik, amelyet a kézpont Informatikai
felelOse oszt szét az aktualis drarend szerint jogosult oktatoknak.

e A kartyak birtokosair6l a kdzpont Informatikai feleldse nyilvantartast vezet, amelyet
félévenként aktualizal. A vagyonvédelmi rendszer aktivald kodjat, az Informatikai
felelds félévenként valtoztatja és az aktualis kartyabirtokosokat valamint a
1étesitmény feleldst az 0j kodokrol tajékoztatja.

e A kértyabirtokosok legkésdbb a vizsgaidészak utolsd eldtti hetéig kotelesek a
birtokukban 1év6 kartyakat a kozpont Informatikai felelésének visszajuttatni!

e A kozpontban a Foldrajz Intézet sajat Informatikai laboratériumot lizemeltet. A
Foldrajz Informatikai Laboratérium vagyonvédelmi rendszerrel és elektronikus
beléptetdvel van ellatva. Az aktivalo kodok és a kartydk kezelése a Foldrajz Intézet
hataskore, azonban tiiz és balesetvédelmi, valamint technikai okokbdl a létesitmény
feleldssel az aktivald kodot kézolni kell, valamint egy darab beléptetd kartyat (€s
kulcsot) at kell adni.

e A kozpont Osszes helyiségéhez a létesitmény felelosnek vagy megbizottjanak tiiz €s
balesetvédelmi, valamint technikai okokbol kulccsal kell rendelkeznie.

e Barmely 1) helyiség illetve zarcsere esetén a tényr6l a létesitmény feleldst
tajékoztatni kell illetve részére a kulcsot biztositani sziikséges.

e A kulcsot a helyiséget miikddtetd Intézet biztositja.

e A kozpont tlizkulcsai a diszpécserkdzpontban talalhatdak.

e A tlizkulcsok kezelése a 1étesitmény felelds feladata.

e A tlizkulcsokat a létesitmény felelés zart edényzetben feliratozva helyezi el a
diszpécserkozpontban. Uj ajtd 1étesitésekor, illetve zarcsere esetén a tiizkulcsot az
érintett Intézet biztositja.

e Kulcs masra 4t nem ruhazhato!
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3. Miiszaki Foldtudomanyi - Kérnyezettudomdnyi oktato-kutato és innovdcios kozpont
takaritdsi rendje

e A kozpont takaritdsa és tisztan tartdsa a miikodtetd intézetek és a kozponti gondnoksag
feladata.

e A kozponti takaritas feladata: A tantermekbdl a szemét napi kihordasa, folyosok,
1épcséhazak, vizesblokkok (61t6zd6k is) €s a tantermek heti 2 alkalommal torténd garantalt
kitakaritasa.

e Miikodteté Intézetek feladata: Sajat hasznalati helyiségek (laboratoriumok és
irodahelyiségek) takaritasa

e Minden a kozpontban tevékenységet végzd személy koteles a rendet és tisztasdgot
megorizni, tevékenységének befejezésekor az eredeti, tiszta allapot visszaallitdsat azonnal
elvégezni, elvégeztetni.

4. Oktato termek haszndlatanak rendje

e Az oktatotermeket szorgalmi id6szakban 6rarend alapjan lehet igénybe venni.

e Az oktatotermek orarendjét az adott termet mikodtetd intézet allitja Ossze.

e A portanaploban rogzittet felvevo felelds a miikddési rendben foglaltak betartatasaért.

e Vizsgaidészakban a kari kezelésli termek haszndlata a Tanterem feleldsnél torténd
regisztracio alapjan lehetséges. Intézeti kezelésben 1€vo termek idObeosztasat az intézetek
veégzik.

e A termek vizsgaregisztracidja érkezési sorrendben torténik.

5. Informatikai tanterem haszndlatanak rendje

e Az informatikai termeket szorgalmi iddszakban orarend alapjan lehet igénybe venni.

e A beléptetd naplojaban (elektronikus Log file) rogzittet felvevd felelds a teremben
keletkezett karokért.

e Az informatikai teremben illegalis, szerz6i jogot sértd tevékenységet folytatni szigortian
tilos!

e Az drakon hasznalt szoftverek beszerzése az azt hasznalo oktatok feladata. A szoftvereket
az Informatikai felel6s illetve az altala megbizott személy telepiti.

e Csak jogtiszta szoftver hasznalata megengedett, a szoftver telepitésekor a szoftvert
biztositd oktatd koteles irdsban nyilatkozni a kozpont informatikai felelése felé a
szoftverek jogtisztasagarol!

e Az informatikai teremben 1€év6 szamitdgépek karbantartasa és adminisztralasa a kozpont
informatikai feleldsének a feladata.
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6. Laboratoriumok és a Laboratoriumi csarnokok rendje

e A kozpont laboratoriumaiban €s laboratériumi csarnokdban a mikodtetd intézetek sajat
hataskorben szervezik adott tudomanyteriileten végzett oktatasi és kutatasi munkat.

e A laboratoriumokban minden esetben be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi és
kornyezetvédelmi eldirasokat.

e Minden a kdzpontban 1évd laborhelyiségnek van egy feleldse. Az adott labor feleldse
felel a rend és tisztasag és a szabdlyzatokbol, jogszabalyokbol eredd kotelezettségek
megtartasaért, a havi munkavédelmi bejaraskor jelenti a munkavédelmi, karbantartasi
hianyossagokat.

e A laboratoriumok feleléseinek személyérdl (név, beosztas) tajékoztatni kell a 1étesitmény
feleldst.

e A laboratoriumi csarnok hossziranyaban, mindkét oldalon gyalogos/targonca kozlekedési
ut van kijeldlve. A kozlekedési utvonalat minden koriilmények kozott szabadon kell
hagyni, abban gépet, berendezést, eszkozt, mintat tarolni még ideiglenesen sem szabad!

e A laboratériumi csarnokba ugy kell a tevékenységet megszervezni, hogy az ne zavarja a
csarnoktérben tevékenykedoket, illetve az oktatd termekben folyo oktatést!

e A laboratoriumi csarnok alapteriiletének felosztasdt a miikddtetd intézetek egymas
kozotti megegyezéssel osztjak fel és e szerint gondoskodnak annak berendezésérol.

e Barmilyen mintaanyag beérkezésekor a mintaanyag beérkezésének tényét rogziteni kell
az erre a célra rendszeresitett logisztikai naploba. A logisztikai naplé megtalalhato:
Eszaki bejarati el6tér.

e Mintaanyagot kizarolag a laboratoriumokban, az erre a célra kialakitott anyagraktarakban
illetve a csarnoktér nem kozlekedési célu teriiletein szabad térolni.

e Mintaanyagot kizarolag azonosithato moédon lehet tarolni. Minden esetben megallapithato
kell, hogy legyen: a mintaanyag megnevezése, beérkezés datuma és a felhasznalod
személye.

e A jeldletlen és szabalytalanul tarolt mintak a havi munkavédelmi bejarasok soran elézetes
figyelmeztetés nélkiil eltavolitasra keriilnek, és ideiglenes taroloban keriilnek szakszeri
elhelyezésre. Az ideiglenes tarolobol a minta tulajdonosa a mintat elviheti, azonban a
gondatlan mintakezelést a miikodtetd intézetek vezet6i felé a munkavédelmi felelésnek
jeleznie kell.

e A mar felhasznélt/felesleges mintaanyagokat a laboratoriumbol el kell szallitani. A
mintaanyagok elszallitdsarol a felhasznalo intézetnek kell gondoskodnia tigy, hogy a
kornyezetvédelmi elbirasokat maradéktalanul be kell tartani.

e A kozpont veszélyes hulladék tarolasara/kezelésére nincs felkésziilve, igy az ilyen
mintaanyagok eltavolitasa, annak teljes koltségevel a kezeld intézet feladata.
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1. Miihely — Labor igénybevételének rendje

e A kozpont Miihely - Laboratériuma sajat belsd anyag és eszkdznyilvantartast vezet.

o A Kozpont Mihely - Laboratériuma a mithelyvezetd iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

e A kari feladatokat munkalapok utan végzi, melyre felvezeti az adott feladat anyag,
eszkdz, munka és munkaid6 sziikségletét.

e A munkalapokat a megbizo intézet juttatja el a létesitmény feleldsének irdsos vagy
elektronikus formaban, amelyet a k6zpont vezetdje tovabbit a miihelyvezeto felé.

e A Mihely — Labor dolgozéi kizardlag olyan Kari feladatot lathatnak el, amelyet
elézetesen a mithelyvezetd vagy a létesitmény felelds az erre a célra rendszeresitett
munkanaploba bevezet. Munkanaploba feladat munkavédelmi bejards jegyzokonyve
illetve munkalap alapjan kertilhet!

e A feladatok ellatasahoz sziikséges anyagokat és eszkdzoket a megrendeld Intézet szerzi
be.

e A Mihely - Laboratorium elsédleges feladata a karbantartas. Minden hdnapban
karbantartasi és munkavédelmi bejarast tart a Iétesitmény felelése az operativ csoport, a
mithelyvezetd és a munkavédelmi felelds, mely bejarasrol jegyzokonyv készil. A
jegyz6konyvbe bevezetett hianyossagokat a mitkddtetd intézetek vezetdivel egyeztetett
modon potoljak, folyamatos karbantartast végeznek.

e A kozpont kozds haszndlatu helyiségeiben felmeriild javitasi/karbantartdsi munkak
koltségeit a mikodtetd intézetek és a Miiszaki Foldtudomanyi Kar k6zosen fedezik egy
kiilon, erre a célra 1étrehozott pénziigyi alap terhére.

8. Tiiz és balesetvédelem

o A kozpontban végzett barmilyen tevékenység soran be kell tartani a tiz és balesetvédelmi
eldirasokat.

e A kozpont laboratoriumai veszélyes tizemnek mindsiilnek, ezért illetéktelen személyek a
laboratoriumok teriiletén nem, vagy csak feliigyelet mellett tartdzkodhatnak.

e A kozpont laboratériumaiban rendszeresen tevékenységet végzoknek 1smétlodo jelleggel
balesetvédelmi oktatas tartdsa sziikséges, amelyeket féléves gyakorisaggal a
munkavédelmi felelds szervez és tart meg.

e A balesetvédelmi oktatason a részvétel kotelezo, részvétel elmaradasa esetén az érintett
személy a balesetvédelmi oktatds poétlasdig tevékenységet nem végezhet a kozpont
laboratériumaiban.

e Nem rendszeres tevékenységet végz0 személyeknek a tevékenység megkezdése elott
balesetvédelmi oktatas tartasa sziikséges, amelyet a munkavédelmi felelds tart meg.
Amennyiben a nem rendszeres tevékenység oktatasi feladathoz kdthetd, abban az esetben
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a balesetvédelmi oktatds megtartasa és annak dokumentdldsa a gyakorlatvezetd/oktato
feladata és kotelessége.

e A kozpontban tortént barmilyen balesetet/sériilést azonnal jelenteni kell és a baleseti
naplot fel kell venni. A baleseti naplot a munkavédelmi felelds veszi fel.

e A kozpontban alkoholos illetve kabitdszer befolyasa alatt semmilyen tevékenység nem
végezheto.

e A kozpont laboratériumaiban végzett minden olyan tevékenységrol, amelynél kiilonleges
kezelést igénylé anyagok keriilnek feldolgozasra (fert6zo, toxikus, sugarzo stb.), a
tevékenységrol a 1étesitmény feleldst és munkavédelmi feleldst egyarant tajékoztatni kell.
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell a munkavégzd személy(ek) nevére, tevékenység
helye, idépontja, idotartama és a felhasznalt eszk6zok, mintaanyagok listajat.

¢ A munkavédelmi feleldsnek joga és kotelessége a szabdlytalan, illetve balesetveszélyes
munkavégzés esetén a tevékenység azonnali ledllitdsara. A munkavégzés leallitasardl az
érintett intézet vezetdjét a munkavédelmi felelds tajékoztatni koteles. A veszélyforras
elhéritdsa az érintett intézet feladata és kotelessége, a tevékenység a veszélyhelyzet
elharitdsa utdn a munkavédelmi felelds hozzajarulasaval lehetséges. Ellenkezd esetben az
érintett Intézet vezetdjét terheli mindennemt feleldsség.

o Az egyéni véddfelszerelések (ahol ez sziikséges) hasznalata kotelezd!
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9. Vegyes rendelkezések

e Az ¢épiilet, a helyiségek allapotanak feliigyelete minden egyetemi polgar kotelessége.

o Az ¢épiiletben mindenki kdoteles olyan magatartast tanusitani, ami az oktatd - kutato
munkat nem zavarja.

e Sajat haszndlatra audidtechnikai berendezéseket (radi6, magnetofon stb.) csakis
fejhallgatoval lehet hasznélni, kizarolag a balesetvédelmi szabalyok betartdsa mellett.

o Az ¢piilet egész terliletén a dohanyzas €s a nyilt lang hasznalata tilos.

e A laboratoriumokban étkezni, inni tilos.

e Az ¢piiletben észlelt barminemii meghibasodast azonnal jelezni kell a létesitmény
felelose felé, aki a hiba elhdritdsat/javitdsit a miikodtetd intézetekkel egyeztetve
megkezdi.

e A mikodési rend be nem tartdsa esetén a Miszaki Foldtudomanyi Kar fegyelmi
vizsgalatot indithat, valamint a kornyezetvédelmi, munkavédelmi és egyéb birsag
kivetése esetén a pénzbirsagot a vétkesre harithatja. Az okozott karok tekintetében a Kar
karigénnyel élhet a kar okozdjaval szemben.
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MUSZAKI FOLDTUDOMANYI - KORNYEZETTUDOMANYI OKTATO - KUTATO ES INNOVACIOS KOZPONT

1. Melléklet
Oktato termek hasznalatanak hdzirendje

e Az oktatotermekben hallgato kizardlag oktatd jelenlétében tartézkodhat.

e Az oktatotermekben az dllagmegdvas minden egyetemi polgar feladata.

e A butorok és egyéb berendezések rendeltetésszerli hasznalata a hallgatok és az oktatok
kotelessége.

e A butorokat/berendezéseket a helyiségekbdl kivinni nem szabad.

e Amennyiben a helyiségben 1évé berendezés atrendezésre keriil, akkor az oktatds végén
vissza kell allitani az eredeti allapotba.

e A helyiségben tartozkodo a helyiség elhagyasakor minden esetben koteles a villany,
klimaberendezés, szelléztetd berendezés lekapcsolasara, tabla letorlésére valamint az
ajtok és ablakok bezarasara.

e Az oktatétermet igénybevevok kotelesek a szemetet az arra a célra szolgalé edényzetben
elhelyezni.

e A portanaploban rogzittet felvevo felelds a miikddési rendben foglaltak betartatasaért.
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2. Melléklet
Informatikai tanterem haszndlatanak hdzirendje

e Az informatikai termekben hallgato kizarolag oktato jelenlétében tartozkodhat.

e Az informatikai termekben az allagmegdvas minden egyetemi polgar feladata.

e A butorok és egyéb berendezések rendeltetésszerli hasznalata a hallgatok és az oktatok
kotelessége.

e A butorokat/berendezéseket a helyiségekbdl kivinni nem szabad.

e Amennyiben a helyiségben 1év6 berendezés atrendezésre keriil, akkor az oktatas végén
vissza kell allitani az eredeti allapotba.

e A helyiségben tartozkodo a helyiség elhagyasakor minden esetben koteles a villany,
klimaberendezés, szelldztetd berendezés és az informatikai berendezések lekapcsolésara,
tabla letorlésére valamint az ajtok és ablakok bezarasara.

e Az informatikai termet igénybevevOk kotelesek a szemetet az arra a célra szolgalod
edényzetben elhelyezni.

e A beléptetd napldjaban rogzittet felvevo felelds a teremben keletkezett karokeért.

e Az informatikai teremben illegalis, szerzoi jogot sérté tevékenységet folytatni szigortan
tilos!
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