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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak az Orvosi Biokémiai Intézetre
vonatkozo rendelkezéseivel 6sszhangban az intézetigazgat6 az Orvosi Biokémiai Intézet alkalmazotti
forumanak eldzetes egyetértésével az Intézet Szervezeti Ugyrendjét az alabbiakban allapitja meg.

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

Az intézet neve

Magyarul: Orvosi Biokémiai Intézet

Angolul: Department of Medical Biochemistry
Semmelweis University

Németil: Institut fiir Medizinische Biochemie

Semmelweis Universitét
Miikodésének helye: Budapest, IX., Ttizolt6 u. 37-47.
Levelezési cime: 1428 Budapest, Pf.: 2

Alapitasi éve: Szakmai szempontb6l az intézet elédjének az 1871-ben alapitott Elet- és Korvegytani
Intézet tekinthetd, amelyet 1945-ben Szent-Gyorgyi Albert szervezett Ujja Biokémia Intézetként,
késobb nevét II. szami Kémiai-Biokémiai Intézetre valtoztattak, 1996-ban kapta jelenlegi
elnevezését. Alapitasat a Semmelweis Egyetem alapito okirata rendezi.

Az intézet a Semmelweis Egyetem Altalinos Orvostudoméanyi Kardhoz tartozé 6nalld
keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység, amely oktatasi és tudomanyos kutatési
feladatokat végez. Vezetését az Intézeti Tanaccsal egyiittmiikodve az intézet igazgatdja latja el az
AOK Dékan feliigyelete alatt.

1.2.  UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység kozalkalmazottaira, illetve specialis esetekben a vele szerzddéses
(megbizasi) jogviszonyban 1évé személyekre.

2. AZ ORVOSI BIOKEMIAI INTEZET BELSO FELEPITESE

2.1. Az ORVOSI BIOKEMIAI INTEZET FELEPITESE

Az intézet belsé felépitését az alabbi organogram foglalja 6ssze:
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2.2. Az ORVOSI BIOKEMIAI INTEZET VEZETESI STRUKTURAJA, AZ INTEZETI TANACS, AZ
ALKALMAZOTTI FORUM

2.2.1. Az Intézeti Tanacs miikodése és eljarasi rendje

Az Intézetet érintd dontések eldkészitésére, véleményezésére, javaslattételre intézeti tanacs mikodik,
melynek elndke az Intézet vezetdje (tovabbiakban egységesen: igazgatd). Az intézeti tanacs
folyamatosan miikodo testiilet.

2.2.1.1. Az intézeti tanacs tagjai:

a) hivatalbol

aa) az igazgato,

ab) az igazgatdohelyettes, amennyiben vezetdi megbizassal rendelkezik,

ac) az Intézet altal oktatott minden tantargy tanulmanyi felelése,
b) valasztas alapjan az oktatoi, kutatdi és tanari munkakorokben foglalkoztatottak, valamint az
az Intézet alkalmazotti féoruman (a tovabbiakban: alkalmazotti férum) szavazati joggal
rendelkezd PhD-hallgatok képviseletében az oktatéi, kutatdi és tanari munkakorok tipusa
szerint 1-1 f6, 6sszesen legfeljebb 5 6,
c¢) delegalas alapjan a hallgatokat kozvetlenil érintd oktatasi keérdesekben a Hallgatoi
Onkormanyzat illetve a doktoranduszokat kozvetleniil érintd kérdésben a Doktorandusz
Onkormanyzat 4ltal delegalt egy-egy f6 hallgato.

Az intézeti tanacs allandé meghivottja a gazdasagi koordinator, az egyetemi szakszervezetek egy
delegaltja, tovabba az intézeti tanacs elndke az intézeti tanacs iilésére tanacskozasi joggal tovabbi
eseti vagy allandé meghivottat hivhat meg.

2.2.1.2. Az intézeti tanacs valasztott tagjai megvalasztasanak szabalyai
Az intézeti tandcs valasztott tagjai megvalasztasat - eltérd rendelkezés hianydban - az intézet
bonyolitja le, a lebonyolitasért az igazgato felel.
A szervezeti egység tevékenységében részt vevé minden olyan munkatars jogosult részt venni az
intézeti tanacs valasztott tagjainak megvalasztdsaban, aki az aldbbi munkakori csoportok
valamelyikéhez tartozik:
a) az Intézet tevékenységében résztvevd, oktatoi, kutatdi és tanari munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottak, ideértve a teljes-, és részmunkaidében foglalkoztatottakat,
ide nem értve a tartos (30 napot meghalado) tavolléttel érintett kozalkalmazottakat,
b) az Intézet tevékenységében résztvevé PhD hallgatok, akik nappali képzésben vesznek részt
¢s akiknek (egyik) témavezetdje a 2.2.1.2. bekezdés a) pontja szerinti kdzalkalmazott.

A 2.2.1.1. bekezdés b) pontja alkalmazdsaban azonos munkakori tipusba tartozik, igy egylittesen
jogosult 1-1 f6 megvalasztasara

a) a PhD-hallgato, a tanarsegéd €s a tudomanyos segédmunkatars,

b) az adjunktus és a tudoméanyos munkatars,

¢) az egyetemi docens, a tudoméanyos fdmunkatars és a tudomanyos tanacsado,

d) az egyetemi tandr €s a kutatoprofesszor, illetve

e) valamennyi tanari munkakor.
Egy adott munkakori tipus képviseldjérdl kizardlag az adott munkakdri tipushoz tartozéd jogosultak
szavaznak titkos szavazéassal. Amennyiben a személyi allomany Osszetétele miatt a csoportlétszamra
tekintettel (haromnal kisebb tagi csoport) a szavazas anonimitisa nem biztositott, az adott
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munkakori tipus képviseldjére az Intézet tevékenységében résztvevo Osszes oktatoi, kutatdi €s tanari
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott illetve PhD hallgaté jogosult szavazni.
2.2.1.3. Az intézeti tanacs hataskore és tagjainak jogallasa

(1) Az intézeti tandcs eldzetes egyetértést gyakorol az intézet ligyrendjének elfogadasarol,
amennyiben az Intézet alkalmazotti foruma nem nyilvanitott véleményt errdl.
(2) Az intézeti tanacs véleményt nyilvanithat:
a) az intézet egészét érintd koltségvetés-elosztasi alapelvekrdl, fejlesztésekrol,
b) az oktatott tantargyak programjar6l, a tananyag tartalmar6l ¢és a
vizsgakovetelményekrol,
C) a tartos kiilfoldi kikiildetésekrol.
(3) Az intézeti tanacs tagja — ha a testiilet 1étesitésére vonatkozd rendelkezés szigorubb
kovetelményt nem allapit meg — olyan személy lehet, aki
a) az egyetemen kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo
foglalkoztatott,
b) a hallgatéi 6nkormanyzat, illetve a doktorandusz dnkorményzat delegaltja esetén
nem sziineteld hallgatoi, doktorandusz hallgatoi vagy doktorjeldlti jogviszonyban 4llo
személy.
(4) Az intézeti tanacs tagi jogviszonya a megvalasztasanak iddpontjaval, vagy a meghatarozott
munkakor vagy beosztas betoltésének napjaval keletkezik.
(5) Az intézeti tanacs tagjanak jogviszonya megsziinik:
a) az intézeti tanacs tagsagi jogviszonyrdl torténd lemondéssal, a lemondéas
idépontjaban,
b) amennyiben az intézeti tanacs tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a
megvalasztastol szamitott 6t év elteltével,
¢) amennyiben az intézeti tanacs tagsagi jogviszony egy adott munkakdor betoltéséhez,
vagy vezetdi megbizashoz kotott, a munkakdrre vonatkoz6 kdzalkalmazotti
jogviszony, vagy a vezetdi megbizas megsziinésével.
(6) Nem sziintetheté meg lemondassal az (5) a) pontja szerinti moédon a 2.2.1.1. a) pontja
alapjan hivatalbol 1étrejovo intézeti tanacsi tagsagi jogviszony.

2.2.1.4. Az Intézeti Tanacs mikddésének szabalyai

(1) Az intézeti tanacs folyamatosan miikodé testillet. Az Intézeti Tanacs barmely tagja
kezdeményezheti, hogy az Intézeti Tandcs foglaljon allast az oktatasi szervezeti egység
szervezetét €s munkajat érintd minden Iényeges kérdésben, igy kiilondsen:

a)  az oktatasi szervezeti egység munkajarol szol6 beszamolo kérdésében,

b)  Uj oktatasi feladatok kijelolésének kérdésében,

C) az oktatasi szervezeti egység dolgozdinak szélesebb korét érintd belsd atszervezések
kérdésében.
(2) Az intézeti tanacs iilését az intézetigazgatd — akadalyoztatasa, illetve Osszeférhetetlenség
esetén altalanos helyettese, fiiggetleniil attol, hogy tagja-e az intézeti tandcsnak — hivja dssze a
napirend megjelolésével. Az iilésre az Intézeti Tandcs tagjait a tervezett idépont el6tt legalabb
5 munkanappal kell irasban meghivni. E jogkor gyakorlasa soran az altalanos helyettes —
vezetdi megbizas hidnyaban is — az intézetigazgatd hataskorét gyakorolja.
(3) Az Intézeti Tanacs eljarasi rendje:

a) Az Intézeti Tandcs iilésein az Intézeti Tanacs tagjai és a meghivottak vesznek részt.
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f)
9)

Az Intézeti Tanacs hatarozatképes, ha az iilésen szavazati joggal rendelkez6 tagjainak tobb
mint a fele jelen van.

Az intézeti tanacs iilésének szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a (2) pont
szerint eljard igazgato (vagy helyettese) latja el, aki eldzetesen biztositja a napirendhez tartozo
hattéranyag tovabbitasat az intézeti tanacs tagjaihoz.

Az Intézeti Tanacs hatarozatait minden esetben nyilt szavazassal tobbségi igen szavazatokkal
hozza. Szavazategyenldség esetén az intézetigazgatd dont.

Az Intézeti Tanacs iilését az igazgatd vezeti. Az iilés elején az intézeti tanacs a napirend
megallapitasardl vagy modositasardl dont.

Az Intézeti Tanacs véleményét jegyzOkonyvben rdgziti, és az intézeti honlapon kozzéteszi. Az
ilés elején az intézeti tanacs a jegyzokonyv vezetdrdl és hitelesitérdl hataroz.

Az Intézeti Tanacs Osszes szavazati joggal rendelkezé tagja minden napirendi ponthoz
hozzészodlhat a jelentkezés sorrendjében.

2.2.2. Az Intézet alkalmazotti forumanak miikodése és eljarasi rendje
2.2.2.1. Az alkalmazotti forum résztvevoi

a) az Intézet tevékenységében résztvevO, oktatoi, kutatdoi és tanari munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottak, ideértve a teljes-, és részmunkaidében foglalkoztatottakat,
ide nem értve a tartds (30 napot meghaladod) tavolléttel érintett kdzalkalmazottakat,

b) az Intézet tevékenységében részt vevo PhD hallgatok, akiknek (egyik) témavezetdje az a)
pontja szerinti kdzalkalmazott.

2.2.2.2. Az alkalmazotti forum hataskore

(1) Az alkalmazotti forum eldzetes egyetértést gyakorol az intézet igyrendjének elfogadasarol.
(2) A szervezeti egység alkalmazotti foruma véleményt nyilvanit:
a) az Intézet vezetésére benyujtott palyazatok tekintetében, tovabba az igazgatohelyettesi
megbizasrol,
b) egyetemi tanari, valamint egyetemi docensi, tudoméanyos fdmunkatarsi €s tudomanyos
tanacsadoi, valamint kutatoprofesszori allas kiirasarol, illetdleg a benyujtott palyazatokrol,
c) kitiintetésekre torténd javaslattételrol,
d) tanarsegédi, adjunktusi és mesteroktatoi palyazatokrol, illetbleg eldléptetésekrdl, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl ¢s meghosszabbitasarol,
e) tavollévo oktato/kutatd helyettesének alkalmazéasarol,
f) tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben.

2.2.2.3. Az alkalmazotti forum mitkodésének szabalyai

(1) Az alkalmazotti forumot az intézetigazgatd — akadalyoztatasa, illetve Osszeférhetetlenség
esetén altalanos helyettese — hivja 0ssze a napirend megjelolésével. Az iilésre az alkalmazotti
forum résztvevoit a tervezett idOpont eldtt legalabb 5 munkanappal kell irdsban meghivni. Az
alkalmazotti forumot az igazgat6 a 2.2.2.2. pontban felsorolt ligyekben vagy az Intézetet érintd
fontos tliggyel kapcsolatos tdjékoztatds megtételére, vagy mas kérdés megtargyalasara is
Osszehivhatja.
(2) A véleménynyilvanité szavazas minden esetben a kovetkez6 csoportok szerint torténik:

a) oktatoi, kutatdi és tanari munkakorben foglalkoztatottak,

b) PhD hallgatok.
(3) Személyi kérdésekben az alkalmazotti forum titkos szavazassal foglal allast.
(4) A véleménynyilvanitas eredményét csoportonként kiilon-kiilon kell Osszesiteni. A
véleménynyilvanitds két csoportban, kiilon-kiilon Osszegzett eredményét a rektor, vagy a
munkaltatdi jogkor gyakorloja a megbizasra irdnyuld jogkor gyakorlasa keretében mérlegeli,
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azzal, hogy a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott csoport véleménye elsédleges a
megbizas mérlegelése soran.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI
3.1. Az ORVOSI BIOKEMIAI INTEZET OKTATASI SZAKMAI PROFILJA

Az intézet az orvosi biokémia teriiletén a Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudoméanyi Karanak
oktato szervezeti egysége. Az AOK Kari Tanacsanak hatarozata alapjan oktatasi tevékenysége az
alabbi feladatokra terjed ki az altalanos orvosképzés céljainak megvalositasaban:

Az oktatas f6 céljai: 1) a bioldgiai szempontbol fontos molekulak — aminosavak, szénhidratok,
lipidek és nukleotidok, valamint a fehérjék, enzimek, nukleinsavak — szerkezete ¢és funkcidja kozotti
legfontosabb Osszefiiggések feltarasa, 2) az emberi szervezetben végmend anyagcsere-folyamatok
atfogd molekularis szintii leirasa kiilonos tekintettel e folyamatok orvosi vonatkozasaira, valamint 3)
olyan készségek fejlesztése az orvostanhallgatoknal, amelyek képessé teszik Oket az emberi
szervezetben folyd élettani folyamatok komplex, molekularis szintii értelmezésére. Az enzimologiai
modul ismerteti a biologiai rendszerekben megvaldsuld kémiai folyamatok hatékonysdganak és
szabalyozhatosaganak az alapjait, kiilonos tekintettel az enzimkinetika altalanos elveire, a
metabolikus utak szerkezetére ¢és szabdlyozdsdra. A bioenergetikai modul az energia- ¢és
anyagkorforgas az emberi szervezetre jellemzO Osszefliggéseivel foglalkozik, kiilonds tekintettel
taplalkozasi vonatkozasaira ¢és megalapozza a késObb elsajatitandd intermedier anyagcsere
termodinamikai szemléletét. Az oktatds tovabbi f6 témdja az intermedier anyagcsere, azaz a
szénhidrat, lipid, aminosav és nukleotid anyagcsere leirasa és ezen beliil a folyamatok integracidja az
egyes szervek €s az emberi szervezet egészében. A gyakorlatokon olyan biokémiai mddszerek
kertilnek alkalmazésra, amelyek lehetévé teszik a metabolikus folyamatok kisérleti megkdzelitését,
tovabba az orvostanhallgatok klinikai biokémiai modszereket sajatitanak el eset-orientalt
diagnosztikai kérdésfelvetések kapcsan és emellett kiillondsen gyorsan fejlddd, igéretes teriiletek ("a
holnap orvostudomanya") keriilnek targyalasra. A konzulticidkon a hallgatok eset-orientalt
diszkusszi6 keretében alkalmazzdk az eldaddsokon elsajatitott elméleti ismereteket, ezzel
megalapozva a klinikai szitudciok molekularis szintli értelmezését. A kurzus orvosi biokémiai
iranyultsdga olyan betegségek molekuldris alapjainak bemutatasabol adodik, amelyek komoly
népegészségiigyl problémat jelentenek (cardiovascularis, neurodegenerativ, daganatos betegségek),
¢s ezen beliil kiilonds hangsulyt kap a terdpia potencialis molekularis célpontjainak targyalasa.

Az AOK-n beliili oktatasi feladatai mellett az Intézet oktatasi tevékenysége kiterjed a fogorvosi és
gyogyszerész gradudlis képzésre, az orvosi biotechnologus — a Semmelweis Egyetem és a Pdzmany
Péter Katolikus Egyetem kozos szervezésében - mesterképzésre, valamint a posztgradualis doktori
képzésre magyar, angol és német nyelven.

Az oktatott tantargyak programjanak kidolgozasaért és akkreditaciojaért, az eléadasok és gyakorlatok
személyi és targyi feltételeinek biztositdsaért az intézetigazgatd felelds. E feladatok ellatdsaért a
Fogorvostudomanyi Karon folyd oktatds keretében a Fogorvostudomanyi Kar dékanjanak
hozzajarulasaval az intézetigazgatd altal megbizott Fogorvostudoméanyi Kar biokémia eléadoja
felelds, aki egyben képviseli az intézetet a FOK Kari Tandcséban, tovabba a Gyogyszerésztudomanyi
Karon folyd oktatds keretében a Gyogyszerésztudomanyi Kar dékanjdnak hozzajarulasaval az
intézetigazgatd altal megbizott Gydgyszerésztudomanyi Kar biokémia eldéadoja felelds, aki egyben
képviseli az intézetet a GYTK Kari Tandcséban.

Az egyes tantargyak keretében folyd oktatas megszervezésére az intézetigazgatd tanulmanyi
feleldsoket nevez ki.
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3.2. AZ ORVOSI BIOKEMIAI INTEZET KUTATAS-FEJLESZTESI SZAKMAI PROFILJA

Az intézet tudomanyos kutatasi tevékenysége négy kutatd részlegben zajlik: Neurokémia,
Hemosztazis, loncsatorna ¢és Mitokondrium. A kutatas-fejlesztési témak miveléséhez
szlikséges anyagi eréforrasokat a részlegek kutatdi elsdsorban kutatasi palyazatok segitségével
teremtik eld. A részlegek szakmai munkajanak irdnyitasara az intézetigazgatd részlegvezetoket
nevez ki az intézet vezetdoktatdi (egyetemi tandr, egyetemi docens) koziil, akik a részleg
profiljanak megfeleld tudomanyag nemzetkozi tekintélyli képviseloi.

4, A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG

TEKINTETEBEN

4.1.1. Az igazgat6 hataskore és feladatai

Hataskor

Dontési jog: Az egyetemi SZMSZ keretei k6zo6tt dont az Intézet mikodését
érint0 igyekben az éves koltségvetési keretek felhasznalasarol.

Utasitasi jog: Intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik az Intézet
valamennyi dolgozoja és szervezeti egysége felé.

Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmertilé Kari
szintll kérdések megoldasara.

Ellenorzési és Az Intézet valamennyi szervezeti egységénél korlatozas nélkiil

szamonkérési jog: jogosult ellendrizni a tevékenységet és szoban vagy irasban
beszamoltatni errdl a vezetdket.

Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa soran.
Intézet nevében kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Feladatkiadasi jog: | Az Intézet célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében valamennyi
dolgozdja irdnyaban.

Feladatai:

1. Az igazgatd kotelessége az intézetben az oktatds, kutatds miivelése, megszervezése,
tamogatasa €s az intézetvezetdi jogkor gyakorlasa, tovabba:

a) képviseli az oktatasi szervezeti egységet az egyetemi, a kari testiiletek €és az egyetemi, a kari
vezetok elott;

b) megszervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatasi szervezeti egység oktatdo-neveld, tudomanyos,
¢és mas, a kiils6 szervek altal adott megbizason alapulo tevékenységét;

C) felelds az intézeti, tanszéki tudoméanyos didkkori munkéért és biztositja az ehhez sziikséges
szakmai feltételeket;

d) kozremiikddik a Kar, illetdleg az egyetem szakember-utanpotlési terveinek megvalositasaban,
szervezi az oktatdi utdnpotlast, valamint a tudoményos tovabbképzéssel dsszefliggd feladatokat;

e) a kari szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint rendelkezik az oktatési
szervezeti egység jovahagyott koltségvetési keretérdl, az Intézeti Tanacs véleményének kikérését
kovetden intézkedik a pénziigyi keretek felhasznaldsarol, elosztja az egység munkéjdhoz sziikséges
eszkozoket, anyagokat, meghatarozza felhasznalasuk maodjat, felelds az oktatdsi, szervezeti egység
kezelésére bizott egyetemi eszkozok védelméért;
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f) gazdalkodik a szervezeti egység részére megallapitott éves koltségvetési kerettel, felelds a
szervezeti egység gazdalkodasaért és gazdalkodasi egyensulyanak fenntartasaért, a dékan altal
atruhazott hataskorben kotelezettségvallalasi jogot gyakorol;

9) a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint iranyitja és ellendrzi
a munka-, tiiz- és kérnyezetvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasat;

h) egylittmiikodik az egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetek,
valamint a hallgatok képviseldivel;

) végrehajtja az egyetem testiiletei, valamint az Intézeti Tanacs hatarozatait;

), a kari szabalyzat 5. sz. mellékletben meghatarozott keretek kozott — az Emberieréforras-
gazdalkodasi Foigazgatdsag segitségével munkaltatoi jogkort gyakorol;

K) véleményt nyilvanit az oktatasi szervezeti egységet érintd valamennyi kérdésben,

javaslataival ilyen tartalmu dontéseket kezdeményezhet;

) felel6s a PhD-hallgatok képzési feltételeinek biztositasaért;

m) felelds a bels6 mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsaért, mikdodési feltételeinek
megteremtéséért és muikodtetéséért, a mindségiranyitdsi dokumentumok kiaddsaért, a
mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgéalata soran feltart hidnyossagok megsziintetéséért és a rendszer
tovabbfejlesztéséért.

2. Az igazgat6 az Intézeti Tandcs meghallgatasaval dont:
a) a kari szabalyzatban meghatarozott és hallgatokat érinté kérdésekben;
b) az oktatasi szervezeti egység oktato-neveld és tudomanyos munkdjaval kapcsolatos

tigyekben, amelyek nem tartoznak mas szervek, vagy testiiletek, tovabba az egyetem vezetd
tisztségviseldinek hataskorébe.

3. Az igazgato az alkalmazotti forum véleményét kikérve javaslatot tesz

a) egyetemi tanari és egyetemi docensi allas kiirasara ill. kinevezésre;

b) minden olyan ligyben, amelyben a dékan, illetve a Kari Tanacs allasfoglalasat, javaslatat kéri.
4. Az igazgatd az alkalmazotti forum meghallgatdsaval dont a palyazat Gtjan meghirdetett

gyakornoki, egyetemi tanarsegédi allasok betoltésérél és a kozalkalmazotti jogviszony
meghosszabbitasardl, az adjunktusi eldléptetések, kozalkalmazotti jogviszony meghosszabbitasok,
illetdleg a palyazat utjan betdltendd adjunktusi és tudomanyos fomunkatarsi allasok tekintetében a
dékannak torténd eldterjesztésérol.

S. Az igazgatd munkajat helyettesei segitik, akiket — az Intézeti Tandcs véleményét kikérve — az
intézetigazgatd megbizasi idejéhez igazodd hatirozott idére az intézetigazgatd biz meg. A
megbizasrol tajékoztatja a kar dékanjat.

6. Az igazgatd ¢és az Intézeti Tandacs jelentds, alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes
allaspontja esetén, a vitatott kérdésben a dékan dont.
7. Az intézet illetékességi korébe tartozo tantargy tarskarokon torténd oktatdsanak

megszervezeését ¢és lebonyolitasat az intézet igazgatoja (legfeljebb a megbizatasa lejartaig terjedd
iddre) az intézet egy oktatdjara atruhazhatja és az atruhazott feladat ellatdsdhoz biztositja a szilikséges
anyagi, valamint személyi feltételeket.

8. Az adott tantargy oktatasanak megszervezését és lebonyolitdsat az intézetigazgatd altal
megbizott targyi eléadod, az atruhdzassal kapott felhatalmazas alapjan teljes jogkorrel és feleldsséggel
latja el.

9. A targyi eldado megbizdsahoz a képzés szerint illetékes Kar deékanjanak eldzetes
hozzajarulasa sziikséges, amelyet a Kar Tandcsanak véleménye alapjan képvisel.

4.1.2. Az igazgatohelyettes hataskore €s feladatai
Az intézetigazgatd nevezi ki. Szerepét az intézetigazgatd altal kiadott munkakori leirasa hatarozza
meg. Akadalyoztatottsdga esetén teljes joggal helyettesiti az intézet igazgatdjat az aktudlis
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teendokben. Az intézet Iényeges vagy alapvetdbb sziikségessé valt dontéseiben az idoviszonyoktol
fliggben megvarja az igazgatdval vald konzultilds lehetdségét vagy az igazgatd tavollétében a
lehetséges mdodon vele konzultal. Lényeges dontéseket akkor hoz, ha az igazgatoval vald konzultalas
lehetésége nem all fenn, és a dontés elhalasztasa az intézetre nézve hatranyokkal, karokkal jar. Az
intézet igazgatdja helyettesitési feladattal a vezetd oktatok koziil konkrét ligyben, konkrét idopontra
vonatkozoan barkit megbizhat, kiilondsen abban az esetben, ha ideiglenesen az igazgatohelyettes
tavol van vagy elfoglaltsaga ezen feladatanak végzésében megakadalyozza.

Felel6s:

a) az intézet igazgatdja tavollétében annak feladatanak ellatasaért;

b) az oktatas, tovabbképzés, szakképzés feliigyeletéért;

C) a mindségiranyitasi iranyitasi rendszer miikodtetésének eldsegitéséért, kiilonos tekintettel a

reklamaciok kezeléséért €s a helyesbitd intézkedésekért.

4.1.3. A mindségiranyitasi vezetd

Az intézet igazgatdja a mindségiranyitdsi feladatok elldtdsara nevezi ki. Feladata a
mindségrendszernek az eldirdsokban rogzitett kovetelmények szerinti kialakitasaért, bevezetéséért €s
miikodtetéséért.

Felelo6s:

a) a  mindségiranyitdsi  rendszer  mindségligyi  kovetelményének  kidolgozasaért,
megvalositasaért;

b) a mindségiranyitasi kézikonyv elkészitéséért, az Intézeti Tanaccsal egyiittmikodve

rendszeres feliilvizsgalataért, folyamatos karbantartdsaért, a benne foglaltak betartasanak
ellendrzéséért;

c) az eljarasok elkészitésének koordinalasaért, folyamatos karbantartasaért és betartatasaért;

d) a mindségiligyi informacios rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért;

e) a mindségiligyi dokumenticids rendszer kialakitasdért, nyomon kovethetd kezeléséért,
aktualizalasaért;

f) a kiilsd és belsd mindségiigyi auditok el6készitéséért, lebonyolitasaért;

9) a mindseégiligyi oktatasok megszervezésért;

h) a mindségiranyitasi rendszerben hasznalatos dokumentumok azonositasaért, nyilvantartasaért,
naprakész allapotanak biztositasaért;

i) a mindségcelok elkészittetéséert;

), a mindségiranyitasi rendszer milkodtetésében, a dokumentumok kezelésében résztvevok
munkdjanak feliigyeletéért;

k) kapcsolatot tart az egyetem mindségfejlesztési vezetdjével.

4.1.4. A tanulmanyi felelds feladatkore €s felelossége:

a) szervezi €s ellendrzi a gyakorlati és elméleti oktatdst a rabizott tantargy keretében
(0sszeallitja az oOrarendi beosztast, meghirdeti a kurzusokat a Neptun-rendszerben, megszervezi a
vizsgékat);

b) e feladat ellatdsaval kapcsolatban intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik az adott
tantargy oktatoi és adminisztratorai felé;

C) iranyitja a gyakorlatokat eldkészitd asszisztensek munkajat;

d) képviseli az intézetet az adott tantargy hallgatoi felé;

e) felelos a rabizott tantargy keretében az oktatok tevékenységéért, a munkafegyelem
betartasaért.

4.1.5. A kutatasi részleg vezetdjének feladatai:
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Feladatait az intézetigazgatd hatarozza meg, szakmai munkajat onalléan végzi. Felelds a rabizott
részleg mitkodéséért és ezen beliil kiemelten a kutatas-fejlesztés eredményes megvalositasaért.
Dontési €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik a részleg tevékenységével kapcsolatban. Javaslattételre
jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé a részleg dolgozodinak képzése, tovabbképzése,
teljesitményértékelése vonatkozasaban.

Felel6s:

a) az altala vezetett részleg részére meghatarozott feladatok elvégzéséért, a célkitlizések
teljesitéséért;

b) a beosztott oktatok, kutatok és szakdolgozok szakmai fejlédéséért;

C) a jogszabalyok végrehajtasaért;

d) az altala vezetett részlegben a munkaidé beosztisért, a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi
eléirasok, valamint a munkafegyelem betartasaért;

e) a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaért és ellendrzéséért;

f) a mindségcélok meghatarozasaért és megvaldsitasaért.

4.2. KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

4.2.1. Egyetemi tanar

a) a professzori cim haszndalatara jogosult,

b) részt vesz az oktatoi utanpdtlas képzésében €s nevelésében, magas szinten €s rendszeresen végzi
az egyetemi oktatds szervezését, irdnyitasat, miivelését és ellendrzését,

c) ismeri a legjabb hazai- és nemzetk6zi eredményeket, és ezeket a hallgatosagnak magas
szinvonalon képes atadni,

d) aktiv egyetemi oktatdi tevékenységet folytat, rendszeresen tantermi eldadas tart €s 6nallo kurzust
hirdet,

e) széleskorti felkésziiltséggel rendelkezik az oktatasi eszk6zok (tankonyv, jegyzet, stb.)
készitésében,

f) tudomanyos munkaja soran j megoldasok és eredmények felmutatasara torekszik,

g) az altala miivelt tudomanyag elismert képviseldje, ezen beliil specialis teriilet reprezentansa,

h) sajat tudomanyagan kiviil tajékozott a hatarteriiletek vonatkozasaban,

1) 6nallé tdmogatassal rendelkezd kutatocsoportot vezethet,

J) tudomanyos eredményeit rendszeresen kozzéteszi, nagyobb miivek (konyv, monografia, stb.)
megirasara is vallalkozik,

k) tudomanyos utanpétlas nevelésére, szakmai miihely, iskola alapitasara torekszik,

1) heti teljes munkaidejébdl — két egymast kovetd tanulmanyi félév atlagaban — legalabb heti nyolc
orat koteles a hallgatok felkészitését szolgald eldadas, szemindrium, gyakorlat, konzulticio
megtartasara forditani,

m) hivatdsit mind elméleti, mind gyakorlati téren, alkot6 modon miiveli, szakteriiletén, 1)
eredmények elérésére torekszik,

n) az egyetemi kozéletben, a kari feladatok megoldasédban kezdeményezd, vezetd szerepet vallalhat,
o) eredményeit szinvonalas hazai és nemzetkdzi szakfolydiratban rendszeresen kdzzéteszi,

p) széleskorli hazai- és nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkezik, rendszeres résztvevdje a nemzetkdzi
tudomanyos kozéletnek, aktiv részt vallal a hazai- és nemzetkdzi tudomanyos tarsasdgok
munkdjaban,

q) a Habilitacids Bizottsag elnokének felkérésére elobiraloként vagy a szakértd bizottsag elndkeként,
illetve tagjaként részt vesz a habilitacids eljaras lefolytatasaban,

r) a doktori fokozat szerzési eljarasban biraloként, védési bizottsag elndkeként vagy tagjaként
rendszeresen részt vehet.
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4.2.2. Egyetemi docens

a) az egyetemi docensi cim hasznélatara jogosult,

b) szakképzettségének megfeleld teriileten magas szintli szakmai tevékenységet végez, a legijabb
hazai és nemzetkozi tudomanyos ismereteket korszerii médiatar alkalmazasaval eredményesen adja
at a hallgatoknak,

c) ismeri a legjabb hazai- és nemzetkozi tudomanyos eredményeket, és képes arra, hogy ismereteit
eldadasaiban a hallgatosagnak eredményesen atadja,

d) megfeleld gyakorlattal rendelkezik oktatasi segédeszkozok (tankonyv, jegyzet, stb.) készitésében,
e) aktiv egyetemi oktatdi tevékenységet folytat, rendszeresen vezet gyakorlatot és tart tantermi
eloadast,

f) részt vesz az oktatoi utdnpotlas képzésében, €s nevelésében irdnyitja a szakteriiletéhez kapcsolodod
TDK munkat,

g) az altala miivelt tudomanyag elismert képviseldje, ezen beliil specidlis teriilet reprezentansa,

h) a heti teljes munkaidejébdl — két egymast kdvetd tanulmanyi félév atlagaban — legalabb heti tiz
orat koteles a hallgatok felkészitését szolgdld eldadas, szemindrium, gyakorlat, konzultacid
megtartdsara forditani,

1) részt vesz az egyetemi oktatds szervezésében, ellenérzésében,

j) nagyobb osztaly, részleg vezetésére alkalmas,

k) hivatasat mind elméleti, mind gyakorlati téren, alkot6 moddon miveli, szakteriiletén, j
eredmények elérésére torekszik,

1) doktori szigorlaton részt vehet, mint kérdezo,

m) tudomanyos téren elismert kutatasi eredményekkel rendelkezik,

n) iranyitja a fiatalabb kutatok munkajat,

o) eredményeit szinvonalas hazai és nemzetkdzi szakfolyodiratban rendszeresen kozzéteszi,
érdemleges nemzetkozi idézettséggel rendelkezik,

p) rendszeresen megjelentet a tudomanyteriiletének megfeleld szinvonalti hazai és nemzetkozi
kozleményeket,

q) rendszeresen részt vesz a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos rendezvényeken,

1) sz¢éleskorli nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn,

s) a Habilitacids Bizottsag elnokének felkérésére eldbiraloként vagy a szakértd bizottsag elndkeként,
illetve tagjaként részt vehet a habilitacios eljaras lefolytatasdban.

4.2.3. Adjunktus

a) az adjunktusi cim hasznélatara jogosult,

b) magas szinvonala elméleti- és gyakorlati oktatomunkéat végez,

c) szakteriiletén egyes témakbdl tantermi eléadasok tart,

d) rendszeresen vezet gyakorlatokat,

e) TDK-nevelé munkat folytat,

f) heti teljes munkaidejébdl — két egymast kovetd tanulmanyi félév atlagaban — legalabb heti
tizenkettd orat koteles a hallgatok felkészitését szolgalod eldadas, szeminarium, gyakorlat, konzultacid
megtartasara forditani,

g) nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn,

h) szakteriiletén megfelel6 elméleti felkésziiltséggel, gyakorlati jartassaggal rendelkezik,

1) az adjunktusi munkakdorbe 1épésének napjatol szamitott 4. év végéig idegen nyelvismeretét olyan
szintre emeli, mely alkalmassa teszi 0t tantermi eléadasok megtartasara,

j) magyar ¢s idegen nyelvii eldadasokat rendszeresen tart, nemcsak sziikebb témateriileten, hanem a
tananyag sz¢lesebb korének megfelelden,
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k) rendszeres, folyamatosan dokumentalt tudomanyos munkassagot fejt ki, nemzetkozi idézettséggel
rendelkezik,

1) a négyéves ciklus alatt olyan szintli publikacids aktivitast fejt ki, amely Osszemérhetd a
tudomanyteriiletének megfeleld doktori kovetelményekkel.

m) Amennyiben a munkakor betoltje nem teljesiti az eldirt feltételeket foglalkoztatasa az Nftv. 31.
§-aban foglaltak szerint megsziintetheto.

4.2.4. Tanarsegéd

a) a tanarsegédi cim hasznalatara jogosult,

b) oktatdomunkét végez; gyakorlatokat, szemindriumot vezet, sziikség esetén az altala miivelt
specialis teriileten eldadasokat tart,

¢) a heti teljes munkaidejébdl — két egymast kovetd tanulményi félév atlagdban — legalabb heti
tizenkettd orat koteles a hallgatok felkészitését szolgdlo eldadas, szeminarium, gyakorlat, konzultacio
megtartasara forditani azzal,

d) rendszeresen folytat kutatast, eredményeit folyamatosan publikalja,

e) elsé szerzds kozleményeket jelentet meg; szakteriiletén bekapcsolodik a nemzetkdzi tudomanyos
életbe,

f) munkaba allasanak napjatol szamitott 5. év végéig idegennyelv-ismeretét olyan szintre emeli,
mellyel publikaciok irasara, tudomanyos eléadasok tartasara, vitara képes,

g) munkdba allasdnak napjatol szamitott 8. év végéig megjelentet legaldbb kettd elsdszerzds
kozleményt,

h) munkaba allasdnak napjatol szamitott 8. év végéig megjelentet legalabb kettd idegen nyelvi,
impakt faktoros kézlemeényt,

1) kivéanatos, hogy évi rendszerességgel vegyen részt hazai tudomdnyos konferencidkon és
jelentessen meg magyar €s idegen nyelvii els6 szerzds €s tarsszerzos kozleményeket,

j) oktatdoi munkakdrben torténd foglalkoztatdsanak kezdetétdl szamitott tizedik év végéig
tudoményos fokozatot szerez.

k) amennyiben az eldirt feltételeket nem teljesiti, foglalkoztatasa az Nftv. 31. §-dban foglaltak szerint
megsziinik vagy megsziintetheto,

1) amennyiben az eldmeneteli kdvetelményeket teljesiti, adjunktusi munkakor betdltésére palyazhat.

4.2.5. A kutatdsi részlegek kutatdoi (tudomanyos segédmunkatars, tudoméanyos munkatars,
tudoményos fdmunkatars, vagy tanacsado):

a) a részleg profiljaba illeszkedd tudomanyos palyazatokat nyujtanak be, sikeres palyazatok
esetén a projektekkel 0sszefiiggd szakmai munkat elvégzik;

b) tudomanyos eredményeit rendszeresen kozzéteszik, kozremiikodnek a tudomanyos
kozlemények el6készitésében;

C) gondoskodnak a tudomanyos utanpotlas nevelésérol.

4.2.6. A kutatasi részlegek laboratoriumi asszisztensei:

a) a részleg profiljanak megfelel6 modszerek alkalmazésa;
b) a kisérleti adatoknak az ISO 9001 kdvetelményeinek megfeleld azonnali €s pontos rogzitése;
C) a laboratoriumi eszk6zok, miiszerek karbantartasa, a sziikséges kalibralasok elvégzése,
dokumentalasa;
d) a laboratériumban hasznalt reagensek és standardok eldiras szerinti készitése, kezelése,
tarolasa és dokumentalasa,;
e) a készletek figyelése, beszerzésekkel kapcsolatos ligyintézés;
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f) a vegyszerek mindségiranyitasi rendszer szerinti dokumentaciojanak vezetése, a tervezett

crer

selejtezések nyomon kovetése, megrendelése, ellendrzése;
9) a laboratoriumi eszk6zok, miiszerek leltaranak vezetése.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakor Ki helyettesiti Kit helyettesit
Intézetigazgato Intézetigazgato-helyettes Részlegvezetok:

dontést igénylo iigyekben
Részlegvezetd Intézetigazgato eseti dontése | -

alapjan

Igazgatoi titkarnd Irodai asszisztens -
Gazdasagi ligyintézd Gazdasagi ligyintézd Gazdasagi ligyintézd
Laboratériumi Laboratériumi asszisztens Laboratoriumi asszisztens
asszisztensek
Gyakorlati asszisztensek | Gyakorlati asszisztens Gyakorlati asszisztens

5.2. SZIGNALAS RENDJE

Az Intézet miikodésével kapcsolatos feladatok kiszigndldsa az iligyben eljard iigyintézd személy

kijelolése az intézetigazgatd hataskore.

Az egyes oktatasi/kutatasi szakteriiletek feleldsei a munkakori leirdsuknak megfeleléen onalloan
kezelik a teriiletiikon jelentkezd feladatokat. A munkakori leirdsokban pontosan nem szabalyozott
feladatok esetében az intézetigazgatd a heti vagy eseti megbeszélésekkor €l0szoban hatdrozza meg a

felel6st, a hataridot.

Munkakor

Alairasi jogosultsag

Intézetigazgaté

Az Intézet mikodésével kapcsolatos kiils6-belsé hivatalos
levelezések, megrendelések, szamlak, vezetdi utasitasok,
meghivok, beszdmolok

Igazgatohelyettes

Az igazgato helyettesitésekor az Intézet tevékenységével
lkapcsolatos kiils6-bels6 hivatalos levelezések, megrendelések,
szamlak, tajékoztatok. A helyettes alair6 kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Igazgatoi titkarnd

Sajat munkdjaval kapcsolatos belsd levelezések esetében a
szolgalati it betartdsaval, tajékoztatok, statisztikak, beszamolok,
csomagatvétel

Részlegvezetd Részleg és sajat munkéjaval kapcsolatos kiilso és belsd
levelezések esetében a szolgalati Gt betartasaval, kutatasi
dokumentéciok, sajat hataskorben megrendelések, meghivok,
beszamolok, részlegre vonatkoz6 utasitasok, tdjékoztatok

Kutato Statuszanak megfeleld szintl kiilsé és belso levelezések esetében
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Munkakér Alairasi jogosultsag

a szolgalati Ut betartasaval, kérvények, tajékoztatok, kutatasi
dokumentaciok, csomagatvétel

Laboratoriumi Statuszanak megfeleld szinti kiilsé €s belso levelezések esetében
asszisztens a szolgalati it betartasaval, kérvények, tajékoztatok, kutatasi
dokumentéciok, csomagatvétel

Gyakorlati asszisztens  [Tajékoztatok, kérvények, csomagatvétel

Oktatasi adminisztrator  [Statisztikak, tajékoztatok, konyvtari adminisztracio,
csomagatvétel

Gazdasagi ligyintézo Statisztikak, tdjékoztatok, beszamolok, szamlak lattamozasa,
SAP, gazdasagi folyamatok, palyazati ligyek nagy része sajat
hataskorben, csomagatvétel

5.3. KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az elOkészités soran letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott,
lepecsételt iratot, azaz kiadmanyt csak az Intézetigazgatd adhat ki. Az Intézetigazgatod
akadalyoztatottsdga esetén az igazgatohelyettes gyakorolja ezt a jogot.

54. NYILVANTARTASOK VEZETESE

Szervezeti egység Nyilvantartasok
Gazdasagi iroda - iktatas
- levelezések

- személyi anyagok digitélis archivalasa
- palyazati anyagok

- engedélyek és mellékleteik

- kozremiik6doi szerzddések

- eszkoz-nyilvantartés

- emlékeztetok

- felsOvezetdi, igazgatdi utasitdsok

- megrendelések

Igazgatoi Titkarsag - igazgatdsagot érintd palyazati anyagok

- iktatas

- levelezések

- engedélyek és mellékleteik

- felsOvezetodi, igazgatdi utasitdsok

- igazgatdi mindséggel Osszefliggd egyéb ligyek anyagai
- oktatasi statisztikak

Kutatasi részlegek - palyazati anyagokhoz kapcsolddd dokumentumok,
engedélyek

- vegyszer, eszkdz-nyilvantartas

- munkanaplok, jegyzdkonyvek

- regisztracios lapok (pl. hiité hémérséklet)

- eredmények Osszefoglaldsa
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Szervezeti egység Nyilvantartasok
- kozlemények
Tanulmanyi feleldsok - elméleti, gyakorlati 6érarend

- oktatdok nyilvantartasa

- oktatasi tematikdk (egyeztetés, validalas)

- vizsgatételsor, tesztek (egyeztetés, validalas)

- oktatok altal leadott oktatdsi anyag (intranetre)
- jelenléti ivek

- gyakorlati jegyzOkonyvek

- vizsga jegyzokonyvek

- védési jegyzokonyvek
Gyakorlati asszisztencia | - hallgatoi kartonok
és oktatasi - érdemjegy nyilvantartas, vizsganaplok
adminisztracio - gyakorlati tematikak és forgatokonyvek

- oktatasi statisztikak

55 IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

Igazgatoi titkarsag, gazdasagi iroda
Az igazgatdsagon keletkezett és beérkezett iratok irattdrazasa, archivalasa, selejtezése az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata alapjan.

Minden, az intézetigazgatd aldirdsival ellatott iratbol egy eredeti vagy egy masolati példany
lefiizésre keriil az igazgatoi titkarsagon, vagy a gazdasagi irodaban (a napi folyamatoknak
megfeleléen csoportositva), ideértve a munkaltatoi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd €s személyes
adatokat tartalmaz6 iratokat is (pl. munkaszerzddések, megbizasok, egyéb személyi anyagok). A
kotelezettségvallalassal — jard6  megbizdsi  szerzddéseket ¢és  megrendeléseket —elektronikus
nyilvantartasban val6 rogzités utan a gazdasagi iroda 6rzi nyomtatott és leflizott formaban.

Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogadasa a cimzettként feltiintetett munkatars feladata. Az
atvétel az elektronikus levelezOrendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az elektronikus
levelezOrendszer hasznalatara, valamint a kozponti elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatara
vonatkozo6 egyetemi iktatassal kapcsolatos eldirasokat.

Kutatoi munkacsoport

A palyazatok, szerzddések papir alapon vald Orzése, dossziékban. Kapcsolodd papir alapu
levelezések dossziékban leflizve taldlhatok. A munkacsoport az egyetem/intézet belsé kozds
egyebet az intézet altal miikddtetett, feliigyelt szerveren drizhet. Ugyanakkor bels6 és kiilsd tarhelyet
is alkalmaz (pl. kiils6 winchester, CD, DVD, pendrive).

Tanulmanyi felel6s

A vonatkozé szabalyok szerint gytijti és archivalja az oktatas, vizsgaztatas, diplomavédés, valamint
az oktatasszervezés soran keletkezd megorzésre keriilé anyagokat, elvégzi az Intézet belsé hallgatoi
véleményezését, statisztikakat készit, fogadoordjan a hozzad érkezd atvételekkel és egyéb egyedi
tigyekkel kapcsolatos masolatokat megorzi.
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5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

Az Intézet az oktatdssal, tovabbképzéssel, a tudomanyos kutatési feladatok megoldasaval, valamint a
tudomanyos utanpoétlas képzésével Osszefiiggd feladatainak elldtdsa soran egyiittmiikodik a
Semmelweis Egyetem intézeteivel, mas egyetemekkel, akadémiai, kutatd és egyéb intézményekkel.

A kapcsolattartds kiterjed a nemzetkdzi szervezetekhez és programokhoz vald csatlakozasra is,
amely az intézeti alkalmazottak szakmai és pedagogiai fejlodéséhez jarul hozza.

Az Intézmény alaptevékenységi korébe tartozd iigyekben, a feladatok megoldasa érdekében
kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiillonb6zd természetes €s jogi személyekkel.

Az egyiittmiikodési megallapodasok szerzddésekben rogzitettek, melyekrdl az igazgatoi titkarsag
nyilvantartasat vezet.

57. INFORMACIOARAMLAS

Az Igazgaté megfeleld rendszerességgel (az oktatasi idoszakok figyelembe vételével meghatarozott
idépontokban) kozos értekezletet tart az Intézet oktatasért felelds vezetdi, vezetd oktatok és a
részlegvezetdk részére. Az értekezleten az igazgatd vagy helyettese tdjékoztatja a résztvevoket az
el6z6 iddszak eseményeirdl, folyamatban 1évé tigyeirdl, a kapcsolodo intézkedésekrdl, és sziikség
szerint utasitast ad a vezetdi célok elérése érdekében.

Az alkalmazotti forum eseti jelleggel az Intézet igazgatdja — tartds tavolléte esetén altaldnos
helyettese — hivja 6ssze mindazokban az esetekben, amikor az alkalmazotti forumnak vélemény-
nyilvanitasi jogkorének gyakorlasara sziikség van.

Az igazgato alkalmazotti forumot hiv 6ssze évente legalabb egyszer, melyen tdjékoztatja az intézet

dolgozoit a fontosabb eseményekrdl, valtozasokrol, dontésekrol.

58. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzOk nyilvantartasa az ,, Az egyetemi bélyegzohasznalat rendje” c. szabalyzat szerint torténik.
Az Orvosi Biokémiai Intézet az alabbi lenyomatt bélyegzoket hasznalja:

Intézeti bélyegzok: 2 db korbélyegzd, 2 db hosszu bélyegzo.

A bélyegzOk kulcsra zért szekrényben az igazgatodi titkarsagon és a gazdasagi irodaban talalhatoak,
melyet a titkarsag vezetdje és a gazdasagi iroda munkatarsai kezelnek. Az intézeti bélyegzo kizardlag

az igazgato jovahagyasaval hasznalhato. Téavolléte esetén az igazgatohelyettes jogosult a bélyegzd
hasznalatara.
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6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézet munkatdrsai heti 40 orat dolgoznak, a munkakori leirasban szabalyozott modon.
Hétfotol-cstitortokig: 08:00-16:30

Péntek: 08:00-14:00

Ettdl eltéré6 munkarend megengedett az oktatoknak, ill. a kutatasban résztvevoknek.

A kozalkalmazott tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki helyettesitésérol
gondoskodik.

A munkéban eltoltott id6t minden koézalkalmazott naponta jelenléti iven koteles vezetni, és az
érkezés és tdvozas id6pontjat aldirasaval igazolni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalot évente 14 nap egybefiiggd szabadsag illeti meg. A szabadsag litemezésénél
figyelembe kell venni, hogy évente 7 munkanapot a munkavallalo altal meghatarozott idépontban
kell kiadni.

A szabadséagolési litemtervet a munkatarsak minden év januéar 31-ig a gazdasagi irodaba megkiildik.
A szabadsag kiadasat igazgatoi utasitas szabalyozza.

Szabadsagok nyilvantartasa
Az intézet rendelkezik szabadsadgengedély nyomtatvannyal, azt a munkatarsak maguk toltik ki. A
kozvetlen munkahelyi vezetd aldirasa utan a gazdasagi irodaba kell leadni, az igazgat6 irja ala.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leirds mintak:

- vezetoi

- kozalkalmazotti

a Mindségbiztositasi Osztaly MIR intranetes honlapjarol letolthet6k az alabbi linken:
http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/letoltheto-formanyomtatvanyok/

A munkakori leirdsokat az SE-ME-01 Dokumentumok kezelése c. eljaras alapjan 3 évenként kell
feliilvizsgalni, és ha sziikséges modositani. A feliilvizsgalat tényét — a szervezeti egység vezetdjénél
meglévd példanyon — a feliilvizsgalo személynek ala kell irnia és datummal kell ellatnia.
Vezetovaltas, vagy feladatkor modosulas esetében a munkakori leirdsok feliilvizsgalandok.

A munkakori leirds 3 példanyban késziil:

1 pld. munkavallalé

1 pld. EOK Gazdasagi és Munkaiigyi Osztaly

1 pld. Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag

Az intézet gazdasagi iroddja digitalisan archivalja a munkakori leirdsok

Munkakori leiras Vezetoi/ Készito Feliilvizsgalo
Kozalkalmazotti
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Munkakori leiras Vezet6i/ Készité Feliilvizsgalo
Kozalkalmazotti
Igazgat6 Vezetdi Dékan* Dékan'
Igazgatohelyettes Ko6zalkalmazotti Intézetigazgato Intézetigazgato
Igazgatdi titkarno Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatod
Tanulméanyi felelés | Kozalkalmazotti Intézetigazgatod Intézetigazgatd
Tantéargyi el6ado Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatod
Részlegvezetd Ko6zalkalmazotti Intézetigazgatod Intézetigazgatd
Oktato Ko6zalkalmazotti Intézetigazgato Intézetigazgato
Kutat6 Kozalkalmazotti Intézetigazgatod Intézetigazgato
Asszisztens Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatod
Tanulmanyi Kozalkalmazotti Intézetigazgatod Intézetigazgato
adminisztrator

A beosztott kdzalkalmazottak munkakori leirdsanak kétévenkénti feliilvizsgalatat az adott szervezeti
egység vezetdje is elvégezheti, feltéve, ha nincs sziikség moddositasra, kiegészitésre. Az ellenérzés
megtorténtét az intézeti példanyon fel kell tiintetni, datum és aléiras elhelyezésével hitelesitve.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEIL, MODSZEREI,
TIPUSAI

A gazdasagi folyamatok ellendrzése
Gazdasagi ligyintéz6 feladatai:

a) Figyelemmel kell kisérnie a szervezeti egység részére biztositott egyéb bevételek
felhasznalasat, karbantartasat.
b) A palyazatok bér- €s dologi felhasznaldsaik folyamatair6l és a forrasok egyenlegeirdl havi

beszamolot készit — szoban vagy irdsban — a szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala megbizott
személynek.

c) Az eszkozokkel és forrasokkal ugy gazdalkodik, hogy — a szervezeti egység érdekeit
figyelembe véve — ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, pl.
raktari és szolgaltatasok megrendeléseinél nagy koriiltekintéssel jar el, a szervezeti egység
vezetdjének feltdrja az optimalis lehetdségeket, majd a kotelezettségvallalo dontése, illetve
jovéhagyasa utdn megteszi a rendelkezésre vonatkozo intézkedéseket.

d) Kotelezettségvallalasnal — a pénziigyi utasitasok betartasaval — ellenjegyzi, érvényesiti a
megrendelések bonyolitasat:

ellenorzi a fedezetet;

elkésziti a megrendelést;

rogziti a kotelezettségvallalasi programban a rendelést;

a szamlat igazoltatja az aldirasra jogosult személlyel;

ellenjegyzi alairas és ellenérzés céljabol;

OoOogOgod

! Amennyiben az igazgaté személye azonos a dékan személyével, a munkakorével kapcsolatos
jogkorok a Rektort illetik meg.
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0 a kotelezettségvallaloval ellendrizteti, majd a Pénzforgalmi Csoporthoz eljuttatja;

0 minden, rendeléssel kapcsolatos dokumentummasolatot a szervezeti egysé€g irattaraban
elhelyez, az utolagos ellendrzés céljara.

e) Minden pénziigyi dontést dokumentélni kell, a mésolatokat az irattdrban hozzaférhetévé kell
tenni az utdlagos vezetdi, illetve kiilso ellendrzés érdekében.

2. Az ellenjegyzéssel megbizott személy feladatai az eldzetes és utdlagos ellendrzési
folyamatokban:

a) a szamlakat és pénzkifizetési bizonylatokat a megrendelésekkel és azok visszaigazolasaval
ellenOrzi;

b) az ellendrzést alairasaval igazolja;

C) a szervezeti egység vezetdjének — szoban vagy irasban — tdjékoztatast ad.

3. A szervezeti egység vezetdjének, kotelezettségvallalonak feladata az eldzetes és utdlagos
ellendrzési folyamatokban:

a) a gazdasagi vezetd/ligyintéz6, vagy az altala megbizott személy munkajat folyamataiban

ellendrzi, szoban vagy irasban beszamoltat, kialakitja a kockazatkezelés rendjét, helyszini ellenérzést
tart;

b) a bér- ¢és dologi keretek esetleges tullépésénél megkeresteti a tallépés okait, intézkedéseket
tesz azok megsziintetésére.

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzések menetérdl, a szabalyzatok betartasarol
a gazdasagi fOigazgatd, a szervezeti egységek vezetditdl barmely idOpontban, elézetes bejelentés
nélkiil tajékoztatast kérhet — szoban vagy irasban —, s arra vonatkozoan utasitasokat adhat Ki.
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Ellendrzési nyomvonal az Orvosi Biokémiai Intézetben:
Gazdasagi Foigazgatdsag

@
a szervezeti egység vezetdje
@
a szervezeti egység pénziigyi €s gazdasagi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsa, mint

gazdasagi ligyintézo, ellenjegyzo, érvényesitd

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK
KEZELESE

Modszer: Kockazatkezelési Rendszer Szabalyzata

A szervezeti egység vezetdje egyiittmiikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds
vezetdvel (Lasd: Kockazatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatdrozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti
kockézatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkdzokkel
kezeli a kockazatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Egyetemi SZMSZ 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint.

Az Intézetigazgato tekintetében a munkaltatoi jogokat a Rektor altal atadott hataskorben a dekan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.
Amennyiben az igazgatdo személye azonos a dékan személyével, a munkaltatoi jogokat a Rektor
gyakorolja.

Az igazgatéhelyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat: a megbizas és a megbizas visszavonasara
vonatkozban az intézetigazgatd gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a
kancellar egyetértése sziikséges.

Egyetemi tanar (megbizds és visszavonas koztdrsasagi elndk), egyetemi docens, tudomanyos
fomunkatars tekintetében a munkaltatéi jogokat a Rektor altal atadott hatdskorben a dékéan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Az intézetben foglalkoztatott tanarsegéd, adjunktus, tudomanyos munkatiars, tudomanyos
segédmunkatars, munkakorokben foglalkoztatott oktatok és kutatok tekintetében a munkaltatodi
jogokat: a megbizas €s a megbizas visszavonasara vonatkozoan az intézetigazgatd gyakorolja azzal,
hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Az intézet fentieck k6zé nem sorolhaté kozalkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az
intézetigazgatd gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitdsa tekintetében a kancellar
egyetértése sziikséges.
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Az SZMSZ 1. RESZ 6. sz. melléklet 4. b. pontjaban nevesitett munkavégzéssel kapcsolatos
iranyitasi-, utasitasi-, ellendrzési jogokat az igazgatd gyakorolja az intézet valamennyi munkatarsa
felett.

A részlegek szintjén a dolgozé munkakori leirdsdban meghatarozott, valamint az adott szervezeti
egység feladatkorébe tartozd feladatok napi szintli ellatdsat biztositd utasitasi, ellendrzési é€s
iranyitasi jogokat, a részlegvezetok gyakoroljak.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Az SE Szabalyzatok a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag honlapjan az alabbi linken érhetdk el:
http://semmelweis.hu/jogigfoig/irattar/szabalyzattar/

A mindségiranyitdsi rendszer miikodését leirdé dokumentumok a Mindségbiztositasi Osztaly
intranetes honlapjan az alabbi linken érhetdk el:
http://semmelweis.hu/az-egyetemrol/semmelweis-eqyetem-minoseqiranyitasi-rendszer/

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tigyrend hatalybalépését kovetden a 2019. 07. 01-ét8] érvényes Szervezeti Ugyrend hatalyat
veszti.

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziilt, mely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Min6ségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgoz6 szamdra elérhetévé
valik.
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