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A SEMMELWEIS EGYETEM
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

LABORATORIUMI MEDICINA INTEZET

/1089 Budapest, Nagyvarad tért 4. /

SZERVEZETI UGYREND

a diagnosztikai, kutatasi és oktatasi feladatok ellatasa terén
ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti egység jogallasa, iranyitasa, adatai

Laboratoriumi Medicina Intézet, (tovabbiakban LMI) alapitva 2010.
Levelezési cime: 1089 Budapest, Nagyvarad tér 4., 14. emelet

Jogallas: Semmelweis Egyetem, Altaldnos Orvosi Kar Intézete

Vezetje: dr.Vasarhelyi Barna egyetemi tanar, elérhetésége: 06-20-666-3246
Helyettesei: Altaldnos igazgatohelyettes Oktatasi-kutatasi igazgatohelyettes.

A Laboratériumi Medicina Intézet kozpontjanak a helye:
Kozpont: 1089 Budapest, Nagyvarad tér 4. 14. emelet

A laboratériumok az Altalanos Orvostudomanyi Kar Laboratériumi Medicina Intézet
szervezeti egységel. Az egyes laboratoriumok érvényes miikddési engedélyekkel
rendelkeznek (Lasd ANTSZ engedélyek).

Laboratoriumok telephelyei:

Kozponti Laboratorium Pest1082 Budapest, Ul16i at 78.

Immunolégiai Laboratérium 1082 Budapest, Ul16i Gt 78.

Mikrobiolégiai Laboratérium 1082 Budapest, Ulli it 78.

Endokrinolégiai és Genetikai Laboratorium 1085 Budapest, Szentkiralyi utca 46.
Ko6zponti Laboratorium Buda 1125 Budapest, Kutvolgyi ut 4.
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1.2 A szervezeti iigyrend hatalya
A szervezeti egység kozalkalmazottaira, illetve a vele szerzddéses (megbizési) jogviszonyban
1év6 személyekre terjed ki.

2. ASZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. A szervezeti egység belsé felépitése

Az LMI diagnosztikai, kutatdsi €s oktatasi feladatait telephelyein (laboratérium), illetve
kozpontjaban latja el az 1. sz. mellékletben talalhato szervezeti felépités (organogram) szerint.

2.2. A szervezeti egység humaneré6forrasa

Az LMI egyes egységeiben dolgoz6 munkatarsak nevét, képzettségét, munkakorét a
Mindségiranyitasi Kézikonyv SE-LMI-MK-M-09. melléklet részletezi.

2.2.1. Az Intézetvezetd igazgato hatdaskore és feladatai

Az Intézetvezetd a Szendtus altal meghatarozott mértékben és modon felelés az Intézet
iranyitasaért. Felettese oktatdsi kérdésekben a Altalanos Orvostudomanyi Kar dékanja, a
betegellatast érintd kérdésekben a Klinikai Kézpont Elndke.

Az Intézetvezetdé nevezi ki a laboratorium-vezetdket, szervezi meg ¢és ellenérzi a
diagnosztikus, az oktatdsi és a kutatasi feladatok elvégzését az LMI szamara kijelolt
gazdalkodasi kereteken beliil. A gazdasagi feladatok ellatdsaban a gazdasagi vezetd segiti.

Az igazgat6 az intézet harmas feladatanak, a klinikai laboratoriumi diagnosztikai munka, az
oktatas, valamint a kutatds egyetemi szintli végzéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartdsat €s fejlesztését biztositja az Igazgatdi jogkor gyakorldsa révén.

Felelés a Laboratériumi Medicina Intézetben végzett diagnosztikai, oktatdsi és kutatdsi

feladatok szinvonalas ellatasaért, valamint az Intézet pénziigyi keretének betartasaért.

Az intézetigazgatd hataskore €s feladatai 6sszhangban vannak a SE Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban meghatarozottakkal.

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

b) megszervezi, iranyitja és ellen6rzi az oktatdsi szervezeti egység oktato-neveld,
tudomanyos, betegellatd és mas, a Kkiilsd szervek altal adott megbizdson alapuld
tevékenységét, azzal, hogy az oktatatasi-kutatasi tevékenység tekintetében — mind a
kizarolag oktatasi-kutatasi tevékenységet ellatd tanszék és a betegellatidsban részt nem
vevo intézet, mind pedig az oktatdsi-kutatasi tevékenységet is ellatd egyetemi klinika €s a
betegellatdsban részt vevd intézet esetében — a szakmai és a napi munkavégzéshez
kapcsolodo utasitasi, ellenérzési és iranyitasi jogot a dékan gyakorolja,

c) felelds az intézeti, klinikai, tanszéki tudomanyos diakkori munkaért és biztositja az ehhez
sziikséges szakmai feltételeket,

d) kozremikodik a Kar, illetdleg az Egyetem szakember-utanpotlasi terveinek
megvaldsitdsaban, szervezi az oktatoi utanpotlast, valamint a tudomanyos tovabbképzéssel
Osszefliggd feladatokat,
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e) a kari mikodési rendjében meghatarozottak szerint rendelkezik az oktatasi szervezeti
egység jovahagyott koltségvetési keretérol, az intézeti tanacs véleményének kikérését
kovetden intézkedik a pénziigyi keretek felhasznalasarol, elosztja az egység munkajahoz
sziikséges eszkozoket, anyagokat, meghatarozza felhasznalasuk modjat, felelos az oktatasi,
szervezeti egység kezelésére bizott egyetemi eszk6zok védelméért,

f) gazdalkodik a szervezeti egység részére megallapitott éves koltségvetési kerettel, felelés a
szervezeti egység gazdalkodasaért és gazdalkodasi egyensulydnak fenntartasaért, az
Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend alapjan
kotelezettségvallalasi jogot gyakorol,

g) a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint iranyitja és
ellendrzi a munka-, tiiz- és kornyezetvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasat,

h) egylittmiikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetek,
valamint a hallgatok képvisel6ivel,

i) végrehajtja az Egyetem testiiletei, valamint az intézeti tanacs hatarozatait,

J) a munkaltat6i jogkor gyakorlasanak rendjében meghatarozott keretek kozott munkaltatoi
jogkort gyakorol,

K) véleményt nyilvanit az oktatasi szervezeti egységet érinté valamennyi kérdésben,
javaslataival ilyen tartalmu dontéseket kezdeményezhet,

[) felel6s a PhD hallgatok képzési feltételeinek biztositasaért,

m) megszervezi, iranyitja és ellendrzi az egyetemi klinika, és a betegellatasban részt vevo
intézet egészségligyi szolgaltato és oktatasi-kutatasi tevékenységét, azzal, hogy a Klinikai
Koézpont keretébe tartozd szervezeti egység esetében, az egészségiigyi szolgaltatd
tevékenység tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez kapcsolddd utasitési,
ellendrzési és iranyitasi jogot a Klinikai Kézpont elndke gyakorolja.

Ennek részeként

1. megbizési idején beliil a klinikai laboratoriumi diagnosztikai munka, az oktatas,
valamint kutatds szervezésére és iranyitdsara igazgatdhelyetteseket, laboratorium-
vezetdket és részlegvezetdket jelol ki hatarozott iddre;

2. elosztja a Laboratoriumi Medicina Intézet munkajahoz szilikséges eszkozoket,
anyagokat, meghatdrozza felhasznalasuk moédjat;

3. dont az egyetemi, kari szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint a
Laboratoriumi Medicina Intézet jovahagyott koltségvetésének felhasznaldsarol, a
pénziigyi keretek részlegek kozotti beosztasarol (lasd: gazdasagi részleg szervezeti és
miikodési szabalyzata). A labor- illetve részlegvezetdk altal inditott rendeléseket a
gazdasagi vezetdvel egyiitt igazolja;

4. hataskorében, az elfogadott szabalyozassal Osszhangban dont az EINT-bevételek
bérként torténd kifizetésérol,

5. 0sszehangolja az egyes laborok és részlegek munkajat és meghatirozza az egyes
laborokban és részlegeken végzett vizsgalatok korét;

6. rendszeresen ellendrzi az egyes laborok és részlegek szakmai munkajat, a labor- és
részlegvezetokkel egyiitt kijeldli a fejlesztések iranyat;

7. véleményt nyilvanit a Laboratoriumi Medicina Intézetet érintd valamennyi kérdésben,
javaslataival ilyen tartalmt dontéseket kezdeményezhet az Intézeti Tanacsban, illetve
a Kari Tanécs tilésein,;

8. egylittmiikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti
szervezetekkel, valamint a hallgatok képviseldivel;
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9. aKollektiv Szerzddésben meghatarozott keretek kdzott munkaltatdi jogkort gyakorol a

Laboratériumi Medicina Intézet munkatarsai felett. Ezen beliil:

a. a laboratérium-vezetok felterjesztése alapjan dont az Intézet humaneréforras-
gazdalkodasardl, munkajogi kérdésekrol (ezen beliil az Intézetben dolgozo
docensek ¢s egyetemi tanarok kivételével a munkaviszony Iétesitésérdl és
megsziintetésérol);

b. a Laboratoriumi Medicina Intézetben dolgoz6 munkatarsak munkakorét kijeloli;

C. a kibdvitett intézeti tanacs meghallgatasdval dont a palydzat Gtjan meghirdetett
gyakornoki, egyetemi tanarsegédi allasok betoltésérdl és a kozalkalmazotti
jogviszony meghosszabbitasardl, az adjunktusi eldléptetések, kozalkalmazotti
jogviszony meghosszabbitasok, illetdleg a palyazat utjan betdltenddé adjunktusi
allasok tekintetében a dékannak torténd eldterjesztésérol;

d. az igazgato a kibdvitett intézeti tanacs véleményét kikérve javaslatot tesz egyetemi
tanari és egyetemi docensi allas kiirdsara illetve kinevezésre;

e. diplomasok munkajat a hatalyos szabalyozasnak megfelel6 rend szerint mindsiti.

10. olyan iigyekben, amelyben a dékén, illetve a Kari Tanacs a Laboratériumi Medicina

Intézet allasfoglalasat kéri, 6sszehivja az intézeti tanacsot.

11. Az Egyetem mindségirdnyitdsi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a
mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzé dokumentumokban régzitettek szerint.

Az igazgat6 és az intézeti tanacs alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes allaspontja esetén,
a vitatott kérdésben a dékan dont.

2.2.2. Igazgatohelyettesek, laboratorium- és részlegvezetok

Az Intézet igazgatdja a Laboratoriumi Medicina Intézet dolgozoi koziil nevezi ki az altalanos,
az oktatasi, és a kutatasi-fejlesztési igazgatohelyettest; valamint a labor- és részlegvezetoket.

2.2.2.1 Altalanos igazgatéhelyettes kiemelt feladatai

Az 1gazgat6 altal kijelolt ligyekben képviseli a Laboratoriumi Medicina Intézetet az egyetem
szervezeti egységei felé.

Az altalanos igazgatohelyettes az Igazgato helyettesitésekor ellatja az Igazgaté feladatait.
Szakmai tanacsaival €s javaslataival segiti az igazgatot a diagnosztikai tevékenységet érintd
dontések meghozatalaban. A Laboratoriumi Medicina Intézet diagnosztikus munkdjaval
kapcsolatosan felmeriilo problémakrdl az [gazgatot kozvetlentil értesiti.

Diagnosztikai munka fejlesztésében palyazatokat koordinal.

2.2.2.2 Az oktatasi igazgatohelyettes kiemelt feladatai

Az igazgatd altal irasban adott meghatalmazas alapjan a kijelolt ligyekben képviseli a
Laboratoriumi Medicina Intézetet az egyetem szervezeti egségei felé.

Osszedllitja az oktatasi részleg ligyrendjét.

Az oktatés tartalmi- és mddszertani fejlesztésében kdzremiikodik.

Kiemelt feladat: tanulmanyi felelés az AOK III. évesek Laboratoriumi Medicina tantargy
oktatdsanal.
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A gradualis képzés tematikajat és eldadoi listajat 6sszeallitja; megszervezi a vizsgaztatast.
Posztgradualis tovabbképzd tanfolyamokat szervez.

Véleményt nyilvanit az oktatasi, kutatasi és szervezeti egységet érinté valamennyi kérdésben,
javaslataival ilyen tartalmu dontéseket kezdeményezhet az igazgatonal, illetve az intézeti
tanacsban.

Oktatasi célu palyazatokat koordinal.

2.2.2.3. Kutatasi-fejlesztési igazgatohelyettes kiemelt feladata

Az igazgatd altal irasban adott meghatalmazas alapjan a kijelolt {igyekben képviseli a
Laboratériumi Medicina Intézetet az egyetem szervezeti egységei felé.
Osszeallitja a kutatasi-fejlesztési tevékenységek tigyrendjét.

Az Intézet egyes laboratoriumaiban ¢€s részlegeiben végzett kutatomunkakat koordindlja;
munkajanak részeként a vizsgalatokat regisztralja.

Attekinti az intézetben végzett kutato-fejlesztd munkat. Az Intézetben végzett fejlesztések
szdmara szakmai segitség biztositasa.

Kutatasi célu palydzatok irasat javasolja €s segiti.

Segiti az Intézetben végzett TDK- és PhD-oktatast.

Tovabbiakat lasd a kutatas-fejlesztés ligyrendjében.

2.2.2.4. Gazdasagi vezeto kiemelt feladata

Az Intézet gazdasagi vezetdjét az Egyetem palyazat Gtjan nevezi ki. Szakmai felettese az
Egészségligyl Halozat-iranyitasi Igazgato.

A gazdasagi vezetd késziti el az Intézet gazdasagi részlegének miikodési rendjét; ezt
jovahagyasra megkiildi a gazdasagi féigazgatonak.

Az tugyviteli és gazdasagi dolgozok munkakdri csoportjaba tartozé munkatarsak munkajat
koordindlja.

Felelos az elfogadott miikddési rend betartasaért.

A gazdasagi vezetd feladata az Intézet gazdalkodasi folyamataban a kotelezettségvallald
vezetd mellett a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa.

A gazdasagi vezetd az intézeti gazdalkodasrol az intézetigazgatonak, valamint az intézeti
tanacsnak rendszeresen beszamol.

Az Intézet pénziigyi kereteinek felhasznalasat intézi, az Igazgatdé jovahagyasaval a
koltségvetés betartasat segiti €s ellendrzi.

Tavolléte esetén helyettest jelol ki, akinek a személyét jelzi az intézetvezetd igazgatonak.
2.2.2.5. Laboratérium-vezetok hataskore és feladatai
A laboratorium vezetéket az Intézet igazgatdja jeldli ki. Feladataik:

1. Laboratoriumok miikddésére vonatkoz6 szabalyozas (miikddési rend) elkészitése, amit
az igazgatd hagy jova.
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2. Meghatarozza a laboratoriumban a vezetd asszisztens személyét, akit az igazgatd hagy
jova.
megkiildi az intézetvezetének. Meghatarozza validalas rendjét (lasd validalas pont
alatt); meghatarozza a diplomas iigyeletesek beosztasi rendjét,

4. A laboratériumban dolgoz6é diplomasok szabadsagat beosztja és engedélyezi a

szabadsdgot. A diplomésok esetében a szabadsagolds ¢évi, havi szinten torténd

tervezése €s annak betartatdsa. Szabadsag engedélyezés ellenjegyzése.

Asszisztensek esetében szabadsagengedélyezés ellenjegyzése.

6. Engedélyezi a laboratériumban dolgozo diplomasok tavollétét; ellenjegyzi a szakmai
programokon vald részvételre vonatkozd (és az intézetvezet6hdz benyujtando)
kérelmeket;

7. Biztositja a laboratériumokban a részlegek munkajahoz sziikséges targyi és személyi
feltételeket. Szervizt csak 0, illetve az altala meghatalmazott helyettes hivhat.

8. Felelés a laboratoriumban végzett vizsgalatok elvarhatd legmagasabb szinti
végzeéséeért.

9. Ajanlast ad a vizsgalatok végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekre, a
vizsgalatok végzéséhez sziikséges modszerekre és eszkdzokre és ezek fejlesztésére.

10. Munkéja kapcsan fegyelmi javaslatot tehet a laboratériumban dolgozdk esetében.

11. A laboratorium-vezeték felelosek azért, hogy laboratériumban végzett vizsgalatok
vegyszerellatasa folyamatos legyen: az ezzel kapcsolatos megrendeléseket, szallito
leveleket igazoljak.  Feleldsek a vizsgéalatok gazdasagos ¢s koltséghatékony
végzeéséeért.

12. Szakmai segitséget nyudjtanak a megrendeldk felé a laboratorium 4altal végzett
vizsgélatok eredményének az értékeléséhez.

13. Biztositjak a laboratorium meghatarozott mitkddési rend szerinti miitkddtetését.

14. A laboratérium-vezetdk jelolik ki a laboratorium-vezetd asszisztenst €s (amennyiben
sziikségesnek 1atjak) a részlegvezetdket.

o

Az igazgatonak a laboratoriumok vezet6i az altaluk iranyitott laboratoriumok mitkodésérol
beszamolni kotelesek; az ezeket érintd Gsszes kérdésben (szakmai, munkaiigyi) javaslatot és
allasfoglalast tehetnek.

A kiils6 féltdl érkezd, a laboratoriumok munkéjaval kapcsolatos visszajelzéseket rendszeresen
Osszegzik és tovabbitjak az Igazgato felé.

A laboratériumhoz tartozé vizsgéalatok kapcsan konzultalnak a klinikusokkal, tajékoztatast és
tovabbképzeést biztositanak a Laboratoriumi Medicina Intézet munkatdrsai, valamint a kiilsd
intézetek felé.

Tovéabbi részleteket lasd a gazdasdgi részleg, a kutatds-fejlesztés és az oktatasi részleg,
valamint az egyes laboratoriumok szervezeti és miikodési szabalyzataiban.

A laboratérium-vezetd akadalyoztatés, tavollét esetén irdsban (emailben) kijel6li helyettesét.
A kijelolt helyettes személyét jelzi emailben az Igazgaté és a Gazdasagi vezetd felé.
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2.2.2.6. Részlegvezetok

Az intézeti szintll részlegeken az Igazgatd, valamint a Kozponti Labor (Pest) esetében
meghatarozott részlegeket a laboratorium-vezetd altal kijellt részlegvezetok iranyitjak a
szakmai (diagnosztikus, oktato és kutatd-fejlesztd) munkat.

A részlegvezetk koordinaljak a szakmai (diagnosztikus, oktatd és kutatd-fejlesztd) munkat.
Ennek keretében az LMI biztositja az adott részleghez tartozo vizsgalatok elvégzéséhez
sziikséges targyi feltételeket, a részlegvezetdk a laboratérium-vezetonek a személyi feltételek
biztositasdhoz, szakmai ajanlast adnak a vizsgalatok végzéséhez sziikséges modszerek és
eszkozok beszerzésére ¢és fejlesztésére. Feleldsek a részlegliikon megsziiletd vizsgalati
eredmények pontossagaért, precizitdsaért, az analizatorok megfelelé, folyamatos
mikodéséért. Ennek megfelelden ellenérzik az analizatorokon dolgozd szakdolgozok
(analitikusok, szakasszisztensek, asszisztensek, technologusok) a vizsgalati paraméterek bels6
mindségbiztositasaval kapcsolatos mérés eldkészitési, kalibracios, kontrollalasi, analitikai,
valamint az altaluk miikodtetett miszer rendszeres karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységét. Szakmai segitséget nyujtanak a részleghez tartozo vizsgalatok eredményeinek
értékeléséhez.

A szerviz segitséget igényl6 technikai hibakat azonnal jelzik a laboratorium-vezetd felé.

Ellenérzik a részlegen zajlo analitikai tevékenységekkel, miiszerek mikodtetésével
kapcsolatos, a mindségbiztositasi kovetelményeknek megfelelden vezetett dokumentaciot.

Feleldsek azért, hogy a részleghez tartoz6 vizsgalatok vegyszerellatdsa folyamatos legyen: az
ezzel kapcsolatos megrendeléseket megirjak, melyet a laboratorium-vezetd lat el alairasaval.
Felelosek a végzendd vizsgalatok gazdasagos ¢€s koltséghatékony végzéséért ennek
érdekében, a részlegvezetdk a laboratorium-vezetd felé javaslatokkal élnek.

Konzultadlnak a klinikusokkal, a részleghez tartoz6 vizsgalatok kapcsan tajékoztatast és
tovabbképzést  biztositanak a laboratorium-vezetd, Laboratoriumi Medicina Intézet
munkatarsai, valamint a kiils6 intézetek felé.

Intézeti szintli részleg esetén a részlegvezetd a kijelolt helyettes személyét az Intézetvezetd
felé jelzi e-mailben.

A Pesti részlegen a részlegvezetd akadalyoztatds, tdvollét esetén irdsban (emailben) kijeldli
helyettesét. A kijeldlt helyettes személyét jelzi emailben a laboratorium-vezetdje fele.

Intézeti szintli részleg esetén a részlegvezetd a kijeldlt helyettes személyét az Igazgato ¢€s a
Gazdasagi Vezeto felé jelzi emailben.

2.2.2.7. Diplomasok

A Dbeosztott szakdiplomasok, diplomasok, a laboratérium-vezeté altal meghatarozott
munkarend és tigyeleti rend szerint végzik szakmai munkéjukat.
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A diplomasok feladata a részlegek vezetése (amennyiben van kiilon részleg az adott
laboratoriumban), az eredmények szakmai validalasa, illetve iigyeleti rend szerint az
analitikusok / asszisztensek munkdjanak az ellendrzése és iranyitasa.

Az tlgyeleti beosztdst havonta a laboratérium-vezeté hagyja jovd. A beosztds csakis a
laboratorium-vezetd eldzetes engedélyével valtoztathaté. Egy validalo diplomas végzi az
tigyeleti munkat.

Helyettesitésre nem jelolhetd ki olyan személy, aki egyébként a munkakort nem tolthetné be
(pl.: képesités hianya, bodult allapot, stb.).

Uj belépd diplomas alapvetd feladata a laboratoriumi részlegeken folyd rutin feladatok
megismerése, elsajatitasa, a laboratdérium-vezeto altal kialakitott programnak megfelelden.

A laboratoriumi vizsgéalatok eredményeinek validalasat az LMI igazgatdjanak ez irdnyu
engedélyével rendelkez6 diplomasok és rezidensek végzik.

2.2.2.8. Laboratorium-vezeté asszisztens
Intézetvezetdi asszisztensi poziciohoz tartozo jogkoroket az Intézet nem hatdrozott meg.

A laboratorium vezetdje jeldli ki a laboratorium-vezetd asszisztensek személyét.

A laboratorium vezet6 asszisztens:

- meghatarozza, hogy a laboratériumban 1év6 eszkozoket milyen beosztas szerint hasznaljak
a munkatarsak. Felelds azért, hogy az adott késziilékeken csak megfeleld képzettségii
munkatarsak dolgozzanak;

- napi szinten ellendrzi az asszisztensek munkarend;ét;

- areszortfelelds asszisztensek kijeldlése;

- meghatarozza az iigyeleti beosztast. Az ligyeleti beosztas ellendrzése, laboratérium-vezetd
szadmara jelentések készitése;

- beosztja és engedélyezi az asszisztensek szabadsagat. A szabadsdgolas rendjét évi, havi
szinten megtervezi €s betartatja

- megallapitja a munkahelyi leltari feleldsség helyi feleldseit;

- képviseli az asszisztensi, analitikus és technologus munkakorokben dolgozdkat a
laboratorium-vezet6 felé;

- rendkiviili eseményeket jegyzOkdnyvez, a laboratérium-vezetdt haladéktalanul értesiti;

- betartatja laboratoriumi munkarendet, feliigyeli a laboratérium egész teriiletén, a dolgozoi
munkaruha és védoeszk6zok viselését,

- betartja, illetve betartatja a laboratériumi minéségbiztositasi eléirasokat,

- feliigyeli és biztositja laboratoriumi munkakdriilményeket (takaritds, kommunalis
meghibasodasok, védaital, stb.),

- munkakapcsolatot tart fenn az egyes klinikdk intézetvezetd fondvéreivel.

- gondoskodik az ujbelépé dolgozok betanitasardl, illetve biztositja szamukra a
munkavégzés targyi feltételeit.

Ezen tul a laboratérium humanerdforras-igényének biztositasara tett intézkedésekkel,
mindségjavitd intézkedésekkel, az LMI igazgatdja altal elrendelt 1) vizsgdlati modszerek
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bevezetésével, valamint a vizsgalati koriilmények kialakitdsaval segiti a laboratorium
munkajat.

A laboratorium vezetOasszisztenst tavolléte, akadalyoztatisa esetén a laboratoriumvezetd
altal kijelolt laboratorium-vezetd helyettes asszisztens helyettesiti.

2.2.2.9 Asszisztens, analitikus és technologus

A laboratoriumi vizsgélatok végzését a laboratoriumban dolgozé asszisztensek, analitikusok
¢és technoldgusok biztositjak.

Munkakoriiket a laboratorium vezetdasszisztens hatarozza meg, képzettségiik és szakmai
tapasztalataik alapjan.

A Laboratérium asszisztenseinek diagnosztikus tevékenységét a miikodési rend ide vonatkozo
pontjai részletesen meghatarozzak. Az asszisztensek a reszortokat a vezetd asszisztens altal
beosztott lista alapjan.

Asszisztensi ligyeleti szolgalat: A Laboratorium asszisztensei tigyeleti beosztas szerint latjak
el az iigyeleti szolgélatot. Az ligyeleti beosztadst havonta a vezetd asszisztens késziti, és a
laboratérium-vezetd hagyja jova. A beosztds csakis a vezetOasszisztens és a laboratérium-
vezetd eldzetes engedélyével valtoztathatd. Két asszisztens végzi az ligyeleti munkat.

Minden rendkiviili eseményt (technikai hibat) kotelesek kozvetlen felettesiik /ligyeletes
diplomas/ felé jelezni. Az tgyeleti iddszakban tortént eseményekrdl, tovabbi sziikséges
teenddkrdl tigyeleti naplot vezetnek valamint napi rendszerességgel, a reggeli megbeszélésen
beszamolnak.

Munkajukat mindenkor a laboratoriumi munkarendnek megfelelden, valamint a munka- €s
tlizvédelmi eldirasok szerint végzik.

Az egyes mérOmiiszerek milkddtetésével kapcsolatos jogositvanyaikat a részlegeken
(reszortokon) talalhaté kompetencialistak tartalmazzak.

Uj asszisztensek munkavallalasakor a képzés megszervezéséért a vezetd asszisztens, a
betanitasért a reszortfelelds asszisztens a felelds.
Teendok:

- 1j asszisztensek betanitasanak szervezése,

- képzési program Osszeallitasa, a részlegvezetd diplomas(ok) egyetértésével

- elméleti és gyakorlati képzés,

- a betanitott asszisztens kompetencidjanak felmérése, értékelése, annak

megfelelossége esetén bevonasa az tligyeleti szolgalatba

Uj asszisztens csak akkor végezhet 6nallo munkit a laboratériumban, ha gyakorlati
jartassagardl és elméleti tudasardl a részlegvezetd diplomas, valamint a vezetd asszisztens
meggy6zddott, errdl a laboratdrium-vezetdt tajékoztattak.
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Az asszisztensek, szakasszisztensek képzése az Intézetben folyamatosan, eldzetes idobeosztas
szerint, szervezett formaban zajlik. A képzésekrdl késziilo rovid osszefoglald a laboratorium
A munkakori teenddk ellatasaban bekovetkezé minden valtoztatas (pl. tigyelet-csere, beosztas
csere stb.) csak a beosztast végzd vezetdasszisztens tudtaval és hozzajarulasaval mehet végbe.
Helyettesitésre nem jelolhetd ki olyan személy, aki egyébként a munkakort nem tolthetné be
(pl.: képesités hianya, bodult allapot, stb.).

2.2.2.10. Csoportvezet6 (részlegvezetd) asszisztens

Személyét a laboratdrium-vezetd hatarozza meg.
Feladatai:
- beosztja, iranyitja és ellendrzi az adott részlegen dolgozd asszisztensek, analitikusok,
technologusok napi munkajat
- folyamatosan ellendrzi a szakmai munka személyi és targyi feltételeit
- feliigyeli a szakmai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasat
- felel6s az 0j belépd munkatars betanitasaért
- végzi, iranyitja és ellendrzi a késziilékek rendszeres karbantartasat
- javaslatot tesz a rutinfeladatok hatékony elosztisara
- a technikai meghibasodast a lehetd legrovidebb idon beliil a miiszerleirasban talalhato
utmutatdsnak megfelelden igyekszik elharitani, a szakmai szerviz segitségét igényld
muszaki, technikai hibat azonnal jelzi a részlegvezetd diplomasnak

2.2.2.11. Kisegitd, takarité személyzet

- Az egészséges laboratoriumi munkakoriilmények biztositasa érdekében, valamint a
veszélyes hulladék szabalyos kezelésével kapcsolatban, munkajat a laboratorium-
vezetdvel tortént egyeztetés utan, a vezetdasszisztens hatarozza meg és ellendrzi.

- Az Intézetben kialakitott higiénés tevékenység (takaritds, fertOtlenités, mosogatas,
szemét, veszélyes hulladék eltavolitas, stb.) elsOsorban a takaritok munkdjanak
fliggvénye.

- Veszélyes hulladék kezelése a szabalyzatban leirtak szerint.

- kotelessége a higiénés €és munkavédelmi eldirasok fokozott betartasa

2.2.2.13. Adminisztratorok

Az adminisztratorok az alabbi munkafeladatokat latjak el az LMI tevékenységén beliil az

adott Laboratorium laborvezetdjének feliigyelete mellett:

- kiils6 intézményekbdl érkezd vizsgalati mintak regisztracidja a Laboratoriumi Informatikai
Rendszerben (LIS),

- Téritési kotelezettséggel diagnosztikai vizsgalatokra érkezd betegek regisztracidja a LIS-
ben, a sziikséges dokumentacid (nyilatkozatok) kitdltetése,

- A vizsgalati mintak az LMI Mintakezelési szabalyzataban szerepld eldirasoknak megfeleld
kezelése, az atadas-atvétel dokumentalasa,

- Munkégjukat kozvetleniil annak a Laboratériumnak a laborvezetdje feliigyeli, koordinalja,
ahol a munkajukat végzik.

A dokumentum kédja: SE-LMI-SZR Oldal: 13/30
Ervényesség kezdete: 2018.01.20. Verzioészam: 05



LABORATORIUMI MEDICINA INTEZET
SZERVEZETI UGYREND

- Labordiagnosztikai, valamint munkavédelmi szempontb6él munkdjukat kozvetlenill a
laboratorium-vezetd ellendrzi, a laboratériumban végzett munkajuk soran kotelesek az
eloirt véddruhéazatot és véddeszkdzoket viselni.

2.3. Az Intézeti Tanacs

Az oktatasi szervezeti egységek valasztott testiilete a szervezeti egység tandcsa (intézeti
tanacs), amelynek elndke az oktatasi és szervezeti egység igazgatoja.

Az LMI-ben az egyetemi SzMSz éltal eldirt kérdések, illetve az Intézetvezetd egyedi dontése
alapjan egyéb kérdések vonatkozasaban az LMI dolgozoinak véleményét is kikérik az Intézeti
Tanacs 0sszehivasan keresztiil.

Az intézeti tanacs szavazati jogh tagjai

igazgato

igazgatohelyettesek

laboratorium-vezetok

részlegvezetok

laboratorium-vezet6 asszisztensek,

gazdasagi vezetd

azok az oktatok és kutatok, akiket az intézet kdzalkalmazottainak értekezlete megvalaszt,
egészségiigyi szakdolgozok

gazdasagi, miliszaki, adminisztrativ dolgozok képviseletében 1 {6,

a hallgatokat kozvetleniil érinté oktatasi kérdésekben a HOK 4ltal delegalt 2 6 hallgato.

Az igazgatd az intézeti tanacs iilésére tanacskozasi joggal eseti vagy allandd6 meghivottat
hivhat meg. Az oktatési szervezeti egységek szervezeti és miikodési szabélyzata allapitja meg
azoknak a korét, akiket az intézeti tanacs iilésére allando jelleggel - tanacskozasi joggal - meg
kell hivni.

Az intézeti tanacsot (kibdvitett intézeti tandcsot) az igazgatod, akadalyoztatasa vagy az
igazgatot érinté dontések esetén az altalanos igazgatdhelyettes hivja dssze.

A szervezeti egység tevékenységében résztvevd minden kozalkalmazott jogosult részt venni
az intézeti tanacs tagjainak megvalasztasaban.
Az intézeti tandcs dont az intézet szervezeti ligyrendjének elfogadédsarol.

Az Intézeti Tanacs ligyrendje:

a) Uléseit az aldbbi gyakorisaggal tartja: 12 havonta, illetve siirgds esetben soron
kiviil barmikor, amikor a jogkorébe tartoz6 tligyekben hatiridére dontést kell
hozni.

b) Az iilések Osszehivasara az intézetvezetd jogosult, akadalyoztatisa vagy
Osszeférhetetlenség illetve személyét érintd kérdésekben és a helyettese, ennek
hidnyéaban az altala kijelolt személy.
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C) Az iilések idOpontjardl az IT tagjai elektronikus levélben kapnak értesitést a tagok
az Ulés idopontja el6tt 14 nappal a napirendi pontok megjelolésével.

d) A napirendet az intézetigazgatd hatarozza meg figyelembe véve az intézeti tanacs
barmely tagjanak javaslatat, vagy kérését. Az iilés hatarozatképes, ha a tagok 50%
+ 1 f6 jelen van, a hatarozatképességet az iilés kezdetén meg kell allapitani és az
iilés végeig fenn kell tartani, ha az I'T nem hatarozatképes, dontést nem hozhat.

e) Az iilések levezetd elndke az intézetigazgatd, akadalyoztatast vagy tavolléte
illetve Osszeférhetetlenség esetén helyettese (vagy kijelolt személy). A
felszolalasok rendjét a mindenkori levezetd elndk hatdrozza meg, altalaban a
jelentkezés sorrendjében.

f) Az ilésekr6l minden alkalommal a mindségbiztositasi részleg vezetdje
jegyzokonyvet készit. A jegyzokonyv hitelesitd személyét az iilésen az intézeti
tanacs valasztja meg nyilt szavazassal.

g) Az intézeti tanacs nyilt szavazassal dont, a személyi kérdésekben titkos
szavazassal hozza meg dontését. Titkos szavazas esetén az intézeti tanacs tagjai
kozil 3 fos Szavazatszamlalo Bizottsagot valaszt. Minden szavazas eredményét a
jegyzékdnyvben rogziteni kell.

Az intézeti tandcs véleményt nyilvanit:

az intézetben meghirdetett igazgatéi megbizasra benyujtott palyazatokrol és az
intézetigazgatdi megbizds 0jabb ciklusra torténd meghosszabbitdsarol, a Kari Tandcs
allasfoglalésa elott,*

egyetemi tandri és egyetemi docensi allas kiirasarol, illetve a benyujtott palyazatokral,
kitlintetésekre torténd javaslattételrol™*

a meghirdetett gyakornoki, klinikai orvosi, tanarsegédi és adjunktusi palyazatokrol,
illetve eléléptetésekrdl, a kdzalkalmazotti jogviszony meghosszabbitasarol,*

az intézet egészét érintd lényeges kérdésekrdl, igy az intézet egészét, valamint az
egyes laborok és részlegek munkajat érintd szervezeti és miikodési szabalyzatokrol

az oktatott targyak programjarol, a tananyag tartalmarol és a vizsgakovetelményekrol,

az oktatoi allaspalyazatokrol™

A *-gal jelzett hataskoroket az intézeti tanacs a teljes intézeti dllomany bevonasaval
gyakorolja (kibdvitett intézeti tanécs)

Az intézeti tanécs tagjainak megvalasztasdnak szervezésével kapcsolatos teenddk ellatasa az
intézet igazgatojanak a feladata.

Az intézet minden oktatdja, tudomanyos kutatdja és mas kozalkalmazottja valasztd és
valaszthat6 az intézetben miikddo testiiletekbe.

A valasztasokat harom évenként vagy sziikség szerint kell megtartani.

A valasztas lehet kdzvetlen vagy kozvetett.

A valasztottak valasztoikat képviselik, a képviselet korében kifejtett tevékenységiikrdl oket
tajékoztatjak.

A valasztasra jogosult testiilet az altala valasztottakat felmentheti, illetve visszahivhatja.

A vélasztottak képvisel6i mandatumukrél lemondhatnak.
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Az Intézeti Tanacs a valasztasokat megel6zden, megfelelé idoben valasztasi bizottsagot hoz
létre. A Bizottsag elndkének ¢€s tagjainak mandatuma 3 évre sz6l. Az intézeti valasztasi
bizottsag elndkbdl és legalabb két tagbol all.

Az intézeti valasztasi bizottsag feladata:

a/ az intézeti valasztasok szabalyszerli lebonyolitasanak biztositasa,

b/ az intézeti valasztasi gytilés(ek) dsszehivasa,

c/az intézeti valasztdsi gyllés(ek) hatarozatképességének vizsgalata (akkor
hatarozatképes, ha a valasztasra jogosultaknak legalabb a fele +1 6 jelen van.)

d/ az intézet valasztasi gyllés(ek)en résztvevok tdjékoztatasa a jelolés €s a szavazas
rendjérol,

e/ a jelolo listak elkészitése, szétosztasa, értékelése,

f/ ajelolt listak kozzététele legalabb harom nappal a valasztas elott.

Az intézeti valasztasi gyulés(ek) elndke az intézeti valasztasi bizottsag elnoke.

A jelolés menete: minden valasztd a valasztasi bizottsagtol a sajat munkakdri csoportja dsszes
valaszthaté személye nevét ABC sorrendben tartalmazé lista(ka)t kap. (Annyi listat, ahany
testiiletbe torténik a valasztds.) A listd(ko)n maximum annyi nevet jelolhet meg, ahany tag az
adott testiiletbe valaszthato. (Az eldirtnal tobb nevet tartalmazo lista érvénytelen.) A listakat a
valasztasi bizottsdg a titkossag biztositdsa mellett 0sszegylijti, majd ezek alapjan elkésziti a
jeloltlistakat. A valasztasi bizottsadg jeldltlistara veszi mindazon valaszthaté személyeket,
akiket legalabb 5 valasztasra jogosult javasolt, és akik jelolésiiket elfogadjak. Jeldldlistara
keriilhet minden valaszthat6 személy, aki a jeloléséhez hozzajarul.

A valasztasi gytlés(ek)en jelololista sszeallitasat kdvetden

a/ a valasztasi gylilés(ek) elndke gondoskodik a szavazdlapok elkészitésérol,

b/ az intézeti valasztisi gylilés(ek) a szavazatok Osszeszamlaldsara és a valasztas
eredményének megallapitdsara, a jeloldlistdn nem szerepld jelenlévok  kozil 3 taga
szavazatszamlalo bizottsdgot valasztanak. A bizottsdg Osszetételére az intézeti gytilés(ek)
tagjai tesznek javaslatot.

A vélasztas titkosan torténik.

A valasztas laboratoriumonként is megszervezhetd, azaz nem kell egyszerre egy adott helyen
jelen legyen az Osszes szavazd. A leadott szavazatokat zart boritékban juttatjdk el a
szavazatszamlald bizottsag részére az egyes laboratoriumokban ad hoc kijeldlt szavazati
biztosok ugy, hogy aldirasukkal jelzik a boriték érintetlenségét, illetve a benne levd
szavazoOlapok szdmat. A szavazatok Osszeszamlalasa a kiilonallo laboratoriumokbol bekiildott
szavazolapok alapjan torténik oly mddon, hogy nem lehet azonositani, melyik szavazolap
honnan jott.

A sziikségesnél tobb jeloltre leadott szavazatot tartalmazd szavazolap(ok), valamint a
jeloltlistan fel nem tiintetett személyekre leadott szavazatok érvénytelenek. A megvalasztés
feltétele, hogy a jelolt a leadott szavazatoknak tobb mint a felét elnyerje. A valasztas
eredménytelensége esetén ugyanazon az intézeti valasztasi kiildottgytilésen uj valasztast kell
tartani. E vélasztas sordn az elézdekben meg nem valasztott és Gjrajeldlésiikhdz hozzajarulo
jeloltek a kordbban megkapott szavazatok szamanak sorrendjében keriilnek fel az wjabb
listara. Az Ujabb szavazdsnal a megvdalasztishoz egyszerii (relativ) tobbség elegendd. A
valasztasra dsszehivott testiilet akkor hatarozatképes, ha a valasztasra jogosultak legalabb 50
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% + 1 16 jelen van. A hatarozatképességet minden szavazas el6tt meg kell vizsgalni. Ha a
valasztasi gytilés hatdrozatképtelen, a valasztasi bizottsag elndke 1j idépontot tiiz ki.

3. ASZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudoméanyi Kar Laboratoriumi Medicina Intézete
orvosi laboratoriumi diagnosztikai, oktatd €s tudomanyos-kutat6 munkat, valamint az ezekkel
Osszefliggo feladatokat lat el.

A Laboratoriumi Medicina Intézet feladatait, ill. feladatmutatéit az Egyetemi Tanacs
eléterjesztése alapjan a Semmelweis Egyetem rektora hatarozza meg, figyelembe véve az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma ide vonatkoz6 iranyelveit.

3.1. Diagnosztikus feladatok
A diagnosztikus feladatokat az Intézet laboratdriumai latjak el.

A Laboratériumok eljarasait Mindségiranyitasi Kézikonyv szabalyozza. A Mindségiranyitasi
Kézikonyvben foglaltak megfelelnek az MSZ EN 1SO 15189:2013, szabvanyokban, valamint
a MEES dokumentumaban meghatarozott akkreditalasi kovetelményeknek.

A Semmelweis Egyetem Kari Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdnak vonatkozo
rendelkezéseire figyelemmel az LMI tigyrendjét az LMI igazgatdja hagyja jova.

Az LMI laboratériumai a klinikai gyogyitdé munka szamara a legmagasabb progresszivitasi
szinten orvosi laboratoriumi diagnosztikai munkat végez.

A laboratoriumi vizsgalati eredmények interpretacioja soran konzultativ tevékenységet 14t el,
mellyel a vizsgalatokat megrendeld orvosok, klinikusok diagnosztikai munkdjat segiti. Az
LMI-ben az egyes laboratoriumokban végzett vizsgalatokat az intézeti honlapon talalhato
vizsgalati regiszter részletezi (http://semmelweis.hu/laboratorium/szolgaltatasok/vizsgalati-
regiszter/)

A Laboratorium az alabbi teriiletekrol fogad vizsgalati anyagot:
— az SE Kklinikdinak fekvdébeteg osztalyai, szakambulanciai az OFMI altal
meghatarozott illetékességi teriileten beliil,
— Egyiittm{ikddési szerzddés alapjan, a Semmelweis Egyetemen kiviili egészségiigyi
szolgaltatok,
— minden kutatd/fejlesztd munkahelyt6l, melyekkel érvényes szerzédése van
— mindségellendrzési szervezetektdl.

Jarobeteg ellatas
— A magancélu vizsgalati igényeket a Laboratoriumban érvényes téritési dij ellenében
latja el, a Semmelweis Egyetem aktudlis, a téritési dijakra vonatkoz6 szabalyzata
alapjan.
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Rendelkezésre allé szolgaltatasok:

— A laboratériumok altal végzett vizsgalatok jegyzékét a Laboratorium
Mindségbiztositdsi dokumentéacidjanak részeként, a Felhasznaléi Kézikonyv
tartalmazza. A vizsgalati jegyzék (OENO koédokkal, németponttal) az intézeti
internetes honlapon is megtalalhat6, kotelezden, rendszeresen frissitendo

— A laboratérium a testfolyadékok (vér, plazma, szérum, vizelet, pleura- vagy ascites-
folyadék és egyéb anyagok) vizsgalatat alapvetden az aldbbi teriileteken végzi:
klinikai kémia, immunkémia, hematoldgia, hemosztazeoldgia, immunoldgia,
fehérjeanalitika, vizeletvizsgalat, terapids gydgyszer monitorozas, vérgaz-analizis

— Vérvétel torténik egyetemi intézeti dolgozok foglalkozas-egészségiligyi sziirése
céljabol, valamint az Egyetemen kiviili beutaloval érkezd, térités ellenében
laboratériumi vizsgalatra jelentkezd betegek részére

— A foglalkozas-egészségiigyi sziirés céljabol megjelend, az egyetemen dolgozod
munkatarsak szdmara a vizsgalatokat a Foglalkozas-egészségligyi szolgalat rendeli
meg a MEDSOL informatikai rendszerben

1) Az LMI Laboratériumainak valamennyi tevékenysége érvényes ANTSZ miikodési
engedéllyel rendelkezik, és megfelel a torvényileg eldirt minimum feltételeknek.

2.) A Laboratoriumok szakmai tevékenységét tigy szervezi, hogy az megfelel:
— az intézet szolgaltatasat igénybevevok sziikségleteinek / igényeinek / elvardsainak;
— avonatkozo jogi €és szakmai kdvetelményeknek;
— az MSZ EN ISO 15189:2013 szabvany akkreditalasi kovetelményeinek, és a Nemzeti
Akkreditalo Hivatal elvarasainak.

3.) Az LMI Laboratériumainak szakmai dontései (pl. miiszerek és reagensek kivalasztasa,
beszerzése) objektivek, értékitéletei fliggetlenek, elfogulatlanok, és figyelembe veszik a
vonatkozo hatalyos jogszabalyokat.

4.) Az LMI Laboratoriumai a diagnosztikai vizsgalati eredmények mindségének biztositasa
érdekében, az akkreditalasi kovetelményeknek megfeleld, Mindségiranyitasi Kézikdnyvben
dokumentalt és folyamatosan miikod6 mindségiranyitasi rendszerrel rendelkeznek.

5.) Az LMI a Laboratoriumok szakmai tevékenységét rendszeresen monitorozza, javitd €s
megeldzd 1épéseket tesz, €és tevékenységének mindségét rendszeresen feliilvizsgalja és
fejleszti. Az intézet folyamatos mindségfejleszté tevékenysége a  betegellatas
eredményességének ¢és hatékonysaganak fokozéasara irdnyul.

6.) Az LMI Laboratériumainak személyzete a szolgaltatast igénybevevOk adatait,
személyiségi- és tulajdonjogait védi;

7.) Az Intézet az LMI igazgatoja altal megbizott mindségiranyitasi feleldssel rendelkezik. A
mindségiranyitasi felelds feladatai, tobbek kozott:
— a laboratériumok mindségiranyitasi rendszerének bevezetése ¢és miikddésének
ellendrzése (pl. belsd audit);
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— beszamolds a mindségiranyitasi, mindségbiztositasi €s mindségellendrzési rendszer
milkddésének tapasztalatair6l, eredményeirdl és hianyossagair6l (pl. mindségiigyi
megbeszélések);

— a laboratoriumi szolgaltatast igénybevevok igényeinek és megelégedettségének
folyamatos kovetése;

— alaboratoriumi Mindségiranyitasi Kézikonyv karbantartdsa;

— jelentés a felsd vezetés vagy képviseldje felé (vezetdségi feliilvizsgalatok).

8.) Az Intézet a Laboratoriumainak betegellatdo tevékenységét szisztematikusan elemzi és
értékeli (pl. mindség indikatorokat alkalmaz, klinikai auditot végez).

9.) Az Intézet Laboratériumainak vezetése rendszeres munkaértekezleteket tart, melyrdl
jegyzokonyv és jelenléti iv késziil. A jegyzOkonyv az alabbiakat tartalmazza:
— amegbeszélés napirendje,

dontések és foganatositott 1épések,

felelosok,

— hatéridok.

A jegyz6konyvben meghatarozott feladatok teljesitését a laboratorium-vezetd rendszeresen

ellendrzi.

10.)Az LMI a Laboratériumainak a muikodéséhez sziikséges eszk6zok ¢és anyagok
beszerzésekor az intézmény és a Kdzbeszerzési Torvény szabalyai szerint jar el.

11.) Az LMI valamennyi dolgozdja koltséghatékony szolgaltatas nyujtasara torekszik. Ennek
érdekében az intézet gazdasigi tevékenységét, meghatarozott eljarasrend szerint
folyamatosan monitorozza, havi és éves statisztikai és gazdasagi elemzéseket készit.

Az LMI tudomanyos munkajaval a szakteriilet fejlesztésében vesz részt, illetve segiti azokat a
kutatasokat, melyek végzéséhez olyan klinikai laboratoriumi vizsgalatok sziikségesek, melyek
feltételei az LMI-ben adottak.
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3.2 Oktatasi feladatok ellatasa

Oktatasi feladatokat 1at el az SE AOK Dékanja altal meghatarozott mértékben és méodon az
egyetemi gradudlis képzés, valamint a szakorvos-, szakgyogyszerész-, a klinikai biokémikus-,
klinikai mikrobiologus-, szakasszisztens- és PhD-képzés teriiletén.

Az Intézet oktatasi feladatainak megszervezését és végrehajtasat az Intézetvezetd végzi és
feliigyeli.

3.2.1. Gradualis képzés

A gradudlis képzés teriiletén az Intézet lehetOségeit meghatdrozza az a tény, hogy a
curriculumban a targyat egy félévben, heti 1,5 oranyi eléadas keretében oktathatjuk
harmadévben a magyar, negyedévben az angol és német hallgatok szdmara.

A tematikat, el6adasok sorrendjét és az el6adokat az Intézetvezetd hatdrozza meg.

A megtartott eldadasok felkeriilnek az intézet honlapjara.

A vizsga egyszeri valasztasbol allo 50 kérdéses tesztvizsga, amit elektronikus titon tesznek le
a hallgatok.

3.2.2. Posztgradudlis képzés

A posztgradudlis képzésért az Intézetvezetd felelds. Az elméleti képzések tematikajat, illetve
a gyakorlati képzések esetében a képzést nyjtd laboratdoriumokat és az ott dolgozod felelds
szakembert is 0 jeloli ki.

A posztgradualis képzés esetében az elméleti oktatds helyszine a Semmelweis Egyetem éltal
kijelolt helyiség; a gyakorlati oktatas helyszine az Intézet adott laboratoriuma.

Gyakorlati tovabbképzésekre akkreditalt intézetként laboratériumi szakorvosjeldltek,
mikrobiologiai szakorvosjeldltek, klinikai biokémikusok és mikrobiologusok, valamint a
szakképzési programban meghatarozott ideig egyéb szakképzésben részt vevok szamara nyujt
az Intézet képzést. A résztvevok az Intézetvezetdnél jelentkeznek, aki beosztja, hol és kinek
az iranyitasa alatt toltsék az Intézetben gyakorlatukat. A gyakorlati id0 alatt jelenléti iviiket az
adott laboratoriumban vezetik, és a laboratoriumvezet6 igazolja azt.

Elmeéleti képzést szakasszisztensek szamara évente, szakorvosok és mas szakdiplomasok
szamara kétévente szervez az Intézet.

Ezen tal az Intézet heti egy alkalommal laboratériumi, illetve klinikai biokémikus szakvizsga
felkészitd tanfolyamot is tart a régiod szamara, melyen a részvétel fakultativ.
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3.2.3. Képzés sajat munkatdrsak szamdra

Annak érdekében, hogy az LMI munkatéarsai szaktudasukat napra készen tartsak, belsé és
kiilsé képzéseken vesznek részt.

Bels6 képzés:
- az analitikusok / asszisztensek szamara a laboratoriumvezetok éves képzési tervezet
allitanak 0ssze, melynek alapjat a heti specifikus eléadasok adjak
- diplomésok szamara heti gyakorisaggal esetmegbeszélés
- diplomasok szamara heti gyakorisdggal folyoirat-referatum
- szakvizsga elott allok szamara heti gyakorisaggal tételkidolgozas

Kiils6 képzés:

- a munkatarsaknak miikodési engedélyiik meghosszabbitdsa érdekében pontszerzo
tanfolyamokon ¢és képzéseken vesznek részt. A laboratorium-vezetdk ellendrzik, hogy
beosztottjaik iddaranyosan a képzési pontok tekintetében hol tartanak; az esedékes
tanfolyamokon val6 részvételre nyilvantartasuk alapjan engedik el a beosztottjaikat.

- akiilso képzésen vald részvételhez valo esetleges anyagi tamogatasrol az Intézetvezetd
egyedileg dont.

3.3. Kutatas megszervezése

A kutatasok megszervezéséért és feliigyeletéért az Intézetvezetd felelds, aki ezt a feladatot a
kijelolt igazgatohelyettes segitségével latja el.

A Laboratériumi Medicina Intézet klinikai kutatdsi programokban vesz részt megbizottként,
egylittmiikodoként és vezetoként.
Ezek tipusai:

Klinikai vizsgalatok végzése megbizottként
Diagnosztikus fejlesztésekben valo részvétel
Klinikai kutatasok végzése egyiittmiikdoként
Vizsgalatok végzése projektvezetoként

NS

Az intézetvezetd donti el, hogy munkatarsai milyen tipusu kutatdsban vehetnek részt milyen
feltételekkel.

Az Intézetben végzett barmely kutatds esetében a kutatdsi eredményeket publikalas eldtt be
kell mutatni az intézetvezetOnek, aki azokat véleményezi €s eldonti, hogy publikalhatok-e.

A publikéciok szcientometriai adatait az Intézet MTMT adminisztratora rogziti és gondozza.
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4, A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO
MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

Az LMI-t az Intézetvezetd igazgatd vezeti.
Az Intézetvezetd hatarozatlan iddre irdsban nevezi ki egyes laboratoriumok vezetait.
Kinevezését barmikor kiilon indoklas nélkiil visszavonhatja.

A laboratorium-vezetdje felelés azért, hogy az adott laboratoriumban az Intézetvezeto altal
meghatarozott vizsgalatok a szakma szabalyai szerint elvégzésre keriiljenek, illetve az LMI altal
vallalt oktatési és kutatasi feladatok teljesiiljenek:

A laboratdrium-vezetdé munkdjat a laboratdériumban az alabbi strukturaban latja el:

Laboratoriumvezetd
A laboratériumvezetot helyettesiti: intézetvezetovel egyeztetett, de altala kijelolt diplomas.

Laboratériumvezeto altal iranyitott személyek az adott laboratériumban dolgozo:

- diplomasok (szakorvosok, szakgyogyszerészek, klinikai biokémikusok, vegyészek,
orvosok, gyogyszerészek, laboratoriumba beosztott rezidensek)

- egészségligyi szakdolgozok (analitikusok, szakasszisztensek, asszisztensek,
technologusok)

- kisegitd személyzet -

Az egyes laboratoriumokban méret, vizsgalatszam, stb. alapjan részlegeket alakithatnak ki,
melyek vezetésére a részlegvezetot a laboratorium-vezetd hatarozatlan iddre kijeloli.

Intézeti szintli (laboratériumok felett al10) részleg a Mindségiranyitasi részleg.

Dolgozok munkarendjével kapcsolatos altalanos rendelkezések:

Az intézet valamennyi laboratoriuméban, részlegében a torzs munkaidd 8 oratdl 16 oraig tart.

Ettdl eltéréd munkavégzést a laboratorium-vezetdk, illetve a részlegvezetdk hatarozhatnak meg
az intézetvezetd egyidejli tajékoztatasaval. Az egyes laboratoriumok részletes munkarendjét a
szervezeti ligyrend 4. sz. melléklete tartalmazza.

A laboratorium munkateriiletén tartozkodasra jogosultak

A laboratérium munkateriiletén (ezt egyértelmti jelzéssel kell ellatni minden egyes

laboratériumban) a tartézkodds korlatozott, a munkateriileten csak az arra a teriiletre, a

laboratérium-vezetd altal kijelolt munkatarsak tartézkodhatnak ¢és hasznalhatjak a

berendezéseket az eldirt munkaruhazatban és munkaiddben.

Az, aki nem az Intézet munkatarsa, szintén csak laboratérium-vezetéi engedéllyel

tartozkodhat a laboratorium munkateriiletén. Erre haromféle jogcim lehet.

(1) Alkalmi latogatoként dolgozoi feliigyelet mellett; ebben az esetben feleldsséget vallal
jelenlétiikért az Oket kiséré dolgozo. Mintdkhoz, eszk6zokhoz kizarolag a dolgozod
ellendrzése mellett nyulhat, ellenkezd esetben azonnali kiléptetésre és az eset
jegyzokdnyvezésére van szilikség.
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(2) Kiils6s, gyakorlatot végzé személyként. A kiilsds, gyakorlaton részt vevd szadmara
intézetvezetd és a laboratériumvezetd a gyakorlat idOszakara irdsban engedélyezi a
laboratoriumban vald jelenlétet, a laboratoriumvezetd irasban meghatarozza, milyen
tevékenységek végzésére jogosult a gyakorlatot végzd. A laboratériumban kiilsés
személy altal toltott gyakorlat tényét, az elvégzett munkafolyamatokat erre szolgald
dokumentumban rogziteni kell, mely a laboratorium-vezetdje altal megdrzésre kertiil.

(3) A miszergyartd cégek szervizszolgéalatinak munkatarsai, akik a miiszerek, automatak
karbantartasat, javitasat végzik. Csak a munkavégzés alatt tartézkodhatnak a
laboratérium teriiletén, amely id6 alatt véddruhazat viselése kotelezd

A kiilsés személyek szdmara védokopenyt a laboratorium-vezetd vagy az altala kijelolt

személy biztosit. A védokopeny atadasakor az alkalmai latogato, illetve a gyakorlatot végzo

személy alair egy latogatoi ivet, mellyel egyidejiileg nyilatkozik, miszerint (a) felelosséget
vallal magatartasaért, (b) tudataban van a biologiai veszély kockazatanak, a labor az esetleges
egészségkarosodasért nem vallal feleldsséget.

Viselkedés, magatartas és oltozet

A laboratorium munkateriiletén jelen levé személyek esetében fennallé minimalis

elvarasok az alabbiak:

(1) Kizéardlag munkaidben lehetnek jelen, a laboratorium-vezet6 altal a szamukra kijelolt
laboratériumi munkateriileten.

(2) Munkaruhazat. Az Intézet altal biztositott egységes munkaruhazat (mintakkal
kozvetleniil dolgozok: nadrag, ing, sziikség esetén védokdpeny; mintakkal kdzvetleniil
nem ¢érintkezok: védoékopeny). A munkaruhat a kijeldlt 6ltozében veszik fel, a ’civil’
ruhat az 6lt6zdében, illetve (helyi gyakorlattol fliggden) az 61t6z6 szekrényben taroljak.

(3) Mintakkal kozvetleniil dolgozok szamara az intézet altal biztositott védokesztyii
viselése kotelez6. A laboratorium-vezetd irdsban adhat felmentést egyes
munkafolyamatok esetén a védokesztyli hasznalata aldl. Amennyiben valaki
védokesztyli nélkiil dolgozik, irasban nyilatkoznia kell arrol, hogy a biologiai
veszélyekkel tisztaban van, az esetlegesen bekdvetkezd fertdzés miatti felelsséget
magara vallalja, azaz a felel6sség az intézetet és a laboratériumot (mint munkaltatot)
nem terheli.

(4) Viselkedés: a nyugodt és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges 1égkorhoz illo;
hangoskodni nem szabad. A laboratériumban zenét, radiot hallgatni csak a
laboratorium-vezetd szobeli engedélyével lehet.

(5) A laboratérium munkateriiletén enni, inni, dohanyozni tilos. Etelt, italt tarolni a
laboratoriumi munkatertileten tilos.

(6) Alkoholos befolyasoltsag, tudatmodositd szerek alkalmazasa esetén, a laboratorium
teljes tertiletén tilos tart6zkodni.

(7) Mobiltelefon hasznalata: A betegellatas érdekében a mobiltelefon hasznalata a
munkateriileten engedélyezett. Egyéb esetekben a mobiltelefonalast a szocialis terekre
kell korlatozni.

(8) Vilaghalot kizardlag a laboratoriumi munka tamogatasara lehet hasznalni.

A fenti szabalyokat minden dolgozé szamara vildgosan ¢€s érthetden elmondva, illetve leirva

1s ismertetni kell; a tajékoztatast a dolgozok alairva tudomasul veszik.

A fenti minimalisan elvart feltételek teljesiilését a vezetd asszisztens, a laboratorium-vezetd,

illetve az intézetvezetd ad hoc és/vagy rendszeresen ellendrzi. Az észlelt hianyossagokat

jegyzOkonyvben rogziti, az érintett munkatarsakkal kozli és veliik aléiratja.
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Jelenlét

Az egyes dolgozok munkaidejét és munkarendjét, beosztasat a laboratériumok helyi
munkarendje hatarozza meg [laboratoriumonként szabalyozando].

A jelenléti iv hivatalos dokumentum, ez az alapja a munkabér kifizetésének valamint barmely
munkahelyi ellendrzésnek. A dolgozdk a jelenléti ivet a munkahelyiikre érkezésiik
idépontjaban, illetve tavozaskor is kézjegylikkel ellatjak. A jelenléti iv ettdl eltérd
idépontokban valo aldirasa esetén a munkahelyi ellendrzés soran feltart eltérésekért az érintett
dolgozo teljes mértékben felelds.

A jelenléti iv naprakész allapotat a vezetOasszisztens, a laboratdrium-vezetd, illetve az
intézetvezetd ad hoc és/vagy rendszeresen ellendrzi. Az észlelt hianyossagokat
jegyzOkonyvben rogziti, az érintett munkatarsakkal kozli és veliik alairatja.

A dolgozok munkaidén beliili beosztasa a laboratorium-vezetd, illetve a laboratorium-vezetd
altal felhatalmazott személy (vezetdasszisztens) feladata. A laboratérium-vezetének és a
vezetdasszisztensnek lehetdsége van arra, hogy esetenként engedélyezze az ald beosztott
dolgozdknak munkaidd alatt az intézettdl valo tavollétet.

Tovabbképzések esetén (amikor teljes nap tavol van a dolgozo) az engedélyt irdsban adja
meg. Ha a tavollét a teljes munkanap csak egy részére korlatozodik, az engedélyt szoban
adhatja meg. A laboratorium-vezetd teljes napi tavollét esetén kijeldli teljes jogu helyettesét
¢s ezt a laboratorium dolgozdi szamdra szoban, az intézetvezetd szamara irasban jelzi.

Tisztasag, rend

A dolgoz6é munkavégzése sordn torekedjen arra, hogy kornyezete tiszta, rendezett legyen. A
takaritas rendjét és modjat az egyes laboratoriumok kiilon szabalyozzak.

Altalanos elv, hogy a padlézat, hiitdszekrény tisztan tartasa a kisegitd, illetve az asszisztensek
feladata, a munkafeliiletek, eszk6z0k tisztan tartasa az adott reszorton dolgozoké. Utobbiak a
szamukra kijelolt munkateriileten a munkafolyamat befejeztével rendet raknak, a feliiletet
letisztitjak.

A laboratoriumi munkatertilet elhagyasakor kotelezd a kézmosas.

A hasznalt munkaruha tisztitasa, mosatasa a munkahely feladata és kotelessége. Az
otthoni mosas nem engedélyezett.

Munkahelyi baleset

A munkahelyi balesetet (pl. elesést, tliszurast, mérgezést stb.) a dolgozo — illetve
akadalyoztatdsa esetén kozvetlen munkatarsa — koteles a laboratorium-vezetének azonnal
bejelenteni. A laboratorium-vezetd a munkahelyi balestet jegyzokonyvezi, majd telefonon
jelenti az intézetvezetonek, a jegyzokonyvet pedig elkiildi emailben az intézetvezetonek, a
gazdasagi vezetonek, illetve a SE MF Biztonsagtechnikai Igazgatosagra. A balesetet a
munkavédelmi csoport vizsgalja ki.

Foglalkozasi eredetli fert6z6 betegségre utald gyantt az tizemorvos tudomésara kell hozni. Ha
az lizemi baleset a sériilt haldlat, vagy csonkulasat, érzékszervének elveszitését, torzulasat,
bénuldsat, vagy mas életveszélyes sériilést, elmezavart okozott, a baleset szinhelyét
érintetleniil kell hagyni a vizsgalat meginditasaig és a SE MF Biztonsagtechnikai Igazgatosag
iranyelvei szerint kell eljarni.
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A Laboratorium minden dolgozdja, ha olyan feladatot lat el, amely a folyamatos ellatas miatt
a munkakor atadasat igényli, munkahelyét csak akkor hagyhatja el, ha munkdaja atvétele
megtortént. Ha barmilyen okbol ez nem torténik meg, mindaddig koteles a munka
folyamatossagat fenntartani, amig kozvetlen felettesétol (részlegvezetd, vagy helyettese,
vezetOasszisztens) vagy annak tavollétében, laboratorium-vezet6jétél az erre vonatkozd
felmentést nem kapja meg.

Az egyes laboratoriumokban 2017.janudr 1-t8l érvényes specifikus adatokat (nyitva tartas,
anyagatvétel idopontja, ligyeleti rend stb.) a 3. sz melléklet 6sszegzi.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1 Helyettesités rendje

Intézetvezetdt helyettesitik:

Az intézetvezeté akadalyoztatasa esetén az intézetvezetdi jogkoroket az 1.1 pont alatt
megnevezett intézetvezetd helyettesek latjak el: Dr Kocsis Ibolya és/vagy Dr Patocs Attila
laboratérium-vezetdt helyettesiti:

Az altala kijelolt diplomas, akinek személyér6l minden esetben emailben értesiti az
Intézetvezetot.

A laboratoriumvezetdasszisztenst helyettesiti: laboratorium-vezetd altal kijel6lt laboratérium-
vezetd helyettes asszisztens

Diplomdsokat, egészségiigyi szakdolgozdkat helyettesiti: laboratérium-vezetd altal kijeldlt
személy.

Gazdasagi vezetdt helyettesiti:

Az Egészségiigyi Halozat-iranyitasi Igazgatoval egyeztetett pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
személy. Akinek személyérdl minden esetben emailben értesiti az Intézetvezet6t

Gazdasagi részleg munkatérsait helyettesiti:

Gazdasagi vezetd altal kijel6lt személy

5.2 Szignalas rendje

a) Az ligyintéz6 az érkezett iratot koteles a jogosult az Intézetvezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak tovabbitani, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

b) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

5.3 Kiadmanyozas, kotelezettségvallalas rendje
A Semmelweis Egyetem 14/A/B/2015.(111.13.) szamu Kotelezettségvallalasi Szabélyzat
értelmében. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara
csak a szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadméanyozas rendjérdl szold szabalyzatban meghatirozott kiadméanyozasi jog alapjan
keriilhet sor.
Az intézetvezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani, azaz kimend
levelet csak az igazgatd alairasaval, kereteket érintd illetve pénziigyi vonatkozasu iratot a
gazdasagi vezetd ellenjegyzésével lehet elkiildeni.

5.4 Nyilvantartasok vezetése
Iktatokonyv és iktatasi rendszer (gazdasagi részleg) Poszeidon rendszerben.

A Semmelweis Egyetem 12/b/2014.(1.30.) szdmu hat. Gazdalkodasi Szabalyzat 27§
Nyilvantartasi Adatszolgaltatasi Kotelezettség elirasai szerint.

5.5 Iratkezeléssel osszefiiggo szabalyok:
A Semmelweis Egyetem K/13/2016 (V.04.) Iratkezelési Szabalyzat értelmében.

A dokumentumok kezelését, iktatasat és tarolasat az Iratkezelési Szabalyzat szerint végzik a
feladattal megbizott dolgozok.Az elektronikus dokumentumok elérhetéek a belsé informatikai
halézaton, az SAP rendszerben és Poszeidon rendszerben. Ezek kinyomtatasa, taroldsa,
rendszerezése nem minden esetben sziikséges.

A postai kiildeményeket iktatokonyvben iktatjak. Iktatdszam, datum alapjan a dokumentumok
visszakereshetok.

5.6 Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

Az LMI konzultacids tevékenységet 1at el. Ennek részeként allandoé (napi) kapcsolatban 4ll a
klinikusokkal.

A vizsgalatkérések feladasa és a vizsgalati eredmények kozlése a egészségiigyi elektronikus
rendszeren (MEDSOL) keresztiil torténik.

A kritikus értékeket a vizsgalatot végzo asszisztens telefonon bemondja a bekiildének.

Az LMI a laborvizsgalatok racionalizalasa érdekében hirleveleket szerkeszt, melyeket az
egyetemi levelezdrendszeren keresztiil juttat el a megrendel6k szamara.

Kiils6 megrendeldk szamara kiilon kapcsolattartd személyt jeloltiink ki.

A vizsgalatok = végzésére  vonatkoz6  informaciok  az  Intézet  honlapjan
(http://semmelweis.hu/laboratorium) érhetdk el.

5.7 Informacioaramlas az intézeten beliil

Az informacidaramlas két csatornan keresztiil zajlik.

Szobeli tajékoztatas:
- az egyes laboratoriumokban a rendszeres napi asszisztensi megbeszélések
- diplomésok szamara heti megbeszélések
- laboratérium-vezetok szamara heti laboratdérium-vezetdi tajékoztatok

frasbeli tajékoztatas:
- az LMI-ben a dolgozok szadmara az egyetemi levelezOrendszeren keresztiil személyes
elektronikus postafiokba
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5.8 Bélyegzok hasznalata

A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/10/2015.(X1.02.) hatarozata az egyetemi

bélyegzbhasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat elfogadasardl hatarozat értelmében.

a) Minden igazgatoi, gazdasagi vezetO alairas mellett a szervezet korbélyegzdje
sziikséges.

b) Minden szerz6déses dokumentumon az igazgatoi, gazdasagi vezetd alairas, vagy
szigndja alatt a névbélyegz6 hasznalata kotelezo.

c) Kimend leveleken/boritékon a szervezet hossza bélyegzéjének lenyomta kotelez6.

d) Készpénz elszamolasokon a kotelezettségvallalasi gazdasagi bélyegzo lenyomata
sziikséges.

a) Minden iktatott levélen, kimend levélen, szerzdédésen az alairas mellett a
datumnak is szerepelnie kell — ennek figyelése a gazdasagi tigyintézok feladata.

6. VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

Ellenérzi az intézet gazdalkodasi kereteinek betartdsat és az erre iranyuld intézkedések
megvalosulasat.

Ellendrzi az el6irt feladatok, a rektori, féigazgatdi vagy igazgatoi korlevelek, utasitasok,
értekezleti hatarozatok végrehajtasat, illetve a hatarid 6k betartasat.

Az alairasi jogkor gyakorlasa sordn ellendrzi az aldirandd kimend iratok tartalmi és formai
kovetelményeinek teljesiilését.

Semmelweis Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzat 28§ Belsd kontrollrendszer, belsd ellendrzés
értelmében.

6.1 Munkaidé és szabadsagok

A munkaidére ¢€és a szabadsdgok kezelésére vonatkozo rendelkezések a vonatkozo
szabalyoknak és torvényeknek megfelelnek (1asd Munka Torvénykonyve).

A dolgozok munkaidejét a munkakori leiras rogziti.

A munkaidét a kijelolt szolgalati helyen kell eltolteni. A kozvetlen felettes esetenként
engedélyezheti, hogy a dolgozd munkaidejében szolgalati helyétdl eltérd helyen tartozkodjon.
A jelenléti iven minden esetben a szolgalati helyre valo érkezés és az onnan vald tavozas
1dopontjat kell rogziteni; a munkahelyi vezetd emellett leigazolja az adott napon végzett
munkaordk szamat (ami megfelel a szolgalati helyen és nem a szolgdlati helyen eltoltott
munkadrak Osszegének). Fegyelmi eljarast vonhat maga utdn, ha a jelenléti iven szerepld
adatok nem a valds helyzetet tiikrozik (azaz munkavallalo ugy tartoézkodik a laborban, hogy
nem szerepel a jelenléti iven, vagy szerepel a jelenléti iven, de nincs a szolgalati helyen).

A munkaszervezés a laboratérium-vezetok hataskora, az asszisztensi és diplomas gytilések
rendjét és rendszerét Ok hatarozzak meg.

A szabadsagok tervezése ¢€s kiaddsa a laborokban dolgoz6 munkatarsak esetében a
laboratorium-vezeték, a gazdasagi részleg munkatarsai esetében a gazdasagi vezetd, a
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laboratérium-vezetdk esetében az intézetvezetd feleldssége. Minden évben januar 31-ig éves
szabadsagtervet kell benytjtsanak az intézetvezetd szamara.

6.2 Munkakaori leirasok

A munkatarsak munkakori leirasat kozvetlen felettesiik késziti el és az Intézetvezetd hagyja jova.
A laboratorium-vezetok a laboratoriumukban dolgozo beosztottak, illetve az intézetvezeto a
laboratorium-vezetOk munkakori leirasait évente egy alkalommal, illetve a munkakor
megvaltozasa esetén ad hoc ellendrzik és aktualizaljak.

A munkakdri leirasok harom példanyban késziilnek el; ebbdl egy a munkavallaloé, egy az LMI
kozpontjaban keriil megdrzésre, egy pedig az SE Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag
szamara bekiildésre keriil.

6.3. Szakmai tevékenység keretében végzett feladatok ellatasara dsszefiiggé vezetoi
ellendrzés

Az LMI-ben a szakmai tevékenység keretében végzett feladatok elvégzését és az elvégzés
szinvonalat tobb szinten ellendrizziik és monitorozzuk.

A mérések mindségének az ellendrzésére és fejlesztésére intézeti szinten mindségbiztositasi
részleg mikodik. Ez a felelés a belsd és a kiils6 mindségellendrzési folyamatok
miukodtetéséért (lasd Mindségiligyi Kézikonyv), illetve a belsd és esetenként kiilsd auditok
szervezeséert.

A feladatok ellatasat az Intézetben négy szinten ellendrizziik:

1. Asszisztensi szint. A mérések technikai validalasa, kontrollok visszamérése,
munkalistak elvégzése.

2. Diplomés szint. Diplomas validalas, az asszisztensek munkéjanak a
kontrollalésa.

3. Laboratorium-vezetéi szint. A labor miikodésének a rendszeres napi
ellendrzése.

4. Intézetvezetdi szint. Ad hoc és tervezett inspekciok, professzori vizitek. A
tervezett inspekciok rendje a laboratorium-vezetdi értekezleten egy héttel elére
bejelentésre kertil.
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6.4. A szervezeti egység miikodésével osszefiiggé kockazatok azonositasa és kezelése

Az LMI mukodését fenyegetd kockazatok azonositdsara és a kockazatok kezelésére tett
intézkedések hatékonysagara vonatkozo értékelésre rutinszeriien negyedéves gyakorisaggal a
laboratérium-vezetdi értekezleteken kertil sor.

Ennek része a SWOT analizis soran megjelolt elemek attekintése, a valtozasok rogzitése és
dokumentélasa. A dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen archivaljuk.

Ezen tal nem vart / elore nem lathaté kockazatok felmeriilése esetén az intézetvezetd, a
gazdasagi vezetd ¢és az <érintett tevékenységért felelds munkatidrs bevondsaval eseti
kockézatkezeld csapatot hozunk létre. A kockazatok kezelésére tett intézkedéseket, illetve
ezek eredményét dokumentaljuk és archivaljuk.

6.5 A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendszere

A Laboratéoriumi Medicina Intézetben az igazgatd gyakorolja a munkéltatdi jogokat a

szervezeti egység kozalkalmazotti munkakorben foglalkoztatottjainak tekintetében.

e ideértve a megbizasi jogviszony alapjan végzett tevékenység keretében a megbizot
megilletd jogosultsdgokat

o illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténd juttatads megallapitasara a

- kancellar egyetértésével jogosult.

a) kotelezettségvallalasi jog: kozalkalmazotti munkaviszony, és egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszony létesitése, megsziintetése, kinevezés moddositds, munkaszerzédés
modositasa, illetmény, illetménypotlékok, kereset- €s illetménykiegészités megallapitasa,
modositasa, jutalmazas.

b) munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi -, utasitasi-, ellendrzési jogok: munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatoi engedélyhez nem kotott, tovabbi
jogviszony 1étesitésének  tudomasulvétele, Osszeférhetetlenség  vizsgalata, mas
munkaltatbhoz valé kirendelés, szabadsag kiaddsa, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, mindsités a napi munka végzéshez, vagyis a dolgozé munkakori leirasaban
meghatdrozott, valamint az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozd feladatok napi
szintli ellatasat biztositd utasitasi, ellenérzési és iranyitasi jog, munkaidd beosztas
meghatdrozasa.

€) A munkaltatéi jogok gyakorlasanal be kell tartani a jogszabalyokban és az egyetemi
szabalyzatokban, valamint a rektori, illetve kancellari korlevelekben, utasitdsokban
leirtakat, az azokban foglalt eljarasi rendet, €s egyeztetési kotelezettséget.

A dokumentum kédja: SE-LMI-SZR Oldal: 29/30
Ervényesség kezdete: 2018.01.20. Verzioészam: 05



@ LABORATORIUMI MEDICINA INTEZET
SZERVEZETI UGYREND

7. HIVATKOZASOK

LMI Felhasznaloi Kézikonyv (http://semmelweis.hu/laboratorium )

LMI Mindségiranyitasi Kézikonyv

MSZ EN ISO 15189:2007 szabvany

MSZ EN ISO/IEC 17025:2005 szabvany

Munka Torvénykonyve, 2016. évi

SE GMF Biztonsagtechnikai és Logisztikai Igazgatdsag iranyelvei

Semmelweis Egyetem Kari Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Semmelweis Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzat 28§ Bels kontrollrendszer, belsé ellendrzés
A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/10/2015.(X1.02.) hatdrozata az egyetemi
bélyegzbhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat elfogadasardl hatarozat

A Semmelweis Egyetem K/13/2016 (V.04.) Iratkezelési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem 12/b/2014.(1.30.) szamu hat. Gazdalkodasi Szabalyzat 27§
Nyilvantartasi Adatszolgaltatasi Kotelezettség eldirdsai

A Semmelweis Egyetem 14/A/B/2015.(111.13.) szamu Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tigyrend hatalybalépését kovetéen a 2018.01.20.-t6l érvényes SE-LMI-SZR 04
valtozata hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziil, amely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi 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 dolgozd szdméra
elérhetéve valik.

9. MELLEKLETEK

SE-LMI-SZR-MO01 Az LMI szervezeti felépitése

SE-LMI-SZR-MO02 A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei, tipusai
SE-LMI-SZR-M03 Laboratériumok munkarendje

SE-LMI-MK-MQ9 A laboratérium személyzetének Osszetétele, képzettsége
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