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Say SZERVEZETI UGYREND
s BIOKEMIAI TANSZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak a Biokémiai Tanszékre vonatkozé
rendelkezéseivel 0sszhangban a tanszékvezetd a Biokémiai Tanszék alkalmazotti férumanak eldzetes
egyetértésével a Tanszék Szervezeti Ugyrendjét az alabbiakban allapitja meg.

1.1.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A tanszék neve

Magyarul: Biokémiai Tanszék

Angolul: Department of Biochemistry
Semmelweis University

Németiil: Lehrstuhl fiir Biochemie

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

Alapitasi éve: Szakmai szempontbél a tanszék elddjének az 1871-ben alapitott Elet- és Korvegytani
Tansz€ék tekinthetd, amelyet 1945-ben Szent-Gyorgyi Albert szervezett ijja Biokémia Intézetként,
késébb nevét II. szami Kémiai—Biokémiai Intézetre és Orvosi Biokémiai Intézetre valtoztattik.
Alapitasat a Semmelweis Egyetem Szenatusanak 65/2020(V.05) sz. hatarozata rendezi.

A tanszék a Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Karihoz tartozé Biokémiai és
Molekularis Biologiai Intézet 6ndlld szervezeti egysége, amely oktatasi €s tudomanyos kutatasi
feladatokat végez. Vezetését a Tanszéki Tandccsal egylittmiikddve a tanszékvezetd latja el az Intézet
igazgatoja és az AOK Dékan feliigyelete alatt.

1.2.  UGYREND SZEMELYI HATALYA

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

2. A BIOKEMIAI TANSZEK BELSO FELEPITESE
2.1. A BIOKEMIAI TANSZEK FELEPITESE

Az tanszék belso felépitését az 1. sz. melléklet foglalja ossze.

2.2. A BIOKEMIAI TANSZEK VEZETESI STRUKTURAJA, A TANSZEKI TANACS, AZ ALKALMAZOTTI
FORUM

2.2.1. A Tanszéki Tanacs miikodése és eljarasi rendje
A Tanszéket érintd dontések elokészitésére, véleményezésére, javaslattételre tanszéki tanacs miikodik,

melynek elndke a Tanszék vezetdje (tovabbiakban egységesen: tanszékvezetd). A tanszéki tanacs
folyamatosan miikodo testiilet.
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2.2.1.1. A tanszéki tanacs tagjai:

a) hivatalbol

aa) a tanszékvezeto,

ab) a tanszékvezetbhelyettes, amennyiben vezetdi megbizassal rendelkezik,

ac) a Tanszék altal oktatott minden tantargy tanulmanyi feleldse,
b) valasztas alapjan az oktatoi, kutatoi €s tanari munkakorokben foglalkoztatottak, valamint a
Tanszék alkalmazotti forumén (a tovabbiakban: alkalmazotti forum) szavazati joggal rendelkez6
PhD-hallgatok képviseletében az oktatdi, kutatdi és tanari munkakdrok tipusa szerint 1-1 6,
Osszesen legfeljebb 5 6,
c) delegalads alapjan a hallgatokat kozvetleniil érintd oktatasi kérdésekben a Hallgatoi
Onkormanyzat, illetve a doktoranduszokat kozvetleniil érinté kérdésben a Doktorandusz
Onkormanyzat 4ltal delegalt egy-egy f6 hallgato.

A tanszéki tanacs allanddé meghivottja a gazdasagi koordinator, az egyetemi szakszervezetek egy
delegaltja, tovabba a tanszeki tandcs elndke a tanszéki tanacs iilésére tanacskozasi joggal tovabbi eseti
vagy allandé meghivottat hivhat meg.

2.2.1.2. A tanszéki tandcs valasztott tagjai megvalasztdsanak szabalyai
A tansz€ki tandcs valasztott tagjai megvalasztasat - eltérd rendelkezés hidnyaban - a tanszék bonyolitja
le, a lebonyolitasért a tanszékvezetd felel.
A szervezeti egység tevékenységében részt vevo minden olyan munkatars jogosult részt venni a
tansz¢éki tanacs valasztott tagjainak megvalasztasdban, aki az aldbbi munkakori csoportok
valamelyikéhez tartozik:
a) a Tansz¢k tevékenységében résztvevd, oktatoi, kutatoi és tanari munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak, ideértve a teljes-, és részmunkaidében foglalkoztatottakat, ide nem értve a
tartos (30 napot meghalado) tavolléttel érintett kozalkalmazottakat,
b) a Tanszék tevékenységében résztvevd 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 alkalmazdsdban azonos munkakdri tipusba tartozik, igy egylittesen
jogosult 1-1 f6 megvalasztasara
a) a PhD-hallgato6, a tanarsegéd €s a tudomanyos segédmunkatars,
b) az adjunktus és a tudomanyos munkatars,
¢) az egyetemi docens, a tudoméanyos fomunkatars és a tudomanyos tanacsado,
d) az egyetemi tanar €s a kutatdprofesszor, illetve
e) valamennyi oktatdi, kutatoi és tanari munkakor.
Egy adott munkakori tipus képviseldjérdl kizarolag az adott munkakdri tipushoz tartozo jogosultak
szavaznak titkos szavazéassal. Amennyiben a személyi dllomany Osszetétele miatt a csoportlétszdmra
tekintettel (haromnal kisebb tagl csoport) a szavazas anonimitdsa nem biztositott, az adott munkakdri
tipus képviseldjére a Tanszék tevékenységében résztvevd Osszes oktatoi, kutatdoi €s tandri
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott illetve PhD hallgaté jogosult szavazni.
2.2.1.3. A tansz€ki tandcs hataskore és tagjainak jogallasa
(1) A tanszéki tanacs elézetes egyetértést gyakorol az tanszék ligyrendjének elfogadasarol,
amennyiben a Tanszék alkalmazotti foruma nem nyilvanitott véleményt errdl.
(2) A tanszéki tanacs véleményt nyilvanithat:
a) a tansz¢k egészét érintd koltségvetés-elosztasi alapelvekrdl, fejlesztésekrol,
b) az oktatott tantdrgyak programjar6l, a tananyag tartalmarol ¢és a
vizsgakovetelményekrol,
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¢) a tart6s kiilfoldi kikiildetésekrol.
(3) A tanszéki tanics tagja — ha a testiilet létesitésére vonatkozo rendelkezés szigortibb
kovetelményt nem allapit meg — olyan személy lehet, aki
a) az egyetemen kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban &llo
foglalkoztatott,
b) a hallgatéi dnkormanyzat, illetve a doktorandusz 6nkormanyzat delegaltja esetén
nem sziineteld hallgatoi, doktorandusz hallgatoi vagy doktorjeldlti jogviszonyban alld
személy.
(4) A tanszéki tandcs tagi jogviszonya a megvalasztasanak idépontjaval, vagy a meghatarozott
munkakor vagy beosztas betdltésének napjaval keletkezik.
(5) A tanszEki tanacs tagjanak jogviszonya megsziinik:
a) a tanszéki tandcs tagsdgi jogviszonyrdl torténd lemondassal, a lemondas
1dépontjaban,
b) amennyiben a tanszéki tanics tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a
megvalasztastol szamitott 6t év elteltével,
¢) amennyiben a tanszéki tanacs tagsagi jogviszony egy adott munkakor betoltéséhez,
vagy vezetdi megbizashoz kotott, a munkakdrre vonatkozo kozalkalmazotti jogviszony,
vagy a vezetdi megbizas megsziinésével.
(6) Nem sziintethetd meg lemondassal az (5) a) pontja szerinti modon a 2.2.1.1. a) pontja alapjan
hivatalbol 1étrejovo tanszéki tanacsi tagsagi jogviszony.

2.2.1.4. A Tanszéki Tandcs miikodésének szabalyai

(1) A tanszéki tanics folyamatosan miikodd testiilet. A Tanszéki Tanacs barmely tagja
kezdeményezheti, hogy az Tanszéki Tanacs foglaljon allast az oktatdsi szervezeti egység
szervezetét €s munkdjat érintd minden lényeges kérdésben, igy kiilondsen:

az oktatasi szervezeti egység munkajarol szolo beszamolo kérdésében,

Uj oktatdsi feladatok kijelolésének kérdésében,

az oktatasi szervezeti egység dolgozoinak szélesebb korét érintd belsd atszervezések kérdésében.

(2) A tanszéki tanacs iilését a tanszékvezetd — akadalyoztatasa, illetve 0sszeférhetetlenség esetén
altalanos helyettese, fliggetleniil attol, hogy tagja-e az tansz¢ki tanacsnak — hivja dssze a napirend
megjelolésével. Az iilésre a Tanszéki Tanécs tagjait a tervezett idopont eldtt legalabb 5
munkanappal kell irdsban meghivni. E jogkor gyakorlasa sordn az altalanos helyettes — vezetdi
megbizas hianyaban is — a tanszékvezetd hatadskorét gyakorolja.

(3) A Tanszéki Tandcs eljarasi rendje:

A Tanszéki Tandcs iilésein a Tanszéki Tandacs tagjai és a meghivottak vesznek részt.

A Tanszéki Tanacs hatarozatképes, ha az iilésen szavazati joggal rendelkez6 tagjainak t6bb mint
a fele jelen van.

A tanszEki tandcs lilésének szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a (2) pont
szerint eljaro tanszékvezetd (vagy helyettese) latja el, aki eldzetesen biztositja a napirendhez
tartozo hattéranyag tovabbitasat az tanszéki tanacs tagjaihoz.

A Tanszéki Tandcs hatdrozatait minden esetben nyilt szavazassal tobbségi igen szavazatokkal
hozza. Szavazategyenl6ség esetén a tanszékvezetd dont.

A Tanszéki Tandcs iilését az tanszékvezetd vezeti. Az ilés elején az tanszéki tanacs a napirend
megallapitadsarél vagy modositasarol dont.
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g)

A Tanszéki Tanacs véleményét jegyzOkonyvben rogziti, és az tansz€ki honlapon kozzéteszi. Az
iilés elején az tanszEki tandcs a jegyzOkonyv vezetdrdl €s hitelesitdrdl hataroz.

A Tanszéki Tanacs Osszes szavazati joggal rendelkezd tagja minden napirendi ponthoz
hozzaszolhat a jelentkezés sorrendjében.

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

a) a Tanszék tevékenységében résztvevd, oktatodi, kutatéi és tandri munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottak, ideértve a teljes-, €s részmunkaidében foglalkoztatottakat,
ide nem értve a tartos (30 napot meghalado) tavolléttel érintett kozalkalmazottakat,

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

2.2.2.2. Az alkalmazotti forum hataskore

(1) Az alkalmazotti forum elézetes egyetértést gyakorol az tanszék tigyrendjének elfogadasarol.
(2) A szervezeti egység alkalmazotti foruma véleményt nyilvanit:
a) a Tanszék vezetésére benytjtott palyazatok tekintetében, tovabba a tanszékvezetOhelyettesi
megbizasrol,
b) egyetemi tandri, valamint egyetemi docensi, tudomanyos fdmunkatarsi és tudomanyos
tandcsadoi, valamint kutatoprofesszori allas kiirasarol, illetdleg a benyujtott palyazatokrol,
¢) kitlintetésekre torténd javaslattételrdl,
d) tanarsegédi, adjunktusi és mesteroktatdi palydzatokrdl, illetéleg eldléptetésekrol, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl és meghosszabbitasarol,
e) tavollévo oktatd/kutatd helyettesének alkalmazasarol,
f) tovabba a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben.

2.2.2.3. Az alkalmazotti forum miikodésének szabalyai

3.

(1) Az alkalmazotti forumot a tanszékvezetd — akadalyoztatdsa, illetve Osszeférhetetlenség
esetén altalanos helyettese — hivja 0ssze a napirend megjelolésével. Az {ilésre az alkalmazotti
forum résztvevdit a tervezett iddpont el6tt legalabb 5 munkanappal kell irdsban meghivni. Az
alkalmazotti féorumot a tanszékvezetd a 2.2.2.2. pontban felsorolt ligyekben vagy a Tanszéket
érintd fontos tiggyel kapcsolatos tjékoztatds megtételére, vagy mas kérdés megtargyaldsara is
Osszehivhatja.
(2) A véleménynyilvanito szavazas minden esetben a kovetkezd csoportok szerint torténik:

a) oktatoi, kutatoi €s tandri munkakorben foglalkoztatottak,

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

A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

3.1. A BIOKEMIAI TANSZEK OKTATASI SZAKMAI PROFILJA

A tanszék az orvosi biokémia teriiletén a Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Karanak
oktatd szervezeti egysége. Az AOK Kari Tanacsanak hatdrozata alapjan oktatasi tevékenysége az
alabbi feladatokra terjed ki az altalanos orvosképzés céljainak megvalositasaban:
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Az oktatas {6 céljai: 1) a bioldgiai szempontbol fontos molekuldk — aminosavak, szénhidratok, lipidek
¢s nukleotidok, valamint a fehérjék, enzimek, nukleinsavak — szerkezete és funkcidja kozotti
legfontosabb Osszefiiggések feltarasa, 2) az emberi szervezetben végmend anyagcsere-folyamatok
atfogd molekularis szintii leirdsa kiilonos tekintettel e folyamatok orvosi vonatkozasaira, valamint 3)
olyan készségek fejlesztése az orvostanhallgatoknal, amelyek képessé teszik oOket az emberi
szervezetben folyo élettani folyamatok komplex, molekularis szintli értelmezésére. Az enzimologiai
modul ismerteti a biologiai rendszerekben megvaldsuld kémiai folyamatok hatékonysaganak ¢és
szabalyozhatosaganak az alapjait, kiilonos tekintettel az enzimkinetika altalanos elveire, a metabolikus
utak szerkezetére ¢s szabalyozasara. A bioenergetikai modul az energia- ¢és anyagkdrforgas az emberi
szervezetre jellemzd Osszefliggéseivel foglalkozik, kiilonds tekintettel taplalkozasi vonatkozésaira és
megalapozza a késobb elsajatitando intermedier anyagcsere termodinamikai szemléletét. Az oktatas
tovabbi fo témaja az intermedier anyagcsere, azaz a szénhidrat, lipid, aminosav és nukleotid
anyagcsere leirasa €és ezen beliil a folyamatok integracidja az egyes szervek és az emberi szervezet
egészében. A gyakorlatokon olyan biokémiai mddszerek keriilnek alkalmazésra, amelyek lehetdvé
teszik a metabolikus folyamatok kisérleti megkdzelitését, tovabba az orvostanhallgatok klinikai
biokémiai modszereket sajatitanak el eset-orientalt diagnosztikai kérdésfelvetések kapcsan és emellett
kiilonosen gyorsan fejlodo, igéretes teriiletek ("a holnap orvostudoménya") keriilnek targyaldsra. A
konzultaciokon a hallgatok eset-orientdlt diszkusszié keretében alkalmazzdk az eléadasokon
elsajatitott elméleti ismereteket, ezzel megalapozva a klinikai szitudciok molekularis szintl
értelmezését. A kurzus orvosi biokémiai irdnyultsdga olyan betegségek molekuléaris alapjainak
bemutatasabol adodik, amelyek komoly népegészségiigyi problémat jelentenek (cardiovascularis,
neurodegenerativ, daganatos betegségek), és ezen beliil kiilonds hangstlyt kap a terdpia potencidlis
molekularis célpontjainak targyalasa.

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

Az oktatott tantargyak programjanak kidolgozasaért és akkreditaciojaért, az eldadasok és gyakorlatok
személyi és targyi feltételeinek biztositasaért a tanszékvezetd felelés. E feladatok ellatasaért a
Fogorvostudomédnyi Karon folyé oktatds keretében a Fogorvostudoményi Kar dékanjanak
hozzajarulasaval a tanszékvezetd altal megbizott Fogorvostudomanyi Kar biokémia eldéadoja felelds,
aki egyben képviseli az tanszéket a FOK Kari Tandcsaban, tovabba a Gyodgyszerésztudomanyi Karon
folyo oktatas keretében a Gyodgyszerésztudomanyi Kar dékanjanak hozzajarulasaval a tanszékvezetd
altal megbizott Gyogyszerésztudomanyi Kar biokémia eldaddja felelds, aki egyben képviseli a
tanszéket a GYTK Kari Tanacsaban.

Az egyes tantargyak keretében folyo oktatds megszervezésére a tanszékvezetd tanulmanyi feleldsoket
nevez ki.

3.2. A BIOKEMIAI TANSZEK KUTATAS-FEJLESZTESI SZAKMAI PROFILJA

A tanszék tudomanyos kutatasi tevékenysége négy kutatd részlegben zajlik: Neurokémia,
Hemosztazis, loncsatorna és Mitokondrium. A kutatas-fejlesztési témak miiveléséhez sziikséges
anyagi er6forrasokat a részlegek kutatdi elsdsorban kutatasi palyazatok segitségével teremtik el6.
A részlegek szakmai munkdjanak irdnyitdsdra a tanszékvezetd részlegvezetoket nevez ki a
tansz€k vezetd oktatdi (egyetemi tanar, egyetemi docens) koziil, akik a részleg profiljanak
megfeleld tudoméanyag nemzetkozi tekintélyli képviseldi.
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4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG

TEKINTETEBEN
4.1.1. A tanszékvezet6 hataskore és feladatai
Hataskor
Dontési jog: Az egyetemi SZMSZ keretei kozott dont a Tanszék mitkodését
érint6 ligyekben az éves koltségvetési keretek felhasznalasarol.
Utasitasi jog: Intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a Tanszék
valamennyi dolgozoéja felé.
Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriil6 tanszéki
¢s Kari szintii kérdések megoldésara.
Ellenorzési és A Tanszék valamennyi szervezeti egységénél korlatozas nélkiil
szamonkérési jog: jogosult ellendrizni a tevékenységet és szOban vagy irdsban
beszadmoltatni errdl a vezetoket.
Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa sordn.
Tansz€ék nevében kiadméanyozasi €s utalvanyozasi jogkort
gyakorol.
Feladatkiadasi jog: | A Tanszék célkitlizéseinek megvalositasa érdekében valamennyi
dolgozdja irdnyaban.

Feladatai:

1. A tanszékvezetd a tanszek keretében végzett oktatasi-kutatasi szakmai tevékenységét iranyitja,
ehhez kapcsolddoan az oktatas-kutatas targyi feltételeinek biztositasaért felelds, tovabba:

a) megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az oktatasi szervezeti egység oktatd-neveld, tudomanyos, €s mas,
a kiils6 szervek altal adott megbizason alapulo tevékenységét ;

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

c) felelds a belsé mindségiranyitasi rendszer kialakitasaért, miikodési feltételeinek megteremtéséért s
mikddtetéséért, a mindségiranyitdsi dokumentumok kiadasaért, a mindségiranyitadsi rendszer
feltilvizsgalata soran feltart hiAnyossagok megsziintetéséért és a rendszer tovabbfejlesztéséért;

d) javaslatot tesz a tanszék altal gondozott tantargy (tantdrgykor) oktatasi programjara (eldadas,
szeminarium, gyakorlat, alternativ, fakultativ tdrgyak korére és éraszamukra);

e) felelés a tanszéki tudomanyos didkkori munkaért és biztositja az ehhez sziikséges szakmai
feltételeket;

f) felelds a PhD-hallgatok képzési feltételeinek biztositasaért;

g) javaslatot tesz az intézet igazgatojanak az oktatasi feladatot ellatd tanszéki munkatarsak személyére,
illetve kiils6 6raadok megbizasira az oktatoi-kutatéi kovetelményrendszer rendelkezéseire és az
ellatand6 oraszamra €s kapcsolddo oktatasi feladatokra figyelemmel;

h) a tansz€k illetékességi korébe tartozo tantargy tarskarokon torténd oktatasanak megszervezését és
lebonyolitasat a tanszékvezetd (legfeljebb a megbizatdsa lejartaig terjedd idore) a tanszék egy
oktatdjara atruhdzhatja és az atruhdzott feladat ellatasahoz biztositja a sziikséges anyagi, valamint
személyi feltételeket;

1) az adott tantargy oktatdsdnak megszervezését és lebonyolitasat a tanszékvezetd altal megbizott targyi
eléado, az atruhazassal kapott felhatalmazas alapjan teljes jogkorrel és felelosséggel latja el. A targyi
eléadd megbizasahoz a képzés szerint illetékes Kar dékanjanak elézetes hozzajarulasa sziikséges,
amelyet a Kar Tanacsanak véleménye alapjan képvisel;

) kozremiikodik az oktatdok, kutatok mindsitésében;
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k) szervezi az oktatoi utanpotlast;

1) meghatarozza és ellendrzi az egyes oktatok konkrét tanévi, illetve félévi oktatési feladatait;

m) javaslatot tesz, illetve kozremtkodik a tanszék kutatdsi feladatai meghatarozasaban ¢€s ellatasaban;
n) megszervezi a hallgatok tanulmanyi munkajaval Osszefiiggd oktatdsi, vizsgaztatdsi és mas, a
tanulmanyi osztalyok hataskorébe nem tartozd feladatokat, és ezzel Gsszefliggésben gyakorolja
mindazokat a jogokat, amelyeket valamely szabalyzat vagy az intézetigazgatd ra ruhazott;

0) a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabdlyzatok rendelkezései szerint iranyitja és ellendrzi a
munka-, tliz- és kornyezetvédelemmel 0sszefliggd feladatok ellatasat;

p) megbizasanak lejartakor beszdmol az intézet és a tansz€k intézeti tanacsanak.

2. A tanszékvezetd munkdjat helyettese segiti, akit — a Tanszéki Tanacs véleményét kikérve — a
tanszékvezetd megbizasi idejéhez igazodd hatarozott idére a tanszékvezetd biz meg. A megbizasrol
tajékoztatja a kar dékanjat.

3. A tanszékvezetd és a Tansz€ki Tanacs jelentds, alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes
allaspontja esetén, a vitatott kérdésben az Intézetigazgatd (ha személye azonos az tanszékvezetdvel, a
dékan) dont.

4.1.2. A tanszékvezetOhelyettes hataskore és feladatai

A tanszékvezetd nevezi ki. Szerepét a tanszékvezetd 4ltal kiadott munkakori leirdsa hatdrozza meg.
Akadalyoztatottsaga esetén teljes joggal helyettesiti a tanszékvezetdt az aktualis teenddkben. A tanszék
lényeges vagy alapvetdbb sziikségessé valt dontéseiben az iddviszonyoktdl fiiggden megvarja a
tanszékvezetovel vald konzultalas lehetdségét vagy a tanszékvezetd tavollétében a lehetséges mdodon
vele konzultal. Lényeges dontéseket akkor hoz, ha a tanszékvezetdvel vald konzultalas lehetdésége nem
all fenn, és a dontés elhalasztdsa a tanszékre nézve hatranyokkal, karokkal jar. A tanszékvezetd
helyettesitési feladattal a vezetd oktatok koziil konkrét tigyben, konkrét iddpontra vonatkozdan barkit
megbizhat, kiilondsen abban az esetben, ha ideiglenesen a tanszékvezetdhelyettes tavol van vagy
elfoglaltsdga ezen feladatanak végzésében megakadalyozza.

Felelds:

a) a tanszékvezetd tavollétében annak feladatanak ellatasaért;

b) az oktatas és tovabbképzés feliigyeletéért;

c) a mindségiranyitdsi iranyitasi rendszer miikodtetésének elOsegitéséért, kiilonds tekintettel a

r rr

reklamaciok kezeléséért és a helyesbito intézkedésekért.

4.1.3. A mindségiranyitasi vezetd

A tanszékvezetd a mindségiranyitasi feladatok ellatdsara nevezi ki. Feladata a mindségrendszernek az
eldirasokban rogzitett kovetelmények szerinti kialakitasaért, bevezetéséért és miikodtetéséért.
Felelds:

a) a mindségiranyitasi rendszer mindségligyi kovetelményének kidolgozasaért, megvalositasaért;
b) az eljarasok elkészitésének koordinadlasaért, folyamatos karbantartasaért és betartatasaért;

c) a mindségiigyi informacios rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért;

d) a mindségiigyi dokumenticiés rendszer kialakitasaért, nyomon kdvethetd kezeléséért,
aktualizalasaért;

e) a kiilsd és belsé mindségiigyi auditok eldkészitéséért, lebonyolitadsaért;

f) a mindségiigyi oktatasok megszervezésért;

g) a mindségirdnyitasi rendszerben hasznéalatos dokumentumok azonositasaért, nyilvantartasaért,
naprakész allapotanak biztositasaért;

h) a mindségcélok elkészittetéseéért;

1) a mindségiranyitasi rendszer milkddtetésében, a dokumentumok kezelésében résztvevok

munkdjanak felligyeletéért;
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1 kapcsolatot tart az egyetem mindségfejlesztési vezetdjével.

4.1.4. A tanulmanyi felelds feladatkore €s feleldssége:

a) szervezi ¢s ellendrzi a gyakorlati és elméleti oktatast a rabizott tantargy keretében (6sszeallitja
az oOrarendi beosztast, meghirdeti a kurzusokat a Neptun-rendszerben, megszervezi a vizsgakat);

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

c) iranyitja a gyakorlatokat elokészitd asszisztensek munkajat;

d) képviseli az tanszéket az adott tantargy hallgatoi felé;

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

4.1.5. A kutatasi részleg vezetdjének feladatai:

Feladatait a tanszékvezetd hatdrozza meg, szakmai munkajat 6nalloan végzi. Felelds a rabizott részleg
miikodéséért és ezen beliil kiemelten a kutatas-fejlesztés eredményes megvaldsitasaért. Dontési és
ellendrzési jogkorrel rendelkezik a részleg tevékenységével kapcsolatban. Javaslattételre jogosult a
munkaltatéi jogkor gyakorlgja felé a részleg dolgozdinak képzése, tovabbképzése,
teljesitményértékelése vonatkozasaban.

Felelds:

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

b) a beosztott oktatok, kutatok €s szakdolgozok szakmai fejlodéséért;

C) a jogszabalyok végrehajtasaért;

d) az altala vezetett részlegben a munkaidd beosztasért, a munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi
eléirasok, valamint a munkafegyelem betartasaért;

e) a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaért és ellendrzéseéért;

) a mindségcélok meghatarozasaért és megvaldsitasaért.

42. KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

4.2.1. Egyetemi tanar

a) a professzori cim hasznalatara jogosult,

b) részt vesz az oktatoi utdnpdtlas képzésében és nevelésében, magas szinten €s rendszeresen végzi az
egyetemi oktatas szervezEését, iranyitasat, miivelését és ellendrzését,

c¢) ismeri a legujabb hazai- és nemzetkdzi eredményeket, és ezeket a hallgatdsagnak magas szinvonalon
képes atadni,

d) aktiv egyetemi oktatdi tevékenységet folytat, rendszeresen tantermi eldadas tart és 6nalldo kurzust
hirdet,

e) széleskoru felkésziiltséggel rendelkezik az oktatasi eszk6zok (tankonyv, jegyzet, stb.) készitésében,
f) tudomanyos munkéja soran 11j megoldasok €s eredmények felmutatasara torekszik,

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

h) sajat tudomanyagén kiviil tdjékozott a hatarteriiletek vonatkozasaban,

1) 6nallé tdmogatassal rendelkez6 kutatocsoportot vezethet,

j) tudoményos eredményeit rendszeresen kozzéteszi, nagyobb miivek (konyv, monografia, stb.)
megirdsara is vallalkozik,

k) tudomanyos utanpotlas 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, szeminarium, gyakorlat, konzultacié megtartasara
forditani,

A dokumentum kodja/file neve: SE-BT-SZR Oldal: 10/22
Ervénybelépés idépontja: 2021. 01.11. Valtozat szama: 01



2y SZERVEZETI UGYREND
=1 BIOKEMIAI TANSZEK

m) hivatasat mind elméleti, mind gyakorlati téren, alkot6 moédon miiveli, szakteriiletén, 4j eredmények
elérésére torekszik,

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

p) széleskorii hazai- és nemzetkdzi kapcsolatokkal rendelkezik, rendszeres résztvevoje a nemzetkodzi
tudomanyos kozéletnek, aktiv részt vallal a hazai- és nemzetkdzi tudomanyos tarsasagok munkajaban,
q) a Habilitacios Bizottsag elnokének felkérésére elobirdloként vagy a szakértd bizottsag elndkeként,
illetve tagjaként részt vesz a habilitacios eljaras lefolytatasaban,

r) a doktori fokozat szerzési eljardsban biraloként, védési bizottsdg elndkeként vagy tagjaként
rendszeresen részt vehet.

4.2.2. Egyetemi docens

a) az egyetemi docensi cim hasznalatara jogosult,

b) szakképzettségének megfeleld teriileten magas szintli szakmai tevékenységet végez, a legujabb
hazai €¢s nemzetk6zi tudomanyos ismereteket korszerti médiatar alkalmazasaval eredményesen adja at
a hallgatoknak,

c¢) ismeri a legujabb hazai- és nemzetkozi tudomanyos eredményeket, €s képes arra, hogy ismereteit
el6adasaiban a hallgatosagnak eredményesen atadja,

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

f) részt vesz az oktatoi utanpdtlas képzésében, és nevelésében iranyitja a szakteriiletéhez kapcsolddo
TDK munkat,

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

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

1) részt vesz az egyetemi oktatas szervezésében, ellendrzésében,

J) nagyobb osztaly, részleg vezetésére alkalmas,

k) hivatasat mind elméleti, mind gyakorlati téren, alkotd6 moédon miiveli, szakteriiletén, j eredmények
elérésére torekszik,

1) doktori szigorlaton részt vehet, mint kérdezd,

m) tudomanyos téren elismert kutatasi eredményekkel rendelkezik,

n) iranyitja a fiatalabb kutatok munkajat,

0) eredményeit szinvonalas hazai és nemzetkdzi szakfolyoiratban rendszeresen kozzéteszi, érdemleges
nemzetkozi idézettséggel rendelkezik,

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

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

r) széleskorli nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn,

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

4.2.3. Adjunktus

a) az adjunktusi cim hasznalatara jogosult,

b) magas szinvonall elméleti- és gyakorlati oktatdmunkat végez,
c) szakteriiletén egyes témakbdl tantermi eléadasok tart,

d) rendszeresen vezet gyakorlatokat,
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e) TDK-nevel6 munkét folytat,

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

g) nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn,

h) szakteriiletén megfeleld elméleti felkésziiltséggel, gyakorlati jartassaggal rendelkezik,

1) az adjunktusi munkakorbe 1€pésének napjatol szamitott 4. év végéig idegen nyelvismeretét olyan
szintre emeli, mely alkalmassa teszi 6t tantermi eldadasok megtartasara,

j) magyar ¢és idegen nyelvii eléadasokat rendszeresen tart, nemcsak sziikkebb témateriileten, hanem a
tananyag szélesebb korének megfelelden,

k) rendszeres, folyamatosan dokumentalt tudomanyos munkassagot fejt ki, nemzetkozi idézettséggel
rendelkezik,

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

m) Amennyiben a munkakdr betoltdje nem teljesiti az eldirt feltételeket foglalkoztatasa az Nftv. 31. §-
aban foglaltak szerint megsziintethetd.

4.2.4. Tanarsegéd

a) a tanarsegédi cim hasznalatara jogosult,

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

c) a heti teljes munkaidejébdl — két egymast kdvetd tanulmanyi félév atlagaban — legalabb heti
tizenkettd orat koteles a hallgatok felkészitését szolgald eldadas, szeminarium, gyakorlat, konzultacid
megtartasara forditani azzal,

d) rendszeresen folytat kutatast, eredményeit folyamatosan publikalja,

e) elsd szerzds kozleményeket jelentet meg; szakteriiletén bekapcsolddik a nemzetk6zi tudomanyos
¢életbe,

f) munkaba alldsdnak napjatdl szamitott 5. év végéig idegennyelv-ismeretét olyan szintre emeli,
mellyel publikaciok irdsara, tudomanyos eldadasok tartasara, vitara képes,

g) munkédba allasanak napjatol szamitott 8. év végéig megjelentet legalabb kettd elsdszerzos
kozleményt,

h) munkéba allasanak napjatol szamitott 8. év végéig megjelentet legalabb kettd idegen nyelvii, impakt
faktoros kozleményt,

1) kivanatos, hogy évi rendszerességgel vegyen részt hazai tudomanyos konferencidkon és jelentessen
meg magyar ¢s idegen nyelvii els szerzds és tarsszerzOs kozleményeket,

J) oktatoi munkakdrben torténd foglalkoztatasanak kezdetétdl szamitott tizedik év végéig tudomanyos
fokozatot szerez.

k) amennyiben az eldirt feltételeket nem teljesiti, foglalkoztatdsa az Nftv. 31. §-aban foglaltak szerint
megszinik vagy megsziintetheto,

1) amennyiben az eldmeneteli kdvetelményeket teljesiti, adjunktusi munkakdr betoltésére palyazhat.

4.2.5. A kutatasi részlegek kutatoi (tudoméanyos segédmunkatérs, tudomanyos munkatérs, tudomanyos
fomunkatars, vagy tanacsado):

a) a részleg profiljaba illeszkedd tudomanyos palyazatokat nyujtanak be, sikeres palydzatok
esetén a projektekkel dsszefiiggd szakmai munkat elvégzik;
b) tudomanyos eredményeit rendszeresen kozzéteszik, kozremiikodnek a tudoményos
kozlemények elokészitésében;
c) gondoskodnak a tudomanyos utdnpotlas nevelésérol.
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4.2.6. A kutatasi részlegek laboratoriumi asszisztensei:

a) a részleg profiljanak megfelel6 modszerek alkalmazasa;

b) a kisérleti adatoknak az ISO 9001 kdvetelményeinek megfeleld azonnali és pontos rogzitése;
c) a laboratoriumi eszkozok, 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;

) a vegyszerek mindségiranyitasi rendszer szerinti dokumentacidjanak vezetése, a tervezett
selejtezések nyomon kovetése, megrendelése, ellendrzése;

g) a laboratériumi eszk6zok, miiszerek leltaranak vezetése.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakor Ki helyettesiti Kit helyettesit
Tanszékvezeto TanszékvezetOhelyettes Részlegvezetdk:

dontést igényld ligyekben
Részlegvezetd Tanszékvezetd eseti dontése | -

alapjan

Tanszékvezetoi Irodai asszisztens -
asszisztens
Gazdasagi koordinator Gazdasagi ligyintézo Gazdasagi ligyintézo
Laboratériumi Laboratériumi asszisztens Laboratériumi asszisztens
asszisztensek
Gyakorlati asszisztensek | Gyakorlati asszisztens Gyakorlati asszisztens

52. SZIGNALAS RENDJE

A Tanszék mikodésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa az iigyben eljar6 iligyintézé személy
kijelolése a tanszékvezetd hataskore.

Az egyes oktatasi/kutatasi szakteriiletek felelései a munkakori leirasuknak megfeleléen onalléan
kezelik a teriiletiikon jelentkezd feladatokat. A munkakori leirdsokban pontosan nem szabalyozott
feladatok esetében a tanszékvezetd a heti vagy eseti megbeszélésekkor szoéban hatdrozza meg a
felelost, a hataridot.

Munkakor Alairasi jogosultsag

Tanszékvezeto A Tanszék miikodésével kapcsolatos kiils6-belsé hivatalos
levelezések, megrendelések, szamlak, vezetdi utasitasok,
meghivok, beszamolok

TanszékvezetOhelyettes |A tanszékvezetd helyettesitésekor a Tanszék tevékenységével
kapcsolatos kiilsd-belsd hivatalos levelezések, megrendelések,
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Munkakor Alairasi jogosultsag

szamlak, tajékoztatok. A helyettes alaird kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Tanszékvezetdi Sajat munkajaval kapcsolatos belsd levelezések esetében a

asszisztens szolgalati Uit betartasaval, tajékoztatok, statisztikak, beszamolok,
csomagatvétel

Részlegvezetd Részleg és sajat munkéjaval kapcsolatos kiilsé €s bels6

levelezések esetében a szolgalati ut betartasaval, kutatasi
dokumentécidk, sajat hataskorben megrendelések, meghivok,
beszamolok, részlegre vonatkoz6 utasitasok, tdjékoztatok

Kutato Statuszanak megfeleld szintl kiilsd és belsd levelezések esetében
a szolgalati Ut betartasaval, kérvények, tajékoztatok, kutatasi
dokumentécidk, csomagatvétel

Laboratériumi Statuszanak megfeleld szinti kiilsé és bels6 levelezések esetében
asszisztens a szolgalati ut betartasaval, kérvények, tajékoztatok, kutatasi
dokumentéciok, csomagatvétel

Gyakorlati asszisztens  [T4jékoztatok, kérvények, csomagatvétel

Oktatasi adminisztrator  [Statisztikak, tajékoztatok, konyvtari adminisztracio,
csomagatvétel

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

5.3. KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az elokészités sordn letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairdssal ellatott,
lepecsételt iratot, azaz kiadmanyt csak a Tanszékvezetd adhat ki. A Tanszékvezetd akadalyoztatottsaga
esetén a tanszékvezetOhelyettes gyakorolja ezt a jogot.

54. NYILVANTARTASOK VEZETESE

Szervezeti egység Nyilvantartasok
Gazdasagi iroda - iktatés
- levelezések

- személyi anyagok digitalis archivalasa
- palyazati anyagok

- engedélyek és mellékleteik

- kozremiikoddi szerzédések

- eszkdz-nyilvantartas

- emlékeztetdk

- felsdvezetodi, igazgatoi utasitasok

- megrendelések

Tanszékvezetoi - tanszékvezetdt érintd palydzati anyagok
titkarsag - iktatas

- levelezések

A dokumentum kodja/file neve: SE-BT-SZR Oldal: 14/22
Ervénybelépés idépontja: 2021. 01.11. Valtozat szama: 01




2y SZERVEZETI UGYREND
S BIOKEMIAI TANSZEK

Szervezeti egység Nyilvantartasok

- engedélyek és mellékleteik

- felsévezetdi, igazgatoi utasitasok

- tanszékvezetdi mindséggel dsszefiiggd egyéb ligyek
anyagai

- oktatdsi statisztikak

Kutatasi részlegek - pélyazati anyagokhoz kapcsolodé dokumentumok,
engedélyek

- vegyszer, eszkOz-nyilvantartas

- munkanaplok, jegyzékonyvek

- regisztracios lapok (pl. hiité homérséklet)

- eredmények Osszefoglaldsa

- kozlemények

Tanulmanyi felel6sok - elméleti, gyakorlati 6rarend

- oktatok nyilvantartasa

- oktatasi tematikak (egyeztetés, validalas)

- vizsgatételsor, tesztek (egyeztetés, validalas)

- oktatok altal leadott oktatasi anyag (intranetre)

- jelenléti ivek

- gyakorlati jegyzékonyvek

- vizsga jegyzOkonyvek

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

- oktatasi statisztikak

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

Tanszékvezetdi titkarsag, gazdasagi iroda
Az tanszékvezetoi feladatok ellatasa soran keletkezett és beérkezett iratok irattarazasa, archivalasa,
selejtezése az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata alapjan.

Minden, a tanszékvezetd aladirasaval ellatott iratbol egy eredeti vagy egy masolati példany leflizésre
keriil az tanszékvezetdi titkarsagon, vagy a gazdasagi iroddban (a napi folyamatoknak megfelel6en
csoportositva), ideértve a munkaltatdoi jogok gyakorldsaval Osszefiiggd ¢és személyes adatokat
tartalmazd iratokat is (pl. munkaszerzédések, megbizasok, egyéb személyi anyagok). A
kotelezettségvallalassal —jar6 megbizasi szerzOdéseket ¢és megrendeléseket elektronikus
nyilvantartasban valo rogzités utdn a gazdasagi iroda 6rzi nyomtatott és lefiizott formaban.

Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogadasa a cimzettként feltiintetett munkatars feladata. Az
atvétel az elektronikus levelezOrendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az elektronikus
levelezérendszer hasznélatdra, valamint a kdzponti elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatara
vonatkoz6 egyetemi iktatassal kapcsolatos eldirasokat.

Kutatdéi munkacsoport
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A palyazatok, szerzddések papir alapon valo 6rzése, dosszi¢kban. Kapcsolddo papir alapt levelezések
dossziékban leflizve talalhatok. A munkacsoport az egyetem/tanszék belsd kdzos szerverére is tarolhat
mikddtetett, feliigyelt szerveren 6rizhet. Ugyanakkor belsd és kiilsd tarhelyet is alkalmaz (pl. kiils
winchester, NAS, DVD, pendrive).

Tanulmanyi felelos

A vonatkozo szabalyok szerint gylijti €s archivalja az oktatas, vizsgaztatas, diplomavédés, valamint az
oktatasszervezés soran keletkez0 megorzésre keriilé anyagokat, elvégzi a Tanszék belsd hallgatoi
véleményezését, statisztikdkat készit, fogadoordjan a hozzd érkezd atvételekkel és egyéb egyedi
iigyekkel kapcsolatos masolatokat megdrzi.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Tanszék az oktatassal, tovabbképzéssel, a tudomanyos kutatasi feladatok megoldasaval, valamint a
tudomanyos utanpotlas képzésével Osszefliggd feladatainak ellatasa sordn egylittmiikodik a
Semmelweis Egyetem tanszékeivel, mas egyetemekkel, akadémiai, kutatd €s egyéb intézményekkel.

A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz valo csatlakozasra is, amely
a tansz¢éki alkalmazottak szakmai €s pedagogiai fejlodéséhez jarul hozza.

Az Intézmény alaptevékenységi korébe tartozd iigyekben, a feladatok megolddsa érdekében
kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonboz6 természetes €s jogi személyekkel.

Az egyiittmiikdodési megéllapodasok szerzddésekben rogzitettek, melyekrdl az tanszékvezetdi titkarsag
nyilvantartasat vezet.
5.7.  INFORMACIOARAMLAS

A Tanszékvezetd megfeleld rendszerességgel (az oktatdsi iddszakok figyelembe vételével
meghatarozott idopontokban) ko6zos értekezletet tart a Tanszék oktatasért felelds vezetdi, vezetd
oktatok ¢és a részlegvezetdk részére. Az értekezleten a tanszékvezetd vagy helyettese tdjékoztatja a
résztvevoket az el6z0 1doszak eseményeirdl, folyamatban 1évo tigyeirdl, a kapcsolodod intézkedésekrol,
¢s sziikség szerint utasitast ad a vezetdi célok elérése érdekében.

Az alkalmazotti forum eseti jelleggel a tanszékvezetd — tartds tavolléte esetén altalanos helyettese —
hivja 0ssze mindazokban az esetekben, amikor az alkalmazotti forumnak vélemény-nyilvanitasi
jogkdrének gyakorlasara sziikség van.

Az tanszékvezetd alkalmazotti forumot hiv 6ssze évente legaldbb egyszer, melyen tajékoztatja az

tanszék dolgozoit a fontosabb eseményekrol, valtozasokrol, dontésekrol.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

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

Tanszéki bélyegzok: 2 db korbélyegzo, 2 db hosszi bélyegzo.
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A bélyegzok kulcsra zart szekrényben a tanszékvezetoi titkarsagon és a gazdasagi irodaban taladlhatoak,
melyet a titkarsag vezetdje és a gazdasagi iroda munkatarsai kezelnek. Az tanszéki bélyegzo kizardlag
a tanszékvezetd jovahagyasaval hasznalhat6. Tavolléte esetén a tanszékvezetdhelyettes jogosult a
bélyegz6 hasznalatara.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A tanszék munkatarsai heti 40 6rat dolgoznak, a munkakori leirasban szabalyozott modon.
Hétf6tol-csiitortokig: 08:00-16:30

Péntek: 08:00-14:00

Ettdl eltéré munkarend megengedett az oktatdknak, ill. a kutatasban résztvevoknek.

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

A munkéban eltoltott id6t minden kdzalkalmazott naponta jelenléti iven kdteles vezetni, és az érkezés
¢s tavozas 1dopontjat aldirasaval igazolni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalot évente 14 nap egybefiiggd szabadsag illeti meg. A szabadsag iitemezésénél
figyelembe kell venni, hogy évente 7 munkanapot a munkavallal6 altal meghatarozott idépontban kell
kiadni.

A szabadséagolasi litemtervet a munkatarsak minden év januér 31-ig a gazdasagi iroddba megkiildik. A
szabadsag kiadasat a tanszékvezetd engedélyezi.

Szabadsagok nyilvantartasa
Az tanszék rendelkezik szabadsagengedély nyomtatvannyal, azt a munkatarsak maguk toltik ki. A
kozvetlen munkahelyi vezetd aldirasa utan a gazdasagi irodaba kell leadni, a tanszékvezetd irja ala.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leiras mintak:

- vezetoi

- kozalkalmazotti

a Mindségbiztositasi Osztaly MIR intranetes honlapjarol letdlthetdk 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
meglévo példanyon — a feliilvizsgalo személynek alé kell irnia és daitummal kell ellatnia.
Vezetdvaltas, vagy feladatkdr modosulas esetében a munkakori leirdsok feliilvizsgalandok.

A munkakori leiras 3 példanyban késziil:
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1 pld. munkavallal
1 pld. EOK Gazdasagi és Munkaiigyi Osztaly
1 pld. Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag

A tanszék gazdasagi irodaja digitalisan archivalja a munkakdri leirdsokat.

Munkakori leiras Vezetoi/ Készito Feliilvizsgalo
Kozalkalmazotti
Tanszékvezet Vezetbi Dékén* Dékan!
TanszékvezetOhelyettes | Kozalkalmazotti Intézetigazgato Intézetigazgatod
Tanszékvezetoi Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
asszisztens
Tanulmanyi felelds Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Tantargyi el6ado Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatod
Részlegvezetd Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Oktatd Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Kutat6 Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Asszisztens Kozalkalmazotti Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Tanulmanyi Kozalkalmazotti Intézetigazgato Intézetigazgato
adminisztrator

A beosztott kozalkalmazottak munkakori leirdsanak haromévenkénti feliilvizsgalatat a tanszékvezetd
is elvégezheti, feltéve, ha nincs sziikség modositasra, kiegészitésre. Az ellenérzés megtorténtét az
intézeti példanyon fel kell tlintetni, datum ¢€s alairas elhelyezésével hitelesitve.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZERE]I,
TIPUSAI

A gazdasagi folyamatok ellendrzése
Gazdasagi referens 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

beszamolodt 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 pazarlasra, vissza¢lésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra, pl. raktari
¢és szolgaltatdsok megrendeléseinél nagy koriiltekintéssel jar el, a szervezeti egység vezetdjének
feltdrja az optimalis lehetOségeket, majd a kotelezettségvallalo dontése, illetve jovahagyasa utan
megteszi a rendelkezésre vonatkozo intézkedéseket.

d) Kotelezettségvallalasndl — a pénziigyi utasitdsok betartdsaval — ellenjegyzi, érvényesiti a
megrendelések bonyolitasat:

0 ellenorzi a fedezetet;

O elkésziti a megrendelést;

0 rogziti a kotelezettségvallalasi programban a rendelést;

0 a szamlat igazoltatja az alairasra jogosult személlyel;

! Amennyiben a tanszékvezetd személye azonos a dékan személyével, a munkakorével kapcsolatos
jogkorok a Rektort illetik meg.

A dokumentum kodja/file neve: SE-BT-SZR
Ervénybelépés idépontja: 2021. 01.11.

Oldal: 18/22
Valtozat szama: 01



P Y SZERVEZETI UGYREND

s BIOKEMIAI TANSZEK
0 ellenjegyzi alairas ¢€s ellendrzés céljabol;
O a kotelezettségvallaloval ellendrizteti, majd a Pénzforgalmi Csoporthoz eljuttatja;
0 minden, rendeléssel kapcsolatos dokumentummasolatot a szervezeti egység irattaraban
elhelyez, az utélagos ellendrzés céljara.
e) Minden pénziigyi dontést dokumentalni kell, a masolatokat az irattarban hozzaférhetoveé kell
tenni az utdlagos vezetdi, illetve kiilsd ellendrzés érdekében.
2. Az ellenjegyzéssel megbizott személy feladatai az eldzetes ¢€s 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 — tajékoztatast ad.
3. A szervezeti egység vezetdjének, kotelezettségvallalonak feladata az elézetes és utdlagos
ellendrzési folyamatokban:
a) a gazdasagi referens munkajat folyamataiban ellendrzi, széban vagy irdsban beszédmoltat,
kialakitja a kockdzatkezelés rendjét, helyszini ellendrzést tart;
b) a bér- ¢és dologi keretek esetleges tullépésénél megkeresteti a tullépés okait, intézkedéseket tesz

azok megsziintetésére.

A folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzések menetérdl, a szabalyzatok betartdsarol
a gazdasagi fOigazgatd, a szervezeti egységek vezetditdl barmely idépontban, elézetes bejelentés
nélkiil tajékoztatast kérhet — szoban vagy irasban —, és arra vonatkozodan utasitdsokat adhat ki.

Ellendrzési nyomvonal a Biokémiai Tanszékben:
Gazdasagi Fdigazgatosag

i)
a szervezeti egység vezetdje
i)
a szervezeti egység pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsdval megbizott munkatarsa, mint

gazdasagi referens, ellenjegyz0, érvényesitd

6.5. A SZERVEZETIEGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Kockazatkezelési Rendszer Szabalyzata

A szervezeti egység vezetdje egylittmiikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdvel
(Lasd: Kockazatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockéazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében,
a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti kockézatokra
hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a
kockézatokat, meggy6zddik a bevezetett intézkedések hatdsossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Egyetemi SZMSZ 1.1-2. sz. mellékletében meghatarozottak szerint.

A Tanszékvezeto tekintetében a munkaltatéi jogokat a Rektor altal atadott hatdskorben a dékan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitisa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.
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Amennyiben az tanszékvezeté személye azonos a dékan személyével, a munkaltatoi jogokat a Rektor
gyakorolja.

A tanszékvezet6helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat: a megbizds ¢és a megbizés
visszavonasara vonatkozdan a tanszékvezetd gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa
tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Egyetemi tanar (megbizés és visszavonas koztarsasdgi elndk), egyetemi docens, tudomanyos
fomunkatars tekintetében a munkaltatoi jogokat a Rektor altal atadott hataskorben a dékan gyakorolja
azzal, hogy az illetmény megéllapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

A tanszékben foglalkoztatott tanarsegéd, adjunktus, tudoményos munkatirs, tudomanyos
segédmunkatars, munkakorokben foglalkoztatott oktatok €s kutatok tekintetében a munkaltatoi
jogokat: a megbizas és a megbizds visszavonasara vonatkozdan az intézetigazgatd gyakorolja azzal,
hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

A tansz€k fentiek koz¢ nem sorolhatd kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézetigazgatd
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ 1.1-2. sz. mellékletében nevesitett munkavégzéssel kapcsolatos irdnyitasi-, utasitasi-,
ellendrzési jogokat az intézetigazgatd gyakorolja az tanszék valamennyi munkatarsa felett.

A részlegek szintjén a dolgozé munkakori leirasdban meghatarozott, valamint az adott szervezeti
egység feladatkorébe tartozo feladatok napi szintli ellatasat biztosito utasitasi, ellendrzési és iranyitasi
jogokat, a részlegvezetok gyakoroljak.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Az SE Szabalyzatok a Jogi ¢€s Igazgatasi Féigazgatdsag honlapjan az alabbi linken érhetdk el:
http://semmelweis.hu/jogigfoig/irattar/szabalyzattar/

A mindségiranyitasi rendszer miikodését leir6 dokumentumok a Mindségbiztositasi Osztaly intranetes
honlapjéan az alabbi linken érhetdk el:
http://semmelweis.hu/az-egyetemrol/semmelweis-egyetem-minosegiranyitasi-rendszer/

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tigyrend hatalybalépesét kovetden az Orvosi Biokémiai Intezet 2019. 12. 21-ét6l érvényes
Szervezeti Ugyrendje hatalyat veszti.

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

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja

A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
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%
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kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgoz6 szamara elérhetvé valik.

9, MELEKLETEK

1. sz. Mell¢klet: A Biokémiai Tansz€k organogramja
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