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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen, a Fogorvostudomanyi Kar Dékani Hivatal (tovabbiakban: FOK DH)
tigyrendjét az alabbiakban hatdrozom meg:

Elnevezése: Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar, Dékani Hivatal

Székhelye: 1085 Budapest, Ull6i ut 26. fsz.10.

Jogallasa: A Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Karanak funkcionalis szervezeti egysége
Irdanyitasa: A FOK Dékani Hivatal a Dékan kozvetlen irdnyitasa alatt mitkodik

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen tligyrend hatdlya a Dékani Hivatal kozalkalmazottaira, illetve specidlis esetekben a vele
szerz6déses (megbizasi) jogviszonyban 1év6 személyekre terjed ki.

2. ASZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE
- Dékéni Titkarsag
- Tanulmanyi Csoport — Gradualis képzés
- Szak-és Tovabbképzési Titkarsag — Dékani Hivatal szervezeti egységén beliil, de onallo
jogkorrel rendelkez6 egység
- FOK Gazdasagi Igazgatosag - Egyetem Halozatiranyitasi Igazgatosag szervezetrendszerébe
tartozik

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

2.2.1. A szervezeti egység vezetési struktirajat az SE-FOK-DH-SZR-MO01
organogram tartalmazza

2.2.2. Az egység humaneréforrasa
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Beosztas Betolthetd Munkaidé | Minimalis végzettség
statuszok szama | (6ra/hét/fo)
Dékani Hivatal vezetdje 1 40 (vagy | felséfoku (egyetemi)
részmunkaid6
20 oraban)
Titkarsagvezeto 1 40 felsofokt (OKJ)
Tanulmanyi ligyintéz6 3 40 felsdfokt/kozépfokt

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A Dékani Hivatal munkatarsai az évente ismétlédé munka-, tiizvédelmi és mindségiigyi oktatasban
részesiilnek, a részvételrél igazolas késziil. A hivatalvezetd biztositja az egyetem altal szervezett
egyeb kotelezd oktatadsokon valo részvételt.

A D¢kani Hivatal vezetése mindenkor 0sztonzi €és tdmogatja dolgozoinak elsdsorban szakirany(
képzésben, tovabbképzésben vald részvételét, figyelembe véve egyuttal a Hivatal mindenkori
humanerdforras igényét s fejlesztési terveit.

Biztositja dolgozdi részvételét minden olyan, egyetemi szervezés keretében megtartott, illetve kiilsd
cégek altal szervezett tanfolyamon, kurzuson, oktatdson, amelyek a munkavégzés racionalizélésat,
korszertlisitését, a dolgozok ismereteinek fejlesztését, bovitését szolgaljak.

3. ASZERVEZETI EGYSEG FELADATAI
3.1. A DEKANI TITKARSAG FELADATAI

- MAB akkreditacioval kapcsolatos feladatok

- Bejovo és kimend iratok kezelése, iratkezelés,

- Alairatas,

- Dékén és dékanhelyettesek programjanak szervezése,

- A Kari Tanacs {ilések elokészitése, jegyzokonyvek vezetése, a Kari Tandcs
hatarozatainak elkészitése, nyilvantartasa, dontések végrehajtdsa, végrehajtasuk
ellendrzése (Kari Tandcs iiléseivel kapcsolatos teenddk),

- A Karon miik6dé szenatusi bizottsdgok és a Kar allandd bizottsdgainak iiléseivel
kapcsolatos teendok,

- Kar honlapjanak kezelése,

- A reprezentacios keret, valamint a hazipénztar titkarsagi kiadasainak kezelése,

- Nyomtatvanyok, irodaszerek rendelése, szétosztésa,

- A Dékani Titkarsag feladata a kari mintatantervvel (kurrikulum) kapcsolatban

- Fogorvos-doktorraavatassal kapcsolatos teenddk

- Palyazati felhivasok elokészitése, kikiildése, palyazas lebonyolitasa

- A Dékani Titkarsagra vonatkoz6 alleltar-feleldsi feladatok

- A Dékani Hivatal helyiségeiben sziikséges karbantartasok ligyintézése.
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3.2.

3.3.

A TANULMANYI CSOPORT (GRADUALIS KEPZES) FELADATAI

Felvételi eljarassal kapcsolatos tigyek

Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos ligyek

Tanulmanyi tigyekkel €s hallgatoéi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
Hallgatoi atvételekkel kapcsolatos feladatok

Torzskonyvek vezetésével kapcsolatos feladatok

Vizsgéakkal kapcsolatos feladatok

Zarovizsgéakkal kapcsolatos feladatok

Szigorti szamadasii nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
Oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos feladatok
Diplomamasolatok és diplomaméasodlatok kiadasaval kapcsolatos feladatok
Hallgatoi gazdasagi tigyekkel kapcsolatos feladatok

NEPTUN rendszerrel kapcsolatos feladatok

Arc- allcsont- szajsebészet rezidensekkel kapcsolatos ligyintézés
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

Szakdolgozatokkal kapcsolatos ligyintézés

Demonstratori ligyek intézése

Mintatantervekkel kapcsolatos feladatok

Szabadon valaszthato targyakkal kapcsolatos tigyintézés
Orarendszerkesztés

Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok

Egyéb feladatok

SzAK-ES TOVABBKEPZESI TITKARSAG FELADATALI:

Dékani Hivataltol elkiiloniilten kezelt egység, kiilon tigyrenddel

3.4.

FOK GAZDASAGI IGAZGATOSAG FELADATAI:

SE Halozatiranyitéasi lgazgatdsag ligyrendje tartalmazza

4. ASZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

4.1. AHIVATALVEZETO

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a Dékani Hivatal munkajat, gondoskodik a munkarend
betartasarol

- Figyelemmel kiséri az egyetemet és a kart érintd jogszabalyokat és belsd
szabalyzatokat, kiilonds tekintettel azok valtozasaira és aktualizaldsara

- Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a dékannak a kart érintd igazgatasi, szervezési
¢s jogi kérdésekben

- Irényitja a kari rendezvények el6készitését és szervezését

- Gondoskodik a Dékani Hivatal dolgozoinak szakmai fejlodésérdl, munkajukat
folyamatos ellendrzéssel és utmutatasokkal timogatja

- Ellendrzi, elokésziti a Kari Tanacs és a Szenatus elé keriild eldterjesztéseket
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Elkésziti a Dékani Hivatal dolgozoi éves szabadsaganak tervezését, annak kiadasat
engedélyezi, gondoskodik a szabadsagon/betegallomanyban 1évok helyettesitésérd
Elkésziti a Dékani Hivatalban foglalkoztatottak munkakori leirasat

Szakmai feladatai elvégzésén tal ellatja a Hivatal adminisztrativ teend6inek
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat. T4jékoztatja a beosztott munkatarsakat a
vezetOi értekezleten elhangzott informaciokrol

Szakmai kompetenciajanak megfeleléen — felettesei jovahagyasaval — képviseli a
szervezeti egységet a belso és kiilsé kapcsolattartasban

Osszesiti az egységre vonatkozo statisztikai adatokat, felel az adatszolgaltatas
pontossagaért, hitelességéért, hataridoben torténd teljesitéséért

Részt vesz a bels6 szabalyzatok, munkatervek, beszamolok kidolgozasaban

Segiti a dékan és dékanhelyettesek, kari vezetok munkajat

DEKANI TITKARSAGVEZETO FELADATA

A Hivatal irattaranak kezelése, folyamatos iigyiratkezelés

Beérkezo és kimend posta intézése

Bélyegzok nyilvantartasanak vezetése

A Kari Tanacs miikddésével kapcsolatos teljes korii tigyintézés:

- munkatervek

- meghivok

- el6terjesztések bekérése

- jegyzOkonyv

- hatarozatok, stb.

Alleltari nyilvantartas vezetése

Dékani vezetés programjainak, heti félfogadasi rendjének, dékani értekezletek
szervezese

Napi tigyfél- és telefonforgalom lebonyolitasa

Iratkezelési feladatok

Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggd feladatok

MAB akkreditacioval, a MOEOT ¢s egyéb konferencidk kapcsolatos ligyintézés
Dékani Hivatal internetes honlapjanak szerkesztése és aktualizalasa

Dékani Hivatal dolgozéinak minden évben kotelezd foglalkozés-egészségiigyi orvosi
vizsgalataval kapcsolatos teenddk ellatasa

Kapcsolattartas az Egyetem és a Kar mas szervezeti egységeivel

A tanévkonyv Kari fejezetének szerkesztése

Taniligyi nyomtatvanyok rendelése

Hivatalvezetd id0szakos helyettesitése

TANULMANYI UGYINTEZO (1) FELADATAI (1., 1. ES V. EVFOLYAM)

Beiratkozéssal, bejelentkezéssel kapcsolatos teenddk

Felvételi eljaras iigyintézése

Tanulmanyi tigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
Torzskonyvezéssel kapcsolatos teenddk

Hallgatok tajékoztatasa, telefonos €s személyes ligyfélfogadas
Vizsgakkal, zarovizsgakkal kapcsolatos teend6k
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- Oklevélmellékletek kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Doktoravatés szervezésében, lebonyolitasaban kdzremiikodés

- Kozremiik6dés a jubileumi diszoklevelek atadasanak tigyintézésében
- Szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

- Statisztikai €s egyéb adatok szolgaltatasa

- Igazolasok kiadasa

- NEPTUN rendszer kezelése, FIR hibak javitasa

- Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos tigyintézés

4.4. TANULMANYI UGYINTEZO (11.) FELADATAI (111., IV. ES V. EVFOLYAM)

- Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teenddk

- Felvételi eljaras iigyintézése

- Tanulmanyi tigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
- Torzskonyvezéssel kapcsolatos teenddk

- Hallgatok tajékoztatasa, telefonos €s személyes ligyfélfogadas

- Vizsgakkal, zarovizsgékkal kapcsolatos teenddk

- Oklevélmellékletek kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Doktoravatas szervezésében, lebonyolitasdban kdzremiikodés

- Kozremiikodés a jubileumi diszoklevelek atadasanak tigyintézésében
- Szigorli szamadasti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

- Statisztikai és egyéb adatok szolgaltatasa

- Igazolasok kiadésa

- NEPTUN rendszer kezelése, FIR hibak javitasa

- Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Szakdolgozatokkal kapcsolatos ligyintézés

- Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok szervezése

4.5. TANULMANYI ELOADO (111.) FELADATAI (V. EVFOLYAM)

- Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teendk

- Felvételi eljaras iigyintézése

- Atvétellel kapcsolatos iigyintézés

- Tanulmanyi tigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
- Torzskonyvezéssel kapcsolatos teenddk

- Hallgatok tajékoztatasa, telefonos €s személyes ligyfélfogadas

- Vizsgakkal, zarovizsgakkal kapcsolatos teend6k

- Oklevélmellékletek kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Doktoravatas szervezésében, lebonyolitdsdban kozremiikodés

- Kozremiikodés a jubileumi diszoklevelek atadasanak tigyintézésében

- Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

- Statisztikai és egyéb adatok szolgaltatasa

- Igazolasok kiadésa

- NEPTUN rendszer kezelése, FIR hibak javitasa

- Tanulmanyi és Vizsgabizottsadg kapcsolattartas és tigyintézés

- Demonstratori ligyek intézése

- Hallgatoi pénziigyek, 6sztondijak, onkoltség, didkhitel, stb. tigyek intézése
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- Kapcsolattartas a Szocialis és Esélyegyenldségi Bizottsaggal

5. ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozo ligyekben jar el a jogszabalyokban, a belsd
szabalyzatokban, az iigyrendben, illetve a munkakori leirasban meghatarozott korlatozasokkal. A
helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt
munkdba allasat kovetden haladéktalanul, tartos helyettesités esetén irasban tajékoztatni.

» A hivatalvezetot az adott munkakor betdltéje altal a dékan jovahagyasaval kijelolt személy
helyettesiti.

» Az azonos beosztasban dolgozd kozalkalmazottak egymas helyettesitését latjak el. Azonos
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott hianydban, illetve a kozalkalmazott
akadalyoztatasa esetén a helyettesités a hivatalvezetd utasitasa, illetve jovahagyasa alapjan
torténik.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalés a hivatalvezet6 feladata, mely sordn a beérkezett és iktatott iratok alapjan meghatarozza
¢és kijeloli az tligyintézést végzd személyt. A szignalds az adott dokumentumon torténik az
tigyintézésért felelés személy illetve — hataridés feladat esetében — az {igyintézési hatarid6
megjelolésével.

5.3.  KIADOMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadomanyozasa a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/17/2020.(V11.29.) hatarozataban
/Tratkezelési Szabalyzat elfogadasardl/ foglalt rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség
szerint a dékan, illetve a Dékani Hivatal vezetdje altal torténik.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartasok a Dékani Hivatal feladatkorének és iigymenetének megfelelden, a jogszabalyoknak
€s az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint.

> Ugyiratok nyilvantartasa

Az egyetemi eldirdsok szerint a Dékani Hivatal részére érkezd, illetve a hivatali tigymenettel
kapcsolatban keletkezett Osszes iratra kiterjedden torténik az elektronikus nyilvantartasi
rendszerben.

> Hallgatoi nyilvantartas

A hallgatéi nyilvantartds elsddlegesen a NEPTUN egységes elektronikus tanulményi
rendszerben torténik, melynek keretében a hallgatok tanulmanyi-, vizsga- €s pénziigyei
rogzitésre kerililnek. Mindemellett minden hallgatd rendelkezik Un. személyi anyaggal,
melyben a tanulmanyai sordn papir alapu dokumentumai lefiizésre keriilnek.
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> Oklevél és oklevélmelléklet formanyomtatvanyok szigoru szamadas szerinti
nyilvantartasa

A szigorti szamadasu formanyomtatvanyok nyilvantartdsanak és kezelésének rendjét a SE-
FOK-DH-MU-02 Dékani Hivatal Tanulmanyi Csoport munkafolyamatait szabalyozo
munkautasitds SE-FOK-DH-MU-02-A01 mell¢klete tartalmazza.

> Bélyegzok nyilvantartasa

A Semmelweis Egyetem név-, cimer és bélyegz6hasznalatanak rendjérél szolo K/13/2020.
(VI11.29.) hatarozat rendelkezései szerint gondoskodok a Dékani Hivatal a bélyegzék
nyilvantartasarol.

> Munkaidé- és szabadsag nyilvantartas

A Dékani Hivatal munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkéban t61tott idejiiket az
érkezés ¢és a tavozas iddpontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A
hivatalvezetd a jelenléti iveket rendszeresen ellendrzi. A tanulmanyi {ligyintézOk és a
titkarsagvezetd szabadsagat a hivatalvezetd engedélyezi.

> Kari Tanacsi Hatarozatok, egyéb dontések nyilvantartasa

A Hivatal a Kari tanacs tilésein hozott hatarozatokat, egyéb dontéseket az eldirdsok szerint
nyilvantartja, a Kari Tanacs hatalyba Iépett hatarozatait a titkarsagvezeté a honlapon
kozzéteszi.

2.1. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Dékani Hivatal iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval az aldbbiak szerint:

Tktatas, érkeztetés, iratkezelési feladatai:

A Dékani Hivatal cimére érkeztetett, illetve a kézbesitdk altal hozott iratok, dokumentumok
atvételének ellatasa

Erkezteté bélyegzovel, kisérécédulaval valé ellatasa

Iratok iktatasa POSZEIDON elektronikus iratkezelési rendszerben

Vezetdi meghivok kezelése

Iratok, dokumentumok hivatalvezetoi utasitasanak intézése

Kimend iratok iigyintézése

Titkarsagon keletkezett levelek postazasa

Dékéani Hivatal irattarozasaval kapcsolatos tligyintézés, dokumentumok irattarba helyezése,
raktarozasa

Kapcsolattartas a Kozponti Iratkezeldséggel, valamint az Egyetem és Karok szervezeti
egységeinek iratkezeléssel foglalkozo ligyintézdivel,

Részvétel az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbképzéseken

Iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztéseket nyomonkdvetése

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Dékani Hivatal tevékenységét a Dékan személyesen, illetve a hivatalvezeton keresztiil irdnyitja. A
Hivatal feladatkore ellatasaval Gsszefliggésben mind egyetemen kiviili egységekkel /személyekkel,
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intézményekkel, szervezetekkel/, mind egyetemen beliili szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a
tevékenysége ¢és a feladatok ellatasdhoz sziikséges mértékben €és gyakorisaggal.

A kapcsolattatas €s egylittmiikodés célja sokrétii (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas,
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kozvetlen, vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.).

A munkatarsak kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymds munkdjat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartoz6, de mas szervezeti egységet is érintd ligyekben kotelesek a vezetot
(a munkautasitas szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartds a vonatkozo jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfelelden
torténik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A Hivatal 0sszes alkalmazottja tekintetében heti rendszerességgel, a dékani értekezletek elott
munkatarsi megbeszélésre Kertil sor. Ennek soran a feladatok kiosztasa, megbeszélése, ellendrzése
¢s a beszamolas megtorténik.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A Semmelweis Egyetem név-, cimer és bélyegz6hasznalatanak rendjér6l szold K/13/2020.
(VI11.29.) hatarozat rendelkezései szerint gondoskodok a Dékani Hivatal a bélyegzék
nyilvantartasardl. A szabalyzat tartalmazza a bélyegzdk lenyomatat, szamat is.

6. AVEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL
OSSZEFUGGO SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal munkatarsai heti 40 6ras munkarendben dolgoznak (h-cs: 7.30-16.00, p:
7.30-13.30)
A munkdban eltoltott id6t minden kozalkalmazott naponta, az érkezés és tavozas idépontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven kdteles vezetni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal évente két alkalommal szabadsagolasi litemtervet készit. A nyari szabadsagolasi
terv a vezetdk és kozalkalmazottak adott év majus 15-ig eldterjesztett elézetes igényeinek felmérése
alapjan minden év majus 31-ig keriil elkészitésre, s a nyari szabadsag idOtartamat és idGszakat
tartalmazza. A szabadsdg kiadasandl az Egyetem miikodésével Osszhangban els6dleges szempont,
hogy lehetdség szerint az évi rendes szabadsag ¥:-e az adott év augusztus 31-ig kiadasra keriiljon. A
fennmaradd szabadsagok tekintetében a szabadsagolasi tervet lehetdség szerint adott év oktober 15.
napjaig kell Osszedllitani. A szabadsag kiadasa a folyamatos munkavégzés szem el6tt tartadsaval
torténik.

A hivatalvezeté a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsé eldirasok figyelembe
vétele mellett koteles gondoskodni a szabadsagok kiadasarol.

A Kkari gazdasagi igazgatd vezeti és karbantartja a Dékani Hivatal dolgozoinak szabadsagolasi,
betegszabadsag nyilvantartasat. Rogziti az iddadat rogzitd rendszeren keresztiil a jelenléti iven
feltiintetett idéadatokat, engedélyezett szabadsdgokat. Nyilvantartja a szabadsag-nyilvantarto lapon a

A dokumentum kddja/file neve: SE-FOK-DH-SZR Oldal: 11/13
Ervénybelépés idépontja: 2021.03.29. Valtozat szama: 01



SZERVEZETI UGYREND

FOGORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

kozalkalmazottak szabadsagat a ,,szabadsagengedély” lapok alapjan. Az éves szabadsagok rogzitése a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 hatalyos torvény alapjan torténik.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

Minden, Gjonnan belépd munkavallalonak rendelkeznie kell munkakori leirdssal, amely a dolgozo
felettese altal — az adott munkakorhoz tartozo feladatok pontos meghatarozasaval — késziil el.

A munkakori leirdsok harom eredeti példanyban késziilnek, melybdl egyik példany a munkavallalot
illeti, masik eredeti példany a Hivatal irattdraban keriil leflizésre, a harmadik eredeti példany az
Emberierdforras-gazdalkodasi Fdigazgatdsagra keriil megkiildésre.

A  munkakori leirdsok feliilvizsgalata haromévente — illetve az adott munkakoér, vagy
munkavégzéséhez kapcsolodd valtozasakor a valtozas bekdvetkeztét kovetd 30 napon beliil —
kotelezd.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

Részletek:
SE-FOK-DH-SZR-MO03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, moddszerei, tipusa
SE-FOK-DH-SZR-M04 — Kontrolldokumentaci6

A Dékani Hivatal tevékenységéhez kapcsoloddo munkafolyamatok ellendrzését a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszer biztositja, melynek keretében a Dékani
Hivatal vezetdit ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon utasitasok,
jogszabalyi eldirasok végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek teljesitésére utasitdst adtak vagy
utasitast kaptak. Lasd: az erre vonatkoz6 mellékletek.

A vezetdi ellenérzés a Hivatal hataskorébe tartozo barmely feladatra, munkafolyamatra, ahhoz
kapcsolodo iratra, nyilvantartasra stb. kiterjedhet.

Tipusa szerint lehet rendszeres, tervezett, valamint szardprobaszert, illetve adott felmeriilé probléma
kapcsan inditott konkrét problémafeltaro ellendrzés.

Modszere szerint torténhet szoban, illetve irdsban, melynek sordan a beosztott vezetd, érintett
kozalkalmazottak, érintett csoport meghallgatasara keriilhet sor, az ellendrzéshez sziikséges
dokumentécio, nyilvantartasok, stb. attekintése mellett, illetve altal.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A kockazatkezelési szabalyzat szerint évente koteles felmérni a kockazatok korét és értékelni ezeket.
Ennek eredményeként a hivatalvezetd koteles a sziikséges kockazatkezelési intézkedéseket megtenni.
A szervezeti egység vezetdje egyiittmilkodik a kockazatok feltaraséért és kezeléséért felelds
vezetdvel (Lasd: Kockazatkezelési Szabalyzat) a kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a
lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tiiréshatar feletti kockdzatokra
hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén belill a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a
kockézatokat, meggy0zddik a bevezetett intézkedések hatdsossagarol.
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6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogkort a Dékani Hivatal kozalkalmazottai felett a Dékan gyakorolja az SzMSz
vonatkoz6 rendelkezésivel Osszhangban. Illetmény megallapitdsa tekintetében a kancellar
jovahagyasa sziikséges, melyet a Kari Gazdasagi Igazgatd gyakorol. A Kari Gazdasagi Igazgatod
felett munkaltatoi jogkort a Gazdasagi Féigazgatd gyakorolja, a dékannal szakmai kapcsolatrendszert
apol, szakmai tanacsadoi feladatokat lat el.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

- Semmelweis Egyetem hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Semmelweis Egyetem hatalyos Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata

- A Semmelweis Egyetem hatdlyos név-, cimer- és bélyegzohasznalatanak rendjérdl szolo
szabalyzata

- Semmelweis Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabalyzata

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tligyrend hatalybalépését kovetden a 2016.11.10-t6l érvényes SE-FOK-DH-SZR hatélyat
veszti.

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

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja

A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat word formatumban és az
alairt fedlapot szkennelve kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.

A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgoz6 szamara elérhetévé
valik.

9. MELLEKLETEK

e SE-FOK-DH-SZR-M01 - Organogram

e SE-FOK-DH-SZR-MO02 — Munkautasitasok list4ja

e SE-FOK-DH-SZR-MO03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal

e SE-FOK-DH-SZR-M04 — Kontrolldokumentacio6

10. ADATLAPOK

e SE-FOK-DH-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkoz6 nyilatkozatok
az egyseég dolgozoi részérol
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