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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak vonatkozé rendelkezéseit
figyelembe véve, az Oralis Diagnosztikai Tanszék (Tanszék) Szervezeti Ugyrend;jét (tovabbiakban
SZR) az alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYiTASA, ADATAI

A szervezeti egység neve:
magyarul: Semmelweis Egyetem, Fogorvostudomanyi Kar
. B Oralis Diagnosztikai Tanszék B
angolul: Semmelweis University, Faculty of Dentistry,
Department of Oral Diagnostics
németiil: Semmelweis Universitit, Fakultit fiir Zahnheilkunde,
Abteilung fiir Orale Diagnostik
francidul: Université ~ Semmelweis, Facult¢  d'Odontologie,
] | Département de Diagnostique Orale |
latinul: Universitas Budapestinensis de Semmelweis nominata, |
Facultas Stomatologica .
Alapitas éve: 2011 |
Miikddésének helye: 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. 3. emelet
Levelezési cime: 1085 Budapest, Ull&i Gt 26. vagy 1428 Budapest Pf. 2.
Jogallasa: A Klinikai Kozpont keretébe tartozd, 6nalld
keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd  szervezeti
egység, melynek az egészségiigyi szolgaltatdi
tevékenység vonatkozdsdban a szakmai é€s a napi
munkavégzéshez kapcsoldédd utasitasi, ellendrzési és
irdnyitasi jogot a Klinikai Kézpont elndke, az oktatdsi-
kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai €s a napi
munkavégzéshez kapcsolodd utasitdsi, ellendrzési és
- iranyitasi jogot a FOK dékén gyakorolja.
| Vezetbje: Dr. Dob6 Nagy Csaba
| Tanszékvezetd helyettes: Dr. Szab6 Bence Tamas
Titkarsag telefonszédma: +36 1 459 15 00/ 59161-es mellék
Titkarsag faxszama: - N
Titkarsag e-mail cime: oralis.diagnosztika@semmelweis.hu
Honlap: http://semmelweis.hu/oralis-diagnosztika

A Tanszék minden szervezeti egysége ISO 9001 és MEES szabvany alapjan tanusitott.
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1.2.

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

UGYREND SZEMELYI HATALYA

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

Organogram melléklet: SE-FOK-ODT-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitése

A Tanszék épitészeti tagozédasa

Az egyes betegellaté osztalyok elhelyezkedése a Fogorvostudomanyi Kar Oktatasi Centrum
épiiletén beliil a 3. emeleten a kovetkezs:

Ordlis Diagnosztikai és Siirgésségi Osztdly

Radiolégiai Osztdly

Anyagtani Kutaté Kozpont (tanszéki csoport)

Ordlis Medicina Részleg

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG HUMANEROFORRASA

fo beosztas szakképzettség
| tanszeki titkar(nd) irodavezetdi végzettség
fogészati vagy
6 rontgenasszisztens ___ réntgenasszisztens
4 fogaszati asszisztens fogaszati asszisztens
! kutat6-segédmunkatars ~ diploma
| 4 klinikai gyakomok fogorvos
1 klinikai szakorvos fogszakorvos
fogszakorvos,
| 3 cgyetemi tandrsegéd megkezdett PhD
| 5 cgyetemi adjunktus fogszakorvos, PhD
2 egyetemi docens fogszakorvos, PhD
1 egyetemi tandr fogszakorvos. PhD
osszesen 28 £6 |

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A Tanszék szakorvosai rendszeresen vesznek részt szakmai tudomanyos el6adasokon,
kongresszusokon. Az ott hallottakat a lehetéségekhez képest megprobaljak alkalmazni a
mindennapi gyakorlatban.

Oldal: 5/31
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Az orvosok és egészségligyi szakdolgozdk tovabbképzését jogszabalyok tartalmazzak.

A szakdolgozoi tovabbképzések koordinalasat az intézetvezetd asszisztens végzi. Az intézmény
meghatérozott keretig szabad id6t biztosit a tovabbképzésen torténd részvételhez.

A tovabbképzéseken résztvevd orvosok tovabbképzési pontjaikat az OFTEX elektronikus
portalon, a szakdolgozok sajat maguk, a tovabbképzést igazolo 6sszesité lapon tartjak nyilvan.

Részletes szabalyozast lasd SE-FOK-ME-04 cljarasleirasban.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A Tanszék — az egyetem klasszikus harmas feladatdnak megfeleléen — oktatasi, kutatdsi €s
gyogyitasi tevékenységet végez.

Az oktatasi tevékenység soran fogorvostan-hallgatok, rezidensek, szakorvos jeldltek oktatasat,
illetve idokozonkénti vizsgaztatasat végzi. Ellat — a f6 szakmai profiloknak megfeleloen —
tovabbképzd feladatokat is fogorvosok szdmara.

A Tanszék részt vesz az egyetem, illetve az egészségiigyi szakképzd iskolak hallgatdinak szakmai
gyakorlata lebonyolitasaban.

Az oktatast az egyetemi SZMSZ, Kari Tanécs hatarozatai, kari Oktatdsi tevékenységek felligyelete
és A szak- és tovabbképzési tevékenység feliigyelete ¢ eljarasok, tovabba a tanszéki Gradudlis,
posztgradualis képzés c. munkautasitisa részletesen szabalyozza.

A gyogyité tevékenység a Tanszéken megjelené ambulans és visszarendelt betegekre terjed ki. A
Tanszék gyogyité tevékenységének részét képezi az egészségiigyi ellatas gyogyito-, gondozo- €s
megeldzd tevékenységnek a siirgésségi fogdszati ellitas, fogaszati rontgen készitése,
szajsebészeti ellatds és a szajnyalkahdrtya betegségek kezelése teriiletén. A gydgyité munkat
ugy kell végezni, hogy a betegellatss a mindenkori lehetséges legkorszeriibb szinvonalon
torténjék.

A fogaszati beavatkozasi k6dokat, a hozzdjuk tartozo megnevezéseket, a szakmai definiciokat és
az elszamolhat6sagra vonatkoz6 szabalyokat a 71/2011. (XII. 23.) NEFMI rendelet a fogaszati
ellatas tevékenységi kodlistajanak alkalmazasarél c. jogszabaly tartalmazza. A Tanszék
beavatkozasai, szolgaltatasainak listajat, és a jarobeteg-ellatas részletes leirasat az SE-FOK-ODT-
EMSZ tartalmazza.

Az orvostudomanyi kutatasi céllal végzett klinikai vizsgalatok (tovébbiakban: klinikai vizsgélat
a Helsinki Deklaracio szellemében, a ,,Good Clinical Practice™ elvei szerint térténnek, a Regionalis
Kutatasetikai Bizottsdg jovahagyasaval, a hatdlyos rendeletek és belsé szabélyok alapjan. A
Tanszék tevékenységére vonatkozé legfontosabb hatdlyos jogszabélyok listajat a 7. pont
.,Hivatkozasok listaja” cimi fejezet tartalmazza.

A Tanszék alapveté és egyéb feladatait mindenkor a jogszabalyi rendelkezésekkel, valamint az
Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és belsé rendelkezéseivel osszhangban kell
végezni.
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4. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO
MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

Az Tanszék irdnyitasanak legfelsdbb szintjén az tanszékvezetd All, Jogait és kotelességeit a
Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.1. Rész 141§-a valamint a
Tanszék szervezeti tigyrendje is tartalmazza. A Tanszék vezetdje az intézet tevékenységének
feliigyeletét részben sajat személyében kozvetleniil, részben helyettesein, illetve az Intézeti
Tanacson keresztiil gyakorolja.

A osztalyvezetd és részlegvezeté orvosok felelések a Tanszék egészében a betegellatas
zavartalan mikodéséért. A dontési és felelésségi szintet a tanszékvezetd hatirozza meg a
munkakori leirdsban. A felvételi idében feliigyelik a Tanszék gyogyitd tevékenységét és
intézkednek rendkiviili események soran.

A kezelBorvos felelos az adott beteg ellatdsaért, a kapcesolédé dokumentumok elkészitéséért és
tartalmaért.

A Tanszéken dolgoz6 szakdolgozok, és egyéb dolgozok:

Az intézetvezeté asszisztens kozvetlen felettese a tanszékvezetd. Kozvetlen beosztottjai az
osztdly szakasszisztensei. Tavollétét a tanszékvezetdnek koteles bejelenteni, helyettesrol
egylittesen gondoskodnak.

A Tanszékre beosztott szakasszisztensek kozvetlen vezetSje az intézetvezetd asszisztens.
Feladatait az intézetvezet$ asszisztens mellett a tanszékvezetd és beosztott orvosok kézvetlen
iranyftdsa alatt végzi. Beosziottja az asszisztens hallgatd. Tavollétét az intézetvezetd
asszisztensnek jelenti be, aki helyettesitésérél gondoskodik.

A Tanszék alapveté miikddésével kapesolatos dontéseket az Intézeti Tandcs, az Munkavéllaloi
Forum és a Tanszék vezetdje hozza.

4.1. INTEZETI TANACS

A Tanszek demokratikus féruma a Tanszék Intézeti Tanédcsa, amelynek elndke a Tanszék
mindenkori tanszékvezetSje. Az Intézeti Tandcs egyuttal a Tanszék legfelsébb foruma.

A Tanszék Intézeti Tandcsénak Gsszetételét és feladatait az Egyetem Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 1.1. rész 141/G. § és 141/H. §-a hatdrozza meg.

4.1.1. Az Intézeti Tanics Osszetétele

Az Intézeti Tandcs szavazati joggal rendelkez6 tagjai:

1. hivatalbol:
1.1. tanszékvezetd,
1.2. tanszékvezetd-helyettes, amennyiben vezetdi megbizassal rendelkezik,
1.3. intézetvezet6 asszisztens
1.4. tanulményi felelés
2. valasztas alapjan:

A dokumentum kédja: SE-FOK-ODT-SZR Oldal: 7/31
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2.1. az oktatéi, kutatéi és tandri munkakérokben foglalkoztatottak, valamint az az oktatasi
kutatasi szervezeti egység Munkavillaloi Foruman szavazati joggal rendelkez6 PhD-
hallgatok képviseletében az oktatéi, kutatdi és tanari munkakorok tipusa szerint 1-1 16,
Osszesen legfeljebb 5 10,

2.2. a klinikusi munkakorben foglalkoztatottak koziil 2 6, amibdl 1 £6 a szakvizsgdval nem
rendelkezd klinikusok és az Egyetem mint els6dleges képzéhelyen dolgozé rezidenseket,
1 16 pedig a szakvizsgaval rendelkez klinikusok koziil kertil ki

3. delegalas alapjan:

3.1. a hallgatokat kozvetleniil érinté oktatasi kérdésekben a Hallgatéi Onkorményzat, illetve a
doktoranduszokat kozvetleniil érinté kérdésben a Doktorandusz Onkormanyzat altal
delegalt egy-egy 6 hallgato.

A fentiektdl eltérden az intézeti tandcs tagja hivatalbol a szervezeti egység valamennyi oktatoi,
kutatéi és tanari munkakérben foglalkoztatott tagja, ha a létszamuk nem éri el a 10 fot.

Az Intézeti Tandcs 4allandé meghivottja a vezetd gazdasigi koordinator, az egyetemi
szakszervezetek egy delegaltja, tovabba az Intézeti Tanacs elnoke az Intézeti Tandcs iilésére
tandcskozasi joggal tovabbi eseti vagy allandé meghivottat hivhat meg.

A 4.1.1. alfejezet 2.1. pontja alkalmazasaban azonos munkak®éri tipusba tartozik, igy egyfittesen
jogosult 1-1 f6 megvalasztasara:

a) a PHD-hallgaté, a gyakornok, a tanarsegéd és a tudomanyos segédmunkatars,

b) az adjunktus és a tudomanyos munkatars,

¢) a féiskolai docens, az egyetemi docens, a tudomanyos fémunkatars és a tudoményos tanacsadd,
d) a féiskolai tandr, az egyetemi tandr és a kutatoprofesszor, illetve

¢) valamennyi tanari munkakér.

Amennyiben az intézeti mindségirdnyitdsi megbizott nem szavazati jogl tagja az Intézeti
Tanéacsnak tanacskozasi joggal allandé meghivottként vesz részt az Intézeti Tanacs iilésein.

Egy-egy képviselé hdrom honapnal hosszabb tavolléte esetén helyettese, illetve helyettesiik foglal
helyet az Intézeti Tandcsban. Az Intézeti Tanacs megitélése alapjan bizonyos dontések
meghozataldhoz tagjanak rovidebb tavolléte esetén is meghivhato a helyettese (helyettesiik) az
Intézeti Tanacs esedékes iilésére.

Amennyiben az Intézeti Tanacs megvalasztott tagja kikeriil abbdl az érdekcsoportbol, amelynek
képviseletében a Tandcs tagja, e funkcidja automatikusan megsziinik és helyette egy honapon beliil
Uj tanacstag valasztando.

A megvalasztott képviseld visszahivhato, ha az érdekképviseleti csoport igy dont, €s a visszahivast
kezdeményezi.

4.1.2. Az Intézeti Tanacs mitkodése

Az Intézeti Tandcs {ilését az Intézetigazgatd — akadalyoztatasa, illetve dsszeférhetetlenség esetén
altalanos helyettese — hivja 0ssze. Az Intézeti Tanacs dontéseit egyszer( szavazattobbséggel hozza
meg, egyenld szamu ellentétes szavazat esetén a Tanszék vezet$jének szavazata dont. Személyi
kérdésekben a szavazas modja titkos. A felmeriilt kérdésekben az Intézeti Tandcs akkor donthet,
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ha az 8sszes megvélasztottak felénél tébb van jelen. Ha ez nem valdsithaté meg (nyari szabadsag,
stb.), siirgés esetben az Intézeti Tanécs ilyenkor is tanacskozik és allaspontot alakit ki.

Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanit:

a) a tanszéken meghirdetett tanszékvezeti megbizdsra benyujtott palyazatokrol a Kari
Tanacs €s a Szenatus allasfoglalasat megeléz6en

b) egyetemi tanéri és egyetemi docensi allasok kiirasarol, illetve a benyujtott palyazatokrél,

c) a kitiintetésekre torténd javaslattételrsl

d) a tanszékvezet6 helyettes(e)i megbizas(ok)rél

e) gyakornoki, klinikai orvosi, klinikai szakorvosi, klinikai féorvosi, tanarsegédi, adjunktusi
¢s mesteroktatéi palyazatokrol, illetdleg eldléptetésekrdl, jogviszony létesitésérdl és
meghosszabbitasarol

f) atavollév oktatd/kutatd helyettesének alkalmazasarol

g) aTanszék egészét érintd Iényeges koltségvetés elosztasi alapelvekrél, fejlesztésekrdl

h) klinikdkon az oktatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriilé fontosabb kérdések
megoldasardl, valamint gyégyité-megelézé tevékenysége mitkodési rendjérdl; ezek
targyalasara meg kell hivni az Orvosszakmai, Finanszirozasi és Min8ségbiztositasi
Féigazgatosag orvos-fdigazgatdjat

1) az oktatott tantargyak programjarol, a tananyag tartalmarél és a vizsgakovetelményekrol

J) azintézeti allaspalyazatokrol

k) tartés kiilfsldi kikiildetésrol.

A foglalkoztatasi kvetelményrendszerben meghatdrozott hataskdroket az Intézeti Tanécs a teljes
intézeti oktatoi llomany bevonasaval gyakorolja (Munkavéllaléi Férum).

Az Intézeti Tandcs barmely tagja kezdeményezheti, hogy az Intézeti Tanacs foglaljon allast az
oktatdsi szervezeti egység szervezetét és munkdjat érintd minden lényeges kérdésben, igy
kiilonssen

- az oktatasi, szervezeti egység munkajarél sz616 beszamolok kérdésében,

- ) oktatasi feladatok kijellésének kérdésében,

- az oktatasi szervezeti egység dolgozoinak szélesebb korét érinté belsé atszervezések
kérdésében.

Az Intézeti Tanécs {ilését a tanszékvezetd — akadélyoztatasa, illetve Osszeférhetetlenség esetén
altalanos helyettese — hivja 6ssze. Az intézeti tanacs hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van,

Az Intézeti Tandcs megbeszéléseirdl, a vitak f6bb pontjairdl és a hozott déntésekrél Jegyz6konyv
késziil, amely nyilvanos. A jegyz&konyv alapjan a Tanszék dolgoz6i informalédhatnak az iilésen
elhangzott kérdésekrol és az Intézeti Tanacs dontéseirdl.

4.2. MUNKAVALLALOI FORUM

A Munkavalall6i Férum résztvevéi:
a) az oktatasi-kutatasi szervezeti egység tevékenységében résztvevd, oktatéi, kutatéi és tanari
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok, ideértve a teljes-, ¢és részmunkaiddben
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foglalkoztatottakat, ide nem értve a tartds (30 napot meghalad6) tévollétiel érintett
munkavallalokat,

b) a klinikusi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok — ide nem értve a kézremitkodoi
jogviszonyban, valamint a megbizas keretében foglalkoztatottakat -,

c) az oktatasi-kutatasi szervezeti egység tevékenységében részt vevé szakdolgozok, rezidensek,
tovabba a PhD hallgatdk. Az a rezidens, akinek elsédleges képzbhelye az adott szervezeti egység,
illetve az a nappali képzésben résztvevé PhD-hallgatd, akinek (egyik) témavezet6je a 4.2. fejezet
a)-b) pontja szerinti munkavallalo, jogosult részt venni az Munkavéllaléi Foérum
dontéshozatalaban.

Az Munkavallaléi Férum tilését a tanszékvezetd hivja dssze, Osszehivasat rajta kiviil az Intézeti
Tanécs, a Dékéan valamint a kinevezett oktatéi-kutatoi kar 30%-a kezdeményezheti.

Az Munkavallaléi Férum a napirendrdl szavazassal dont. A tovabbi kérdések napirendre vételét
az értekezlet barmely résztvevdje javasolhatja és err6l a javaslatrol ugyancsak szavazas dont.

A véleménynyilvanito szavazas a kovetkezd csoportok szerint torténik:
e oktatdi, kutatdi és tanari munkakorben foglalkoztatottak,
¢ a klinikusi munkakdrben foglalkoztatottak,
e aszakdolgozdk, rezidensek és PhD hallgatok.

A véleménynyilvanitds eredményét csoportonként kilon-kiilon kell Osszesiteni. A
véleménynyilvanitas harom csoportban, kiilon-kiilon 6sszegzett eredményét a rektor, vagy a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja a megbizasra iranyuld jogkor gyakorlasa keretében mérlegeli.

Az Intézeti Tandcs iiléseihez hasonldéan az Munkavallaléi Férum iilésein is jegyzokonyv késziil,
amely nyilvanos, a Tanszék dolgozok tdjékoztatasat szolgalja az egyes dontésekrdl. Az iilések
jegyzO6konyvében foglalt hatdrozatokat és javaslatokat a tanszékvezet6 15 napon beliil felterjeszti
a Dékannak.

4.2.1. A Tanszék érdekvédelmi szervezet(ek) részvétele az irinyitasban

A Tanszéken mikodd érdekvédelmi szervezet(ek) az Egyctemi Alapokmany, a Kollektiv
Szerz6dés és a mindenkori jogszabalyok szerint miikdnek. (Az Intézeti Tandacs iilésein a Tanszék
szakszervezeti f6bizalmija tandcskozasi joggal vesz részt, amennyiben nem vélasztott tagja az
Intézeti Tanacsnak).

4,3, TANSZEKVEZETO

A tanszékvezetd kotelessége a Tanszéken az oktatds, kutatas és klinikai gydgyitds muvelése,
megszervezése, timogatédsa és az intézetvezetdi jogkor (kinevezési, fegyelmi, stb.) gyakorlasa.

A tanszékvezetdi allas elnyerése nyilvanos palyazat tjan torténik.

A pélyazatok elbirdlasara a teriilet feliigyeletéért felelés magasabb vezetd vagy a dékdn egy
elnskbd] és négy tagbdl allo bizottsagot hoz létre. A biral6 bizottsag munkajaban tanacskozdsi
joggal részt vesz a kari hallgatéi onkormanyzat, valamint az Emberieréforras-gazdalkodasi
Féigazgatosag képviseldje. A tanszékvezetdi palyazat kiirdsat a dékan altal készitett javaslat
alapjan a rektor hirdeti ki — figyelemmel a Foglalkoztatasi kovetelményrendszerben meghatarozott
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szabalyokra — azzal, hogy az egészségiigyi szolgaltatisban, betegellatisban részt vevé szervezeti
egységek vezet6i palyadzatanak kiirdsa esetében a Klinikai Kozpont elnske a palyazati kiirds
szovege tekintetében egyetértési joggal rendelkezik. A rektor altal kihirdetett palyazat
tekintetében, a kozzétételt megel6z6en, mind a dékan, mind a Klinikai Kozpont elnéke egyetértési
jogot gyakorol. A klinikék és a betegellatdsban részt vevd intézetek igazgatoi palyazatanak
elbirdlasat végz6 birdlé bizottsig esetében a bizottsag egy tagjat a Klinikai Kézpont elndke
delegélja.

A tanszékvezetSt az Munkavallaléi Férum, a Kari Tandcs, valamint a Szenatus véleményének
kikérését koveten, az MTA illetékes osztdlya, valamint az illetékes szakmai kollégiumok,
illet6leg tudomanyos tarsasdgok allaspontjat megismerve legfeljebb 5 évre a dékan bizza meg €s
megbizdsukat a dékan vonja vissza, dékéni munkaltatéi jogkorben hozott déntésével. A
tanszékvezetéi megbizs és a megbizas visszavonasa tekintetében a Klinikai Kozpont elndke
egyetértési jogot gyakorol,

Az illetékes Kar dékanja, az Munkavallaléi Férum, a Kari Tanacs, valamint a Szen4tus vélemény
nyilvanitasat kovetéen ad tjabb ciklusra megbizéast az igazgatoi feladat ellatdsara. A megbizas
tobbszér megismételhetd. A mésodik és a tovabbi meghosszabbitdsokhoz a Kari Tanécs és a
Szenétus mindsitett (2/3-os szavazati arany\l) t6bbségi szavazata sziikséges.

A tanszékvezetdi megbizas 65 éves életkorig terjedhet.
4.3.1. A tanszékvezeté hatiskore és feladatai

A tanszékvezetd feladata a Tanszéken az oktatds, kutatds és klinikai gyogyitds mivelése,
megszervezése, timogatasa és a tanszékvezet6i jogkor (kinevezési, fegyelmi, stb.) gyakorlasa.

A tanszékvezetd

- képviseli a Klinikat az egyetemi, a kari testilletek és az egyetemi, kari vezetdk el6tt

- megszervezi, irényitja és ellendrzi a Klinika oktatd-neveld, tudomanyos, betegellaté és
mas, a kiils6 szervek altal adott megbizason alapul6 tevékenységet azzal, hogy az oktatési-
kutatasi tevékenység tekintetében a dékan az egészségligyi szolgaltatd tevékenység
tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez kapcsolodo utasitasi, ellendrzési és
irdnyitasi jogot a Klinikai Kézpont elnoke gyakorolja

- meghatarozza a Tanszék hazirendjét

- felel6s a Tansz€k tudomdnyos diakkori munkéért és biztositja az ehhez sziikséges szakmai
feltételeket

- kozremikédik a Kar, illetdleg az Egyetem szakember-utanpétlasi terveinek
megvalositdsaban, szervezi az oktatdi utanp6tlast, valamint a tudoményos tovabbképzéssel
Osszefliggd feladatokat

- a kari miikodési rendjében meghatarozottak szerint rendelkezik az oktatasi szervezeti
egység jovahagyott koltségvetésérol, az Intézeti Tanacs véleményének kikérését kovetden
intézkedik a pénziigyi keretek felhasznalasarol, elosztja az egység munkéjahoz szikséges
eszkdzoket, anyagokat, meghatérozza felhasznalasuk modjat, felelés az oktatési, szervezeti
egység kezelésére bizott egyetemi eszkdzok védelméért

- gazdalkodik a szervezeti egység részére megallapitott éves koltségvetési kerettel

- felel6s a szervezeti egység gazdalkodasaért és gazdalkodasi egyensilydnak fenntartisaért

- az Egyetem Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatdban meghatérozott eljardsrend alapjan
kételezettségvallalasi jogot gyakorol
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- a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint iranyitja és
ellendrzi a vagyon-, munka-, tliz-, kérnyezet és polgari védelemmel 6sszefiiggd feladatok
ellatasat

- egyiittmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetek,
valamint a hallgatok képviseldivel

- végrehajtja az Egyetem testiiletei, valamint az Intézeti Tanacs hatarozatait

- munkaltatéi jogkér gyakorlasanak rendjében meghatarozott keretek kozott munkéltatoi
jogkort gyakorol

- véleményt nyilvanit a Tanszéket érintd valamennyi kérdésben, javaslataival ilyen tartalmu
dontéseket kezdeményezhet

- felels a PhD hallgatok képzesi feltételeinek biztositasaért

- az Intézeti Tanics meghallgatasa utan dont a palyazat utjan meghirdetett gyakornoki,
klinikai orvosi, egyetemi tanarsegédi allasok betsltésérdl és a munkavallaléi jogviszony
meghosszabbitasarol, az adjunktusi, tudomanyos fOmunkatarsi el6léptetések,
munkavillaléi jogviszony meghosszabbitasok, illetbleg a palyazat utjan betoltendd
adjunktusi, tudoméanyos f6émunkatarsi éllasok tekintetében a dékannak torténd
eléterjesztésérol

- az Intézeti Tandcs meghallgatdasa utan dont a kari szabalyzatban meghatarozott és
hallgatdkat érint6 kérdésekben

- a Tanszék oktato-neveld, tudoményos és gydgyito-megel6zé munkdjaval kapcsolatos
tigyekben, amelyek nem tartoznak mas szervek vagy testiiletek, tovabba az Egyetem vezetd
tisztségviseldinek a hataskorébe.

Az Intézeti Tanacs véleményét kikérve javaslatot tesz:

- egyetemi tanari és egyetemi docensi allés kiirasara, illetdleg a kinevezésre
- minden olyan ligyben, amelyben a dékan, illetve a Kari Tanacs alldsfoglaldsat, javaslatat
kéri.

A tanszékvezetd munkajat helyettesei segitik, akiket — az Intézeti Tanacs véleményét kikérve

- az tanszékvezetd helyettesteket a tanszékvezetdé megbizasi idejéhez igazodd hatarozott
idére a tanszékvezetd biz meg és a megbizasokrol tajékoztatja a Kar dékanjat, azzal, hogy
az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikkséges

- atanszékvezetd helyetteseket altalaban az egyetemi tanarok ¢és docensek korébol kéri fel a
tanszékvezetd. A tanszékvezet6 helyettesek a tanszékvezet6jének tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén 6t teljes jogkodrrel helyettesitik, de nem hozhatnak olyan déntéseket,
amelyek a Tanszék felépitésében, struktirdjdban vagy jovoébeni helyzetében alapvetd
valtozasokat jelentenek. Ha kiils6 okok ilyen déntéseket elkeriilhetetlenné tesznek, akkor
a tanszékvezetd helyettesek a tanszékvezetével az akkor lehetséges modon kapesolatba
1épnek és vele konzultalnak.

A tanszékvezetd és az Intézeti Tanécs jelentés, alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes
allaspontja esetén a vitatott kérdésben a kari dékan dont.

A tanszékvezetd a munkaltatdi jogkorei gyakorlasa soran — figyelemmel a jelen szabalyzatban,
valamint az Egyetem szabdlyzataiban meghatdrozott rendelkezésekre — a munkaltatéi jogok
gyakorlasara, vagy egyes, a munkaltatéi jogkorébe tartozé intézkedések megtételére a kancellar
egyetértésével jogosult.
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A minéségiranyitassal kapcesolatos feladatai:

Az

Egyetem mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos  feladatok elvégzése a

mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzé dokumentumokban rogzitettek szerint.

Az iranyitasi teriiletén:

a Tanszék miikddésére vonatkozo6 jogszabalyokban, utasitdsokban foglaltak betartasaért
az elmulasztott intézkedések feleléseinek felelésségre vonasaért

a belsé mindség- és kornyezetkdzpontll irdnyitasi rendszer kialakitasaért, mikodési
feltételeinek megteremtéséért és milkodtetéséért

a mindségiranyitasi és kdrnyezetvédelmi dokumentumok kiad4saért

a mindség- és kdmyezetiranyitdsi rendszer feliilvizsgalata sordn feltart hianyossagok
megsziintetésécrt és a rendszer tovabbfejlesztéséért

a gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatasaért

az iranyitasa al tartoz6 dolgozok képzéséért, tovabbképzéséért.

Kérnyezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem kornyezetiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a szabalyzok
ismeretében, a sajat szervezeti egységében.

a Tanszék dolgozdi kornyezetvédelmi kulturajanak fejlesztése

mérje fel az dltala vezetett egység tevékenységénck kornyezetre gyakorolt hatasat
gondoskodik a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezé adatszolgaltatasokrol
kinevezi a kémyezetvédelmi megbizottat és a hulladékgazdalkodasi felel6st
gondoskodik a helyi hulladékkezelési utasitas kidolgoztatésarol és betartatasarol
biztositja a kdrnyezetvédelmi ellenérzések, bejarasok lebonyolitasat

az ellendérzések sordn talalt kémyezeti nem-megfeleléségekre a hataskorébe tartozéan
hibajavito, megel6z6 tevékenységeket inditvanyoz és ellendrzi annak hatasossagat.

Vagyonvédelmi feladatai (Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 2.2.6 pontja alapjéan):

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat eldirasaival Gsszhangban szabalyozza és
irdnyitja a vezetése ald tartozo szervezetek vagyonvédelmi tevékenységét. Gondoskodik
azok ismertetésérol, betartatdsardl és ellendrzésérél.

Miikddési teriiletén irasban kijelsli a vagyonvédelmi megbizottat (megbizottakat). A
Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabélyzattal &sszhangban meghatarozza feladatait,
jogkdrét és felelsségét.

Biztositja, hogy a vagyonvédelmi megbizott, a feladatinak ellatasahoz sziikséges
ismereteket megszerezze, a BTI altal szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken részt
vegyern.

Személy- €s/vagy vagyon elleni cselekmény esetén — személyesen vagy megbizottja utjan
— intézkedik a rendérség és a BTI haladéktalan értesitésérol, az érintettek berendelésérél.
A bekovetkezett eseményekrdl személyesen, vagy megbizottja, ill. helyettese utjan, az
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4.4.
4.4.1.

,Azonnali jelentés” c¢. formanyomtatvianyon irasos téjékoztatast ad a BTI-nek
(Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 2. sz. melléklete).

A szervezeti egységet érint6 események soran segédkezik a kivizsgalasban. Munkavallalo
feleldsség megallapitasa esetén — a BTI-vel egyeztetve — intézkedik a fegyelmi és
kartéritési eljaras lefolytatasara. A BTI igazgatdja &ltal javasolt kivizsgalasok
eredményérdl, illetve a kivizsgalds mell6zésér6l téjékoztatja a Biztonsdgtechnikai
Igazgatdsagot.

Sajat hataskorében kiemelten ellendrzi és ellendrizteti a nagy értékli eszk6zok tarold
helyiségeinek biztonsagat, a vagyonvédelmi berendezések allapotat, miikodéképességét. A
BTI 4ltal tartott ellenérzésen intézkedésre jogosult személlyel képviselteti magat.

Egyiittmiikddik a telep, a tomb, az épiilet, vagy a befogado intézmény igazgatojaval
(vezetdjével), a munkahelyek biztonsaganak megteremtésében.

A szervezeti egység teriiletén torténd vagyonvédelmi mechanikai és elektronikai
berendezések fejlesztése esetén — még a tervezés idészakaban — koteles egyeztetni a BTI
Vagyonvédelmi Osztalyaval.

Egyiittmiikodik a BTI-vel a vagyonvédelmi beszerzési eljarasok, ugy az ¢é18erds, mint a
technikai berendezések telepitésére kiirasra tervezett eljarasok el6készitése soran, a
szolgalatok tevékenységének iranyitasaban és a technikai eszkdzok tizemeltetésében.

Minden év januar 31-ig adatokat szolgaltat a BTI részére a szervezeti egység
vagyonvédelmi helyzetér6l, tevékenységér6l és a vagyon elleni cselekményekrdl. Az
értékelés részletes szempontjait a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 4. szamu
melléklete tartalmazza.

Eszrevételeket tesz a BTI felé a vagyonvédelmi szolgaltatdsok mindségét, a
vagyonvédelmi berendezések miiksdését illetGen, javaslatokat tesz a sziikséges személyi,
targyi feltételek modositasara, intézkedések kiadasara, a szitkséges javitasok elvégzésére.

A KLINIKAN BELULI MUNKAVEGZES RENDJE
Oktatasi felelos(0k) munkakéri feladata

Az oktatasi felelds kozvetlen vezetdje a tanszékvezetd. Helyettesét a tanszékvezetd jelol ki,
tavollétét jelentenie kell.
Feladatkorébe tartozik:

Az Egyetem tantervének megfeleloen elokésziti a tantermi el6adasok tematikajat és
javaslatot tesz az eldadok személyére.

Elkésziti az egyetemi orarendnek megfeleld gyakorlati beosztast és tematikat €s javaslatot
tesz a gyakorlatvezetok személyére.

Megszervezi a Tanszék 4ltal szervezett gyakorlatok ellendrzését, a mindenkori
lehetdségeknek megfeleléen biztositja az eldadasok ¢és gyakorlatok technikai
lebonyolitasat.

Az egyetemi tantervben el8irt vizsgaformanak megfeleléen megszervezi a vizsgak
lebonyolitasat (vizsgajelentkezés és kiiras, vizsgaztatok kijeldlése, a technikai feltételek
biztositasa).

A leirt feladatokban erre a célra kijeldlt adminisztrator segiti munkéjat.

A dokumentum kédja: SE-FOK-ODT-SZR Oldal: 14/31
Ervénybelépés iddpontja: 2024. 10.16. Valtozat szama: 01



SZERVEZETI UGYREND
ORALIS DIAGNOSZTIKAI TANSZEK

- A nyari gyakorlatok idején a Tanszékre érkezé (bel- és kiilfsldi) fogorvostan-hallgaték
munkarendjét a mindenkori egyetemi eléirasoknak megfeleléen megszervezi,
teljesitésiiket ellendrzi.

- Megszervezi a rektori palyézatok szakmai véleményezését, a szakdolgozatok opponalasat
¢és a védési vitat.

Mindezeken til feladata még minden olyan oktatéssal kapcsolatos feladat elvégzése, amellyel a
tanszekvezetd vagy az Egyetem illetékes felsd vezetsi megbizzak.

4.4.2. Az osztilyvezeté munkarendje

Az osztalyvezet orvos egyrészt folyamatosan ellendrzi és szakmailag feliigyeli az osztalyon folyé
orvosi munkat, masrészt adminisztrativ vezetOként is miiksdik.
Megszervezi az osztalyon dolgozé orvosok beosztasat, a lehetéségeken beliil igyekszik minden
kisebb gyégyité egység szamara optimalis munkaerd-ellatast biztositani. Felelds az osztaly
financidlis teljesitményéért és teljes korii felelésséget véllal az altala irdnyitott osztaly orvosi
munkajanak mindségéért. Rendkiviili helyzetben, ha valamiért egy-egy osztalyon dtmenetileg nem
biztosithaté a megfelels orvosi vagy asszisztensi munkaerd, mas osztalyok vezetbjével torténd
konzultécié alapjan a tanszékvezeté jovahagyasaval munkaerd-atcsoportositast kezdeményezhet.
Tavollétében az altala kijelslt helyettes l4tja el az osztalyvezetdi feladatokat, Ilyenkor a helyettes
feladata, felel6ssége azonos az osztalyvezetd orvoséval.

4.4.3. A részlegvezeté munkarendje

A részlegvezetd orvos egyrészt folyamatosan ellenérzi és szakmailag feliigyeli a részlegén folyo
orvosi munkat, masrészt adminisztrativ vezetoként is mikodik.
Megszervezi az osztilyon dolgozé orvosok beosztisat, a lehetéségeken beliil igyekszik minden
kisebb gyogyitd egység szamara optimalis munkaeré-ellatast biztositani. Felelés az osztaly
financidlis teljesitményéért és teljes kort felelésséget vallal az altala irdnyitott részleg orvosi
munkdjdnak mindségéért. Rendkiviili helyzetben, ha valamiért a részlegen atmenetileg nem
biztosithaté a megfelelé orvosi vagy asszisztensi munkaerd, az Oralis Diagnosztikai és Siirg8sségi
Osztaly vezetdjével torténd konzultacié alapjan a tanszékvezetd jovahagyéasaval munkaers-
atcsoportositst kezdeményezhet. Tavollétében az altala kijelolt helyettes latja el a részlegvezetdi
feladatokat. Ilyenkor a helyettes feladata, feleldssége azonos a részlegvezetd orvoséval.

4.4.4. A supervisor szakorvos munkarendje (Oralis Diagnosztikai és Siirgasségi Osztaly)

A supervisor szakorvos feladata az osztalyon foly6 jarébeteg ellatds, valamint kozvetlen feladata
a gradudlis és postgradualis képzés iranyitdsa. A supervisor heti beosztasanak megfeleléen vesz
részt az egyetemi oktatasban az osztalyos szakorvossal. Ekézben figyelemmel kiséri az osztalyra
cérkezé péciensek vizsgélatanak és ellatdsanak menetét. Tanécsaival, utmutatisival segiti a
rezidensek, a hallgatok ¢és esetenként az osztalyos orvos teveékenységét. Ellenjegyzi az osztalyon
készild szakvéleménycket, beutalasokat. Oktatasi, tudomanyos és orvosi munkéjaval példat mutat
az osztalyon dolgozo valamennyi munkatars szamara.

4.4.5. A szakorvos munkarendje

A szakorvos feladata a jardbetegek orvosszakmai ell4tasanak feliigyelete.
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Rezidensek 4ltal megvizsgalt pacienseket indokolt esetben megvizsgéalja, meghatirozza a
vizsgalatok célszeri rendjét. Elbitja a sziikséges kezelést, és ellenérzi azok végrehajtasat.
Beosztott orvosat kézvetleniil is segiti, ellendrzi, tanitja, varatlan kiesésekor helyettesiti.
Dokumentacié vezetéssel kapesolatos teend6k: kételes rendszeresen ellen6rizni és részben vezetni
a beteggel kapcsolatos dokumentaciot, az ambulans zardjelentést és a finanszirozassal kapcsolatos
dokumentaci6t elkésziteni, alairni és a betegnek atadni.

Munkaidé alatt tartézkodasi helyét meghagyja ugy, hogy mindig odahivhat6 legyen. Ha elhagyja
az. Osztalyt, kételes helyettesitésérdl gondoskodni és ezt az osztalyvezetének bejelenteni.

4.4.6. Beosztott osztilyos orves munkarendje

Minden 1j beteget megvizsgal, meghatarozza a vizsgélatok célszerl rendjét. Elbirja a sziikséges
kezelést, és ellendrzi azok végrehajtisat. Minden miikodéshez joga van a szakorvos segitségét
kémi. Amennyiben a beavatkozast nem a kartont alaird orvos végezte el, akkor a bejegyzést az
azt végz6 orvosnak kell alairnia.

Munkaidé alatt a Tanszék teriiletén tartozkodik. Amennyiben a Tanszék épiiletét elhagyja, el6zetes
engedélyt kér a tanszékvezet6tol, és helyettesérdl kozosen gondoskodnak.

4.4.7. A tanszékhez tartozé rezidens orvos munkarendje

Az tgynevezett belsé rezidens feladata az osztlyra érkezd paciensek fogadasa, kikérdezése,
vizsgalata, tovabba a szakképesités megszerzéséhez sziikséges kovetelmények teljesitése. Az
osztalyos orvossal egyetértésben kiegészité vizsgalatokat, konziliumokat, beutalast €s siirg6sségi
beavatkozasokat végez. A beavatkozasokat csak szakorvos feliigyelete mellett, a feliigyeld teljes
feleldsségvallalasaval végezheti. Minden milkédéshez joga van a szakorvos segitségét kérni. A
beavatkozasok bejegyzését az azt végzd szakorvosnak vagy rezidensnek, ala kell irnia.

Munkaidb alatt a Tanszék tertiletén tartozkodik. Amennyiben a Tanszék épiiletét elhagyja, el6zetes
engedélyt kér az osztalyvezet6tdl, és helyettesérol kozosen gondoskodnak.

A beavatkozasok bejegyzését az azt végzd/feliigyeld orvosnak, hallgatonak ald kell imia.

4.4.8. A kar m4s klinikdjarol érkezé rezidens orvos munkarendje (Oralis Diagnosztikai és
Siirgésségi Osztaly)

Az Oktatasi Centrum klinikdjan rezidensként dolgozd orvos elézetes beosztas szerint vesz részt
az osztaly munkajaban. A beosztas szerinti napokon az osztaly bels6 rezidenseivel megegyez
szabalyok szerint végzi a paciensek fogadasat, kikérdezését, vizsgalatat és sziikség esetén
stirg6sségi ellatasat. Mivel az osztalyon valo tevékenysége egyuttal a szakorvosképzésének is
része, ezért az U1j betegek fogadasaban és ellatasdban elsébbséget élvez a belsd rezidenssel
szemben. Munkaidb alatt a Klinika teriiletén tartézkodik. Amennyiben a Tanszék éptiletét
elhagyja, el6zetes engedélyt kér a tanszékvezet6tol, és helyettesérol kozosen gondoskodnak.

4.4.9. Szakdolgoz6i munkarend

4.4.9.1. Az intézetvezetd asszisztens feladatkore

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a betegellatast és feliigyeli a beosztott asszisztensek altal végzett
munkat.

Felelds a gondjaira bizott alleltar kezeléséért. Ellenérzi a klinika gyogyszerkészletét. Havonta egy
alkalommal megrendeli a sziikséges gyogyszerpotlast. A tenderezett anyagokat az Oktatasi
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Centrum Igazgatésag (OC) vezetd asszisztensénél, a tobbi anyagot ¢s eszkdzt a Tanszékvezetd
jovahagyasaval megrendeli, aki a leadott megrendelések alapjan, a gazdasagi csoporttal egyeztetve
vegzi az anyag- ¢s eszkozigénylést, a beérkezett dru kiosztasat, nyilvantartasat. Gondoskodik a
klinika igényeinek megfelelé mennyiségii steril eszkdzrdl.

Jovahagyja a szakdolgozok szabadsag regisztereit, ellenérzi és vezetteti a jelenléti ivet. Tulorat
csak az osztalyvezet6vel tortént elézetes megbeszélés alapjan rendelhet el. Betartja és betartatja
az eléiras szerinti munkaidét. Beosztott munkatarsait folyamatosan képezi, szakmai munkajaval
€s vezetdi magatartasaval is segiti a betegellaté munkat. Alkalomszertien ellenérzést tart.

Figyelemmel kiséri a beosztottak betegekkel vald bénasmédjat, megkdveteli az udvarias, megértd
hangnemet. Betartja és a hataskorébe tartozé dolgozékkal betartatjia az orvos-asszisztens
egyiittmiikddés etikai normait.

Betartja és betartatja az egyes beavatkozasok végzésére vonatkozo utasitdsokat.

Kételes a tiiz-, munka-, kérnyezetvédelmi és higiénés eléirasokat betartani és betartatni. Munkéja
soran a Klinika valamennyi betegellatasban részvevé dolgozdjaval folyamatos munkakapcsolatot
tart fenn.

4.4.9.2. Vezetd rontgenasszisztensi munkarend

Feladatkore: szervezi, irdnyitja és ellenérzi az osztdlyon foly6 betegellatast és feliigyeli a beosztott
asszisztensek altal végzett munkat. Részt vesz a gyakorlati betegellatasban. Gondoskodik az
osztalyra érkezett beteg figyelmes fogadasarol.

Gondoskodik az osztaly felszereltségérl, a leltari targyak ¢épségérdl, rendeltetésszer
haszndlatardl, a rontgenberendezések karbantartasanak kovetésérol. Sziikség szerint megrendeli a
sziikséges gyogyszerpétlast és segédanyagokat. Havonta figyelemmel kiséri a gy6gyszerlejarati
id6ket, lejaratkor selejtezi azokat. Gondoskodik az osztaly igényeinek megfeleld mennyiségii
tiszta eszk&zrol. Naponta ellendrzi az osztaly helyiségeinek tisztasagat.

Betartja €s betartatja az el8iras szerinti munkaidét. Beosztott munkatérsait folyamatosan képezi,
szakmai munkajaval és vezet6i magatartésaval is segiti a betegellaté munkat. Figyelemmel kiséri
a beosztottak betegekkel valé banasmodjat, megkdveteli az udvarias, megérté hangnemet. Betartja
s a hataskérébe tartozd dolgozokkal betartatja a fogorvos-asszisztens egylittmikodés etikai
normait.

Gondoskodik arr6l, hogy az elkésziilt, az 3altala technikailag validalt felvétel idében a
kezel8orvoshoz keriiljon. Bévitett fokozati sugarvédelmi bizonyitvany egy éven beliili lejartarol
az intézetvezetd asszisztenstdjékoztatja.

A fentieken kiviil munkdja sordn elvégzi mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint
tevékenységi korébe tartoznak, illetve ellatasi sziikségszerliségbol adodnak. Munkajat az elSirdsok
szerinti id6tartamban, egy miiszakban végzi.

Betartja és betartatja az egyes beavatkozasok végzésére vonatkozé orvosi engedélycket és
utasitasokat. Koteles a tliz-, munka-, kérnyezetvédelmi, higiénés és sugarvédelmi elbirasokat
betartani és betartatni.

4.4.9.3. Rintgenasszisztensi munkarend

Fo feladata az orvos utasitisainak végrehajtdsa a munkautasitasokban leirtaknak mindenben
megfelelden. Elvégzi az osztalyon elhelyezett miiszerek tisztitasat, fert6tlenitéset.
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Részt vesz a gyakorlati betegellatdsban. Gondoskodik az osztalyra érkezett beteg figyelmes
fogadasardl.

Szolgalati ideje alatt a betegellatassal nem dsszefiiggd tevékenységet nem végezhet.

A fentieken kiviil munkéja soran elvégzi mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint
tevékenységi korébe tartoznak, illetve ellatasi szitkségszerliségbdl addédnak. Munkajat az eldirdsok
szerinti idétartamban, egy miiszakban végzi.

Gondoskodik arrol, hogy az elkésziilt, az 4ltala technikailag validalt felvétel idében a
kezelborvoshoz keriiljon. Bévitett fokozati sugarvédelmi bizonyitvany egy éven beliili lejartarol
az intézetvezetd asszisztenstajékoztatja.

4.4.9.4. Osztalyvezeto asszisztensi munkarend

Feladatkére: szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyon folyo betegellatist és feliigyeli a beosztott
asszisztensek altal végzett munkat. Részt vesz a gyakorlati betegellatasban. Gondoskodik a
tanszékre érkezett beteg figyelmes fogadasarol.

Gondoskodik az osztily felszereltségér6l, a leltari targyak &pségérdl, rendeltetésszerh
hasznalatarél. Felelds a gondjaira bizott alleltar kezeléséért. Ellenérzi az osztaly
gyogyszerkészletét havonta egyszer. Sziikség szerint megrendeli, legalabb havonta egy
alkalommal, a sziikséges gyogyszerpotlast és fogaszati anyagokat és tovabbitja a megrendelést az
intézetvezetd asszisztens. Gondoskodik az osztaly igényeinek megfelelé mennyiségll steril
eszkozrdl.

Beosztott munkatarsait folyamatosan képezi, szakmai munkajaval és vezetéi magatartasaval is
segiti a betegellatd munkat. Alkalomszeriien ellenérzést tart az egyes miiszakokban. Figyelemmel
kiséri a beosztottak betegekkel valé bandsmddjat, megkdveteli az udvarias, megérté hangnemet.
Betartja és a hataskorébe tartozo dolgozokkal betartatja az orvos-ndvér egyiittmiikddés etikai
normait.

Betartja és betartatja az egyes beavatkozdsok végzésére vonatkozd orvosi engedélyeket és
utasitasokat.

Koteles a tiiz-, munka-, kérnyezetvédelmi és higiénés elbirasokat betartani és betartatni.

4.4.9.5. Asszisztensi munkarend

Fé feladata az orvos utasitdsainak végrehajtdsa a szakma szabalyainak mindenben megfeleléen.
Elvégzi az osztdlyon, illetve a részlegen eclhelyezett muszerek tisztitasat, fert6tlenitését és
gondoskodik a sterilizalasat igénylé eszkozok kozponti sterilizaléba juttatdsarol. Felel6s az
osztaly, illetve a részleg miiszerkészletének allapotaért

Szolgalati ideje alatt a betegellatassal nem dsszefiiggd tevékenységet nem végezhet. A fentieken
kiviil munkaja soran elvégzi mindazon feladatokat, melyek 1ényegiik szerint tevékenységi krébe
tartoznak, illetve ellatasi sziikségszerliségb6l addodnak. Munkajat az eléirdsok szerinti
id6tartamban, egy miiszakban végzi.

4.5. A KLINIKA MUKODESEHEZ SZUKSEGES EGYEB FELADATKOROK
4.5.1. Reszortfelelosok
A tanszékvezetd az egyes részfeladatok ellatisara az orvosok, illetve egyéb diplomasok koziil

reszortfelelésoket jeldl ki. A reszortfelelosok munkéjat a tanszékvezetd vagy az altala kijeldlt
személy iranyitja és ellenérzi. Megbizatdsuk hatarozatlan id6re szol. A megbizottak felelések a
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rajuk bizott részfeladat teljesitéséért. Tavollétiikkben a feladatokat a megbizott helyettesek 1atjak
el.

4.5.1.2. Munkavédelmi megbizott munkakéri feladata
A munkavédelmi megbizott felettese a tanszékvezets. Helyettesét a tanszékvezetd jeloli ki.

Tevekenységét a szervezeti egység munkaltatéi jogkorrel felruhazott vezetdjének irasos
megbizdsa alapjan, és a Biztonsagtechnikai Igazgatosig munkavédelmi szakembereinek szakmai
tamogatasaval végzi.

A munkavédelemmel kapcsolatos munkajat a ,Modszertani Gtmutaté a munkavédelmi
megbizottak feladatairdl az egészségiigyben” cimt kiadvany segiti.

Segiti a szervezeti egység munkaltati jogkorrel felruhdzott vezetdjét a munkavédelemmel
kapcsolatos feladatainak ellatdsaban.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak részletes leirasat a Munkavédelmi Szabalyzat 2.2.6
pontja tartalmazza. Munk4jarél folyamatosan tajékoztatja a Klinika igazgatojat. Kapcsolatot tart a
Biztonsagtechnikai Igazgatésaggal.

4.5.1.3. Tudominyos didkkéri (TDK) munkaért felelgs orvos munkakori feladata

A TDK munkéért felelds orvos kozvetlen felettese a tanszékvezets. Helyettesét a tanszékvezet
jeloli ki

Feladata a Tanszéken TDK munkat folytaté hallgatok tevékenységének adminisztrativ szervezése,
a Tudoményos Diakkori munka irényitasa és segitése. Kiilon figyelmet fordit az egyetemi TDK
Tanécs részére kotelezd jelentésck iddben torténé elkészitésére. Rendszeresen figyelemmel kiséri
az eévente megrendezendd TDK konferencidra torténé jelentkezéseket. Napra kész pontos listat
vezet a TDK hallgatokrdl és a témavezetdkrol.

A Tudomanyos Didkkori Konferencidk eldtt a Tanszék azon diakkords hallgatoi, akiknek munkaja
a Konferencian ismertetésre keriil, elére meghatérozott idépontban a Tanszék diplomasai el6tt
clézetes eléadast tartanak, ennek megszervezése szintén a diakkori munkaért felelds orvos
feladata. Az idépontot egyezteti a referalokat szervezd orvossal, Az egyes elbéadasok csak ezutan
keriilnek a Tanszéken kiviili férumok elé.

4.5.1.4. Minéségiranyitasi-megbizott munkakori feladata

Felettese a tanszékvezetd. Helyettesét a tanszékvezetd nevezi ki.

Az  Egyetem minGségirdnyitdsi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a
mindségiranyitdssal kapcsolatos szabalyzé dokumentumokban rogzitettek szerint, tovabba az
Egyetem mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a mindségiranyitassal
kapcsolatos szabalyzo dokumentumokban rogzitettek szerint.

Felelos:

- az integrdlt irdnyitdsi rendszer mindségligyi kovetelményének kidolgozasaért,
megvalositidsaért, betartasaért,
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- a Tanszék mindségiigyi dokumentacios rendszer kialakitasaért, nyomon-kdvetheto
kezeléséért, aktualizalasaért,

- az eljaras leirasok, munkautasitasok, protokollok elkészitésének koordinalasaért,
folyamatos karbantartasaért és betartatasaért,

- akiilsé és belsé mindségiigyi auditok elékészitéséért, lebonyolitasaért,

- nem-megfeleldsségek, megelozd intézkedések, kockazatok kezelésének koordinacioja,
helyesbit intézkedések visszaellendrzéséért,

- amindségligyi oktatasok megszervezéséért,
- aminbségcélok, vezetbségi atvizsgalasok elokészittetéséért,
- kapcsolatot tart az SE mindségfejlesztési vezetdjével.

- atanszéki mindségiranyitasi dokumentumok (bizonylatok, jegyzékonyvek stb.)
rendszerezése, Osszegytjtése,

- a mindségiranyitasi dokumentacié elkészitésében valo részvétel,

- a mindségiranyitasi szabalyzd dokumentumok torzspéldanyanak archivalasa, illetve
szakszeri tarolasa, azonositas és nyomon-kovethetdség biztositésa,

- a mindségfejlesztési tevékenység sordn keletkez§ dokumentumok, bizonylatok,

feljegyzések azonositasanak és nyomon kovethetdségének biztositasa, (az ezzel
kapcsolatos dokumentumok meglétének ellendrzése),

- amindségiranyitdsi dokumentumok irattarozasi feladatainak ellatasa,

- a tanszéki szerveren megjelend dokumenticié karbantartdsa, a teriilletén észlelt, a
mindségiranyitashoz ~ kapcsolédd  nem-megfeleldségek  megsziintetése  vagy
megsziintetésének kezdeményezése.

4.5.1.5. Tiizvédelemmel megbizott munkakéri feladata

Felettese a tanszékvezeto.

Tevékenységét a szervezeti egység munkaltatdi jogkorrel felruhdzott vezetSjének irdsos
megbizasa alapjan, és a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag tlizvédelmi szakembereinek szakmai
tdmogatasaval végzi.

Segiti a szervezeti egység munkaltatoi jogkorrel felruhazott vezet§jét a tlizvédelemmel
kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

Biztositja a folyamatos kapcsolattartiast és informécidaramlast a szervezeti egység €s a

Biztonsagtechnikai Igazgatosag kozott.

A szervezeti egység munkaltatoi jogkoérrel felruhazott vezetdjének rendszeresen beszamol
munkajardl.

Kételes részt venni a tlizvédelmi megbizottak részére szervezett tovabbképzésen.

A tlizvédelmi megbizott részletes feladatait az Egyetem Tiizvédelmi Szabélyzata 2.2.6 pontja
rogziti.
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4.5.1.6. Kérnyezetvédelmi megbizott munkakori feladata

Felettese a tanszékvezetd.

Az Egyetem kornyezetvédelmi kulturajanak dpoldsa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitasa és
fenntartasa sajat munkateriiletén.

- folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem kornyezetvédelmi vezet6jével,

- részt vesz az Egyetem Biztonsagtechnikai [gazgatosaga altal tartott kornyezetvédelmi
tovabbképzéseken,

- €ves megljit6 oktatast tart kornyezetvédelemmel és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzokrél a tertiletén illetve az éves kotelezd ADR oktatis megszervezését
lebonyolitja a Biztonsagtechnikai Igazgatésag Kornyezetvédelmi Osztaly bevonasaval,

- kidolgozza a helyi Hulladékkezelési Utasitast, és a hatdskérébe tartozé dolgozoknak
oktatja,

- akeletkezd hulladékokkal kapcsolatos adminisztraciok, bejelentések, dokumentacidk
eldkészitése, tovabbitasa, drzése,

- akeletkez6 hulladékok megfeleld gyljtésének biztositasa,
- akoémyezetvédelmi elbirasok betartasanak ellendrzése,

- Jelen van a kémyezetvédelmi bejarasoknal, ellenérzéscknél, a jegyz6konyvet hitelesiti.
4.5.2. A betegellitdssal és egyéb, nem a betegellatassal foglalkozé személyzet feladatai

A Tanszék alkalmazottainak részletes feladatait, a specialis feladatokat, kotelezettségeket,
hataskoroket a dolgozok személyre sz616 munkakori leirasa részletesen tartalmazza.

A betegellatds eljarasrendjét — a Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardoknak (MEES)
megfeleléen — az Oralis Diagnosztikai Tanszék jarobeteg-ellatds Egységszinti Muikodési
Szabalyzat részletezi.

4.6, SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ
EZZEL OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

Az oktatdi, illetve kutatéi munkavallalashoz sziikséges, illetve ezen feladatok ellatasat segitd
egy€b tevékenység céljabol létrejott megbizasi szerz6dések iktatva bekiildésre keriilnek az
Emberieréforras-gazdalkodasi Foéigazgatosagra.

5, A SZERVEZETI EGYSEG ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE,
5.1. HELYETTESITES RENDJE

" Munkakér Ki helyettesiti Kit helyettesit ‘
|
|

- —

tanszékvezetd tanszékvezetd-helyettes szervezeti egységvezetok:

‘ dontést igényl6 tligyekben
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Munkakdor Ki helyettesiti Kit helyettesit
tanszéki titkar titkarsag beosztott titkarsag beosztott
munkavallaldja - munkavallal6jat
intézetvezetd asszisztens helyettesitéssel megbizott
B szakasszisztens B B

5.2, SZIGNALAS RENDJE

A Tanszék mitkodésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa az tigyben eljaré ligyintézé személy
kijelolése a tanszékvezetd hataskore.

Az egyes oktatdsi/kutatasi szakteriiletek felelései a munkakori leirasuknak megfelelden énalloan
kezelik a teriiletiikon jelentkezd feladatokat. A munkakori leirdsokban pontosan nem szabalyozott

784

feladatok esetében a tanszékvezetd é16szoban vagy irasban hatdrozza meg a felelost, a hataridét.

5.3.  ALAIRAS, KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Munkakoér Alairasi jogosultsag
tanszékvezetd Az Tanszék milkddésével kapcesolatos kiilsd-belsd hivatalos
- levelezések, munkaidd nyilvantartisok

tanszékvezetd helyettes A tanszékvezetd helyettesitésekor a Tanszék tevékenységével

_ - kapcsolatos kiilsd-bels6 hivatalos levelezések

tanszékvezetd titkar Sajat munkajaval kapcsolatos belsd levelezések esetében a szolgalati

it betartasaval ___|

intézetvezetd asszisztens A tevékenységével kapcsolatos hivatalos levelezések,

adatszolgaltatasok, szakmai anyagok esetében a szolgélati Ot
- betartéséval

5.3.1. Tanszékvezeto hataskiore

Az elokészités soran letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt iratot, azaz kiadmanyt csak a tanszékvezetd adhat ki.

| Dontési jog: az SZMSZ keretei kozott dont a Tanszék miikodését érintd tigyekben az
(. éves koltséevetési keretek felhasznalasardl.
Utasitas adasi jog: intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a Tanszék valamennyi
| dolgozdja és osztalya felé. |
Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriild Kari szinti
- kérdések megoldasara.
Ellenérzési és A Tanszék valamennyi osztalyanal korlatozas nélkiil jogosult ellendrizni
_szamonkérési jog: a tevékeny séget és szoban vagy irdsban beszamoltatni errdl a vezetoket.
Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa soran.
A Tanszék nevében kiadmanyozasi €s utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.
Feladatkiadasi jog: A Tanszék célkitiizéseinek megvaldsitasa érdekében valamennyi
dolgozodja iranyaban. -

5.3.2. Oktatasi felelosik

Déntési jog: Oktatas-szervezési ligyekben 6nalloan, probléglés esetekben pedig a !
I_ tanszékvezetdvel konzultalva donthet. J
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‘ Utasitas ad4si jog: _

Asszisztencia és adminisztracié iranyaban egyértelmiien. Az oktatast
végzd eléadok, konzultald oktatok és gyakorlatvezetsk munkajat
érintden veliik tortént érdemleces konzultaciét kovetden.

Javaslattételi jog:

Az oktatassal kapcsolatos munkét érinté kérdésekben, személyi
osszetétel, jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben valamint az oktatas-
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok, célok megvaldsitasaban

Ellendrzési jog:

Asszisztencia és adminisztracié iranyaban egyértelmiien. Az oktatast
végzd eléadok, konzultald oktatdk és gyakorlatvezetdk munkajat
érintden elbzetes tajékoztatast kbvetden.

Alairisi jog:

Az oktatast végz6 eldadok, konzultélé oktatok és gyakorlatvezetdk,
valamint a sajit munkajéval kapcsolatos kotelezettség-vallalast nem
érint6 belsé-kiilsé levelezések esetében, valamint minden olyan oktatasi
témdban, amire kiilon tanszékvezetdi felhatalmazast kap.

Feladatkiadasi jog:

Az oktatast végz elbadok, konzultalé oktatdk és gyakorlat\_/ezeték felé
velilk konzultalva, gyakorlati asszisztencia, oktatasi adminisztrator felé

egyértelmil utasitdsokkal a feladataikra vonatkozoan.

Sziamonkérési jog:

Az elvégzett oktatasi feladatokkal kapesolatban.

5.3.3. Osztalyvezeté

Déntési jog:

Teljes szakmai feliigyeletet gyakorol a gyégyl’ﬁS és oktatasi tevékenység
felett

Utasitas adasi jog:

Supervisor, beosztott osztalyos és szakorvosok, rezidensek, hallgaték,
szakdolgozok iranyaban a betegellatast érintden

_Téjékoztatési Tanszékvezetd tajékoztatasa a betegellatast, oktatast és az osztaly
kitelezettség: miikddését érinté egyéb szervezési esetekben.

Ellenérzési jog:

Supervisor, beosztott osztalyos és szakorvosok, rezidensek, hallgatok,
szakdolgozdk

Alairasi jog:

L

Betegellatassal kapcsolatos és az osztaly miikddését érintd egyéb
szervezési dokumentumok

5.3.4. Részlegvezeté

| Déntési jog:

| Teljes szakmai feliigyeletet gyakorol a gyogyito és oktatasi tevékenység
felett

Utasitas adasi jog:

Beosztott szakorvosok, rezidensek, hallgatok, szakdolgozok irdnyaban a
betegellatast érintGen

Tajékoztatasi Tanszékvezetd és osztélyvezetd tajékoztatasa a betegellatast, oktatast és
 kotelezettség: az osztaly miikodését érintd egvéb szervezési esetekben.

Ellenérzési jog: | Beosztott szakorvosok, rezidensek, halleatok, szakdolgozok

Alairasi jog: Betegellatassal kapcsolatos és a részleg miikodését érinté egyéb

| szervezési dokumentumok

5.3.5. Supervisor szakorvos (Orilis Diagnosztikai és Siirgésségi Osztaly)

Dantési jog:

| Szakmai feliigyeletet gyakorol a gyégyitd és oktatasi tevékenység felett. |

Utasitas adasi jog:

beosztott osztalyos, szakorvosok, rezidensek, hallgatdk, szakdblgozék
iranyaban a betegellatast érintGen

| Tajékoztatasi Osztalyvezetd tajékoztatasa a betegellatast, oktatast és az osztaly
kotelezettség: milkddését érintd egvéb szervezési esetekben. ]

| Ellenérzési jog: Beosztott osztalyos és szakorvosok, rezidensek, hallpatok, szakdoleozék

| Aliirasi jog: Betegellatassal kapcsolatos dokumentumok
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5.3.6. Szakorvos

Dontési jog: Betegfelvétel

Diagnosztikai és terapias terv (elrendelése), modositas szakma szabalyai
szerint

Betegelbocsatas (ambulans lap)

Szakmai feliigyeletet gyakorol a gvogyitd tevékenység felett

Utasitas adasi jog: Beosztott orvosok, rezidensek, hallgatok, szakdolgozok iranyaban a
_ - betegellatast érintéen

Tajékoztatisi Supervisor tijékoztatasa a betegellatast érint6 indokolt esetekben.
kitelezettség: Betegiranyaban: tervezett diagnosztikai, kezelési terv, diagnozis

felallitasa, elbocsajtaskor betegséggel életmoddal kapesolatos
L B dokumentalt tajékoztatas

Ellenérzési | jog: Rezidensek, hallgatok, szakdolgozdk
Aldirisi jog: Betegellatassal kapcsolatos dokumentumok

5.3.7. Beosztott osztilyos orvos

Dontési jog: \ Betegfelvétel
Diagnosztikai és terapias terv (elrendelése), modositas szakma szabalyai
szerint
Betegelbocsatas (ambulans lap)
Szakmai feliigveletet gvakorol a gyégyito tevékenység felett
| Utasitas adasi jog: Rezidensek, hallgatdk, szakdolgozok irdnyaban a betegellatast érintéen
' Tajékoztatasi Szakorvos tajékoztatisa a betegellatast érint$ esetekben. Betegirdnyaban:
kotelezettség: tervezett diagnosztikai, kezelési terv, diagnézis felallitasa, elbocsajtaskor
[ betegséggel életmdddal kapesolatos dokumentalt tdjékoztatas
| Ellenérzési jog: Beosztott orvosok, rezidensek, hallgatdk, szakdolzozok
Alairasi jog: | Betegellatassal kapcsolatos dokumentumok

5.3.8. Tanszékhez tartozé rezidens orvos és a Kar mas klinikajaroél érkezo rezidens orvos

Déntési jog: Betegfelvétel
Diagnosztikai és terapias terv (elrendelése), médositas szakma szabalyai
szerint
| Betecelbocsatas (ambulans lap)
Utasitas adasi jog: SzakdolgozOk iranyaban a betegellatast érintéen
Tajékoztatasi Supervisor tdjékoztatisa a betegellatast érintd indokolt esetekben.
kotelezettség: Betegiranyaban: tervezett diagnosztikai, kezelési terv, diagnézis
felallitasa, elbocsajtaskor betegséggel életmoddal kapesolatos
dokumentalt tdjékoztatas N
Ellenérzési jog: | Szakdolgozok betegellatast érintéen B
| Alairasi jog: | Betegellatassal kapcsolatos dokumentumok o

5.3.9. Intézetvezetd asszisztens hataskoére

- az SzMSz keretei kozitt, a beosztottak n_u;lkaszervezését,
Dontési jog: munkarendjének kialakitasat, képzését és tovabbképzését érintd
| | kérdésekben.
Utasitas adasi jog: a Tanszék valamennvi szakdols_ozola felé. -
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Javaslattételi jog:

kinevezések, kitiintetések odaitélésére; intézetvezetd asszisztens
helyettes megnevezésére; hataskorébe tartozéd dolgozok
beiskolaztatasara, tovabbképzésére, jutalmazésara,
fizetésemelésére, utanpatlasara, segélyezésére, athelyezésére,

valamint szerz6désének meghosszabbitasara vonatkozoan.

Ellendrzési és szamonkérési
jog:

a kbzvetlen beosztottak beosztasi, tovabba szabadsagolasi

elvégzésének vonatkozasiban.

Alairasi jog:

a dontési és ellendrzési jogkorbe tartozé dokumentaciok
vonatkozasaban.

felmentésre iranyulo eljaras meginditasara; 0j dolgozé felvételére,

=

tervének; a dokumentacid vezetésének és az asszisztensi feladatok

Képviseleti jog:

a hataskorébe tartozd dolgozok érdekeit intézeten beliil és a kiilsé
intézmények irdnyaban.

5.3.10. Vezetd rontgenasszisztens és osztalyvezets asszisztens hatiskire

Déntési jog: nincs —|
Utasitds adasi jog: az adott osztaly szakdolgozoja felé. }
Javaslattételi jog: nincs -

Ellenérzési és szamonkérési .

- nincs

jog: .

Aldirisi jog: | nincs

5.3.11. Rontgenasszisztensek és asszisztensek hatiskore

| Déntési jog: nincs ‘
Utasitis adasi jog: _nincs Bl
Javaslattételi jog: | nincs
Ellenérzési és szimonkérési .
. nincs
jog: —
Alairasi jog: nincs

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE
| Szervezeti egység Nyilvantartasok ]
Tanszéki Titkarsag - levelezések

igazgatosagot érintd palyazati anyagok
engedélyek és mellékletei
fels6vezetdi, intézetigazgatdi utasitasok

munkakéri leirasok, személyi anyagok

baleseti jegyz6konyvek

kiils6- belsé levelezés nyilvantartasa elektronikus
levelezérendszeren és szamitogépen mentett formaban
alairasi és szignolista

munkakéri leiras alairt példanva

Intézetvezet asszisztens

foglalkozas egészségiigyi alkalmassdgi igazoldsok

szabadsag tervezetek

rontgenasszisztensek sugarvédelmi bizonyitvanyainak masolata
vezetdi anyagok

eyogyszer s anyagrendeléssel kapcesolatos dokumentumok

Kutatéi munkacsoportok |

palyazati anyagokhoz kapcsolodé dokumentumok, engedélyek
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Szervezeti egység Nyilvantartasok

- vegyszer, eszkoz nyilvantartas
- munkanaplok, jegyzékonyvek
| - eredmények sszefoglalasa
- kozlemények

Oktatasi felel6sok - Elméleti, gyakorlati 6rarend
- Oktatdk nyilvantartasa
- Oktatasi tematikak (egyeztetés, validalas)
- Vizsgatételsor, tesztek (egyeztetés, validalas)
- Oktatok altal leadott oktatasi anyag (intranetre)
- Jelenléti ivek,
- Vizsea jegyzokonyvek

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK
Tanszéki Titkarsag

A Tanszéken keletkezett és beérkezett iratok irattirazdsa, archivélasa, selejtezése az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata alapjén.

Minden, a tanszékvezeté alairasaval ellatott iratbol egy credeti vagy egy masolati példany
leflizésre kerill az Tanszéki Titkarsagon. A munkaltatdi jogok gyakorlasdval oOsszefiiggd ¢€s
személyes adatokat tartalmazg iratok a Gazdasagi Irodaban kertilnek leflizésre.

A kotelezettségvallalassal jaré megbizasi szerzédéseket és megrendeléseket elektronikus
nyilvéantartdsban valé rogzités utan a gazdasagi iroda 6rzi nyomtatott és leftizott forméban.

Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogadasa a cimzettként feltiintetett munkatars feladata.
Az 4tvétel az elektronikus levelezérendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az elektronikus
levelezérendszer hasznalatara, valamint a kozponti elektronikus iratkezelé rendszer hasznélatara
vonatkozé egyetemi iktatassal kapcsolatos eldirasokat.

Kutatéi munkacsoport

A pélyazatok, szerzddések papir alapon valé Orzése, dossziékban. A munkacsoport az
egyetem/tanszék belsd kozos szerverére is tarol adatokat, melyekhez a hozzaférési jogosultsag
korlatozott, illetve minden egyebet az intézet altal miikodtetett, feliigyelt szerveren Oriz.
Ugyanakkor belsd és kiilsé tarhelyet is alkalmaz (pl. CD, DVD, pendrive).

Oktatasi felelosok

A vonatkozé szabalyok szerint gy(jti és archivalja az oktatas, vizsgaztatds, diplomavédeés,
valamint az oktatasszervezés soran keletkez6 megOrzésre keriilé anyagokat, elvégzi az Intézet
belsd hallgatoi véleményezését, statisztikakat készit, fogadodrajan a hozza érkezé atvételekkel és
egyéb egyedi tigyekkel kapcsolatos mésolatokat megérzi.

Betegdokumenticié taroldsa, archivdldsa az egyetem Adatvédelmi Szabélyzata cldirasainak
megfelelden torténik.
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5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Tanszék az oktatassal, tovabbképzéssel, a tudomanyos kutatasi feladatok megoldasaval, a
betegellatassal valamint a tudomanyos utanpétlas képzésével Osszefiiggd feladatainak ellatisa
soran egyiittmikodik az SE intézeteivel, mas egyetemekkel, korhazakkal, akadémiai, kutatd és
egyéb intézményekkel.

A kapcsolattartds kiterjed a nemzetkézi szervezetekhez és programokhoz val6 csatlakozasra is,
amely az intézeti alkalmazottak szakmai és pedagégiai fejlédéséhez Jarul hozza.

A Tanszék alaptevékenységi korébe tartozd iigyekben, a feladatok megoldasa érdekében
kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonbozd természetes és jogi személyekkel.

Az egytittmiikddési megallapodasok szerzédésekben rogzitettek, melyekrol az igazgatoi titkarsag
nyilvantartast vezet.

5.7. KOZOS MEGBESZELESEK, INFORMACIOARAMLAS

A Tanszéken a tanszékvezet$ altal dsszedllitott vagy jévahagyott beosztas alapjan latjak el az
orvosok a betegellatasi feladatokat, a konzilidriusi feladatokat, az oktatdssal és posztgradualis
képzéssel kapcsolatos orvosi feladatokat (tantermi eladés, konzultacio, gyakorlatvezetés, szigorld
képzés, vizsgaztatas, stb.).

A Tanszék orvosainak, illetve egyéb diplomésainak kotelessége, hogy az Egyetem rektoranak,
illetve az illetékes Kar dékanjanak megbizasa alapjan egyéb oktatassal Gsszefiiggd feladatokat
mint pl. allamvizsgaval, felvételi vizsgaval kapcsolatos feladatok, stb. is ellassanak. A Klinika
oktatéi felkérések és megbizdsok alapjan egyéb, a szakmai kozélettel, tudomanyos
tevékenységgel, orvos-, asszisztens képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok (pl.
Magyar Tudoményos Akadémia bizottsagai, Szakmai Kollégium, hazai és nemzetkézi
tudomaényos tarsasagok, Egyetemi megbizasok, tudoményos fokozatokkal, illetve habilitaciés
cljarasokkal kapcsolatos teendék, stb.) elvégzésében is részt vesznek.

A Tanszék oktatoinak és egyéb diplomasainak feladata, hogy a Tanszéken foly6é tudomanyos
munkaban ontevékenységet mutatva részt vegyenek és az elvégzett vizsgalatok eredményeit hazai
€s nemzetkdzi tudoményos forumokon bemutassak, illetve azokat hazai és kiilfsldi
szakfolyoiratokban és egyéb kiadvanyokban publikaljak.

A Tanszek betegellatasi, illetve oktatasi rendjében megjelend létszamhiany okozta varatlan
technikai problémak megoldasarél az illetékes reszortfelelds gondoskodik. Amennyiben a
problémdt nem tudja megoldani, a tanszékvezetéhdz fordulhat segitségért.

A Tanszek valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy ha a rabizott feladatokat személyi, illetve
targyi feltételek hidnyaban megfeleléen elvégezni nem tudja, azt felettesének jelentse és segitséget
kérjen. Ha ez a feladat siirgds vagy az intézkedés elmulasztisa a betegellatasban hibat okozhat,
akkor ez a bejelentés, illetve segitségkérés azonnal térténjen meg.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegz8k nyilvantartasa az , Az egyetemi bélyegzbhaszndlat rendje” c. szabalyzat szerint
torténik.

A Tansz€k az alabbi lenyomatu bélyegzoket hasznalja:
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Intézeti bélyegzok: 1 db korbélyegzd, 1 db hosszu bélyegzd

A bélyegzok kulcsra zart szekrényben a Tanszéki Titkarsagon vannak, melyet a tanszéki titkarnd
kezel. A tanszéki bélyegzé kizarolag a tanszékvezetd jovahagyasdval hasznalhat6. Tavolléte
esetén a megbizott vezetd jogosult a bélyegzd hasznélatara.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Tanszék munkatarsai a szerzédésiik szerinti munkarendben és munkaidében dolgoznak.

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

A munkéaban eltsltott idé6t minden munkavallalé naponta jelenléti iven kételes vezetni, és az
érkezés és tavozas idépontjat alairasaval igazolni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Munkavallalot 14 nap egybefiiggd, sajat iitemezésii szabadsag illeti meg.

Szabadsagat a helyettesitési rend és a betegellatas folyamatos biztositasanak figyelembe vételével
tervezi meg.

Eves szabadsaganak kivételét, koteles 15 nappal eldbb jelezni felettesének.

Adott évi szabadsag kivételes esetben tanszékvezetdi engedéllyel vihetd at a kovetkezd évre.

A szabadsagoldsi iitemtervet a munkatarsak minden év marcius 31-ig az igazgat6i titkarsagra
illetve a klinikai vezeté apolé részére megkiildik.

Szabadsagok nyilvantartasa

A Tanszék rendelkezik szabadsagengedély nyomtatvannyal, amit a munkatarsak maguk toltenek
ki. Az orvosok szabadsigengedélyét a tanszékvezet$ irja ala, a szakdolgozok szabadsagat az
intézeti vezetd asszisztens irja ald. A szabadsagok nyilvantartdsat a Gazdasagi Iroda végzi.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leiras mintak:

- vezetdi

- munkavallal6i
a Mindségbiztositasi Osztaly MIR intranetes honlapjarél letslthetok az alabbi linken:
http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/letoltheto-formanyomtatvanyok/

Az Apolasi Igazgatosag tovabbi szakdolgozoi munkakdrokre ad munkakdri lefrds mintat.
http://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/aok-klinikak/apolasvezetesi-es-szakdolgozoi-
oktatasi-igazgatosag/

A munkakdori leirasokat az SE-ME-01 Dokumentumok kezelése c. eljaras alapjan 2 évenként kell
feliilvizsgélni és ha sziikséges modositani. A feliilvizsgalat tényét — a Gazdasagi Irodaban 1év6
személyi dossziéban 1évé példanyon — a felillvizsgalo személynek ala kell irnia és dadtummal kell
ellatnia.
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Minden munkakéri leirast a munkaltatéi jogkort gyakorld hagy jéva.

Vezet6valtas, vagy feladatkdr médosulds esetében a munkakéri leirasok feliilvizsgalandok.

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziil:

1 pld. munkavallal6

1 pld. Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

1 pld. Gazdasagi Iroda személyi dosszié

Munkakiri leirds Vezet6i/ Készito Feliilvizsgalé
Munkavallaloi

Tanszékvezetd Vezetdi Dékan ‘Dékan

Tanszékvezetoi Munkavallaléi tanszckvezet6 tanszékvezetd

titkarno _ - _ |
Egyetemi tanar | Munkavallal6i tanszékvezetd tanszékvezetd

Docens Munkavallaléi tanszékvezetd tanszékvezetd ]
Adjunktus Munkavallaléi | tanszékvezetd tanszékvezet

 Egvetemi tanarsegéd | Munkavallaléi tanszékvezetd tanszékvezetd ) j
Orvosok Munkavallaléi tanszékvezetd | tanszékvezetd __|
| Rezidensek | Munkavallaléi tanszékvezetd tanszékvezetd

Egvéb diplomasok Munkavallaléi tanszékvezetd tanszékvezetd

Intézetvezetd Munkavallaléi tanszékvezet6 tanszékvezetd

asszisziens i i , | i -
Asszisztens Munkavallaléi | tanszékvezetd tanszékvezetd ]

6.4. AFOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TIPUSAI

SE-FOK-ODT-SZR-M02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszk6zei, modszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal
SE-FOK-ODT-SZR-M03 — Kontrolldokumentici6é mellékletek

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Médszer: Kockazatkezelési Rendszer Szabalyzata

A szervezeti egység vezetSje egyiittmiikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds
vezetvel (Lasd: Kockdzatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a
valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozdsaban, kiemelten a
tiréshatdr feletti kockdzatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére
allo eszkozokkel kezeli a kockézatokat, meggyézédik a bevezetett intézkedések hatdsossagardl.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Egyetemi SZMSZ 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint.

A tanszékvezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a Rektor altal stadott hataskorben a dékéan
gyakorolja azzal, hogy a vezetdi megbizas és a megbizds visszavonasa elétt a dékan el6zetesen
kikéri a Klinikai K6zpont elndkének egyetértését, az illetmény megallapitasa tekintetében a
kancellar egyetértése sziikséges. Az oktatasi-kutatdsi tevékenység tekintetében a dékan, az
egeészségiigyl szolgaltatd tevékenység tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez
kapcsolodé utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogot a Klinikai Ko6zpont elndke gyakorolja.
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A tanszékvezeté helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat: a megbizds és a megbizas
visszavonasara vonatkozodan az intézetigazgato gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa
tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Egyetemi tanar (megbizas és visszavonas koztarsasagi elnok), egyetemi docens, tudomanyos
fomunkatars tekintetében a munkaltatéi jogokat a Rektor éltal atadott hataskorben a dékan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitdsa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Az intézetben foglalkoztatott adjunktus, tandrsegéd, klinikai orves, munkak&rokben
foglalkoztatott tekintetében a munkaltatdi jogokat a megbizas €s a megbizas visszavondsira
vonatkozoan a tanszékvezetd gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a
kancellar egyetértése sziikséges.

Az intézetvezeté asszisztens, asszisztens munkakorokben foglalkoztatott tekintetében a
munkaltatoi jogokat a megbizas és a megbizds visszavonasdra vonatkozdan a tanszékvezetd
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

A Tanszék fentiekbe nem sorolhaté munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat az tanszékvezetd
gyakorolja.

Az SZMSZ 1. RESZ 6. sz. melléklet 4. b. pontjaban nevesitett munkavégzéssel kapcsolatos
iranyitasi-, utasitdsi-, ellenérzési jogokat a tanszékvezeté gyakorolja az intézet valamennyi
munkatarsa felett.

Minden klinikai alkalmazott munkakéri leirdsaban meghatarozott, hogy az adott dolgozo
feladatkorébe tartozé feladatok napi szint( ellatasat biztosité utasitasi, ellendrzési és iranyitasi
jogokat kik gyakoroljak.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

(Fel kell sorolni az el6zbekben hivatkozott jogszabdlyzatokat, egyetemi belsé szabdlyzatokat
munkautasitdsokat.)

- Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

- Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl
sz016 1997. évi XLVIL. torvény

- A kételezd egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXIII. térvény

- A kotelezb egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL torvény
végrehajtasarol szo16 217/1997. (XI1. 1.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl
sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- Az egészségiigyi ellatds folyamatos milkodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo
47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet

- 71/2011. (XIL 23.) NEFMI rendelet a fogaszati ellatas tevékenységi kodlistajanak
alkalmazasérol

- Az emberi felhasznalasra keriil6 vizsgalati készitmények klinikai vizsgalatarol és a
helyes klinikai gyakorlat alkalmazasardl szol6 35/2005. (VIII. 26.) EiiM rendelet

- Az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol sz616 23/2002. (V. 9.) EiM rendelet
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- SE Kiils6 megbizast klinikai és nem klinikai vizsgalatok szabalyai

- SE-FOK-ME-03 — Oktatasi tevékenység feliigyelete

- SE-FOK-ME-04 —A szak- és tovabbképzési tevékenység feliigyelete
- SE-FOK-ODT-EMSZ — Jarébeteg ellatas

- SE-FOK-ODT-MU-03 - Gradualis és postgradualis képzés

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti Ugyrend hatélybalépésével az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

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

Kozzétételi hely: A MinGségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovahagyast kdvetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositdsi Osztélyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozé szamara elérhetévé
valik.

9, MELLEKLETEK

* SE-FOK-ODT-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
e SE-FOK-ODT-SZR-M02 - A folyamatba épitett és vezetSi ellendrzés eszkozeli,
modszerei, tipusa — Ellen6rzési nyomvonal

10. ADATLAPOK

* SE-FOK-ODT-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo
nyilatkozatok az egység dolgozéi részérél (a nyilatkozatnak tartalmaznia kell, hogy
milyen dokumentum megismerésérdl van sz6, ki volt a tdjékoztatd, oktaid, a nyilatkozo
munkavdllalo aldirdsa, ddtum)
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