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SZERVEZETI UGYREND

cepye
IR Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

Az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag az Egyetem ©nalldé keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
kozponti funkciondlis szervezeti egysége, amely a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett gondoskodik az
Egyetem miikddéséhez és feladatellatisdhoz sziikséges szdmu és mindségli humaneréforras rendelkezésre
allasarél és ennek érdekében tervezési és mindsitési feladatokat lat el. Az Emberieréforras-gazdalkodasi
Fdigazgatosag a rektor, a kancellar és a Klinikai Kdézpont elndke munkaltatéi jogkdrének gyakorlasaval
kapcsolatos szakmai feladatokat teljes kortien ellatja.

Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: ,,Fdigazgatosag”, ,.EGFI”) vezetje a
féigazgato, akit a kancellar biz meg és vonja vissza a megbizasat. A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat teljes
kortien a kancellar gyakorolja. A féigazgato a feladatait a kancellar iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A f6igazgatd az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek vezetdit megbizza
¢s megbizasukat visszavonja, tovabba gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat, azzal, hogy az illetmény
megallapitasa tekintetében a kancellar pénziigyi ellenjegyzése sziikséges. A foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi

jogokat a Féigazgatdsag munkavallaloi felett.

1.2, UGYREND SZEMELYI HATALYA
Az ligyrend személyi hatdlya a Foigazgatésag munkavallaloira, illetve specialis esetekben a vele szerzodéses

(megbizasi) jogviszonyban 1év6 személyekre terjed Ki.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

Az Emberier6forras-gazdalkodasi FOigazgatosag szervezeti egységei:
o Titkarsag

a) Bér- és Munkaiigyi Igazgatosag,
e Bér- ¢és tb-ligyintézési Osztaly
o Bérszamfejtési Csoport
o Tb-szamfejtési Csoport
o Megbizasi Csoport
e Munkaiigyi Osztaly
o Altalanos Munkaiigyi Csoport
o Kiemelt Munkaiigyi Csoport
o Humanpolitikai Csoport
e Ugykezelési Csoport
b) HR-kontrolling és Karriermenedzsment Igazgatosag,
e HR-kontrolling Osztaly
e Rendszer- és folyamattamogatasi Osztaly
e Szervezetfejlesztési, Képzési és Toborzasi Osztaly
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o Toborzasi Csoport

Az osztalyok feladataikat az osztalyvezetdk iranyitasa mellett 1atjak el. A csoportok feladataikat a csoportvezetok
iranyitasa mellett latjdk el. A csoportvezetd a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mukddési Szabalyzata
értelmében nem mindsiil vezetének.

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

A Foigazgatosag jelenlegi statisztikai 1étszama 66 f0.
A munkatarsak képzettségére vonatkoz6 eldirds a munkakori leirdsokban szerepel.

2.3.  KEPZES, TOVABBKEPZES
A munkatérsak képzésben, tovabbképzésben valo részvételérdl a féigazgatd dont.

A munkatarsak szamara el6irt képzés az SAP HR modul, valamint a Poszeidon tigyviteli informatikai alkalmazas
Mmegismerése.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A Bér- és Munkaiigyi Igazgatésag feladatai:

a) ellatja az Egyetem foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaiigyi szakmai és jogi feladatokat, tovabba a
munkabér és a béren kiviili juttatasok szamfejtéséhez kapcsolodd rendszeres és nem rendszeres operativ
feladatokat,

b) lefolytatja a vezet6i megbizassal, illetve a vezetd oktatdi-kutatéi munkakorrel kapcesolatos palyazatokat,
biztositja a palyazatok eredményes elbiralasahoz sziikséges feltételeket, ennek érdekében egyiittmiikodik a
munkaltatdi jogkor gyakorljaval, eldkésziti a Szenatus hataskorébe tartozd személyligyi kérdésekben az
eloterjesztéseket,

c) vezeti a foglalkoztatottakkal Gsszefiiggé személyi nyilvantartasokat, sziikség esetén részt vesz az
adatszolgaltatasok teljesitésében,

d) kozremiikodik az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges emberi eréforras tervezési feladataiban,

e) intézkedik az Egyetem foglalkoztatottai szamara a munkaviszonnyal, illetve egészségiigyi szolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasardl, ellatja a vagyonnyilatkozatokkal, illetve az allami,

miniszteri kitiintetésekkel 6sszefiiggd tigyintézési feladatokat.

A HR-kontrolling és Karriermenedzsment Igazgatosag feladatai:

a) ellatja az Egyetem foglalkoztatottaira vonatkozoan, a Iétszam- és bérgazdalkodassal 6sszefliggé feladatokat,

b) folyamatosan nyomon kdveti az egyetemen felmeriilé6 munkaerdigényeket, a fluktuacio alakulasat,

c) kapcsolatot tart a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdkkel és a Gazdasagi Foigazgatosaggal a tervezés
megalapozottsaga, illetve a koltségvetési keretek fenntarthatosaga érdekében,

d) felel az Egyetem humanerdforras-stratégiajanak kialakitasaért, ennek keretében munkakor- és

munkaerdtervezési, szervezetfejlesztési feladatokat lat el,
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e) kompetenciamenedzsment tevékenységet végez, ehhez illeszkedben Kkarrier- és utanpotlas-tervezési,
kivélasztasi, képzésfejlesztési stratégiat alakit ki és miikddtet,

f) teljesitménymenedzsment- ¢s teljesitményértékelési rendszert alakit ki és mikodtet az egyéni és intézményi
teljesitménycélok motivalésa, elérésének fokozasa érdekében,

g) ellatja a bér- és létszamgazdalkodashoz kapcsolodd rendszeres és nem rendszeres adatszolgaltatasi
feladatokat,

h) szakmailag tamogatja az integralt vallalatiranyitasi rendszerek létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
moduljainak mikddését,

i) ellatja az egyetemi kitiintetésekkel Gsszefliggd tigyintézési feladatokat.
4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

A Foigazgatdsagon az alabbi vezet6i megbizasok adhatok:

foigazgato
igazgat6
osztalyvezetd
titkarsagvezetd

a) A foigazgaté feladata:

» iranyitja, szervezi és koordinalja a fOigazgatosag feladatkorébe tartozd iigyekben a munkatarsak
feladatait,

iranyitja az Egyetem emberieréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak teljes korii ellatasat,
részt vesz az Egyetem emberi er6forrasanak menedzselésében és fejlesztésében,

részt vesz a szervezetfejlesztéssel jaro szervezeti valtozasok végrehajtasaban,

YV VvV V VYV

iranyitja az Egyetem szervezeti és miikodési szabalyzatdban a Fdigazgatosag feladatkorébe tartozo
feladatok ellatasat.

b) A bér- és munkaiigyi igazgato feladata:

» iranyitja, szervezi és koordinalja a feladatkorébe tartozo iigyekben a munkatarsak feladatait,

» Dbiztositja az Egyetem foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaiigyi szakmai és jogi feladatok, tovabba a
munkabér és a béren kiviili juttatasok szamfejtéséhez kapcsolodd rendszeres és nem rendszeres operativ
feladatok ellatasat,

» gondoskodik a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd személyi nyilvantartasok vezetésérol,

» gondoskodik a vezetéi megbizassal, illetve vezetd oktatd-kutatdoi munkakoérrel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok lebonyolitasarol,
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> ellatja az SZMSz-ben az igazgatosag feladatkorébe utalt tovabbi feladatokat.

c) A HR-kontrolling és karriermenedzsment igazgato feladata:

irdnyitja, szervezi és koordindlja a feladatkorébe tartozo tigyekben a munkatéarsak feladatait,
biztositja a létszam- és bérgazdalkodassal, kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan nyomon kéveti az Egyetemen felmeriilé munkaerbigényeket, a fluktuacio alakulasat,

kialakitja és miikodteti a Karrier- és utanpoétlas-tervezési, kivalasztasi, képzésfejlesztési stratégiat

YV Vv V VY V

ellatja a teljesitménymenedzsment- ¢és teljesitményértékelési rendszer mukddtetésével kapcsolatos
teendOket,

A\

a szervezetfejlesztési folyamatok kapcsan figyelembe veszi az egyetem f0 stratégiai céljait,

rendszeres adatszolgaltatast biztosit a bér- és 1étszamgazdalkodashoz kapcsolodo tevékenységek ellatasa
soran,

» ellatja az SZMSz-ben az igazgatosag feladatkorébe utalt tovabbi feladatokat.

4.2. MUNKAVALLALOK FELADATAI

A Foigazgatosagon betdltheté munkakorok:

e vezetd koordinator

e hr-szakértd

e munkaiigyi szakértd

e Dbérgazdalkodasi szakértd

o Dbérszamfejtési szakértd

e vezetd koordinator

e hr-kontroller

o hr-rendszertamogatasi szakért

e munkaiigyi koordinator

e munkaiigyi ligyintéz6

e Dbérszamfejtési ligyintézo

o titkarsagi szakértd

o titkdrnd

e adminisztrativ munkatars

e adminisztrator

o kisegitd

A munkavallalok feladata, hogy ismerjék a személyiigyi tevékenységnek a munkaltatd szervezeten beliil elfoglalt
helyét és szerepét, a gyakorlatban alkalmazzak az egészségiigyi szolgalati jogviszony és munkajogviszony
létesitésével, modositasaval €és megsziintetésével kapcsolatos jogi eldirasokat, valamint az egészségligyi
szolgalati jogviszonybdl ¢és munkajogviszonybdl szarmazdé munkaltatéi és munkavallaloi jogosultsagok
rendszerét, tovabba nyilvantartjak és kezelik a felvétellel és az alkalmazassal 6sszefliggd dokumentaciokat.
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Az igazgatosagok a feladataikat az igazgatok, az osztalyok feladataikat osztalyvezetdik iranyitasa mellett latjak
el. A Titkarsag a feladatait a titkarsagvezet6 iranyitasa mellett latja el.

A részletes munkakori feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

A féigazgatot tavollétében a bér- és munkaiigyi igazgatd helyettesiti. Egyiittes tavollétiik esetén a HR-kontrolling
¢s karriermenedzsment igazgato latja el a helyettesitési feladatokat.

Az igazgatd tavollétében az igazgatdi feladatokat az ezzel megbizott osztalyvezetd latja el.
A munkatarsak helyettesitésének rendjét a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatdrozza meg.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A beérkezett iratokat a posta atvételével megbizott ligyintézd szigndlja ki az adott teriiletért felelos tigyintézo
részére.

Egyedi és kiemelt iigyekben a feladat kiadasara a bér- és munkaiigyi, illetve a HR-kontrolling és
karriermenedzsment igazgato javaslata alapjan a féigazgat6 jogosult.

A szignalas az egyedi esetekben az adott dokumentumon torténik, az ligyintézésre kijelolt személy, valamint
sziikség esetén a hataridd megjeldlésével. Amennyiben az iligyintézés menetére vonatkozoan kiilon utasitas
sziikséges, azt a (f6)igazgatd szoban kozli az ligyintézésre kijeldlt személlyel.

5.3. KIADMANYOZAS RENDJE

Az igazgatok az iranyitasuk ald tartozd igazgatosag feladatkorébe tartozo ligyekben — a fdigazgatdi jogkor
kivételével — jogosultak kiadmanyozni.

A rektornak, kancellarnak, Klinikai Kozpont elnokének, rektorhelyettesnek, dékannak és foigazgatonak cimzett
dokumentumok, valamint az Egyetem szervezeti egységeit altalanosan érintd dokumentumok esetében a
kiadmanyozasra a féigazgatd jogosult.

Hivatalos szervnek vagy mas kiils6 szervezetnek cimzett dokumentumok esetében a kiadmanyozasra a féigazgato
jogosult.

A fGigazgatd az ligyek meghatarozott csoportjdban a kiadmanyozasi jogot egyedi kijelolés alapjan az
osztalyvezetore onalldan, tovabbi munkatarsak esetében legalabb két munkatarsra atruhazhatja oly moédon, hogy
a kijelolt munkatarsak kiadméanyozasra egyiittesen jogosultak. A Foéigazgatosagon fentiek szerint kiadmanyozasra
jogosult munkatarsakat a féigazgatoi titkarsag tartja nyilvan.

5.4, NYILVANTARTASOK VEZETESE

Személyi iratok, személyi anyagok

Az egészségiigyi szolgalati jogviszony és munkajogviszony létrejottével egyidejlileg a féigazgatdsag munkatarsai
Osszeallitjak a személyi anyagokat, és a munkavallalo adatait elektronikusan rogzitik az SAP HR modulban. A
személyi anyagok tarolasa a foigazgatésagon torténik. Az SAP rendszerhez kizarolag az adott jogosultsaggal
rendelkez6 munkatars férhet hozza. A jogosultsagot a foigazgato allapitja meg.

Vagyonnyilatkozat
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezéseinek, valamint az
egyetemi belsd szabalyzat alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala tartozo személyekrdl elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a név, beosztas, munkakor és datum adatokat tartalmazhatja, és ezeket
az adatokat az Orzésért felel6s személyen kiviil csak a jogszabalyi rendelkezéssel feljogositott személyek
ismerhetik meg.

Megbizdsi szerzodes, onkéntes segitdi szerzodes
A megbizasi szerz0désekrol, az onkéntes segitdi megallapodasokrol a Féigazgatosag kiilon nyilvantartast vezet.

Munkaido és szabadsag nyilvantartas

A Foigazgatosag munkavallaloi kotelesek vezetni a munkaban toltott idejiiket az érkezés €s tavozas idopontjanak
feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A fdigazgatd a jelenléti ivet rendszeresen ellendrzi, melyet az
adott honap lezarasakor aldirasaval igazol. A szabadsadgok nyilvantartisat a Féigazgatosag ligyintézdje végzi.

Bélyegzok nyilvantartdsa

A Dbélyegzok nyilvantartdsit a FoOigazgatosdg Tligyintézdje végzi a mindenkori egyetemi szabalyoknak
megfelelden.

Az Egyetem koOzponti szervezeti egységeként az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatdsag nyilvantartott
bélyegz6i a kovetkezok:

1. Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzo: egyetemi korbélyegzo: 1-13 sorszammal ellatott egyetemi
cimeres korbélyegzo (13 db).

Egyetemi korbélyegzd az egyetem cimerével ellatott korbélyegzd, kozepén az Egyetem cimere
helyezkedik el, amelyet a bélyegzo felsé részen az Egyetem elnevezése, az also részen a kiadmanyozasra
jogosult szervezeti egység, az Emberier6forras-gazdalkodasi foigazgatosag elnevezés, a bélyegzd
sorszama, tovabba a Budapest megjeldlés fog koriil.

2. Kiadmanyozashoz nem kapcsolédo bélyegzo:

» cimbélyegz6 (9 db)
» névbélyegzo:
e az alairt név azonositasat segité névbélyegzo (10 db) és
o  kotelezettségvallald és teljesitésigazold bélyegz6 (1 db)
» iratkezelési és ligyintézési egyéb bélyegzo:
e Erkezteté bélyegzé (3 db)
o Iktatdoszam hianyaban atvételre nem alkalmas
o Az eredetivel megegyezik (4 db)
e Atvettem (1 db)
e Ugyfélszolgalat (2 db)
e A vagyonnyilatkozatot sértetlen boritékban a mai napon atvettem (1 db)

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Fdigazgatosag iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési és Elektronikus Ugyintézési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden torténik, a kdzponti elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A papiralapu,
valamint az elektronikus iratok kezelése azonos modszerrel térténik, az irat targyanak megfelel6 eljarasban.

Az iratok beérkeztetése, iktatasa, a szignalt iratok szignalassal megjeldlt személy részére torténd atadasa a
Foigazgatosag erre kijelolt iigyintézdinek feladata.
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5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

Egyetemen kiviili egytittmtikodés:
A Foigazgatosag feladatkorébe tartozo tigyekben tart kapcsolatot a kovetkezd intézményekkel, kiemelten:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Beliigyminisztérium
Magyar Allamkincstar
Nemzeti Ado- és Vambhivatal
Kormanyhivatalok
Magyar Akkreditacios Bizottsag
Ko6zponti Statisztikai Hivatal
Magyar Orvosi Kamara
Orszagos Korhazi Féigazgatosag
Nemzeti Egészségiigyi Alapkezeld
Magyar Tudomanyos Akadémia
Szakmai Kollégiumok
Tudomanyos Tarsasagok
Egyetemen beliili egyiittmiikodés:
A Foigazgatosag feladatkorébol adodoan kapesolatot tart valamennyi szervezeti egységgel.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A féigazgato a kancellari értekezletet kovetden heti rendszerességgel tart megbeszélést a vezetokkel, illetve
sziikség szerint a féigazgatdosag munkatarsaival.

A Foéigazgatosag valamennyi munkatarsa koteles figyelemmel kisérni a Semmelweis Egyetem honlapjan
kozzétett szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket és egyéb tajékoztatokat. A vezetdk kotelesek tovabba a
jogszabalyi valtozasokat is folyamatosan figyelemmel kisérni.

A fGigazgatd a szenatusi ulésen, kari tanacsi iiléseken, rektori értekezleteken elhangzott, az EGFI
tevékenységéhez sziikséges informaciokat ismerteti a vezetokkel.

Soron kiviili feladat (pl. adatszolgaltatas) esetén azonnali megbeszélésre keriil sor.
A fbigazgato a kancellar felé tartozik beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettséggel.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzOk hasznalatara vonatkozdan a mindenkor hatalyos egyetemre vonatkozd szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

A bélyegzobhasznalatra jogosultak korét Egyedi jelképek szabadlyzat 2. mellékletének nyilvantarto lapja hatarozza
meg. A nyilvantartasban szerepel a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzore vonatkozdan a kiadmanyozasra,
hasznalatra jogosult személy neve, beosztasa, aldirasa, a bélyegzd lenyomata, tarolasdnak helye, a tarolasért
felelos személy neve, beosztasa €s alairasa.

A kiadmanyozéashoz nem kapcsoldodd bélyegzé hasznalatara a fenti szabalyzat 2. mellékletében részletezett
modon jogosultak a szervezeti egységnél foglalkoztatottak.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkaidé (teljes munkaidds foglalkoztatas esetén) heti 40 ora.
o avezetoknek torzsidoben (f9-15 dra kozott) benn kell tartdozkodni.
e a munkatarsak esetében a munkaido hétfo-csiitortok £8-16 ora kozott, pénteken £8-13,30 6ra kozott tart.
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6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A szabadsag kiadasarol a féigazgato, illetve az igazgatok jogosultak donteni azzal, hogy gondoskodniuk kell a
helyettesitésr6l. Az igazgatdsdg osztalyokban ¢és csoportokban miikodé munkatirsai az engedélyezett
szabadsagrol, annak igénybevétele elott kotelesek az osztalyvezetot, valamint a csoportvezetdt tajékoztatni.

A szabadsag kiaddséara vonatkozdan az Mt. altaldnos szabalyai az iranyadok.

A Foigazgatosag minden év majus 31-ig szabadsagolasi litemtervet készit, a munkavallalok el6zetes igényeinek
felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzés kovetelményének szem el6tt tartasaval.

A féigazgaté a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsd el6irasok figyelembe vételével koteles
gondoskodni a szabadsagok kiadasarol. A szabadsagok igénybevételéhez a ,,Szabadsagengedély” cimii
nyomtatvanyt kell alkalmazni, melyet mind a munkavallal6, mind az engedélyezd koteles alairni. A fentiekben
hivatkozott nyomtatvany, a jelenléti iveken a szabadsag igénybevétele tényének bejegyzése, valamint az SAP
rendszerben rogzitett szabadsag jogcimil tavollét egyiittesen, a sziikséges egyeztetések elvégzését kovetden
képezi alapjat a szabadsag felhasznalas nyilvantartasanak.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakdri leirasokat a mindségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek megfelelden a féigazgato késziti el, és
indokolt esetben gondoskodnia kell annak feliilvizsgalatarol. Amennyiben valtozik a munkakori feladat, ugy azt a
munkakori leirasban is at kell vezetni.

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

A folyamatba épitett és vezetdi ellenérzés soran
e a vezetd koteles az iranyitdsa ald rendelt dolgozok munkajat folyamatosan ellendrizni abban a
tekintetben, hogy munkajukat a jogszabalyok és a bels6 szabalyok eldirasainak megfeleléen végezzEk,
a vezet0 koteles ellendrizni, hogy az 4ltala kiadott feladatokat megfeleléen végrehajtottak,
az ellendrzési nyomvonalakat kialakitani és folyamatos figyelemmel kisérni,
a Foigazgatosag altal készitett dokumentumok ellenérzése a négy szem elve alapjan torténik,
a munkatarsak kotelesek betartani a jogszabalyban, és a belso szabalyozokban elbirtakat,
a munkatarsak kotelesek jelenteni a munkajuk soran bekovetkezett szabalytalansagokat.

A vezetdi ellendrzés eszkozei killondsen az alabbiak:
- amunkatarsak beszamoltatasa az elvégzett munkarol,
- kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban,
- dokumentumok feliilvizsgalata.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A Foigazgatosag 10 célkitlizéseit befolyasolo és veszélyeztetd kockazatokat a kovetkezo tablazat tartalmazza.
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kiilonbozik

KOCk?Z.a,tl Kockazatok Hatas Kockazat ke.zeles
kategoriak eszkozei
Szabalyozasbol  Egyes folyamatok nem Megfeleld A szabalyozottsag

¢és annak keriilnek pontosan szabalyozottsag folyamatos
valtozéasabol szabalyozasra hianyaban a értékelése, nem
eredd kockazatok munkatarsak nem megfelelség
ismerik pontosan esetén a szabalyok
feladataikat, mely feliilvizsgalata,
hibalehetdséget pontositasa
hordoz magaban
A belso szabalyozas nem Nem lesz szabalyos a  Jogszabalyok
koveti a jogszabalyi mikddés naprakész
valtozasokat figyelemmel
kisérése
A jogi szabalyozas tul Bizonytalansag a Tovabbképzés
gyakran valtozik jogalkalmazasban biztositasa
Szabalyozas és gyakorlat Vagy a szabalyozas  Osszhang

elavult és a gyakorlat
helyes, vagy a

megteremtése a
szabalyozas €s a

rejlé kockazatok

gyakorlat nem koveti | gyakorlat kozott
a helyes szabalyozast,
mely szabalytalan
mikddést okozhat
Eltéré jogszabaly értelmezés  Ertelmezési Egyeztetd
bizonytalansagok megbeszélések
megtartasa
A Foigazgatosag  Nem all rendelkezésre A sziikséges feladatok | A hianyzo
humaneréforras- | elegendé munkaerd nem végezhetoek el  munkaerd potlasa
gazdalkodasaban kapacitas

A rendelkezésre allo

Nem megfeleld

Vezetoi ellendrzés

munkaerd nem rendelkezik  munkavégzés fokozasa,
megfeleld szakmai megfeleld
tapasztalattal tapasztalatok
megszerzésének
segitése
A munkatarsak A feladatok ellataisa ~ Megfeleld
elkotelezettsége, nem megfeleld motivaltsag
munkabirasa, motivaltsaga kialakitasa,
nem megfeleld eredmények
értekelése

A munkavégzéshez
sziikséges technikai/fizikai
er6forrasok nem allnak
rendelkezésre

A feladatok ellatasa
technikai

hianyossagok miatt
késedelmet szenved

A munkahoz
sziikséges eszk6zok
folyamatos potlasa
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Informatikai A megfeleld adatok, Az egészségligyi Gondoskodas a
rendszerekkel informaciok nem allnak szolgalati szikséges
kapcsolatos rendelkezésre az jogviszonyhoz, lekérdezési
kockazatok egészségligyi szolgalati valamint lehetéségekrol
jogviszonnyal, valamint a amunkajogviszonyhoz
munkajogviszonnyal kot6do,
kapcsolatos intézkedésekhez @ munkaszerzédések,
munkaszerzdés-
modositasok az
esetleges kifizetések
nem megfeleldek
A rendelkezésre allo adatok | Téves Tébboldalu
nem pontosak kovetkeztetések egyeztetés
vonhatok le a nem
megfeleld adatokbol
a munkaltatoi
intézkedések nem
jogszeriiek
Iratkezeléssel, Iratkezelési szabalyok nem A sziikséges Vezet6i ellenbrzés
irattarozassal keriilnek betartasra dokumentumok fokozasa
Osszefiiggd esetlegesen nem
kockazatok azonosithatoak, vagy
nem allnak
rendelkezésre

Intézkedés a
megfeleld tarolasi

Az irattarozas fizikai
koriilményei nem

A személyi iratok
elhelyezése és

megoldottak biztonsagos 6rzése kapacitas
nem biztosithatd kialakitasara
Informacios és A szervezeti egységek altal | Az egészségiigyi a szervezeti
kommunikaciés | eljuttatott dokumentumok szolgalati jogviszony, | egységek
kockazatok késedelmesen érkeznek be a | valamint a folyamatos
Foigazgatosagra munkajogviszony tajékoztatasa,
1étesitése és segitése
megsziintetése, a
munkaszerzodések
modositasa, a
megbizasi

szerzOdések, onkéntes
segitoi szerzodések
késedelmesen
késziilnek el, nem
egyezik meg a
munkaltatoi
intézkedés datuma,
ami joghatassal bir

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag valamennyi
munkatarsa felett. A féigazgatd felett a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.
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A féigazgatd kozvetleniil gyakorolja a munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellenérzési jogokat az
igazgatok, valamint a féigazgatosag kdzvetlen munkatarsai felett.

A fbigazgatdé az igazgatd utjan gyakorolja a munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellenérzési
jogokat az igazgatosagi munkatarsak felett. Az igazgato tavolléte esetén ezen jogositvanyokat az ezzel megbizott
osztalyvezet6 vagy csoportvezetd gyakorolja a munkakéri leirasban foglaltak szerint.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

— 2012 évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
— 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
— Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— Bels6 szabalyzatok, utasitasok

8. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat hatalybalépését kovetden az Egységszintii Miikddési Szabalyzat (EMSZ) hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 2 példanyban késziilt, melybdl
1. pld. a szervezeti egységnél marad
2. pld. az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosaghoz kell benytijtani.

A Minéségbiztositasi Osztalyra az alairt, eredeti példany pdf-ben szkennelt valtozatat kell elektronikusan
bekiildeni, amely az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgoz6 szamara elérhetévé valik.

9. MELLEKLETEK

e SE-EGFI-SZR-MO01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozé nyilatkozatok az egység
dolgozoi részérdl (1.sz. melléklet)
SE-EGFI-SZR-MO02 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram (2.sz. melléklet)

o Ellendrzési nyomvonal (3.sz. melléklet)
Kontrolldokumentacié (4.sz. melléklet)
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2. sz. melléklet

Emberieréforras-
gazdalkodasi
FGigazgatosag

Titkarsag

Bér- és
Munkatigyi
lgazgatosag

Bér- és th-
ugyintézeési
Osztaly

Bérszamfejtési
Csoport

Th-szamfejtési
Csoport

Megbizasi
Csoport

Munkatigyi
Osztaly

Altalanos
Munkatigyi
Csoport

Kiemelt
Munkatigyi
Csoport

Humanpolitikai
Csoport

Hr-kontrolling és
Karriermenedzsme
nt Igazgatosag

HR-kontrolling
Osztaly

Ugykezelési
Csoport

Rendszer- és
folyamattamogata
si Osztaly

Szervezetfejlesztés
i, Képzési és
Toborzasi Osztaly

Toborzasi
Csoport

Ezen Szervezeti Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez kotott.
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3. sz. melléklet

A Semmelweis Egyetem Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatésag ellendrzési nyomvonala

folyamat elékeészités 1épései felelésségi szintek folyamat
1épései eredménye
iovaha ként
feladatgazda ellenérzé ellendrzés jovahagyas ! as B | keletkezett
4 modja J gy L 1 dokument
médja
um
Az EGFI Bér- és Munkaiigyi manualisan
Személvi Igazgatosagara  egészségligyi EGEI a EFGI Bér- és
anva (1); szolgéalati jogviszony, illetve EGFI Bér- és Bér- és Munkaiievi ‘ooszabalvi Munkaiigyi személvi
Y g, v munkaviszony létesitése Munkaiigyi nraugy J0gs2 . Y Igazgatosag manualis y
munkavallalo AT . ,, . o Igazgatosag eldirasok P anyag
felvétele) céljabol  beérkezé  okiratok Igazgatdosag teriileti felelése figyelembe munkatigyi
Osszeallitasa és  rogzitése a vetelével osztalyvezetdje
munkatiigyi rendszerben
Személyi manualisan EFGI K
anyag . p engns a Bér- és munxaszerz
(fennalld A~be<?rke2(? munk.a}ltatm munkatigyi EGFI munkaiigyi teriileti | jogszabalyi Munkaiigyi - rode,s .
L intézkedés alapjan a e - - o Lo manualis modositas,
munkajogvisz s tertileti felel6s felelose el6irasok Igazgatosag .
P dokumentum elkészitése - P vagy egyéb
onyt érintd figyelembe munkaiigyi irat
valtozas) vételével osztalyvezetdje
EGFI
Bér- N manualisan o
Munkaiigyi alairasra
Tgazgatosi a EGF Kikiildends
Megbizasi Szervezeti egység kérelme gazgalosag EGFI bér- és munkaiigyi | jogszabalyi bér- és - Laend
1 e KL R e megbizasi . . P N manualis megbizasi
szerz6dés a szerzOdés elokészitésére T igazgato eléirasok munkaiigyi 14
szerzdésekeért - : , szerz6dés
felelss figyelembe igazgatd
N g vételével
ugymtézoje
. s qxe EGFI manualisan
wapiin s vagyonnyilatkosatra EGF! Bér- & Munkaligyi 2
Vagyonnyilat P) kétg?/ezett);k Bér- és Igazgatosag jogszabalyi né né vagyonnyil
kozat . . e i Munkaiigyi vagyonnyilatkozatokért el6irasok ’ ’ atkozat
nyilatkozatainak 4tvétele és o ,, .
meoBrzése Igazgatosag felelSs figyelembe
g ligyintézdje vételével
Adatszolgalta
tas, Munkatiigyi és HR-koEf;('jllling és EGFI Osszesitése
sftatISZFIkal egy¢b analitikus nyilvantartdsok | Karriermenedzsm HR-kontrolling és manudlis E GFl . manualis k,
jelentések . e karriermenedzsment Féigazgato L
Készitése Osszesitése ent, ' igazgato statisztikak
és tovabbitisa lgazgatosig
EFGI
Bér- és
Rendszeres & Munkaiigyi megallapod
anem A munkaltatoéi intézkedés EGEI Bér- és Igazgatosag as kereset-
alapjan beérkezett P EGFI bér- és munkaiigyi - munkatigyi . kiegészitésr
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4. sz. melléklet

KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Személyi anyag (ij-munkavallalo felvétele)

KONTROLL LEIRASA:
Az egyetemmel egészségiigyi szolgalati jogviszonyt, valamint munkajogviszonyt létesitok felvételi eljarasara
iranyulo folyamat ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TiPUSA: Eljarési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Az elkésziilt dokumentum alaki és tartalmi szempontbol a négy szem elve alapjan kertil ellenérzésre.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZETI:
Manualis, dokumentum 6sszehasonlitas.

KONTROLL KATEGORIA: Manualis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:

Bér- és Munkaiigyi igazgatosag munkaiigyi osztalyvezetdje, €s a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaiigyi
ligyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:

Folyamatba épitett ellendrzés biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A felvételi folyamatot kdvetden.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:

A jogszabalyoknak megfeleldo dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMAI:

A jovahagyott személyi anyagbol elkészitett egészségiigyi szolgalati szerz6dés, valamint munkaszerzodés.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 16/21
Ervénybelépés idopontja: 2022.08.22. Valtozat

na
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KONTROLLDOKUMENTACIO
FOLYAMAT: Személyi anyag (fennall6 munkajogviszonyt érinté valtozas))

KONTROLL LEIRASA:
Az egyetemmel egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, valamint munkajogviszonyban allok jogviszonyat érintd
valtozasok ellenérzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TiPUSA: Eljarési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Az elkésziilt dokumentum alaki és tartalmi szempontbol a négy szem elve alapjan keriil ellendrzésre.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZETI:
Manualis, dokumentum 6sszehasonlitas.

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Bér- és Munkaiigyi igazgatosag munkaiigyi osztalyvezetdje, €s a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaiigyi
ligyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Folyamatba épitett ellendrzés biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Az elokészitett dokumentumot és az alairasra kikiildést megel6zden.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfeleldo dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:

A munkaltatoi intézkedés alapjan elkésziil6 dokumentum (pl.—munkaszerz6dés modositas, vagy jogviszony
megsziintetd okirat, jubileumi jutalomrol értesités).

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 17/21
Ervénybelépés idopontja: 2022.08.22. Valtozat

na
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Megbizasi szerzédés készitése

KONTROLL LEIRASA:
Az egyetemmel megbizasi szerzddést létesitd természetes személyek szerzodéskotési eljarasanak ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TiPUSA: Jovahagyasi kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Az elkésziilt dokumentum alaki és tartalmi szempontbol a négy szem elve alapjan keriil ellenérzésre.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Manualis, dokumentum §sszehasonlitas.

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
A Bér- és Munkaiigyi [gazgatosag megbizasi csoportvezetdje, €s a négy szem elve alapjan 1 {6 ligyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellendrzési tevékenység folyamatos biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Folyamatos, a Figazgatosagra beérkez6 alairt szerz6désekkel egyidében.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfeleldo dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:
A munkatiigyi rendszerbe rogzitésre elokészitett megbizasi szerz6dés. Nyilvantartas.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 18/21
Ervénybelépés idopontja: 2022.08.22. Valtozat

na
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

KONTROLL LEIRASA:

Az egyetem vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkavallalo meghatarozasa, a nyilatkozatok dsszegytjtése és

nyilvantartasa.
KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TIiPUSA: Ellendrzési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Vezetdi ellendrzés.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Manualis.

KONTROLL KATEGORIA: Manualis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Bér- és Munkaiigyi igazgato, €s a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaiigyi tigyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellendrzési szempontok, célkitlizések, mddszerek meghatarozasanak vezetdi ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A kontroll igazodik a jogszabalyban meghatarozott vagyonnyilatkozat tételi idéponthoz.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelel6 dokumentumok elékészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMAL:
Az ellendrzott dokumentum nyilvantartasba vétele. Nyilvantartas.
A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 19/21
Ervénybelépés idépontja: 2022.08.22. Valtozat

na
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Adatszolgaltatas, statisztikai jelentések készitése

KONTROLL LEIRASA:
Munkatigyi és egy€b analitikus nyilvantartasok értékelése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TiPUSA: Vezetdi kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Informacidk elemzése, folyamatok nyomon kovetése.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZETI:
Manualis.

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
A HR-kontrolling és karriermenedzsment igazgatd, kozremtikodé a bérgazdalkodasi ligyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellendrzési szempontok, célkitizések, modszerek meghatarozasanak vezetdi ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Az adatszolgaltatas idépontjaban folyamatosan.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelo dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:
Jovahagyasra elokészitett dokumentacio.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 20/21
Ervénybelépés idopontja: 2022.08.22. Valtozat

na
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok

KONTROLL LEIRASA:
A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kifizetésének ellendrzése, nyomon kdvetése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TiPUSA: Jovéhagyasi kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Az elkésziilt dokumentum alaki és tartalmi szempontbol a négy szem elve alapjan keriil ellenérzésre.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Manualis.

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
A Bér- és Munkaiigyi Igazgatésag munkaiigyi osztalyvezetdje, €s a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaligyi
tigyintézo, illetve a bér- és th-ligyintézési osztalyvezetd, és a négy szem elve alapjan 1 f6 bériigyi iigyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellendrzési tevékenység folyamatos biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Folyamatos, a Foigazgatosagra beérkez6 megallapodasokkal egyiddben.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfeleldo dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:

A jogszabalyoknak megfeleld, munkaiigyi rendszerbe rogzitésre eldkészitett rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatasokat tartalmazo megallapodasok. Nyilvantartas.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 21/21
Ervénybelépés idopontja: 2022.08.22. Valtozat

na



