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Sy SZERVEZETI UGYREND
S Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A szervezeti egység neve:  Emberieroforras-gazdalkodasi Foéigazgatosag (EGFI)

A szervezet helye: 1085 Budapest, Baross utca 52. 4. és 5. emelet
A szervezet jogallasa: kancellar iranyitasa alatt mikodo szervezet
A szervezet vezetdje: emberieréforras-gazdalkodasi foigazgato

Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatdsag az Egyetem 06nalld keretgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezo
kozponti funkcionalis szervezeti egysége, amely a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett gondoskodik az
Egyetem mikodéséhez és feladatellatasahoz szilkséges szami €s mindségli huméanerdforras rendelkezésre
allasardl és a kapcsolodd HR-, munkatigyi és bérelszamolasi feladatok ellatasardl. Az Emberier6forras-
gazdalkodasi Foigazgatdsag a rektor, a kancellar és a Klinikai Kozpont elndke munkaltatoi jogkorének
gyakorlasat tamogat6 szakmai feladatokat teljes korlien ellatja. Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag
(a tovabbiakban: ,,Féigazgatosag”, ,,EGFI”) vezetdje a foigazgatd, akit a kancellar biz meg és vonja vissza a
megbizasat. A foigazgatd felett a munkaltatdi jogokat teljes koriien a kancellar gyakorolja. A foigazgatd a
feladatait a kancellar iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A fdigazgatd az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek vezetdit megbizza
és megbizasukat visszavonja, tovabba gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat, azzal, hogy az illetmény
megallapitasa tekintetében a kancellar pénziigyi ellenjegyzése sziikséges. A Foigazgatdsag munkavallaloi felett a
munkaltatoi jogok gyakorlasara a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjérol szold rektori-kancellar-Klinikai

Kozpont elnoki utasitas iranyado.

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA
Az itigyrend személyi hatalya a Fdigazgatdsag munkavallaldira, illetve specialis esetekben a vele szerzddéses

(megbizasi) jogviszonyban 1évd személyekre terjed ki.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag szervezeti egységei:
o Titkarsag
o Ugykezelési Csoport
a) Munkaiigyi Menedzsment [gazgatosag
e Munkaiigyi Osztaly
o Altalanos Munkatigyi Csoport

o Kiemelt Munkaiigyi Csoport
e Munkaiigyi Adattamogatasi Osztaly
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b) Bériigyi és HR-folyamatmenedzsment Igazgatdsag,
e Bérszamfejtési Osztaly
o Bériigyintézési Csoport
o Tb iigyintézési Csoport
o Megbizasi Csoport
e HR-koordinacids és Folyamattamogatasi Osztaly
c) Karriermenedzsment Osztaly

Az osztalyok feladataikat az osztalyvezetdk iranyitasa mellett latjak el. A csoportok feladataikat a csoportvezetok
iranyitasa mellett latjak el. A csoportvezetd a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
értelmében nem mindsiil vezetonek.

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

A Foigazgatdsag jelenlegi statisztikai létszama 80 f6.

2.3.  KEPZES, TOVABBKEPZES

A munkatarsak képzésben, tovabbképzésben valo részvételérol a féigazgatd dont.

A munkatarsak szamara eldirt képzés az SAP HR modul SAP SF, Poszeidon ligyviteli informatikai alkalmazas,

valamint a HR Online rendszer megismerése.

Uj belépdk esetében, illetve évi rendszerességgel minden kolléga szamara a biztonsagtechnikai oktatas, illetve az

egyetemi Uj belépoknek szol6 tajékoztatd alkalom.

3. AZ EGYES IGAZGATOSAGOK FELADATALI:

3.1. AMUNKAUGYI MENEDZSMENT IGAZGATOSAG FELADATAL:

a) ellatja az Egyetem foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaiigyi szakmai és jogi feladatokat, és az ehhez
kapcsolddo rendszeres és nem rendszeres operativ feladatokat,

b) az egyetemi humanerdforras-stratégia kialakitasanak és a kapcsolddd szervezetfejlesztési feladatok
megvalositasanak elosegitése, ennek keretében a Stratégiai Szervezetfejlesztési Foigazgatdsag
feladatellatasanak tamogatasa,

c) kozremiikddik az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges emberi er6forras tervezési feladataiban,

d) a vezetdi megbizassal, illetve a vezetd oktatdi-kutatdoi munkakorrel kapcesolatos palyazatok lefolytatasa, a
palyazatok eredményes elbiralasahoz sziikséges feltételek biztositasa, a Szenatus hataskorébe tartozo
személyiigyi kérdésekben az elbterjesztések elokészitése,

e) részt vesz a bér- és munkaiigyi rendszerek miikodtetésével kapcsolatos feladatokat ellatasaban a foigazgato
altal meghatarozottak szerint,

f) a foglalkoztatottakkal Osszefiiggd személyiigyi nyilvantartasok vezetése, az Egyetem foglalkoztatottjai
szamara a munkaviszonnyal, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa

g) sziikség esetén adatszolgaltatasok teljesitése,

h) a vagyonnyilatkozatokkal, a hataskorébe tartozo Kkitiintetésekkel Osszefiiggd, valamint az Egyetem belso

szabalyozo dokumentumaiban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.
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3.2 Bériigyi és HR-folyamatmenedzsment Igazgatosag feladatai:

a) az Egyetem foglalkoztatottjaival kapcsolatos a munkabér és a béren kivilli juttatasok szamfejtéséhez
kapcsolodo rendszeres és nem rendszeres operativ feladatok ellatasa, igy kiilongsen:

aa) belépéssel, kilépéssel és a havi illetményszamfejtéssel, egyszeri juttatasokkal, valamint
tavollét és mozgdbér valtozasokkal kapcsolatos adatok rogzitése,

ab) betegségi és anyasagi ellatas, — betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz, sziilési
szabadsag, gyermekgondozasi dij — illetve baleseti tappénz iranti igények elbiralasahoz
és folyositasahoz sziikséges feladatok, adatszolgaltatasok €s ellendrzések ellatasa,

ac) megbizasi szerzddésekkel, Onkéntes segitdi megallapodasokkal és tanulmanyi
szerzddésekkel kapcsolatos adatrogzitési, szamfejtési feladatok ellatasa,

b) részt vesz a bér- és munkaiigyi rendszerek miikodtetésével kapcsolatos feladatokat ellatasaban a féigazgatod
altal meghatarozottak szerint,

c) az egyetemi humanerdforras-stratégia kialakitasanak és a kapcsolodd szervezetfejlesztési feladatok
megvalositasanak eldsegitése keretében a Stratégiai Szervezetfejlesztési Foigazgatosag feladatellatasanak
tamogatasa.

d) szakmai-mddszertani iranymutatas és tdmogatas nyujtasa a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Foigazgatdsag,
valamint a Koltségvetési és Kontrolling Féigazgatdsag haldzatiranyitasi igazgatdsagai alatt mikodoé szervezeti
egységek HR-feladatokat ellatd munkatarsai szamara,

e) vezetdi lista karbantartasa a honlapon,

f) az emberieréforras-gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolddd belsé kommunikacid megvalositasa,

33 Karriermenedzsment Osztaly feladatai:

a) munkakori rendszer miikodtetése €s folyamatos fejlesztése,

b) folyamatosan nyomon koveti az egyetemen felmeriild6 munkaerdigényeket, ehhez kapcsoloddan
karriertervezési, kivalasztasi (toborzasi) feladatokat lat el,

c) részt vesz az onboarding folyamatok miikoddtetésében,

d) részt vesz a bér- és munkaiigyi rendszerek mikddtetésével kapcsolatos feladatokat ellatasaban a foigazgato
altal meghatarozottak szerint

e) nyomon koveti a fluktuacié alakulasat, ehhez kapcsolodoan exit interjukat folytat, melyek eredményérol
folyamatosan tajékoztatja az érintett vezetoket,

f) kozremiikddik a kompetenciamenedzsment-tevékenység és a teljesitménymenedzsment-feladatok ellatasaban,
ennek keretében a célorientalt javadalmazasi (célprémium) rendszer miikodtetése az egyéni és intézményi

teljesitménycélok motivalasa, elérésének fokozasa érdekében,
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g) a foglalkoztatasi kovetelményrendszer folyamatos feliilvizsgalata és az ebbdl eredd feladatok megvalositasa,

h) a munkaltatoi jogkort szabalyozé utasitas folyamatos karbantartasa.

34 Titkarsag feladatai:

a) adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések koordinalasa, tovabbitasa,

b) az irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belso szervezeti iratok elokészitése, szerkesztése,

c) a fOigazgatd kommunikacids, ligyviteli és dokumentacios tevékenységének megszervezése, az ehhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

d) vezetdi megbeszélések, talalkozok, iilések megszervezése, egyeztetése, iitemezése, dokumentalasa, a
kapcsolatok koordinalasa, kapcsolodo feltételek biztositasa,

e) ugytélkezelés, ligyféltajékoztatas €s tigyfélkapcsolatok apolasa, fejlesztése.

4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

A Foigazgatosagon az alabbi vezetdi megbizasok adhatok:

foigazgato
foigazgato-helyettes
igazgato
igazgatohelyettes
osztalyvezetd
titkarsagvezetd

a) A féigazgat6 feladata:

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

feladatait,
iranyitja az Egyetem emberier6forras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak teljes korii ellatasat,
részt vesz az Egyetem emberi erdforrasanak menedzselésében és fejlesztésében,

részt vesz a szervezetfejlesztéssel jard szervezeti valtozasok végrehajtasaban,

iranyitja az Egyetem szervezeti és miikddési szabalyzatadban a Fdigazgatosag feladatkorébe tartozo
feladatok ellatasat. A feladatok fOigazgatdsagi szervezeti egységhez vagy személyhez rendelésérol a
vezetOkkel egyeztetve dont.

b) A munkaiigyi menedzsment igazgat6 feladata:

» iranyitja, szervezi és koordinalja a feladatkorébe tartozo iigyekben a munkatarsak feladatait,
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4.2.

biztositja az Egyetem foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaiigyi jellegli szakmai és jogi feladatokhoz,

kapcsolddo rendszeres és nem rendszeres operativ feladatok ellatasat,

gondoskodik a foglalkoztatottakkal §sszefiiggd személyi nyilvantartasok vezetésérdl,

gondoskodik a vezetdéi megbizassal, illetve vezetd oktatd-kutatdoi munkakorrel kapcesolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok lebonyolitasarol,

részt vesz a bér- és munkatigyi rendszerek mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat ellatasaban a

foigazgato altal meghatarozottak szerint,

ellatja az Ugyrendben az igazgatdsag feladatkdrébe utalt tovabbi feladatokat.

A bériigyi és HR-folyamatmenedzsment igazgaté feladatai:
iranyitja, szervezi és koordinalja a fboigazgatosag feladatkdrébe tartozo iigyekben a munkatarsak

feladatait,

biztositja az Egyetem foglalkoztatottaival kapcsolatos a munkabér és a béren kiviili juttatasok
szamfejtéséhez kapcsolodd rendszeres és nem rendszeres operativ feladatok ellatasat,
szakmai-modszertani irdnymutatas ¢és tamogatds nyujtasa a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi
Foéigazgatdsag, valamint a Koltségvetési és Kontrolling Foigazgatosag halozatiranyitasi igazgatosagai
alatt miikodod szervezeti egységek HR-feladatokat ellatd munkatdrsai szamara,

részt vesz a bér- és munkaiigyi rendszerek miikodtetésével kapcsolatos feladatokat ellatasaban a
foigazgato altal meghatarozottak szerint,

megvalositja az emberierdforras-gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodo belsé kommunikaciot,

ellatja az Ugyrendben az igazgatdsag feladatkrébe utalt tovabbi feladatokat.

MUNKAVALLALOK FELADATAI

A Foigazgatosagon betolthetd munkakorok:

adminisztrativ munkatars
adminisztrator

bérszamfejtési szakértd
bérszamfejtési ligyintézo
bériigyi ligyintézd

HR folyamatszervezési szakértd
HR rendszertamogatasi szakértd
HR szakértd

munkaiigyi ligyintéz6
munkaiigyi szakérto

szakmai iranyito

titkarsagi és munkaiigyi szakértd
toborzasi asszisztens

toborzasi szakértd
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e vezetd koordinator

A munkavallalok feladata, hogy ismerjék a személyiigyi tevékenységnek a munkaltato szervezeten beliil elfoglalt
helyét és szerepét, a gyakorlatban alkalmazzak az egészségiigyi szolgalati jogviszony ¢€s munkajogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogi eldirasokat, valamint az egészségiigyi
szolgalati jogviszonybdl és munkajogviszonybdl szarmazé munkaltatéi és munkavallaloi jogosultsagok
rendszerét, tovabba nyilvantartjak és kezelik a felvétellel és az alkalmazassal 6sszefiiggd dokumentaciokat.

Az igazgatdsagok a feladataikat az igazgatok és igazgatdhelyettesek az osztalyok feladataikat osztalyvezetdik
iranyitasa mellett latjak el. A Titkarsag a feladatait a titkarsagvezetd 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 az altala kijelolt igazgato latja el a helyettesitési feladatokat.

Az igazgatd tavollétében az igazgatdi feladatokat az igazgatohelyettes latja el.
A munkatarsak helyettesitésének rendjét a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A papir alapon beérkezett iratokat a posta atvételével megbizott {igyintéz6 szignalja ki az adott teriiletért felelds
ligyintézd részére.

A HR Online rendszeren keresztiil beérkezett dokumentumok a teriiletért felelds iigyintézohdz keriilnek
bekiildésre, elektronikus Gton

Egyedi és kiemelt tigyekben a feladat kiaddsara a munkaiigyi menedzsment, illetve a folyamatmenedzsment
igazgato javaslata alapjan a féigazgato jogosult.

A szignalas az egyedi esetekben az adott dokumentumon az tigyintézésre kijelolt személy, valamint sziikség
esetén a hataridé megjeldlésével vagy elektronikus uton az adott igyintézének megkiildve torténik. Amennyiben
az ligyintézés menetére vonatkozoan kiilon utasitas sziikséges, azt a (f6)igazgatd szoban vagy elektronikusan, e-
mail forméajaban kozli az tigyintézésre kijelolt személlyel.

5.3. KIADMANYOZAS RENDJE

Az igazgatok és az igazgatdhelyettesek az iranyitasuk ala tartozo igazgatdsag feladatkorébe tartozo tigyekben — a
foigazgatdi jogkor kivételével — jogosultak kiadmanyozni.

A rektornak, kancellarnak, Klinikai Kdzpont elndkének, rektorhelyettesnek, dékannak és féigazgatonak cimzett
dokumentumok, valamint az Egyetem szervezeti egységeit altalanosan érintd dokumentumok esetében a
kiadmanyozasra a foigazgato jogosult.

Hivatalos szervnek vagy mas kiilsé szervezetnek cimzett dokumentumok esetében kiadmanyozasra — ide nem
értve a delegalas alapjan torténd kiadmanyozast — a fdigazgato jogosult.

A fOigazgatd tavollétében, az altala a helyettesként kijelolt személy meghatalmazasban foglaltak szerint
rendelkezik kiadmanyozasi joggal. A meghatalmazott személy a kiadmanyozandé dokumentumon a
emberierdforras-gazdalkodasi foigazgatd kiirt neve felett ir ala ,,h” (helyett) megjeloléssel. Elektronikus
dokumentum esetében a kiadmanyozas az emberier6forras-gazdalkodasi foigazgatdo neve €s beosztasa kiirasat
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kovetden a ,,nevében és megbizasabol” megjel6léssel a helyettesitd nevének és beosztasanak feltiintetésével
torténik.

A fdigazgato az ligyek meghatarozott csoportjaban a kiadmanyozasi jogot egyedi kijel6lés alapjan az igazgatokra
és igazgatohelyettesekre Onalldan, osztalyvezetokre vagy csoportvezetokre egy tovabbi munkatarssal egyiittesen
atruhazhatja. Kivételes esetben a kiadmanyozasi jog egyedi kijelolés alapjan Ggy is atruhazhatd, hogy azt
legalabb két (vezetdi megbizassal nem rendelkezd) munkatars egyiittesen gyakorolja. A Féigazgatosagon fentiek
szerint kiadmanyozasra jogosult munkatarsakat a foigazgatoi titkarsag tartja nyilvan.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

Személyi iratok, személyi anyagok

Az egészségiigyi szolgalati jogviszony és munkajogviszony létrejéttével egyidejlileg a féigazgatdsag munkatarsai
Osszeallitjak a személyi anyagokat, és a munkavallald adatait elektronikusan régzitik az SAP SF és az SAP HR
modulban. A személyi anyagok tarolasa a foigazgatosagon torténik elsdsorban digitalizalt formaban. Az SAP
rendszerhez kizarélag az adott jogosultsaggal rendelkezé munkatars férhet hozza. A jogosultsagot a foigazgato
allapitja meg.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseinek, valamint az
egyetemi bels6 szabalyzat alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala tartozd személyekrol elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a név, beosztas, munkakdr és datum adatokat tartalmazhatja, és ezeket
az adatokat az orzésért felelés személyen kiviil csak a jogszabalyi rendelkezéssel feljogositott személyek
ismerhetik meg.

Megbizasi szerzddés, onkéntes segitdi szerzddés
A megbizasi szerzddésekrol, az onkéntes segitdi megallapodasokrol a Foigazgatosag kiilon nyilvantartast vezet.

Munkaidd és szabadsdag nyilvantartds

A Foigazgatdsag munkavallaldi kotelesek vezetni a munkaban t6ltstt idejiiket az érkezés és tavozas idopontjanak
feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A foigazgatod a jelenléti ivet rendszeresen ellenérzi, melyet az
adott honap lezarasakor alairasaval igazol. A szabadsagok tervezése, kiadasuk dokumentalasa, nyilvantartasa az
SAP SF rendszerben torténik.

Bélyegzok nyilvantartdsa

A Dbélyegzok nyilvantartasat a Foigazgatosag iigyintézdje végzi a mindenkori egyetemi szabalyoknak
megfelelden.

Az Egyetem kozponti szervezeti egységeként az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsag nyilvantartott
bélyegzdi a kvetkezok:

a) Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzo: egyetemi korbélyegzd: 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 felsd részen az Egyetem elnevezése, az also részen a kiadmanyozasra
jogosult szervezeti egység, az Emberier6forras-gazdalkodasi foigazgatosag elnevezés, a bélyegzd
sorszama, tovabba a Budapest megjel6lés fog koriil.

b) Kiadmanyozashoz nem kapcsolodé bélyegzo:

» cimbélyegzo (9 db)
> névbélyegzo:
e az alairt név azonositasat segitd névbélyegzo (10 db) és

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 9/26
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01. Valtozat szama: 11



: [ SZERVEZETI UGYREND
é-'* g Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag

wa
%,

o  kotelezettségvallald és teljesitésigazold bélyegzo (1 db)
» iratkezelési és ligyintézési egyeb bélyegzd:
e Erkezteté bélyegzé (3 db)
e Jktatdszam hianyaban atvételre nem alkalmas
e Az eredetivel megegyezik (4 db)
e Atvettem (1 db)
o Ugyfélszolgalat (2 db)
e A vagyonnyilatkozatot sértetlen boritékban a mai napon atvettem (1 db)

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Foéigazgatosag iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési és Elektronikus Ugyintézési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen torténik, a kdzponti elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A papiralapi,
valamint az elektronikus iratok kezelése azonos modszerrel torténik, az irat targyanak megfeleld eljarasban.

Az iratok beérkeztetése, iktatasa, a szignalt iratok szignalassal megjel6lt személy részére torténd atadasa a
Foigazgatdsag erre kijelolt tigyintézdinek feladata.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

Egyetemen kiviili egyiittmiikodés:
A Foéigazgatosag feladatkorébe tartozo tigyekben tart kapcsolatot a kovetkezo intézményekkel, kiemelten:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
Beliigyminisztérium
Magyar Allamkincstar
Nemzeti Ado- és Vambhivatal
Kormanyhivatalok
Magyar Akkreditacids Bizottsag
Kozponti Statisztikai Hivatal
Magyar Orvosi Kamara
Orszagos Korhazi Foigazgatdsag
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 foigazgatd a kancellari értekezletet kovetden heti rendszerességgel tart megbeszélést a vezetdkkel, illetve

sziikség szerint a foigazgatosag munkatarsaival.

A Foigazgatosag valamennyi munkatarsa koteles figyelemmel kisérni a Semmelweis Egyetem honlapjan
kozzétett szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket €s egyéb tajékoztatokat. A vezetdok kotelesek tovabba a
jogszabalyi valtozasokat is folyamatosan figyelemmel kisérni.

A fbigazgatd a szenatusi iilésen, kari tanacsi {iléseken, rektori értekezleteken elhangzott, az EGFI
tevékenységéhez sziikséges informaciokat ismerteti a vezetokkel.

Soron kiviili feladat (pl. adatszolgaltatas) esetén azonnali megbeszélésre keriil sor.

A foigazgato a kancellar felé tartozik beszamolasi, tajékoztatasi kitelezettséggel.
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5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

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

A bélyegzohasznalatra jogosultak korét Egyedi jelképek szabalyzat 2. mellékletének nyilvantarto lapja hatarozza
meg. A nyilvantartasban szerepel a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdre vonatkozdan a kiadmanyozasra,
hasznalatra jogosult személy neve, beosztasa, alairasa, a bélyegzd lenyomata, tarolasanak helye, a tarolasért
felelos személy neve, beosztasa és alairasa.

A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo bélyegzd hasznalatara a fenti szabalyzat 2. mellékletében részletezett
moddon jogosultak a szervezeti egységnél foglalkoztatottak.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK
6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkaidé (teljes munkaidés foglalkoztatas esetén) heti 40 ora.
e avezetoknek térzsidoben (f9-15 ora kozott) benn kell tartdozkodni.
e a munkatarsak esetében a munkaidd hétfo-csiitortok 8-16 ora kozott, pénteken £8-13,30 6ra kozott tart.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A szabadsag kiadasarol a figazgatd, illetve az igazgatok jogosultak donteni azzal, hogy gondoskodniuk kell a
helyettesitésr6l. Az igazgatdsag osztalyokban ¢és csoportokban miikddé munkatarsai az engedélyezett
szabadsagrol, annak igénybevétele elott kitelesek az osztalyvezet6t, valamint a csoportvezet6t tajékoztatni. A
szabadsag tervezésére és kiadasara a tovabbiakban a szabadsag kiadasanak rendjérdl szolo rektori-kancellari-
Klinikai Kozpont elnoki utasitas szabalyai az iranyadok.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakéri leirasokat a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeinek megfelelden a foigazgato késziti el, és
indokolt esetben gondoskodnia kell annak feliilvizsgalatarol. Amennyiben valtozik a munkakoéri feladat, Ggy azt a
munkakdri leirasban is at kell vezetni.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEL, MODSZEREIL, TiPUSAI

A folyamatba épitett és vezetoi ellendrzés soran
e a vezetd koteles az iranyitdsa ala rendelt dolgozok munkajat folyamatosan ellendrizni abban a
tekintetben, hogy munkajukat a jogszabalyok és a bels6 szabalyok eldirasainak megfelelden végezzék,
a vezet0 koteles ellendrizni, hogy az altala 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 bels6 szabalyozokban eldirtakat,
a munkatarsak kotelesek jelenteni a munkajuk soran bekovetkezett szabalytalansagokat.

A vezet6i ellendrzés eszkozei kiilonosen az alabbiak:
- amunkatarsak beszamoltatasa az elvégzett munkardl,
- kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban,
- dokumentumok feliilvizsgalata.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A Foigazgatosag f6 célkitiizéseit befolyasold €s veszélyeztetd kockazatokat a kovetkezd tablazat tartalmazza.
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ered6 kockazatok

KOCkﬁ;lZ:jl’tl Kockazatok Hatas Kockazat ke.zeles

kategoriak eszkozei
Szabalyozasbol | Egyes folyamatok nem Megfeleld A szabalyozottsag
¢és annak keriilnek pontosan szabalyozottsag folyamatos
valtozasabol szabalyozasra hianyaban a értékelése, nem

munkatarsak nem
ismerik pontosan

megfeleloség esetén
a szabalyok

feladataikat, mely feliilvizsgalata,
hibalehetdséget pontositasa
hordoz magaban
A belsd szabalyozas nem Nem lesz szabalyos | Jogszabalyok
koveti a jogszabalyi a mikodés naprakész
valtozasokat figyelemmel
kisérése
A jogi szabalyozas tal Bizonytalansag a Tovabbképzés
gyakran valtozik jogalkalmazasban biztositasa
Szabalyozas és gyakorlat Vagy a szabalyozas  Osszhang

kiilonbozik

elavult és a gyakorlat
helyes, vagy a

megteremtése a
szabalyozas és a

rejlé kockazatok

gyakorlat nem koveti | gyakorlat kdzott
a helyes
szabalyozast, mely
szabalytalan
miikodést okozhat
Eltér6 jogszabaly értelmezés  Ertelmezési Egyeztetd
bizonytalansagok megbeszélések
megtartasa
A Foigazgatosag Nem all rendelkezésre A sziikséges A hianyz6
humaneréforras-  elegendé munkaerd kapacitas | feladatok nem munkaerd potlasa
gazdalkodasaban végezhetdek el

A rendelkezésre allo

Nem megfeleld

Vezetoi ellendrzés

munkaer6 nem rendelkezik | munkavégzés fokozasa, megfeleld

megfelel6 szakmai tapasztalatok

tapasztalattal megszerzésének
segitése

A munkatarsak A feladatok ellatasa = Megfeleld

elkotelezettsége, nem megfeleld motivaltsag

munkabirasa, motivaltsaga kialakitasa,

nem megfeleld eredmények
értékelése

A munkavégzéshez
sziikséges technikai/fizikai
er6forrasok nem allnak
rendelkezésre

A feladatok ellatasa
technikai

hianyossagok miatt
késedelmet szenved

A munkéhoz
sziikséges eszk6zok
folyamatos potlasa
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Informatikai A megfelel6 adatok, Az egészségiigyi Gondoskodas a
rendszerekkel informaciok nem allnak szolgalati sziikséges
kapcsolatos rendelkezésre az jogviszonyhoz, lekérdezési
kockazatok egészségiigyi szolgalati valamint a lehetéségekrol
jogviszonnyal, valamint a munkajogviszonyhoz
munkajogviszonnyal kotodo,
kapcsolatos intézkedésekhez | munkaszerzddések,
munkaszerzodés-
modositasok az
esetleges kifizetések
nem megfeleldek
A rendelkezésre allo adatok | Téves Tobboldala
nem pontosak kovetkeztetések egyeztetés
vonhatdk le a nem
megfelel6 adatokbol
a munkaltatoi
intézkedések nem
jogszertiek
Iratkezeléssel, Iratkezelési szabalyok nem A sziikséges Vezet6i ellendrzés
irattarozassal keriilnek betartasra dokumentumok fokozasa
Osszefiiggd esetlegesen nem
kockazatok azonosithatdak, vagy

Az irattarozas fizikai
koriilményei nem
megoldottak

A személyi iratok
elhelyezése és
biztonsagos Orzése
nem biztosithatd

Intézkedés a
megfelel6 tarolasi
kapacitas
kialakitasara

Informacids és
kommunikacids
kockazatok

A szervezeti egységek altal
eljuttatott dokumentumok
késedelmesen érkeznek be a
Foéigazgatdsagra

Az egészségiigyi
szolgalati
jogviszony, valamint
a munkajogviszony
létesitése és
megsziintetése, a
munkaszerz6édések
modositasa, a
megbizasi
szerzddések,
onkéntes segitoi
szerzOdések
késedelmesen
késziilnek el, nem
egyezik meg a
munkaltatoi
intézkedés datuma,
ami joghatassal bir

a szervezeti
egységek
folyamatos
tajékoztatasa,
segitése
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6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A Foigazgatosag munkavallaldi felett a munkaltatoéi jogok gyakorlasara a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendjérol szolo rektori-kancellar-Klinikai Kézpont elndki utasitas iranyado. A foigazgatd felett a munkaltatoi
jogokat a kancellar gyakorolja.

A féigazgatd kozvetleniil gyakorolja a munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellenérzési jogokat az
igazgatok, valamint a foigazgatdsag kozvetlen munkatarsai felett.

A foigazgatd az igazgatd utjan gyakorolja a munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellendrzési
jogokat az igazgatdsagi munkatarsak felett. Az igazgatd tavolléte esetén ezen jogositvanyokat az
igazgatohelyettes gyakorolja a munkakari leirasban foglaltak szerint.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

— 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
— Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

— Belso6 szabalyzatok, utasitasok

8. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 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 Foigazgatdsaghoz kell benyujtani.

A Minoéségbiztositasi Osztalyra az alairt, eredeti példany pdf-ben szkennelt valtozatat kell elektronikusan
bekiildeni, amely az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozo6 szamara elérhetdvé valik.

9. MELLEKLETEK

e SE-EGFI-SZR-M01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozd nyilatkozatok az egység
dolgozdi részérdl (1.sz. melléklet)
SE-EGFI-SZR-M02 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram (2.sz. melléklet)

e FEllenérzési nyomvonal (3.sz. melléklet)
Kontrolldokumentacié (4.sz. melléklet)
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1. sz. melléklet
NYILATKOZAT

Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag (EGFI) munkatarsaként kijelentem, hogy a Foigazgatosag 2025.
marcius 1-jétdl hatalyba 1épd tigyrendjét megismertem, és az abban foglaltakat a feladataim ellatasa soran
betartom.

1. Dr. Reichert Péter

2. Dr. Thiirmer Andrea

3. Dr. Konczi Ferenc Pal

4. Baka Judit

5. Balint Judit

6. Balogh Monika

7. Ban Judit

8. Beke Dénes

9. Bereczki-Otto Nora

10. Bokorné Fonbank Anita

11. Burbiczki-Simé Orsolya

12. Czifra Gyorgyi Maria

13. Csepregi Szilvia

14. Dajka Nikoletta

15. David Csilla

16. David Ildiké

17. Dr. Saaghy Andrea

18. Farkas Laszloné

19. Farkas Maria

20. Farkas Réka

21. Fazekas Fanni

22. Fazekas Noéra

23. Foldiné Lenkey Rita

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 15/26
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01. Valtozat szama: 11




SZERVEZETI UGYREND

Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

. Gimessy Monika
Harmados Eva
Harnberger Balazs
Janos Karolina

Jeney Viktoria

Kiss Barbara Edit

Kiss Roland

Kovacs Gabor Adrian
Kovacs Judit

Kovacs Viktdria
Kovacsné Bozsvari Gabriella
Kozma Balazs

Kun Attila

Kun Sandorné

Lanczi Anik6é Magdolna
Magyar Erika

Malicsné Bozzay Marianna
Marczi Janos

Markus Edina

Matyi Elizabet
Miskeiné Csanadi Ildiko
Miskolczi Laszlo

Nagy Livia

Nagy Mariann

Nagy Szilvia

A dokumentum kédja: SE-EGFI-SZR

Ervénybelépés idépontja: 2025.03.01.

Oldal: 16/26
Valtozat szama: 11




SZERVEZETI UGYREND

Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

49

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

S8.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

. Németh-Barna Zita
Olah Mihalyné
Ormai Monika
Pallagi Hajnalka
Papp Laszl6 Balazsné
Pém-Urban Anita
Rostas Edina
Rozgonyi Melina
Sarkozi Zsuzsanna
Sasvari Agnes
Schnell Erika
Schnell Krisztina
Skrapics Eszter
Somogyi Zoltan
Stricz-Komjati Rita
Szabo Dorka

Szabo Ildiko Ilona
Szabo-Rappai Vanda
Szariosz Andrea
Székely Viktéria Maria
Szelei Aniko
Tolgyes Andrea
Varadi Emese

Varga Bernadett
Varju Magdolna

Varszegi Ildiko

A dokumentum kédja: SE-EGFI-SZR

Ervénybelépés idépontja: 2025.03.01.

Oldal: 17/26
Valtozat szama: 11




S, SZERVEZETI UGYREND
% Es Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

75. Veréb Henrietta

76. Versits Andrea

77. Vigh Orsolya Szende

78. Weiczner-Szmuta Nikolett
79. Wiszler Gabriella

80. Zakarias Enik6 Maria

Budapest, 2025. marcius 1

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 18/26
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01. Valtozat szama: 11



uodos) IseziqsaiN

uodos)

UCARE) B UIL- T | IASnejuni 1jawany

uodos)

e el — IABnexun|y souejelly

AjeizsQ IsejesoweneweAjo] Aje1zs0 IseieSowenie
$9 SOIDBUIPJOOY-YH Aig1zsQ 1sa1fajwiezsiag I Hw.}.m_.“._mv_c:_\,_. = Ajgazso IASnejuniy

gesojeszes)|
JUSWISZPIUaN
IASnejunip

8esoleszes)
1o0dos) Isg[azanyA3n 1uawszpauauweuweA|oj
-4H s3 1A3nJog

Ajeazso
JUSWISZPaUaLWISIIIEY

gesoieszesio

o ISepoy|epzes-sellojoialiaquil

JPPIRIPW 28 °T

o STAMITz,

Sesojeszeslo 4 Isepoyjjepzes-selloj0latiaqu] WMW.M
W

ANIFYAD() 113ZIAYIZS o

Vg,

SIS
&
INg - D% &




SZERVEZETI UGYREND

77

Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

3. sz. melléklet

A Semmelweis Egyetem Emberieroforras-gazdalkodasi Foigazgatosag ellenorzési nyomvonala

folyamat P . At
lépései el6készités 1épései feleldsségi szintek folyamat
eredményeké
P ellendrzés o, . jovahagyis | nt keletkezett
feladatgazda ellenérzé médja jovahagyds médja dokumentum
Az SAP SF rendszeren EGFI . .
o 1 . Munkaiigyi elektronikusan
Személyi keresztiil érkezik a _— . o
. i Lk . EGFI Munkaiigyi Menedzsment a jogszabalyi .
1 anyag (1j felvételi kérelem és az .o o R, elektroniku e
A . e Menedzsment Igazgatdsag eldirasok iranyitasi teriilet személyi mappa
munkavallalo | ahhoz kapcsolod személyi o e - san
) . . Igazgatosag terileti felelds figyelembe vezetdje
felvétele) anyag a kozponti HR . - 1
P kozponti HR vételével
ugyinéz6hoz. P
ugyintézdje
Si‘;m;lyl clektronikusan munkaszerz6d
yag . A beérkez6 munkaltatoi L EGFI a jogszabalyi . P
2 (fennallo Ay . -2 munkatigyi teriileti I e elektroniku | ¢és modositas,
L intézkedés alapjan a ,, munkatigyi eldirasok iranyitasi teriilet .
munkajogvisz e felel6s e i san vagy egyéb
A dokumentum elkészitése teruleti felel6se figyelembe vezetdje .
onyt érintd 1 irat
P vételével
valtozas)
EGFI
Bérligyi és HR- EGFI Bérugyi manualisan alairasra
folyamatmenedzs . . 1 EGFI o .
- . 1A s ¢és HR- a jogszabalyi AP kikiildendd
3 Megbizasi Szervezeti egység kérelme | ment Igazgatosag o béragyi és HR- - P
)1 e 1AL e 14 Ak o folyamatmened eldirasok manudlis megbizasi
szerzodés a szerzddés elokészitésére megbizasi folyamatmened 14
N zsment figyelembe . \ szerzddés
szerzdésekért . ] 1 zsment igazgatd
SRR igazgato vételével
felelds uigyintézdje
A jogszabalyi eldirasok EGFI . .
e Munkaiigyi manualisan
alapjan a EGFI . p
. . L Menedzsment a jogszabalyi .
4| Vagyonnyilat vagyonnyilatkozatra Munkaiigyi o s . . vagyonnyi
, Igazgatdsag eldirasok n.é. n.é.
kozat kotelezettek Menedzsment . atkozat
nyilatkozatainak atvétele Igazgatdsag vagyonnyilatko figyelembe
) P zatokért felelos vételével
és megodrzése s
iigyintézdje
Adatszolgalta
tés, Munkaiigyi és
5| statisztikai prausyt EGFI EGFI . EGFI elektroniku | osszesitések,
. . egy¢éb analitikus . I elektronikus X S
jelentések - , . ” Titkarsag Titkarsag Féigazgato s statisztikak
o nyilvantartasok osszesitése
koordinalasa
¢és tovabbitdsa
EFGI
Munkaiigyi
Menedzsment
Igazgatosag
. EGFI Munkaiigyi munkaiigyi . .
Rendszeres ¢s A munkaltatoi intézkedés Menedzsment EGFI osztalyvezetoje, megéllapodas
anem " . e S . . kereset-
6 alapjan beérkezett Igazgatdsag ¢s munkaiigyi és . illetve elektroniku A
rendszeres P e P elektronikus o kiegészitésrol,
P dokumentumban szerepl6 Bériigyi és HR- bériigyi teriileti a Bériigyi és s . RPN
személyi R s . illetménykiegé
; ) Osszeg rogzitése folyamatmenedzs felel6se HR- e
juttatasok s szitésrol
ment [gazgatosag folyamatmened
zsment
Igazgatosag
bérszamfejtési
osztalyvezetdje
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4. sz. melléklet

KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Személyi anyag (lij-munkavallalé felvétele)

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

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

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

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

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:

Munkaiigyi Menedzsment [gazgatosag munkaiigyi osztalyvezetdje, és a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaiigyi
ligyintéz0.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:

Folyamatba épitett ellendrzés biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA
A felvételi folyamatot kdvetden.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:

A jogszabalyoknak megfeleld dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAIL, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMAL:

A jovahagyott személyi anyagbdl elkészitett egészségiigyi szolgalati szerzddés, valamint munkaszerzddés.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 21/26
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01. Valtozat szama: 11
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KONTROLLDOKUMENTACIO
FOLYAMAT: Személyi anyag (fennallé6 munkajogviszonyt érinto valtozas))

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

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

KONTROLL KATEGORIA: Manualis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Munkaiigyi Menedzsment [gazgatosag munkaiigyi osztalyvezetdje, és a négy szem elve alapjan 1 f6 munkaiigyi
ligyintézd.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Folyamatba épitett ellendrzés biztositasa.

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

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelé dokumentumok eldkészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:

A munkaltatéi intézkedés alapjan elkésziildé dokumentum (pl.—munkaszerzédés moddositas, vagy jogviszony
megsziintetd okirat, jubileumi jutalomrdl értesités).

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 22/26
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01. Valtozat szama: 11
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Megbizasi szerzodés készitése

KONTROLL LEIRASA:
Az egyetemmel megbizasi szerzodést Iétesitd természetes személyek szerzodéskotési eljarasanak ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TIiPUSA: J6vahagyasi kontroll.

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

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

KONTROLL KATEGORIA: Manualis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
A Bériigyi és HR-folyamatmenedzsment [gazgatdsag megbizasi csoportvezetdje, és a négy szem elve alapjan 1 fo
ligyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellen6rzési tevékenység folyamatos biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Folyamatos, a Féigazgatosagra beérkezd alairt szerzodésekkel egyidSben.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelé dokumentumok elokészitése.

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

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 23/26
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

KONTROLL LEIRASA:
Az egyetem vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkavallaldo meghatarozasa, a nyilatkozatok 6sszegyijtése €s
nyilvantartasa.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TIiPUSA: Ellenérzési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Vezetoi ellendrzés.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Manualis.

KONTROLL KATEGORIA: Manuilis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Munkaiigyi Menedzsment igazgato, €s a négy szem elve alapjan 1 {6 munkatigyi tigyintézo.

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

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

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelé dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAIL, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMAL:
Az ellendrzott dokumentum nyilvantartasba vétele. Nyilvantartas.

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 24/26
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Adatszolgaltatas, statisztikai jelentések koordinalasa, tovabbitasa

KONTROLL LEIRASA:
Munkaiigyi és egy¢b analitikus nyilvantartasok értékelése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TIPUSA: Vezetéi kontroll.

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

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Elektronikus .

KONTROLL KATEGORIA: Elektronikus .

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Titkarsag.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellen6rzési szempontok, célkitiizések, modszerek meghatarozasanak vezetdi ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Az adatszolgaltatas idopontjaban folyamatosan.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelé dokumentumok eldkészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKALI,
DOKUMENTUMAL:
Jovahagyasra elokészitett dokumentacio.

AZ ELLENORZES

ELVEGZESENEK

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR
Ervénybelépés id6pontja: 2025.03.01.
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KONTROLLDOKUMENTACIO

FOLYAMAT: Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok

KONTROLL LEIRASA:
A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kifizetésének ellenérzése, nyomon kovetése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
KONTROLL TIiPUSA: J6vahagyasi kontroll.

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

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Manuélis.

KONTROLL KATEGORIA: Manualis.

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:

A Munkaiigyi Menedzsment Igazgatdsag munkaiigyi osztalyvezet6je, és a négy szem elve alapjan 1 fo
munkaiigyi iigyintézo, illetve a Bériigyi és HR-folyamatmenedzsment Igazgatdsag bér- és tb-ligyintézési
osztalyvezetd, és a négy szem elve alapjan 1 f6 bériigyi tigyintézo.

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Ellendrzési tevékenység folyamatos biztositasa.

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

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A jogszabalyoknak megfelelé dokumentumok elokészitése.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAL, AZ ELLENORZES ELVEGZESENEK
DOKUMENTUMALI:

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

A dokumentum kodja: SE-EGFI-SZR Oldal: 26/26
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