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SZERVEZETI UGYREND
INNOVACIOS KOZPONT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

Az Innoviciés Koézpont (a tovabbiakban: IK) a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem, SE) 6nallé keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd kozponti szervezeti egysége,
amely a rektor kozvetlen irdnyitdsa mellett latja el az Egyetem innovicids szakteriileti
tevékenységét. A rektor irdnyitdsi jogkdrének gyakorldsiban a tudomanyos és innovacids
rektorhelyettes kézremiikodik.

Hivatalos megnevezése: Innovdciés Kozpont
Vezetdje: innovdcios igazgato
Cim: 1085 Budapest, UllGi ut 26.

Az IK vezetdje az igazgatd (a tovabbiakban: igazgatd), akit a rektor biz meg és vonja vissza
megbizasat, az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja. Az IK vezetdje — az
illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértésével — gyakorolja a munkéltatoi
jogokat az IK koézalkalmazottai felett.

Az IK az Egyetem alapfeladatainak ellatasat végz6 azon kdzponti szervezeti egység, amelynek
feladata az Egyetemen - az innovativ gondolkodasmod és gyakorlat elterjesztése mellett - a
palyézati portf6li6 magas szinvonalu kezelése, valamint a projekt-, tudas-, technoldgiatranszfer
és innovacié menedzsmentjének mikodtetése, a K+F+] teriilethez kapcsolodo oktatéasi
tevekenység ellatasa, tovabba az Egyetem szellemi vagyonanak védelme és hasznositasba vitele
a piaci szereplokkel egyiittm{(ik6d6 innovacids dkoszisztéma kiépitése keretében.

A szervezeti egység ISO 9001 szabvany szerint tanidsitott.

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Az IK Szervezeti Ugyrendjének (a tovabbiakban: Ugyrend) hatalya az IK valamennyi
kézalkalmazottjara, illetve specidlis esetekben az IK-val egyéb jogviszonyban 4116 személyekre
terjed ki.

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

Az IK szervezeti egységei:
1) Palyazat- és Projektmenedzsment Csoport
2) Innovécid- és Tuddsmenedzsment Csoport
3) Technoldgiatranszfer és Uzletfejlesztési Csoport
4) Oktatasi, Képzési és Elemzési Csoport
5) Innovéacidés Kozpont Koordinacids Csoport

Az IK szervezeti organogramjat jelen tigyrend melléklete tartalmazza.
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2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

2.2.1 Igazgato hataskére

a) Az IK-t kiils6 és belso szervezeti kapcsolatokban az igazgato keépviseli.

b) Az igazgatd az Innovaciés Kozpont Gazdasagi Hivatalanak munkatérsai kivételével
az IK munkatérsai felett gyakorolja az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerinti munkaltatoi jogokat, azzal, hogy az illetmény megéllapitdsa tekintetében a
kancellar jovahagyasa sziikséges. Az Innovacios Kozpont Gazdasagi Hivatalanak
munkatarsai felett a munkéltatéi jogokat a kozponti haloézatiranyitdsi igazgatod
gyakorolja.

¢) Az IK intézményi és az IK altal kezelt palyazati keretek tekintetében az igazgato
kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

d) Az igazgat6 az IK koézalkalmazottjai felett intézkedési, utasitdsi és ellendrzési
jogkdrrel rendelkezik.

2.2.2 Igazgatohelyettes hataskore
Az igazgatOhelyettes — az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — eljar
mindazon tigyekben, amelyekre az igazgatd felhatalmazza.

Az IK keretlétszama 45 6

STATUSZ KOVETELMENY
[ STATUSZ - KOVETELMENY
Igazgato Fels6foku végzettség, egyetem
Igazgatohelyettes | Felsofok végzettség
Csoportvezetd ~ Felsofokn végzettség
Szakmai ¢&s titkarsdgi igyvivd Felsofokn végzettség
szakértd .
Szakmai és titkarsagi tigyintézd Kozépfokn végzettség

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A kozalkalmazottak kotelesek részt venni a vonatkozd jogszabalyok ¢€s az egyetemi
szabalyozok szerinti kételezd oktatdsokon (példédul munka- €s tizvédelmi oktatés), tovabba az
igazgatd altal elrendelt, a kozalkalmazottak munkakorének ellatdsdhoz sziikséges szakmai
tovabbképzéseken (az igazgatd altal elrendelt tovabbképzés koltségeit a munkaltatd viseli,
annak id6pontjara és teljesitési feltételeire a vonatkozé jogszabalyok és egyetemi
szabalyozasok iranyadok).

Ezen tl a munkatarsak részére az igazgatd engedélyezheti — a rendelkezésre 4116 koltségkeret
figyelembevételével — specialis szakértelem megszerzése vagy az elvart altalanos
kompetenciak fejlesztése érdekében belsd és kiilsé oktatasokon valé részvételt.
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3. A SZERVEZETI EGYSKEG FELADATAI

3.1 Altalanos feladatok

a) Az Egyetem tudasbéazisan nyugvo, egyetem-ipar-allam tudashiromszéget megvalésitd
innovacios 6koszisztéma kiépitése, mliikddtetése és szakmai feliigyelete.

b) Az Egyetem innovacids potencidljdnak novelését eldsegité folyamatok elinditisa és
végrehajtasa.

¢) A kutatis-fejlesztési és innovacids (a tovabbiakban KFI) teriileten mikodd egyetemi
bizottsagok szakmai timogatésa, titkarsagi feladatainak ellatasa.

d) KEFI teriilethez tartozo stratégiak elkészitése.

e) Az Egyetem palydzat-, projekt-, tudds-, technolégiatranszfer és innovacié
menedzsmentjével kapcsolatos feladatkorok ellatasa.

f) Az Egyetem palyazat-, projekt- és tudasmenedzsmentjével kapcsolatos oktatasi,
tudoményos, kutatasfejlesztési, innovacios, egészségiigyi szakmai és menedzsment
feladatainak ellatdsa, a KFI teriilethez kapcsolodd kiilsd €s belsd oktatasok, képzések
szervezése €s megtartdsa, tananyagfejlesztés, kutatds, elemzések és tanulmanyok
készitése, publikacios tevékenység.

g) KFI szolgaltatds biztositdsa az Egyetem (beleértve az Egyetem kiilfoldi karait is),
valamint a Semmelweis Egyetemmel kapcsolatban 4116 fels6oktatdsi intézmények és
vallalkozasok szamara.

h) A Semmelweis Tudomanyos és Innovacids Alap (a tovabbiakban: STIA) fenntartasa.

1) Az Egyetemen létrehozott, gazdasagi lehet6ségeket hordozé szellemi alkotasok, kutatasi
eredmények proaktiv felkutatdsa, befogadasa, vizsgilata, védelme, valamint gazdasagi
hasznositasara vonatkozé javaslatok elokészitése.

1) KFI teriiletet érinté marketing és iizletfejlesztési tevékenység.

k) Kapcsolattartas a tudomany, a gazdasdgi szereplok és a tamogatoszervek képviseldivel,
ennek keretében adatbazisok és kapcsolati halézatok létrehozasa és apolasa.

3.2 Részletes feladatok

3.2.1 Palyazat- és Projektmenedzsment Csoport

a) Az Egyetemet érintd hazai, uniés és mas nemzetk6zi forrast palyazatok figyelése,
tajékoztatds kozzététele a megjelent felhivasokrdl (innovacios hirlevél, IK honlap,
Semmelweis Ujsag stb.) az Egyetem polgérai, vezet6i és szervezeti egységei szamara.

b) Palyazati nyilvantart6 rendszer szakteriileti mikodtetése, kezelése és feliigyelete, ezen
keresztiil az egyetemi palyazati rendszer timogatasa.

¢) Az Egyetem 4ltal benyujtandé pélyazatokkal kapcsolatos ligyintézés a Palyazati
Szabalyzatban foglaltak, illetve a Palyazati Szabalyzat hatédlya ald nem tartozd esetekre
vonatkozd tdmogatdi vagy egyetemi vezetdi rendelkezés szerint.

d) A Palyazati Szabalyzat és a vonatkozé egyetemi rendelkezések szerint segitségnyujtas
a palyézati folyamatban.

e) STIA-bol tdmogatott palydzatok és projektek innovécids szakteriileti kezelése a
vonatkozo egyetemi szabdlyozasban foglaltak szerint.

f) Projektgeneralés (4j projektek létrehozasanak eldsegitése).

g) Az IK részére érdemi iigyintézésre vagy tajékoztatasul megkiildott, beadott és elnyert
palyazatok nyilvantartasa.
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h) A palyazati nyilvantarté rendszer miikddtetésének, fejlesztésének felhasznaléi oldald
tAmogatasa. Statisztikak, kimutatasok adatszolgaltatasok készitése.

i) Stratégiai egyetemi KFI projektek esetén részvétel a projektmenedzsmentben, a
projektgazda feleldssége mellett az egyetemi projektek eredményeinek IK szakteriileti
kovetése; az ellendrzéseken, monitoring-latogatasokon és helyszini szemléken valo
egyetemi részvétel szakmai tamogatasa.

i) A horizontélis vallaldsok egyetemi szintll nyilvantartasanak koordinacidja, az aktudlis
adatok beszerzése, beszamoldkhoz, ellendrzésekhez torténd rendelkezésre bocsatasa.

k) A projektek fenntartasi id6szakban valé gondozasa. Segitségnyujtds a fenntartdsi
jelentések elkészitéséhez, ezek elektronikus feltoltése vagy az adatszolgaltatas szakmai
tamogatasa.

1) Az egyetem konzorciumokban valo részvételére vonatkozo eljarasi rend (konzorciumi
szabalyzat) kialakitdsa, aktualizalasa, igény szerinti feliilvizsgalata.

3.2.2 Innovacio- és Tudasmenedzsment Csoport

a) Egyetemi inkubator kiépitése és fenntartdsa egyetemi vallalkozasok létrehozédsanak
tAmogatasara, az Egyetem egyéb inkubatorokkal valé egyiittmiikdésének koordinélasa.

b) Egyetemi spin-off cégek létrehozasaval és mikodtetésével kapcsolatos szakteriileti
feladatok.

c) Egylittmikodés az egyetemi KFI szolgiltatasok megrendeldivel és szakmai
befektetokkel.

d) Egységes, online és keresheté Egyetemi Tudastérkép létrehozasa, fenntartasa és
folyamatos fejlesztése, az Egyetem tudaskapacitasdval Osszefiiggd adatbazisok,
valamint kutatdi portal 1étrehozasa és folyamatos aktualizalasa,

€) AzEgyetemen foly6 alap és alkalmazott kutatasok, kisérleti fejlesztések, a KFI portfolio
(tudas és technologiai térkép) adatbézis €pitése,

f) Az egyetemi K+F+ infrastruktura adatbazis létrehozasa és folyamatos aktualizélasa,

g) KFI kapcsolatok teriiletén:

1. Egyetemi tudoméanyos rendezvények (Kutatéi Szalon, tudomanyos
szimpdziumok, konferencidk) szervezése, a rendezvényekkel kapcsolatosan az
egyetem telephelyein, valamint egyéb kiilsé helyszineken torténé munkavégzeés
(szervezés),

2. Semmelweis Innovacios Dij meghirdetésével, odaitélésével és iinnepélyes
atadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

3. SE Innovécids Nap szervezése,

4. Szakért6i és egyéb koordinacios tevékenységek, a tAmogatasokkal kapcsolatos
osszefoglalok készitése, rendezvények szervezésében részvétel, informacids
napok, eléadasok szervezése, egyéb kapcsolddo szolgéltatasok nytjtasa,

5. Projektgeneralas (3j projektek létrehozasanak eldsegitése),

6. A teriiletre vonatkozd palyazatok, rendezvények, hirek figyelése; innovacios
hirlevél és az IK honlapjanak készitése, frissitése, célzott értesit6k kikiildése.

7. Az Egyetem és kutat6i szamara hazai és nemzetkdzi ipari-gazdasagi- kormanyzati
kapcsolatok — mint az Egyetem szamara fontos kutatas-finanszirozasi forrasok —
kiépitése és menedzsmentje, melyekbdl a partnerek szaméara kélcsonds gazdasagi
elényok keletkezhetnek,

8. Az Egyetem szempontjabol jelentGs iparagak hazai és kiilf6ldi nagyvallalataival,
kis-és kozépvallalkozasokkal valé alland6 kapcsolattartas, az igényeik és vallalati
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K+F aktivitdsuk folyamatos nyomon kdvetése, az egyetem ipari kapcsolatainak
menedzsmentje, stratégiai partnerkapcsolatok kiépitése és menedzsmentje,

9. tulajdonosi joggyakorlds innovacids szakteriileti tdmogatisa a Bionikai
Innovéciés Kézpont Nonprofit Kft. esetében

10. a kutatasi normativéaval €s a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa, tajékoztatas adasa (kiadvanyok, honlapok és hirlevél utjan, valamint
kozvetleniil) az Egyetem K+F+] tevékenységérodl és eredményeirdl.

3.2.3 Technolégiatranszfer és Uzletfejlesztési Csoport

a) Az Egyetemen keletkez6, gazdasagi potenciallal biré szellemi alkotasok, kutatasi
eredmények, otletek és felfedezések felkutatasa, befogadasa, vizsgalata és védelme,
masok altali jogosulatlan gazdasagi hasznositdsanak szakszeri megakadalyozasa, a
tudomény szabadsdganak tiszteletben tartasaval.

b) Az Egyetemen keletkez6 — jogilag védhet6 és nem védhetd — szellemi alkotdsok
hatékony és optimalis gazdasagi hasznositasanak, illetve a hasznositast megvaldsitd
vallalkozasok alapitasanak tdmogatasa (licencia eladds, szabadalmaztatds, spin-off
cégek alapitdsa, Tlzletfejlesztési tanicsadds, jogi feladatokhoz koordinacios
segitségnyljtas), gazdasagi hasznot biztositva az Egyetem kutatoinak, feltalal6inak,
innovativ mihelyeinek és az Egyetemnek, figyelemmel a Nftv., illetve az
dllamhaztartasrol sz6ld torvény rendelkezéseire, tovabba a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgatosaggal egyiittmiikodésben.

c) Hazai ¢és kiilfoldi pénziigyi befektetokkel torténé kapcsolatok kiépitése és
menedzsment;je.

d) Titoktartdsi megallapodasok, anyagataddsi megallapodasok, kutatdsi szerzddések,
hasznositasi szerzddések, intézményi és ipari egyiittm{ikédési megallapodasok, stb.
létrejottének eldsegitése, elokészitése, szakértdk tamogatasaval torténd véleményezése,
megkotésiik elosegitése.

e) Egyetemi szponzoring kiépitése, mlikodtetése és folyamatos fejlesztése.

f) KFI jogi szakterlileti feladatok ellatasa.

g) Egyetemi K+F+I bérkutatassal (contract research) kapcsolatos szerz6dések szakmai
elokészitésével, egyeztetésével, menedzselésével kapcsolatos szakteriileti feladatok
ellatasa, egylittmiikddés a szerzddések jogi el6készitését és nyilvantartasat végzd Jogi
és Igazgatasi Foigazgatdsaggal.

3.2.4 Oktatasi, Képzési és Elemzési Csoport
a) Az Egyetem kutatdi szamara rektori rendelkezés €s intézményi koltségvetés keretében
tajékoztatasi, tovabbképzési és tananyagfejlesztési tevékenység a technologiatranszfer
és a tudasmenedzsment teriiletén.
b) Benchmarking tevékenység ellatasa.
c) Tudasmenedzsment témakorben tovabba kutatomunka végzése, egyiittmiikodések
kialakitasa, tudomanyos publikacidk irasa, PhD témak vezetése.

3.2.5 Innovacios Kézpont Koordindcios Csoport
a) Az IK hataskorébe tartozo eléterjesztések, szabalyozd-tervezetek, mintadokumentumok
elokészitésének és véleményezésének koordinalasa az IK-n és az Egyetemen beliil, az
igazgato felhatalmazésa alapjan az IK (igazgat®) képviselete ezen anyagok Kiilsé €s
belsd egyeztetése soran.
b) IK szakteriileti munkatarsainak bevonasaval vezet6i felkészité anyagok készitése.
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¢) Egyetemi innovacids Okoszisztéma kiépitésével (igy kiilondsen az egyetemi
tudomanyos és innovacids park létrehozasaval), tovabbd a terlileti innovacios
platformok 1étrehozasaval kapcsolatos koordinacios feladatok.

d) AzIK bels6 igazgatasi folyamatainak (titkarsagi feladatok, iratkezelés, belso egyeztetési
rend, vezet6i programszervezeés, titkarsagi nyilvantartasok stb.) kialakitasa, iranyitasa és
feliigyelete.

e) IK munkatarsaival kapcsolatos humanpolitikai el6készité feladatok ellatasa, az igazgato
részére javaslattéte]l humanpolitikai stratégiai kérdésekben.

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

4.1.1 Igazgato

a) innovéciés szakterilleti feladatok szabalyos és megfelelé szinvonali ellatdsanak
megszervezése, iranyitdsa és ellenorzése, a vezetdi ellenérzés eszkozeivel
(beszamoltatas, kozvetlen ellen6rzés) a megfeleld szinvonalt munkavégzés és
szabalyszer(i mikodés biztositasa;

b) Semmelweis Tudomanyos és Innovaciés Alap felhasznilasanak és miikddtetésének
iradnyitasa;

¢) a vonatkozé egyetemi szabalyozasok szerinti kzremiikodés az Egyetem és annak
szervezeti egységei kiilsd palyazati tevékenységében, az IK palyazatokkal kapcsolatos
feladatellatasanak (palyazat- és projektmenedzsment) megszervezése és irnyitasa,

d) technolodgiatranszfer és tizletfejlesztési, innovacidmenedzsment és tudasmenedzsment
feladatok iranyitdsa és folyamatok koordindlasa az egyetemi szervezeti egységekkel
egyiittmitk6désben;

€) azinnovacios szakteriileten m{ikd6 testiiletekkel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ
tevékenység iranyitasa;

f) azIK feladatkdrébe tartozo szabalyzatok és eljarasrendek (ide értve a szervezeti egység
tigyrendjét is) elkészitése és azok rendszeres feliilvizsgalata;

g) Semmelweis Egyetem képviselete hazai és nemzetkdzi szakforumokon;

h) dontéseldkészitd és/vagy szakmai anyagok, jelentések és beszamolok készitése rektor,
valamint a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes részére;

i) az IK csoportjai tevékenységének megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése, amelyet
elsédlegesen a csoportvezetdk utjan valosit meg;

j) azIK rendelkezésére 4l16 keretekkel valo szabélyos és koltséghatékony gazdalkodas, az
SZMSZ és a vonatkozd szabalyzatok alapjan a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolés
és utalvanyozasi jogok gyakorlésa;

k) mindazon feladatok ellatasa, amelyet az egyetemi szabalyzatok a szervezeti egység(ek)
vezetodi részére meghataroznak.

4.1.2 Igazgatohelyettes
a) azigazgato rendelkezése szerint, annak tivolléte vagy akadalyoztatésa esetén tamogatas
nyujtasa a 4.1.1 pont szerinti vezetdi feladatok ellataséban;
b) onalldan vagy az igazgato altal kijelslt munkatarsak kozremiikddésével mindazon
egyedi ligyek ellatasa, amelyeket az igazgat6 részére szignal.
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4.1.3 Csoportvezetd
Az az altala iranyitott csoport tekintetében:

a) a szakteriileti csoportfeladatok szabalyos és megfelelé szinvonall ellatdsanak
megszervezése, irAnyitasa, ellatasa és ellenorzése;

b) munkakori leirasok el6készitése €s aktualizalasa, helyettesitések megszervezése,
atadas-atvétel ellenOrzése;

¢) a szakteriiletét érintd jogszabalyok és egyetemi szabalyozasok figyelemmel
kisérése, alkalmazasa, ezekrdl tajékoztatas nyujtasa az igazgato részére;

d) a csoport feladatkérébe tartozd szabalyozok és a MIR vonatkozo fejezeteinek
elokészitése és javaslattétel azok aktualizlasara;

e) a csoport feladatkorébe tartozo tevékenységek tekintetében kockézatfelmérés, a
szilkséges 1épések meghozatala, illetve javaslatok el6készitése az igazgatd
szamara,

f) egyiittmiikodés az IK tobbi csoportjaval és munkacsoportjaival a kdzds vagy
részben k6zo6s feladatok Osszehangolasaban és ellatasaban;

g) szabadsag kiadasanak elézetes véleményezése.

4.2, KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

Az IK kozalkalmazottjainak konkrét feladatait és feleldsségiiket a munkakdri leirasuk
tartalmazza, amelyet az igazgatd rendszeresen felillvizsgal, illetve amennyiben a
kozalkalmazott feladatkore valtozik, ugy azt moédositja a tevékenységre vonatkozd
egyetemi szabalyozok és rendelkezések figyelembevételével. Az IK kdzalkalmazottak
a sajat teriiletiikon a résziikre (igazgatbé vagy csoportvezet$ altal) szignalt feladatokért
és a hozzajuk kozvetleniil érkezett kiilsé és egyetemi megkeresések intézéséért
kozvetleniil felelosek.

A munkatérsak az igazgatét és a csoportvezetdt kotelesek folyamatosan tajékoztatni a
kezelésiikben 1évo iigyek elérehaladasarol, az tigyintézést akadalyozé koriilményekrol.
Az igazgaté és a csoportvezetd kérésére a kozalkalmazott kotelesek beszamolot
késziteni a munkajukrol.

Az igazgatd eltérd rendelkezése hianydban minden munkatirs az IK kozos
adatmappajaban tarolja elektronikusan a kezelésében 1évo tigyek dokumentumait, a
sziikséges adatvédelmi elvarasokra figyelemmel. Az IK-hoz érkezett, az ott késziilt és
a kimen¢ iratok kezelésének rendjére az egyetemi Iratkezelési Szabalyzatban, valamint
jelen tigyrendben foglaltak iranyadok.

4.3, SZERZODKSES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ
EZZEL OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

Az IK ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatdt vonhat be. A pontos feladatot, valamint a megvaldsitassal kapcsolatos
elvarasokat, a beszamolas és az ellen6rzés modjat €s a felelosségi kordket a
szerzOdésben kell meghatirozni.
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A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a munkaltatdi jogok kozill a
szabadsag kiadasat, tovabba a kiadmanyozasi jogokat egyedi vagy altalanos irasbeli
intézkedéssel az IK kézalkalmazottjara atruhdzhatja, a felhatalmazas indokolas nélkiil
barmikor visszavonhatd. A tovabbi munkaltatdi jogok gyakorlasaban valo helyettesités
az SZMSZ, a kotelezettségvallalasbeli helyettesités a vonatkozé egyetemi
szabélyzatokban foglaltak szerint térténik. Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatdsa
id6tartamara adott szakteriilet szakmai feliigyeletét a csoportvezetok latjak el, az
igazgato ilyen tartalmu egyedi irasbeli rendelkezése esetén az IK igazgaté altal kijeldlt
munkatarsanak egyetértésével.

3 napnal hosszabb, tervezett szabadsig esetén a munkatars koteles egyeztetni a
csoportvezetd vagy az igazgaté altal a helyettesitésére kijelolt munkatarssal, a
feladatatadasrol a csoportvezetdt és az igazgatot tajékoztatja.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignilds az igazgatd feladata, ennek soran a beérkezett iratok vagy megkereses
alapjan kijeloli az ligyintézést végz6 személyt, a hatarid6 egyidejli meghatarozasaval. A
szignalds papir alapu irat esetén az iraton torténik, elektronikus uton beérkezett
dokumentumok, megkeresések szigndlasa az iigyintéz0 részére torténd megkiildéssel
és/vagy atadassal torténik. Az igazgatd ezzel ellentétes egyedi rendelkezései hianyaban
a csoportvezetore szignalt ligy intézésének csoporton beliili rendjét a csoportvezeto
hatarozza meg.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az IK tevékenységéhez tartozé valamennyi ligyhéz tartozé irat esetében az igazgatd
rendelkezik kiadmanyozasi joggal. Az igazgato6 tavollétében vagy akadalyoztatas esetén
a helyettesités rendjében meghatarozottak szerint kijelolt személy rendelkezik az arra
sz016 felhatalmazasban foglaltak szerinti id6tartamban kiadmanyozasi joggal. Ebben az
esetben a felhatalmazott személy a kiadmanyozand6 dokumentumon az igazgat6 géppel
irt neve felett ir ald ,,h” (helyett) megjel6léssel. A kotelezettségvallalas rendje a
Kotelezettségvallalas rendjérél sz616 Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

5.4.1. Szakmai feladatok tamogatdsara szolgalo rendszerek
Palyazati Nyilvantarté6 Rendszer keretében a palyazati tevékenységgel kapcsolatos
adatokat tartja nyilvan az IK, a hatalyos Palyazati Szabalyzatban foglaltak szerint.

5.4.2. Egyéb nyilvantartasok
a) Tovabbképzések nyilvantartasa
A nyilvantartas vezetéséért a mindségiranyitasi megbizott felelds. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni a tovabbképzés targyat, idépontjat, a tovabbképzést szervezd intézmény,
cég megnevezését, a részt vevok nevét, valamint a tovabbképzés tapasztalatainak
munkafolyamatba t6rténé beillesztésének rovid sszegzését.
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b) Iratok myilvantartasa
A be és kimend iratokat az Egyetem 4ltal hasznalt Poszeidon rendszerben iktatja és t6lti
fel az IK titkarsagi feladatait ellaté munkatarsa, az iratkezelés az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

¢) Korlevelek, utasitasok, tajékoztatok nyilvantartasa
A nyilvantartast az Innovacios Kozpont Koordinacids Csoport vezeti.

d) Munkaidé és szabadsag nyilvantartas
A munkaidé nyilvantartast az IK kozalkalmazottjai 6ndlldan vezetik és havonta az
Innovéciés Kdzpont Koordinacidés Csoport titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsanak
leadjék, aki azokat a bérszamfejtési osztalyrol vald visszaérkezésiik utan lefiizi.

¢) Bélyegzok nyilvantartasa
A bélyegzok nyilvantartasat az Innovacios Kézpont Koordinaciés Csoport titkarsagi
feladatokat ellatd munkatarsa vezeti, a mindenkori egyetemi szabalyoknak megfeleléen.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

Az IK iratainak kezelése az Egyetem Iratkezelési Szabdlyzataban foglaltaknak
megfelelden torténik, a kozponti elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A
papiralapu, valamint az elektronikus iratok kezelése azonos modszerrel torténik, az irat
targyanak megfeleld eljarasban.

Az iratok érkeztetése, iktatasa, a szignalt iratok szignalassal megjelolt személy részére
dtadasa az Innovaciés Kozpont Koordinaciés Csoport titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsanak feladata. A folyamatos feladatellatas soran keletkez6, kapcsolodo iratok
rendszerezése és az iratkezelési szabalyoknak megfelel6 kezelése a szignalassal
megjelolt munkatars feladata és felelossége. Amennyiben valamely tligykorben
(palyazati tevékenység, szellemi tulajdonkezelés stb.) jogszabaly vagy egyetemi
szabalyozas a dokumentumkezelésre vonatkozdan egyedi szabélyokat ir el6, az IK ezen
specialis rendelkezések szerint kdteles az iratok kezelését végezni.

A személyesen vagy kézbesité altal kézvetlenlil a munkatarsak részére kézbesitett
kiildemények atvétele a cimzésben szerepld munkatarsak feladata. Az atvevé koteles
gondoskodni a hivatalos iratok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
tovabbi kezelésérol. Az IK munkatarsai elektronikus postafidkjaba (vagy az altaluk
kezelt elektronikus postafiokba) érkez6 kiildemények atvétele és kezelése a
munkatarsak feladata, az Iratkezelési Szabalyzat elbirasainak figyclembevételével.
Elektronikus levelezérendszeren keresztiil érkez6 kiildeményeket akkor kell iktatni, ha
a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az Egyetem hataskorébe
tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul, illetve egy folyamatban 1€vd ligyhoz
kapcsolodoan bir érdemi tartalommal. Az érdemi tartalom elbirdlasa az elektronikus
levél cimzettjének vagy cimzettje megbizottjanak feladata. Az iktatast az Innovacios
Kozpont Koordinacios Csoport titkarsagi feladatokat ellaté munkatérsa végzi.
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Az elektronikusan érkezett kiildeményeket elsédlegesen elektronikus forméban kell a
tovabbiakban is kezelni, keriilni kell a kiilldemény kinyomtatasat, papir alapon torténd
kezelését, ligyintézését. Az érdemi tartalommal biré elektronikus kiildemények
csatolmanyait a kozos feliileten 1év6, megfelelé mappaban kell elmenteni. Ugyancsak
el kell menteni az érdemi informécidkat tartalmazé email torzsszovegét (word
formatumba atmasolva), ravezetve minden fontos adatot (kiild6 neve, datum, ligyintéz6
neve, iktatoszam, stb.).

Az ligyek lezardsara az tigyért felelds munkatars javaslata alapjan az igazgato jogosult.
A lezart Gigyiratok az IK kézi irattarban keriilnek elhelyezésre, amelynek kezelése az
Innovaciés Kozpont Koordinaciés Csoport titkarsagi tigyintézdjének feladata. A kézi
irattarban Orzott iratokat legalabb évente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén
selejtezni, illetve atadni a Kozponti Irattarnak.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

Az IK tevékenységét — a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes kzremiikddésével
— a rektor irdnyitja. Az IK-t — feladat- és hataskorében eljarva — az igazgatd képviseli.
A csoportvezetdk az altaluk vezetett csoportot — feladat- €s hataskoriikben eljarva, az
igazgaté megbizasa alapjan — képviselik.

A munkatdrsak kotelesek egymassal egyiittmlikédni, egymas munkajat segiteni. A
feladatellatassal Osszefliggésben az IK munkatarsai folyamatosan kapcsolatot tartanak
az egyetem szervezeti egységeivel, valamint sziikség szerint kiilsé partnerekkel. A
munkatirsak a feladatkoriikkhoéz tartozd, de mas szervezeti egységet vagy kiilsd
szervezetet/személyt is érint6 ligyekben kotelesek a vezetdt folyamatosan tdjékoztatva,
egyeztetve eljarni. Az egyetemi vagy kiils6 partnerrel tortén6 megbeszélések, hivatalos
targyaldsok el6készitéséért az érintett ligyért felelos munkatars felelds (igy kiilonosen
az id6pont egyeztetéséért, a programpontok/meghivéd és a sziikséges eldterjesztések
elokészitéséért).

Hivatalos kapcsolattartds — az igazgat6 eltér6 rendelkezése hidnyaban — minden esetben
az igazgaton keresztiil zajlik.

Az IK igazgatdja részt vesz a szendtus nyilvanos iilésein és meghivott tandcsadoként az
SE kiilonb6z06 testiileteiben, tovabba tagja:
- Péalyazati Feliigyel6bizottsagnak
- Semmelweis Tudomanyos és Innovacios Alap Tanacsanak
- Egyetemi Innovacids Bizottsagnak
- minden olyan testiiletnek, ahova a rektor vagy a tudoményos €s innovacios
rektorhelyettes delegalja.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

Az IK valamennyi munkatarsa kételes folyamatosan figyelemmel kisérni az Egyetem
honlapjan kozzétett szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket és egyéb tajékoztatokat.
A csoportvezetdk kotelesek tovabba szakterliletiikon a jogszabalyi valtozasokat,
szakmai utmutatdkat és eldirdsokat is kovetni, azokrdl az igazgatot €s az irdnyitasuk ald
tartoz6 csoport munkatarsait tajékoztatni.
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Az igazgato a részvételével zajlott egyetemi €s kiilso rendezvényeken elhangzott, az IK
tevékenységhez sziikséges informéciokat ismerteti a munkatirsakkal. Ezen tul az
informacidaramlés biztositasara és a folyamatban 1évé iigyek egyeztetésére az igazgatod
rendszeresen értekezletet tart az IK munkatarsainak részvételével.

Az IK munkatarsai adatszolgaltatasi €s beszamolasi koételezettséggel tartoznak a
csoportvezetbknek €s az igazgatoénak, valamint az munkakoriikkkel kapcsolatos
témakban az SE egyéb szervezeti egységeinek. Siirgds vagy kiemelkedd jelentdségii
ligyben a kozalkalmazottak kotelessége azonnali hatéllyal értesiteni az igazgatdt és
csoportvezetdjiiket is. Az IK munkatarsai a munkakapcsolati egyeztetés keretében
egyetemi vagy kiils6é személlyel/szervezettel folytatott érdemi egyeztetésrol
haladéktalanul koteles t4jékoztatni a csoportvezetdt, csoporthoz nem tartozé munkatérs
esetén az igazgatot. A belsé informécidaramlds segitése minden kozalkalmazott
kdtelessége munkakore és feladatai tekintetében.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

IK altal hasznalt bélyegzok:
a) akiadmanyozasi jogkér gyakorldja alairdsanak hitelesitésére szolgalo korbélyegzo
- hasznélatara az igazgato jogosult
b) aszervezeti egység azonositasara szolgald hossza bélyegzd
- hasznélatara az IK kozalkalmazottai jogosultak a résziikre szignalt ligyekben
c) tgyviteli bélyegzok (érkeztetd €s datumbélyegzs)
- hasznélatukra az IK kézalkalmazottai jogosultak a résziikre szignalt tigyekben

A Dbélyegzokrdl az Innovacios Kozpont Koordinicios Csoport titkdrsdgi munkatérsa
nyilvantartast vezet. A bélyegzoket zart szekrényben kell tartani, annak érdekében, hogy
illetéktelen személy ne juthasson hozza. A bélyegz6k kezelése, megbrzése és a
nyilvantartas vezetése az egyetemi bélyegzOhasznalat rendjérél szold szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkaidd hétf6tol csiitdrtokig 8:00-t61 16.30-ig, pénteki napon 8:00-t61 14:00-ig tart,
amelytd] igazgaté engedélyével lehet eltérni (példaul részmunkaidd) esetén. A
munkaidérél a kdzalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az IK minden év majus 31-ig szabadsagos litemtervet készit, a kozalkalmazottak
elozetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzés
kovetelményének szem el6tt tartdsaval. Az igazgaté a jogszabalyi rendelkezések és
egyetemi belsd eldirdsok figyelembe vételével koteles gondoskodni a szabadsigok
kiadasardl. A szabadsagok igénybevételéhez az alkalmazottak el6zetesen engedélyt
kémek az innovécids igazgatotdl, a szabadsag hivatalos kiadidsa ez Egyetemen
rendszeresitett nyomtatvanyon, a munkatars és az igazgatd altali alairassal torténik.
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Az IK valamely csoportjdba sorolt munkatars esetén a szabadsdg kiadasa iranti
kezdeményezést a kozalkalmazott koteles a csoportvezetbjével véleményeztetni. A
jelzett nyomtatvany, a jelenléti iveken a szabadsag igénybevétele tényének bejegyzése,
valamint az SAP rendszerben rogzitett szabadsag jogcimii tavollét egytittesen képezi
alapjat a szabadsag felhasznélds nyilvantartasanak.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leirdsokat a minGségiranyitasi rendszer kovetelményeinek megfeleléen
harom évente, valamint a feladatok, hataskor és felelosség kirében torténd valtozasokat
kovetden 30 napon beliil, soron kiviil kotelez6é feliilvizsgalni. A munkakori lefrasok
elkészitése ¢és feliilvizsgalatot az innovacids igazgaté feladata, amelyet a
minGségiranyitasi megbizott kézremiiksdésével 1at el.

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

A vezet6i ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti szuréprobaszerti,
tovabba a felmeriilé problémak kapcsan inditott ellenérzés. Modszerét tekintve torténhet
a kozalkalmazottak, vagy beosztott vezetd beszamoltataséval (szoban vagy irdsban), az
tigyintézés soran keletkez6 dokumentacio attekintésével, vagy ezek egyiittese altal.

Rendszeres ellendrzés fobb eszkozei €s modja:
- rendszeres és eseti vezetdi és teljes IK allomanyi megbeszélések
- egyes projektekrol késziilt beszamoldk ellendrzése,
- MIR megbizottal egyeztetések, MIR dokumentaci6 feliilvizsgalata,
- munkakori leirasok feliilvizsgalata
- dokumentumok feliilvizsgalata
- munkafolyamatok feliilvizsgalata
- kiadmanytervezetek el6zetes kontrollja,
- munkautasitasok betartdsanak rendszeres ellenérzése,
- nyilvantartasok vezetésének ellendrzése.

Lasd: MELLEKLETEK
A folyamatba épitett és vezet6i ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusa — Ellenérzési nyomvonal

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE
Modszer: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Az igazgatd egyiittmiikddik a kockdzatok felmérésében, a valtozésok jelzésében, a
lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasdban, kiemelten a tliréshatar feletti
kockdzatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo
eszk6zokkel kezeli a kockédzatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések
hatésossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Az IK vezetdinek és kozalkalmazottainak kinevezése, illetményének megallapitasa és
az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlasa a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.
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7. HIVATKOZASOK LISTAJA

7.1 Az Innoviciés Kozpont tevékenységet érinté fobb jogszabalyok
a) Magyarorszag Alaptérvénye
b) 2014. évi LXXVI. t6rvény a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésr6l és innovaciorsl
c) 2013.¢évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl
d) 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti fels6oktatasrol
e) 1999. évi LXXVI térvény a szerzbi jogrol
f) 1995. évi XXXIII. térvény a talalmanyok szabadalmi oltalmardl
g) 1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
h) 1991. évi XXXVIIL t6rvény a hasznalati mintak oltalmardl

7.2 Az igazgatosag tevékenységet érinté fobb egyetemi szabalyozisok a Semmelweis
Egyetem Szabalyzattarabdl érheték el.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iigyrend hatdlybalépését kovetden a 2015.06.03-161 érvényes, SE-II-SZR 01 viltozata
hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 2 példanyban késziilt, ebbdl egy példany a MIR alhonlapon keriil
kozzétételre, a masodpéldany a szervezeti egységnél marad.

9, MELLEKLETEK

o SE-IK-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram

¢ SE-IK-SZR-M02 — A folyamatba épitett és vezet6i ellenérzés eszkozei, modszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal

10. ADATLAPOK

e SE-IK-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo nyilatkozatok az
egység dolgozobi részérédl
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