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Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendje

A Semmelweis Egyetem

Szenatusanak

24/2020 (11.18.) szamu hatarozata

a szabalyoz6 dokumentumok készitésének rendje cimii szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 3.§ (8) bek. a) pontjaban és a 3.§ (13) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem Szenatusa az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a szabalyozé dokumentumok
készitésének rendjérdl szolo szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a szabalyoz6 dokumentumok készitésének rendjérdl sz6lo
szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kovetd
napon lép hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon Kkiviil helyezésre keriil a
10/2016. (1.28.) szam szenatusi hatarozat.

2020. februar 19.

Dr. Merkely Béla

rektor
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed
a) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat I.1. rész Altalanos szervezeti és mikodési
rendelkezések (a tovabbiakban: SZMR) 3.§-ban (3) bekezdés c)-d) és (4) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott normativ és belsé leird szabalyozokra (a tovabbiakban egyiitt:
szabalyozé dokumentum),
b) az a) pont szerinti targyi hataly és a szabalyozas targykore tekintetében a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban: SE) polgaraira és szervezeti egységeire.

1.2. Fogalmak
Archivalas Az elfogadést kovetden aldirt dokumentum digitalizalasa és annak
nyilvantartésa.
Elfogado A szenatus, a rektor és / vagy a kancellar vagy az altala iranyitott
szervezeti egység tekintetében
a) a Klinikai kdzpont elndke,
b) a dékan,
akinek a normativ, vagy belsé leird szabalyozo dokumentum
elfogadasara van hataskore, melyet jogszabaly, SZMSZ, vagy jelen
szabalyzat melléklete allapithat meg.
Ellendrzési A mikodési folyamatok leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
nyomvonal felelosségi €s informdcios szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.
Elékészitd A szabalyzat elkészitéséért és szakmai tartalmaért felelds szervezeti
egyseg.
Hataly Az a datum, amikortol alkalmazando a szabalyzat.

Megfeleldségi csoport A Jogi ¢és Igazgatdsi Foigazgatosdg jelen szabalyzatban
meghatarozott szabalyoz6o dokumentum elokészitését végzé szakmai
csoportja.

Sziikségességi teszt Az utasitds és korlevél eldkészitése sordn a szabalyozas
sziikségességét és célszerliségét alatamaszto eljaras.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Javaslattétel

(1) Az elokészito felel a szabalyozé dokumentum vonatkozo jogszabalyok és az egyetem bels6
szabalyzatainak megfeleld szerinti szakmai tartalmaért.
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(2) A szabalyoz6é dokumentum elkészitésére vagy modositasara vonatkozo javaslatot — az
elokészitd jovahagyasa mellett - a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosiag (a tovabbiakban: JIF)
részére kell megkiildeni az 1. sz. melléklet szerinti formaban ¢és az ellendrzési nyomvonal
tervezetével egyiitt.

(3) A szabalyozé dokumentumhoz kapcsolédva az elékészité a kotelezdéen alkalmazando
iratmintakrol (rlapot, sablont készit, mely a szabalyozé dokumentummal egyiitt keriil a
formanyomtatvanytarban szerkeszthetd formaban is kozzétételre.

2.2. A JIF elokészito feladatai

(1) A JIF megfeleléségi csoportja a szakmai tartalom valtozatlanul hagyasa mellett - el6késziti
a szabalyoz6 dokumentum tervezetét, ennek soran elvégzi:

a) a jogi és formai megfeleldség biztositasat, ideértve a belsé szabalyozokkal

kapcsolatos koherenciat,

b) az elGterjesztés formajaban térténd elokészitést,

C) ahatarozattervezet készitését

d) a verzio kovetést,

e) aszabalyoz6 dokumentum hatalyos szovegének nyilvantartasat.
(2) A fentiek szerint elokészitett tervezetet a JIF jovahagyasra és azt kovetd koroztetésre
megkiildi az elékészitonek.

2.3. Egyeztetés altalanos szabalyai

(1) A JIF megfeleléségi csoportja altal eldkészitett dokumentumot megkiildi az el6készitd
részére. A tervezet egyeztetését a szakteriiletet vezetd személy jovahagyasat kovetden az
elokészitd veégzi.

(2) A Szenatus testiileti véleményének kikérése a Szenatusi Fétitkarsag kozremiikodésével, a
rektor altal kijelolt véleményezé bizottsag utjan, vagy a rektor altal meghatarozott modon
(iilésen vagy elektronikusan) torténik. A Szenatus tagja véleményét az eldterjesztd részére az
altalanos véleményezés soran is megkiildheti.

(3) Az egyeztetés a 3. sz. melléklet figyelembevételével lehet teljes, vagy valasztott.

(4) Az el6készitd legalabb 2 munkanapot biztosit a tervezet véleményezésére.

(5) A véleményezé kizardlag e-mailen word formatumban kiildi meg véleményét és a
tervezetben tett szoveges javaslatat az elokészitd részére. A Szenatus véleménye esetében a
szovegpontositd, elirast, vagy egyéb, nem érdemi javaslatot az egyes szenatusi tagok
véleménye alapjan kell figyelembe venni. A Szenatus a javaslatarol hatarozatot hoz.

(6) Amennyiben a véleményez6t6l a megadott hataridon beliil nem érkezik vélemény, azt Ggy
kell tekinteni, hogy nem tett észrevételt.

(7) Az elokészitd sajat hataskorében dont — kivéve, ha a javaslat figyelembe vételét jogszabaly
vagy szabalyzat irja el6 — a beérkez06 javaslatok beépitésérol, vagy mell6zésérdl, az atdolgozas
utani Gjabb egyeztetésrol.

2.4. Dontéshozatal

(1) Az egyeztetést kovetden az eldkészitd a JIF részére kiildi meg az alairas elokészitése
érdekében a tervezetet. Minden szabalyozé dokumentum elfogadasa hatarozattal torténik. A
szabalyozé dokumentum elfogaddsat az elfogadd (szendtus esetén a rektor) a hatdrozat
aldirasaval igazolja.

(2) Rektori, tovabba rektori és kancellari k6zos hataskorbe tartozo, a kancellari, a Klinikali
Kozpont elnoke €s a dékan hataskorébe tartozo szabalyozé dokumentum esetén a megfeleldségi
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csoport javaslata alapjan a JIF - a jogi megfelel6ségének igazolasaval egyiitt - megkiildi a
tervezetet az elfogadonak alairasra.

(3) A szenatusi dontési hataskorbe tartozo szabalyzat esetén a JIF az elGkészitett, a jogi
megfeleloségre vonatkozo nyilatkozatot tartalmazo el6terjesztést, a hatarozatot és a
szabalyzatot a Szenatusi Fotitkarsag részére kiildi meg napirendre vétel céljabol.

2.5. Egyetértés

(1) Ha a szabalyoz6 dokumentum elfogadasa gazdasagi kovetkezménnyel jar, az egyetértési
zaradék alairasa érdekében - az elfogadoé altali alairast megel6zéen, amennyiben az nem a
kancellar - a JIF eloszor a kancellar részére kiildi meg az el6terjesztést, a hatdrozatot és a
szabalyzatot.

(2) A dontés érvényességéhez a kancellar egyetértése sziikséges, melyet alairasaval igazol.

2.6. Kozzététel
2.6.1. Hataly

(1) A kozzététel a szabalyozo dokumentumnak a JIF alhonlapon valoé megjelentetése.

(2) A szabalyozo dokumentum hatalyat az elfogadasardl szold dontésben (a hatarozatban) kell
meghatarozni. Szintén az elfogadasrol szo6lo dontésben kell rendelkezni a modositas miatt
hatalyon kiviil helyezett dontésrél, tovabba a hatdlybalépéshez kapcsolddd egyéb egyedi
rendelkezésekrdl. A hatarozat és a szabalyozé dokumentum lablécét a kozzétételkor a JIF a
hatalyba 1épés napjaval kiegésziti.

(3) A hatalybalépés napja- amennyiben a hatarozat nem rendelkezik arrol — a JIF alhonlapon
val6 kozzétételét kovetd nap.

2.6.2. Adminisztracio, a szabalyozo dokumentumok nyilvantartasa

(1) A hatarozat elfogado(k) altali alairasat koveten a JIF gondoskodik:

a) a szabalyozd dokumentumban ¢és a hatdrozatban a hatalybalépés napjanak

feltiintetésérol,

b) a szabalyozo dokumentum szamozasarol,

C) aszabalyozd dokumentum és a hatarozat kozzétételérdl és arrol valo értesitésrol,

d) aszabalyozé dokumentumok nyilvantartasanak vezetésérol,

e) a szabalyozo dokumentumok archivalasarol, valamint a torzspéldany irattarazasarol.
(2) Az intraneten elérheté a szabalyzat valamennyi verzidja, az utasitas és korlevél esetén
annak hatdlyos verzidja. Az utasitds és korlevél nem hatalyos valtozatat a JIF kiilon
nyilvantartja, az erre jogosult kérésére rendelkezésre bocsatja.
(3) A szabalyoz6 dokumentum nyilvantartasa a kovetkez6 egységekbdl all:

a) feddlap, amely tartalmazza az egyetem cimerét, a szabalyozé dokumentum cimét,

valamint a hatalybelépés datumat,

b) dokumentum adatlap, (2. sz. melléklet)

C) az elbterjesztés és az egyeztetési lista, (3. Sz. melléklet)

d) hatarozat,

e) szabalyozo dokumentum szovege,

f) utasitas és korlevél esetén a kitoltott sziikségességi teszt, (4. sz. melléklet)

g) melléklet(ek)

h) ellendrzési nyomvonal — ide nem értve az SZMSZ-t, az utasitast és a korlevelet.
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(4) A szabalyozd dokumentumok esetében a (3) a), e¢) és g) pontjaiban szerepld
dokumentumokat teszi koézzé a JIF, a sablonokat ¢és az Trlapokat pedig a
formanyomtatvanytarban (JIF alhonlapon) teszi k6zzé a JIF.
(5) A szabalyalkalmazasi gyakorlat kovetése érdekében a JIF a Szabalyzattarhoz kapcsoldddan
a végrehajtas konkrét tapasztalatainak jelzésére alkalmas interaktiv feliiletet miikodtet.

2.7. Dokumentumok médositasa

A szabalyoz6 dokumentum moédositasara az elfogaddsara vonatkozé szabalyok az irdnyadoak.
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1. sz. melléklet

Adatlap a szabalyoz6 dokumentum elkészitésére/modositasara

Eldkészitd szervezeti egység tolti ki (1.4. pont kivételével)

1. Dokumentum adatlap adatai
1.1. E10készit0 szervezeti €ZySEg: ..ovvvnriinriiiiiaieeiieeineannnns
1.2. Elokészitésért felelds szakmai vezetd: ..............coeoeiiniin.
1.3. El6készitést végzd munkatars(ak): ..........coovviiiiiiiiiinnnnnn..
1.4. JIF kapcsolattartd (JIF tolti ki): .........ooooovviiiiiinn.n

2. A szabalyoz6 dokumentum, jellemzoi
2.1. A szabalyoz6 dokumentum tipusa:

szabalyzat 0

utasitas O

korlevél O

3. A szabalyoz6 dokumentum elfogadoja:

3.1. Szenatus 0
3.2. Rektor (csak utasitas vagy korlevél esetén) O
3.3. Rektor és Kancellar 0
3.4. Kancellar 0
3.5. Klinikai Kozpont Elndk (csak utasitas vagy korlevél esetén) 0
3.6. ...... Kar Dékan (csak utasitas esetén) 0

4. A szabalyozé dokumentum szakmai tartalma':

4.1. A szabalyozé dokumentum tartalmahoz kapcsolodo 1ényeges jogszabaly(ok):

4.2. A szabéalyoz6 dokumentum célja:

4.3. A szabalyoz6 dokumentum hatalybalépésének javasolt idépontja:

4.4. A szabalyoz6 dokumentumban javasolt fogalmak €s azok szakmai tartalma:

4.5. A szabalyozo dokumentum szakmai tartalma/moédositas esetén a modositds szakmai
tartalma az el6készit6 altal javasolt tagolasban:

4.6. Javaslat olyan atmeneti és zaro rendelkezésekre, amelyek a szabalyozo dokumentum
végrehajtasahoz sziikségesek:

5. A szabalyoz6 dokumentum feliilvizsgalatanak szempontjai:
5.1. Adminisztracios egyszerisitésre/szabalyozas egyszerisitésére vonatkozo javaslat:
5.2. Decentralizaciora vonatkoz6 javaslat:
5.3. Eljaras megsziintetésére/egyszerlsitésére vonatkozo javaslat:
5.4. Sablonositasra vonatkoz¢ javaslat:

5.5. A szabalyozas kiegészitésére vonatkozo javaslat:

! modositas esetén csak a valtozasra vonatkozé informéaciokat kell megjeldlni
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2. 52. melléklet

Dokumentum adatlap
JIF t6lti ki

Dokumentum adatlap

Szervezet neve: Semmelweis Egyetem
Dokumentum cime: ee-o Szabalyzat/Utasitas/Korlevél
Iktatoszam: .../....12020.

Szenatus [

Rektor [

Rektor és Kancellar [
Kancellar [J
Klinikai K6zpont elndke [

Elfogado:

......... Kar Dékan [
1..../.../20.... (...) szamu ... hatarozat
Hatalyba 1épés napja:
Elfogadasok szama: Y P P o .
2..../...720..... (...) szam ... hatarozat
Hatalyba 1épés napja:
Elokészito ligyintézo vezeto
Tarselokészito ligyintézo vezeto
8/18
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3. sz. melléklet

Eléterjesztés és egyeztetési lista
Elokészitd tolti ki, a hatarozati javaslat kivételével

Eloterjeszto:

[neve, titulusa]

Szakmai elokészito:

[elokészito vezetd neve, titulusa]

ELOTERJESZTES?

Semmelweis Egyetem Szenatusa / rektora/ rektora és kancellarja /Klinikai K6zpont
elnoke/...... Kar dékanja részére

[cim]

elfogadasarol / modositasarol

Budapest, [év] [honap]

? Szenatus dontését igénylé esetben a Rektor altal meghatarozott forma alkalmazandé
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VEZETOI OSSZEFOGLALO
I. Rovid tartalmi 6sszefoglalo
Elézmények
[...]
Az eloterjesztés célja
Dontés []
Véleménynyilvanitas, allasfoglalés, egyetértés 0

Az eléterjesztés tartalma és indoka

[..]

I1/1. Koltségvetési hatasok bemutatasa

A hatarozat vagy a szabalyzat valamely rendelkezésének koltségvetési hatasa:
nincs 0

van W

Budapest, [...]

eldterjesztd vezetd alairasa

I11. Hatarozati javaslat (a hatarozati javaslat minta szerint)

1V. Az elOterjesztés egyeztetése (egyeztetési lista szerint)
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A Semmelweis Egyetem

Szenatusanak /rektoranak/ rektoranak és kancellarjanak/ kancellarjanak / Klinikai
Kozpont elnokének/............. Kar dékanjanak

veedveeee (. .) szamu hatarozata

a [...] cimii szabalyozé dokumentum (szabalyzat, utasitas, korlevél)
elfogadasarol/modositasarol

Az SZMSZ 3.§ (8) a) / b) pont, vagy 3.§ (12) bekezdés vagy 3.§ (21) bekezdés vagy 18. §
(14) és 19. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem
Szenatusa / rektora/ rektora és kancellarja /klinikai kdzpont elndke/.....kar dékanja az
alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szenatusa/rektora/rektora és kancellarja/kancellarja/klinikai
kozpont elndker/...... kar dékanja elfogadta a [...] sz616 szabalyzatot/utasitast/korlevelet.

2. § [Atmeneti rendelkezések, amelyek ha sziikséges, az elSterjesztésben foglaltak
bevezetésével, végrehajtasat rendezik. ]

3. § Jelen hatarozat és azzal [...] szabalyzat a Jogi és Igazgatdsi Fdigazgatosag (JIF)
alhonlapjan val6 kozzétételt koveté napon lép hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejliileg hatalyon Kiviil helyezésre keriil a
[...] szamu szenatusi/rektori/rektori-kancellari egyiittes/rektori hatarozat.

Datum

alairas
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IV. Az eloterjesztés egyeztetése3

tett észrevételt nem tett nem kiildott
észrevételt valaszt

Teljes  véleményezés | Szenatus a szenatusi 0 O O
esetén’ fotitkaron keresztiil

rektor 0 0 0

kancellar O O 0

altalanos rektorhelyettes O N 0

klinikai rektorhelyettes O O 0

oktatasi rektorhelyettes O N 0

tudomanyos és O O 0

nnovacios

rektorhelyettes

stratégiai és fejlesztési O O 0

rektorhelyettes

nemzetko6zi képzésekért O O O

felelds rektorhelyettes

rektori kabinetvezetd O O 0

kancellari kabinetvezetd 0 O 0

Altalanos O O O

Orvostudoméanyi Kar

dékanja (AOK)

Egészségtudomanyi Kar O O O

dékanja (ETK)

Egészségligyi O O O

Kozszolgalati Kar

dékanja (EKK)

Fogorvostudomanyi Kar O O O

dékanja (FOK)

Gyoégyszerésztudomanyi O O 0

Kar dékéanja (GYTK)

Petd Andras Kar dékanja 0 O O

(PAK)

Doktori Tanacs elndke 0 O 0

Emberier6forras- O O 0

gazdalkodasi Foigazgato

(EGF)

Gazdasagi Foigazgato 0 O 0

(GF)

Miiszaki Féigazgato O O 0

(MF)

Doktorandusz 0 0 O

Onkorméanyzat elndke

(DOK)

Hallgatoi Onkorményzat 0 O O

elndke (HOK)

¥ Szabalyzat esetén a Szenatus véleményezése sziikséges; szabalyzat esetén a Szenatus hataskorébe tartozo dontés,
tovabba utasitas és korlevél elfogadasakor nem sziikséges a Szenatus véleményét kikérni;

* Teljes véleményezés soran az elékészitésért felelds dontése alapjan a véleményezok teljes kore megkapja a
szabalyzatot.
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Ko6zalkalmazotti Tanacs 0
Semmelweis Egyetem 0
Erdekvédelmi Szervezet

Valasztott Szenatus 0

véleményezés esetén’ | rektor O

(az itt felsoroltakon

tal az elokészito altal

meghatarozott és az

SZMSZ szerinti

szakteriiletért felelés

vezeto altal

jovahagyott) vezeto
kancellar 0
rektori kabinetvezetd 0
kancellari kabinetvezetd 0

® Valasztott véleményezés esetén a felsoroltakon tul az elékészitésért felelés dontése alapjan meghatarozott
véleményezok részére kell a tervezetet egyeztetés céljabol megkiildeni.
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Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendje

4. sz. melleklet

Sziikségességi teszt utasitds és korlevél esetén
Elokészitd tolti ki

A szabalyoz6 dokumentum (utasités, korlevél) kiadasanak szakmai indoka:

1. Jogszabaly, egyetemi szabalyozo dokumentum, vagy belso/kiilso ellendrzés irja elé az
utasitas/korlevél kiadasat, vagy belso/kiilso ellendrzés daltal megallapitott intézkedés
végrehajtasa sziikséges ebben a formaban:

U
1.1. A vonatkoz6 jogszabdly, egyetemi belsé szabalyozo, vagy a belsd/kiilsé ellendrzés
megjelolése, tartalmanak rovid dsszefoglalasa:

2. Jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzat a témakért nem szabdlyozza, 6nallo szabalyozas
indokolt 0
2.1. Az 6nallo szabalyozas sziikségességének szakmai indokolésa:

3. Jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat tartalmaz rendelkezést, de annak végrehajtisa soran
szerzett tapasztalat alapjan tovabbi szabalyozas indokolt O

3.1. A szabalyozas sziikségességének szakmai indoka(i), a végrehajtas soran szerzett tapasztalat
pontos megjeldlése:

5. Az utasitas/korlevél elfogadasa nélkiil valamely jogszabdlyban, vagy belsé szabadlyozo
dokumentumban foglalt intézkedésnek a végrehajtisa nem valosithaté meg

[
5.1. Az intézkedés végrehajtasanak elmaradéasaval kapcsolatos szakmai indokolas:

14/18
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Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendje

=

10.

5. sz. melléklet
A szabdlyoz6 dokumentumok formai kovetelményei

A szabalyzatot a magyar nyelv szabalyainak megfelelden, vilagosan, kézérthetéen €s
ellentmonddsmentesen kell megszovegezni. Nem alkalmazhaté a nehezen érthetd,
kétértelmi, tobbszordsen Osszetett mondatokban torténd megfogalmazas.
Ha a szovegben ismétlodden valamely kifejezés, szokapcsolat, szovegrész fordul eld, az
1smétlodo elem helyett rovid megjeldlést lehet alkalmazni.
Az ,illetve” k6t6szo nem hasznalhato.
A ,,bekezdés” sorkozeként a ,,pontosan 15 pt”, a fej- €s labléc betiméreténél 10-es
betliméret hasznélhato.
A felsoroldsokat, ha az tobbek kozott hierarchiat, eljarasi sorrendet, stb. nem tartalmaz,
betiirendi sorrendben elkésziteni.
A dokumentumok ,betiitipus” beallitasa Times New Roman, betimérete 12-es,
sorkizart.
A szabalyoz6 dokumentum szdvege a kovetkezd szerkezeti egységekbdl all:
1) Altalanos rendelkezések
a) A szabalyozo dokumentum célja
b) A szabalyoz6 dokumentum hatalya
c) Fogalmak (amennyiben sziikséges)
2) Részletes rendelkezések — a szabalyozd dokumentum targykore szerinti szakmai
tagolasban.
A fejezeteket, alcimeket az automatikusan szamozd ,,tobbszinti lista” funkcid
alkalmazaséaval kell kialakitani pontokba és alpontokba tagolva (pl. 6. pont, 6.1. alpont,
6.1.1. alpont), hogy elkészithet6 legyen a ,,hivatkozas” ,tartalomjegyzék™ automatikus
tartalomjegyzék funkcioja.
A fejezeteken, alcimeken beliil a bekezdéseket zardjelben 1-t0l sorszamozassal, az
automatikusan szdmozo ,,szamozas” funkcio alkalmazasaval kell kialakitani (pl. 6.1.1.
alpont (2) bekezdése).
A dokumentumok fejléce minden esetben tartalmazza a dokumentum cimét, a labléce
pedig a hatalyba Iépésének datumat és az oldalszdmot.
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Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendje

1. A szabalyoz6 dokumentum készitésének folyamata

6. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas keletkezett dokumentum
médja
1. | eldkészités szabalyzat és elokészitd szervezeti jovahagyas a szabalyozo jovahagyas szabalyzat 1. sz. melléklete
el6terjesztés tervezet | vezetd altal egység vezetd dokumentum szerinti sablonban
szakmai tartalmanak megbizott elkészitéséért elokészitett javaslat
meghatarozasa személy felelés vezetd
2. | JIF az adminisztracios megfeleldségi | JIF egyeztetés JIF foigazgato jovahagyas kodifikalt szoveg az
megfeleldségi feladatok elvégzése, csoport szaktertiletért elokészitd részére
csoport eljarasa | egyben jogi kapcsolattarto | felelés visszamutatasra
ellenbrzés igazgatoja
3. | egyeztetés az egyeztetéssel elokészitd elokészitd hatarido6 figyelés a szabalyozo beszamoltatds | vélemények értékelése,
érintettek korének szervezeti szervezeti ¢és dokumentum dokumentum sziikség esetén a tervezet
meghatarozasa, egység egység ellendrzés kiadasaért atdolgozasa
egyeztetésre vezetdje felelds vezetd
megkiildés
4. | Szenatus szenatusi elokészitd elokészitd dokumentum szabalyzat jovahagyas szabalyzat
dontése el6terjesztés szervezeti szervezeti ellenbrzés elékészitéséért
egység kijelolt | egység felelds vezetd
munkatarsa, vezetdje
Szenatusi
Fotitkar
5. | Szenatus szenatusi elékészitd elokészitd dokumentum szabalyzat jovahagyas hatarozat a Szenatus
véleményének eloterjesztés szervezeti szervezeti ellendrzés elokészitéséeért véleményérol
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Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendje

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas keletkezett dokumentum
médja
kikérése egység kijelolt | egység felelds vezetd
munkatarsa, vezetbje
Szenatusi
Fotitkar
Korlevél/utasita | sziikségességi teszt elokészitd elokészitd dokumentum korlevél/utasitas | jovahagyas utasitas/korlevél kiadasa,
s kiadésa elvégzése szervezeti szervezeti ellendrzés kiadasaért vagy annak elmaradasa a
egység kijelolt | egység felelds vezetd szlikségesség hianyaban
munkatarsa vezetdje
egyetértés koltségvetési hatas n.é. n.é. n.é. kancellar jovahagyas egyetértési zaradékkal
(koltségvetési vizsgalata ellatott dontés
hatassal jar6
szabalyozd
dokumentum
esetén)
kozzététel digitalizalas, JIF vezetbje el6készité dokumentum SZIK vezetdje jovahagyas JIF alhonlapon, intraneten,
$Zamozas altal kijelolt vezetd altal ellendrzés a nyilvantartasban rogzitett
meghatarozasa személy(ek) megbizott honlapon szabalyozé dokumentum
személy
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