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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatélya

Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed

a) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) IL.1. rész Altalanos
szervezeti és miikodési rendelkezések 3. §-ban (3) bekezdés cc)-cd) és cf), valamint a (4)
bekezdésben meghatarozott normativ és bels6 leird szabalyozokra (a tovabbiakban
egyiitt: szabalyoz6 dokumentum),

b) személyi hataly és a szabalyozas targykore tekintetében az Semmelweis Egyetemmel (a
tovabbiakban: Egyetem) munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyekre ¢és a Szervezeti

egységekre.
1.2. Fogalmak
Archivalas Az elfogadast kovetden aldirt dokumentum digitalizalasa és annak
elektronikus megorzése.
Archiv allomany A szabélyoz6 dokumentum és formanyomtatvany korabbi verzidinak
elkiilontilt helyen torténé megdrzése.
Elfogado A szabalyozd dokumentum jovahagyésara feljogositott személy,
testiilet.
Ellendrzési A miikodési folyamatok leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
nyomvonal felelosségi és informdécios szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzeését.
El6készitd A szabalyzat szakmai felelése altal kijelolt, a szabalyzat
elkészitéséért és szakmai tartalmaért felelds személy.
Hataly Az az id6pont, amikortdl alkalmazand6 a szabalyzat.
Szakmai felelds A szabdlyzat rendelkezésre allasaért, aktualizalasaért felelds vezeto.

A szabalyozo dokumentumok szakmai feleléseit és elfogadoit a Jogi
¢s Igazgatdsagi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: JIF) tartja nyilvan és
azt a honlapjan teszi kozz¢€.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Egyetemi szabalyzat készitése

2.1.1.Javaslattétel

A szabalyozo dokumentum elkészitésére vagy modositasara vonatkozd javaslatot — az
elokészitd kiildi meg a JIF részére az 1. sz. melléklet szerinti formaban a kotelezden
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alkalmazand6 iratmintaval, trlappal, sablonnal és az ellenérzési nyomvonal tervezetével
egyltt.

2.1.2. A JIF elokészito feladatai

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

a) a jogi és formai megfelelGség biztositasat, ideértve a belsé szabalyozokkal kapcsolatos
koherenciat,

b) az el6terjesztés formajaban torténd elokészitést,

C) a hatarozattervezet készitését,

d) averziokovetést.

(2) A fentiek szerint elékészitett tervezetet a JIF jovahagyasra megkiildi az el6készitonek,
majd az el6készit6 altal megjeldlt korben elvégzi annak szervezeten beliili egyeztetését.

2.1.3.Az egyeztetés altalanos szabalyai

(1) Az egyeztetésre a JIF honlapjan kozzétett, egyes szabalyzatokra meghatarozott
véleményez0i korben keriil sor, amelyre legaldbb két munkanapot sziikséges biztositani.

(2) A véleményez6 e-mailen, a tervezetben korrekturas word formatumban kiildi meg
szoveges javaslatat a JIF részére.

(3) A JIF az elokészitovel egyeztetve dont a beérkezO javaslatok beépitésérdl, vagy
mellézeésérdl, az atdolgozas utani jabb egyeztetésrol.

(4) Amennyiben a véleményez6tdl a megadott hataridén beliil nem érkezik vélemény, azt
ugy kell tekinteni, hogy nem tett észrevételt.

(5) A Szenatus véleménye esetében a szovegpontositd javaslatot az egyes szenatusi tagok
véleménye alapjan kell figyelembe venni.

2.1.4.Dontéshozatal

(1) Minden szabalyoz6 dokumentum elfogadasa hatarozattal torténik.

(2) A JIF az elokészitett, a jogi megfeleldségre vonatkozd nyilatkozatot tartalmazo
eldterjesztést, a hatdrozatot és a szabalyzatot a Szenatusi Fotitkarsag részére kiildi meg
napirendre vétel céljabol.

(3) A Szenatus a javaslatardl hatarozatot hoz, amelynek alairoja a rektor.

2.1.5.Hataly és kozzététel

(1) A szabalyozé dokumentum hatalyat az elfogadasardl szol6 dontésben (a hatarozatban)
kell meghatarozni. Szintén az elfogadasrol szol6 dontésben kell rendelkezni a modositas
miatt hatalyon kiviil helyezett dontésrél, tovabba a hatalybalépéshez kapcsolodo egyéb
egyedi rendelkezésekrol.

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

(3) A szabalyozé dokumentum hiteles példanya Szenatus hatarozata alapjan a JIF
alhonlapjan a szabalyzattarban, mellékletének hiteles tartalma a JIF alhonlapon a
formanyomtatvanytarban keriil kdzzétételre.
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(4) A JIF alhonlapon a szabalyozé dokumentumok két féle modon keriilnek kdzzétételre,
ABC sorrendben, valamint targykor szerint csoportositva. A szabalyoz6 dokumentumok
hiteles példanyanak az ABC sorrendben kozzétett modot kell tekinteni.

2.1.6. Adminisztracio, a szabalyozo dokumentumok nyilvantartasa, visszacsatolas

(1) A hatarozat alairasat kovetéen a JIF gondoskodik:

a) a szabalyozd dokumentumban és a hatarozatban a hatalybalépés napjanak
feltiintetésérol,

b) a szabalyozé dokumentum sorszamozasarol, nyilvantartasarol,

C) aszabalyozo dokumentum ¢és a hatarozat k6zzétételérdl és az arrol szo16 értesitésrol,

d) a hatalyon kiviil helyezett szabalyoz6é dokumentumok archivalasardl, valamint a
torzspéldany irattarazasarol.

(2) Az intraneten elérhetd a szabalyzat valamennyi, az utasitas és korlevél hatalyos
verzidja. Az utasitas és korlevél korabbi valtozatat a JIF elkiiloniilten tartja nyilvan, és
az erre jogosult kérésére azt rendelkezésre bocsatja.

(3) A szabalyoz6 dokumentum nyilvantartasa a kovetkezo egységekbdl all:

a) fed6lap, amely tartalmazza az egyetem cimerét, a szabalyoz6é dokumentum cimét,
valamint a hatalybelépés datumat,

b) szabalyozo dokumentum szovege,

c) mellékletek felsorolasa — sablon, trlap esetén jelolve, hogy azt a JIF alhonlaprol
elérhet6 formanyomtatvanytar tartalmazza, tovabbi szoveges melléklet(ek), amelynek
része az ellendrzési nyomvonal — ide nem értve az SZMSZ-t, az utasitast.

(4) A szabalyalkalmazasi gyakorlat kovetése érdekében a JIF a szabalyzattarhoz
kapcsolodoan a végrehajtas konkrét tapasztalatainak jelzésére alkalmas interaktiv
feliiletet miikodtet.

2.1.7.Dokumentumok, formanyomtatvanyok modositasa

(1) A szakmai felelés feladata a szabalyozoé dokumentum megfeleléségének és
aktualitdsanak a biztositasa.

(2) A feliilvizsgalatra és sziikség szerint a belsd szabalyoz6é dokumentum moédositasara
minden olyan esetben sor kell, hogy keriiljon, amikor azt jogszabaly, vagy annak
valtozasa, kiilsd, vagy belsé ellendrzés megallapitasa indokolja.

(3) A fenntarto, a Kozhasznusagi Feliigyelobizottsag is kezdeményezheti a feliilvizsgalatot,
valamint arra bels6 szervezeti igény alapjan is sor keriilhet.

(4) A modositasra — a formanyomtatvanytarban kozzétettek kivételével - az elfogadasara
vonatkozo szabalyok az iranyadoak.

(5) A formanyomtatvanyok a szabalyzat felel6sének kezdeményezésére aktualizalhatok
azzal, hogy a korabban alkalmazott formanyomtatvanyokat a JIF az utolagos ellendrzés
biztositasahoz archiv allomanyba helyezi.

2.2. Utasitas kiadasa

! Beiktatta a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022.X11.22-t61.
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(1) Az utasitas kiadasara jogosultak korét az SZMSZ 3. § (4) bekezdés d) bekezdése
tartalmazza.

(2) Az utasitasok egyeztetését az elfogadasra jogosult maga hatarozza meg.

(3) Az egyeztetés utan az utasitasok tervezeteit meg kell kiildeni a jogi és igazgatasi
féigazgatonak, hogy igazolja annak jogi megfeleldségét.

(4) Amennyiben az utasitas végrehajtasa gazdasagi kovetkezménnyel jar, a JIF a tervezetet
megkiildi a kancellarnak, aki igazolja a koltségvetési hatasok bemutatasanak a
megfeleldségét.

2.3. A bels6 normak végrehajtasanak elésegitése tajékoztatd utjan

A kozponti szervezeti egységek vezet6i (foigazgatok, igazgatok) jogosultak a feladatkoriikbe
tartozo, szabalyzatban nem rendezett kérdések végrehajtasanak elésegitésére az intraneten
tajékoztato kozzétételére.

2.4. A szervezeti egységek bels normainak készitése, kozzététele

2.4.1.Kari szintii szabalyzat, szervezeti ¢s miikodési rend (a tovabbiakban: SZMR), Kari
bizottsagi ligyrend

(1) A kar és a hozza tartozd intézetek, klinikdk, tanszékek részletes feladatellatasat
tartalmazo szabalyzatot a Kari Tanacs a Szenatus altal atruhazott hataskorben fogadja
el.

(2) A szabalyzatot hatarozattal kell elfogadni.

(3) Az atruhazott hataskorben elfogadott szabalyzatot a delegald személy, testiilet
modosithatja, és hatalyon kiviil helyezheti.

(4) A szervezeti egység bels6 normai felilvizsgalatara a 2.1.7. (1)-(2) bekezdése az
iranyado.

(5) A kar szervezeti és miikodési rendjét/ a kari bizottsagok ligyrendjét, eljarasait a Kari
Tanacs hagyja jova (elfogadas).

(6) A karok ala tartozo klinikak, intézetek, tanszékek szervezeti ligyrendjét a szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt személy késziti el €s az Intézeti Tanacs vagy a szervezeti
egység munkavallaloi foruma elézetes egyetértése mellett az intézet igazgatdja hagyja
elézetesen jova.

(7) A klinikak szervezeti ligyrendjét a Klinikai Kozpont elndke hagyja jova, az Intézeti
Tandcs eldzetes egyetértése mellett.

(8) A Kari szabalyzatot, SZMR-t, valamint a kari bizottsagi tigyrendeket a kar teszi kozz¢é a
kar honlapjan.

2.5. A jogi megfeleloség biztositasa a belsé normak készitésekor, tovabbi, JIF altal ellatott
feladatok

(1) A JIF kozremiikodik az egyetemi testiiletek, bizottsagok elé keriil elterjesztések,
szabalyzatok, valamint az utasitasok el6készitésében a jogi megfeleldség biztositasaval.

(2) A JIF feladata az utasitasok nyilvantartasa és kozzététele, valamint az egyetemi
bizottsagok és testiiletek iigyrendjeinek nyilvantartdsa és kozzététele az intraneten,
valamint a JIF honlapjan.
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2.6. Mindségiranyitasi dokumentumok készitése, nyilvantartasa, kozzététele

(1) Az integralt iranyitasi rendszer dokumentumainak készitése, nyilvantartasa ¢és
kozzététele az SE-MU-04-MO1 munkautasitas szerint torténik.

(2) A szervezeti tigyrendeket a mindségfejlesztési vezetd teszi kozzé a mindségiranyitasi
honlapon.

3. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az Egyetem szabalyzatainak felsoroldsa

2. sz. melléklet: Adatlap a szabalyozd dokumentum elkészitésére/modositasara —
formanyomtatvanytarbol érhetd el

3. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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1. sz. melléklet

AZ EGYETEM SZABALYZATAINAK FELSOROLASA

Ssz. Szabalyzat neve Elokészito Felelos
I. Szervezetre és altalanos miikodésre vonatkozo szabalyzat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

jogi és igazgatasi

I. Konyv: Szervezeti és Mukodési foigazgato,
Rend emberierdforras-
1 |II. Konyv: Foglalkoztatasi gazdalkodasi rektor €s kancellar
Kovetelményrendszer foigazgato,
1. Konyv: Hallgatoi oktatasi
Kovetelményrendszer rektorhelyettes

I1. Miikodéshez kapcsolédé szabalyzatok?®

Adatvédelmi és

jogi és igazgatasi

1 | Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat | Betegjogi Kozpont .
igazgatoja foigazgato
Ellendrzési
2 | Belsé ellendrzési kézikonyv Igazgatosag kancellar
igazgatdja
Felel6s szervezetiranyitasi szabalyzat
I. Konyv: Integralt kockéazatkezelés
eljarasrendje
II. Konyv: Szervezeti integritast sértd | jogi és igazgatasi .
3 . . . . . kancelléar
események kezelésének eljarasrendje | féigazgatd
III. Kényv: Panaszok, bejelentések,
betegpanaszok kezelésének
eljarasrendje
Szervezeti és jogi és igazgatasi
4 | Egyedi jelképek szabalyzat Igazgatasi Kozpont 108 £azg
igazgatoja foigazgato
. o . jogi és igazgatasi jogi és igazgatasi
5 |Esélyegyenldségi szabalyzat fSigazeatd fSigazgatd
6 |Etikai kodex Jfg%é;zsgﬁzzgatam rektor és kancellar
Szervezeti és ol & ioazoatisi
7 | Informacidatadasi szabalyzat Igazgatasi Kozpont Jo8 £azg
igazgatoja foigazgato
8 | Informaciobiztonsagi szabalyzat }glfgfglsl dciobiztonsagi informatikai foigazgato
Iratkezelési €s elektronikus .,
ligyintézési szabalyzat: Szervezeti & jogi és igazgatasi
g (&Y ' Igazgatasi Kozpont

I. konyv: Iratkezelési szabalyzat

II. kdnyv: Elektronikus aldirdsokra,

igazgatdja

foigazgato

2 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szamt szenatusi hatarozat, hatalyos 2022.XI1.22-t61.
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Ssz.

Szabalyzat neve

Elokészito

Felelos

elektronikus bélyegzore és
elektronikus idébélyegre vonatkozé
rendelkezések

III. kényv: Hiteles masolatkészitésre
vonatkoz6 rendelkezések

10

Munkahelyi biztonsagszervezési
szabalyzat:

I. konyv: Munkavédelmi szabalyzat
I1. konyv: Tlizvédelmi szabalyzat
II1. konyv: Kornyezetvédelmi
szabalyzat

IV. konyv: Katasztrofavédelmi és
polgari védelmi szabalyzat

V. konyv: Vagyonvédelmi és
rendészeti szabalyzat

miszaki féigazgatd

miszaki féigazgato
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jogi és igazgatasi
foigazgato

kancellar

jogi és igazgatasi

jogi és igazgatasi

12 | Szerzodéskotési szabalyzat , .
féigazgatd foigazgatod
Semmelweis Brand

13 | Arculati kézikonyv ©s Mark,et}ng marketlng o ,
Igazgatosag kommunikécios féigazgato
igazgatdja

IT1. Munkavallaléi juttatasok, téritések szabalyzatai

Alkalmazotti Tanacs

1 |Alkalmazotti szabalyzat N rektor és kancellar
elnoke
gazdasagi
féigazgato,
2 Kikiildetési és utazasi koltségtéritési | Nemzetkozi azdasaci f6icazoatd
szabalyzat Kapcsolatok £ Sagl 101gazgato
Igazgatosaganak
igazgatdja
Kiilfoldi tanulmanyt, valamint
kiilfoldi tartozkodashoz igényelt emberierdforras-
3 |fizetés nélkiili szabadsag gazdalkodasi rektor és kancellar
igénybevételének eljaras rendjérdl féigazgatd
sz0l06 szabalyzat
oktatési
Kitiintetési és dijak adomanyozasarol rEktorhelyettes,’ . .
4 1 . emberieréforras- rektor és kancellar
sz0l06 szabalyzat . L.
gazdalkodasi
féigazgatd
9
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Ssz. Szabalyzat neve Elokészito Felelos

IV. Oktatasi tevékenységekhez kapcsolodé szabalyzatok®

1 Hallgatm kittintetésekrol szolo oktatamgazgflta& oktatési rektorhelyettes
szabalyzat hivatalvezet6

2 |NEPTUN szabalyzat oktatamgazgfl tast oktatasi rektorhelyettes
hivatalvezetd
Nemzetkozi

3 |Erasmus+ szabalyzat KapCSOI,at,O k, rektor
Igazgatosaganak
igazgatoja

V. Kutatasi, palyazati tevékenységekhez kapcsolédé szabalyzatok*

tudomanyos és
1 | Allatkisérleti Szabélyzat innovacios
rektorhelyettes

tudomanyos és innovacios
rektorhelyettes

tudomanyos és

Biobank Halézat mikddésérdl szolo tudomanyos és innovacios

2 . 1Nnovacios
szabalyzat rektorhelyettes rektorhelyettes
o e egészségiigyi
3 iggﬁalz;gtatamk vizsgdlatok iranyitasi és Klinikai K6zpont elndke
y fejlesztési igazgatd
L. L, ., Anatémiai, Szovet-
g |Oktatdsi & kutatisi célra felajanlott ¢ g oJygge o i Klinikai Kézpont elndke

holttestek kezelésérdl szolo szabalyzat L .
Intézet igazgatoja

Innovéacios Kozpont | Innovacios Kozpont

5 | Palyazati szabalyzat . - . i
igazgatdja igazgatdja

tudomanyos és
6 |Szimpdzium szabalyzat innovacios
rektorhelyettes

tudomanyos és innovacios
rektorhelyettes

VI. Betegellatas miikodési koréhez kapcesolodo szabalyzatok °

1 | Gyogyszerellatasi szabalyzat egyet’eml . Klinikai K6zpont elndke
fogyogyszerész
egészségiigyi P o

2 | Miiszergazdalkodasi szabalyzat iranyitasi és Klinikai Kozpont elngke,

. r .| gazdasagi foigazgatd

fejlesztési igazgatd

3 |Onkoteam szabalyzat Kh.r.nkal Kozpont Klinikai K6zpont elndke
elndke

4 | Sugarvédelmi szabalyzat Kl1{11ka1 Kozpont Klinikai K6zpont elndke
elndke
egészségiigyi

5 | Egészségiigyi téritési dij szabalyzat Klinikai K6zpont elndke

iranyitasi €s

3 Médositotta a 65/2022. (1X.02.) szdmu szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. 1X. 10-t61.
4 Médositotta a 65/2022. (1X.02.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. IX. 10-t8].
5 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam1 szenatusi hatarozat, hatalyos 2022.XI1.22-t61.
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Ssz. Szabalyzat neve Elokészito Felelos
fejlesztési igazgatd
egészségiigyi
6 |Egyetemi varolista szabalyzat iranyitasi €s Klinikai K6zpont elndke
fejlesztési igazgatod
VII. Gazdalkodas targykoréhez kapcsolodé szabalyzatok®
1 |Gazdélkodasi szabalyzat gazdasagi féigazgato | kancellar
2 | Kotelezettségvallalasi szabalyzat gazdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatd
3 | Beszerzési szabdlyzat gazdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatd
4 | Szamlarend gazdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatd
1.sz. melléklet Szamlatiikor
Szamviteli politika:
I. Konyv: Szamviteli politika
II. Konyv: Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat
5 | IIL. Kényv: Pénzkezelesi szabalyzat | gazdasagi foigazgato | gazdasagi foigazgato
IV. Koényv: Onkoltségszamitasi
szabalyzat
V. Konyv: Eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzata
6 gazdasagi féigazgato | gazdasagi féigazgatod

Szamviteli bizonylatrend

Adomanyok, ajandékok elfogadasanak

7 rendje gazdasagi féigazgato | gazdasagi féigazgatod
8 Hely;seggazdalkodam és értékesitési yagyongazdalkodam gazdaségi féigazgatd
szabalyzat Igazgato
9 . , L . vagyongazdalkodasi e e ,
Készletgazdalkodési szabalyzat . ; gazdasagi féigazgatd
1gazgato
tudoményos és tudomanyos €s innovacios
10 | KFI szabalyzat INNnovacios Y
rektorhelyettes
rektorhelyettes
gazdasagi
foigazgato,
11 | Koveteléskezelési szabalyzat emberierdforras- gazdasagi féigazgatd
gazdalkodasi
foigazgatod
12 |Reprezentacios kiadasok szabdlyzata |gazdasagi foigazgato | gazdasagi foigazgatod

® Modositotta a 42/2022. (V1.09.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022.VI.14-t1.
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Ssz. Szabalyzat neve Elokészito Felelos
13 | Selejtezési szabalyzat yagyongazdalkodam gazdasagi foigazgatd
1gazgato
VIII. Egyes szolgaltatasokhoz kapcsolodo szabalyzatok
Informatikai szabalyzat:
L. konyv: Informatikai tizemeltetési és | informatikai : o s ,
1 r D . . informatikai féigazgato
halézati szabalyzat foigazgato
II. konyv: Tavkozlési szabalyzat
Kommunikacids €s honlap szabélyzat: | Kommunikéacios marketmg s
, e , . s kommunikécios
2 | L. konyv: Kommunikacids szabdlyzat |Igazgatosag L o
ol . . . foigazgato, informatikai
I1. kényv: Honlap szabalyzat igazgatoja .
féigazgato
3 |Konyvtarhasznalati szabalyzat KOZpOIl’t'l Konyvtar KOZpOIl’t'l Konyvtar
igazgatoja igazgatoja
4 Kozponti Konyvtar gylijtékori Kozponti Konyvtar | Kozponti Konyvtar
szabalyzata igazgatoja igazgatoja
5 Fetesnmer’ly'fejles,ztesr ©s miiszaki féigazgatd | miiszaki féigazgato
lizemeltetési szabalyzat
marketing és marketing és
, . kommunikécios kommunikécios
Rendezvényszervezési és " , e .
6 rendezvénybiztositasi szabalyzat fGigazgats, fGigazgats,
Y Y biztonsagtechnikai | biztonsagtechnikai
igazgato igazgato
Szolgéltatasi szabalyzat:
7 I Ronyv: Szolgaltatdsi szablyzat miszaki féigazgatd |miszaki féigazgatd

II. Konyv: Gépjarmi és taxihasznalat
rendje
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3. SZ. MELLEKLET: ELLENORZESI NYOMVONAL
1. A szabalyoz6 dokumentum készitésének folyamata

felelosségi szintek folyamat
folyamat elokészités L L i eredményeként
Ssz. . L. o ellenorzés L, i jovahagyas
1épései 1épései feladatgazda ellenérzé . jovahagyo L. keletkezett
modja modja
dokumentum
szabalyzat és , , ,
avayzat K14 ron . . a szabalyozo szabalyzat 1. sz.
1. s7akmai eléterjesztés elokészito vezetd szervezeti dokumentum melléklete syerinti
Wyoa o res tervezet szakmai altal megbizott egysé jovahagyas C rs s, jovahagyas P
elokészités . neg £yseg ] gy elkészitéséért | &y sablonban el6készitett
tartalméanak személy vezetd . p :
. felel6s vezetd javaslat
meghatarozasa
az
o JIF .
adminisztracios N ot javasolt tervezet az
o JIF kijelolt szakteriiletért ) L, , o
2. | jogielokészités | feladatok , , egyeztetés JIF féigazgatd | jovahagyas elokészito részére
o kapcsolattartd felel6s ) ]
elvégzése, egyben , . visszamutatasra
. - 1gazgatoja
jogi ellendrzés
az egyeztetéssel )
. 24 o o hatarido a szabalyozo , ; o
érintettek korének o elokészito és o vélemények értékelése,
, o elokészitd és JIF figyelés és dokumentum ) ) o ,
3. egyeztetés meghatarozasa, . JIF o beszamoltatas | sziikség esetén a
) kapcsolattartd . | dokumentum | kiadasaért ) .
egyeztetésre kapcsolattartd . i . tervezet atdolgozasa
o ellenérzés felelds vezetd
megkiildés
elokészito szervezeti ,
) L . szabalyzat
Szenatus szenatusi egység kijelolt I dokumentum R R . )
4, o Lo ) ) .. | elokészito L elokészitéséért | jovahagyas szabalyzat
dontése el6terjesztés munkatarsa, Szenatusi ellenérzés i i
Y felelbs vezetd
Fétitkar
. digitalizalas, JIF féigazgato, JIF alhonlapon, intraneten,
egyetemi ] o o dokumentum o ) L
) SOrszamozas és o , Szervezési és L . ) nyilvantartasban rogzitett
5. szabalyzat ] JIF kijelolt munkatérsa L. ellendrzés a n.é n.é A , ,
L egyéb Igazgatasi ¢és kozzétett szabalyozo
kozzététele L . honlapon
adminisztracio Ko6zpont dokumentum
13
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felelosségi szintek folyamat
folyamat elokészités Y . i eredményeként
Ssz. . L. Y ellendrzés .., i jovahagyas
1épései 1épései feladatgazda ellen6rzé . jovahagyé L. keletkezett
modja modja
dokumentum
igazgatd
utasitas o
r T r r ror . r 4 eIOkeSZItO T
készitéséhez utasitas kiadasat . utasitas
o o ) . szervezeti dokumentum o o . o
6. utasitas kiadasa sziikséges kezdeményezd . L kiadasaért jovahagyas utasitas tervezete
) ~ o egység ellendrzés . B
informaciok elokészitd felelds vezetd
i vezetoje
megadasa
utasitas jogi . . .
o jogi szemponth JIF f6igazgato altal | dokumentum ) o ) o ) "
7. megfeleloségének |~ ~ o ] JIF féigazgato L JIF féigazgatd | jovahagyas jogilag megfeleld utasitas
C atvizsgalas kijeldlt személy ellendrzés
a vizsgalata
utasitas .
e . o érintett keret o
koltségvetési pénziigyi kihatas . o . o . pénziigyileg is
8. R o JIF pénziigyi fedezetvizsgalat | kancellar jovahagyas T .
kihatasanak a ellendrzése . megvaldsithato utasitas
L ellenjegyzdje
vizsgalata
L JIF f6igazgato, .
digitalizalas, L JIF alhonlapon, intraneten,
" ] o o Szervezési és dokumentum o ) o
utasitas S0rszamozas €s JIF vezetdje altal . L , i nyilvantartasban rogzitett
9. o ] o ] Igazgatasi ellendrzés a n.é. n.é R ] )
kozzététele egyéb kijelolt személy(ek) . és kozzétett szabalyozo
L Kozpont honlapon
adminisztracio ) ) dokumentum
1gazgato
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