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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed

a) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) IL1. rész Altaldnos
szervezeti és miikodési rendelkezések 3. §-ban (3) bekezdés cc)-cd) és cf), valamint a (4)
bekezdésben meghatarozott normativ és belsé leird szabalyozokra (a tovabbiakban
egyiitt: szabalyoz6 dokumentum),

b) személyi hataly és a szabalyozas targykore tekintetében az Semmelweis Egyetemmel (a
tovabbiakban: Egyetem) munkaviszonyban, egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6 személyekre és a szervezeti

egységekre.
1.2. Fogalmak
Archivalas Az elfogadast kovetden aldirt dokumentum digitalizaldsa és annak
elektronikus megodrzése.
Archiv allomany A szabalyoz6 dokumentum és formanyomtatvany korabbi verzidinak
elkiiloniilt helyen torténé megérzése.
Elfogadé A szabalyoz6é dokumentum jovahagyasara feljogositott személy,
testiilet.
Ellendrzési A miikodési folyamatok leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
nyomvonal feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellendrzését.
El6készitd A szabalyzat szakmai feleldse altal kijelolt, a szabalyzat
elkészitéséért és szakmai tartalmaért felelds személy.
Hataly Az az id6pont, amikortol alkalmazandé a szabalyzat.

Jogtarszolgaltatast Szerz6dott partner altal lizemeltetett adatbazis, melyben az Egyetem

biztosto adatbazis Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, szabalyzatai és utasitasai
kozzétételre keriilnek

Szakmai felel6s A szabalyzat rendelkezésre allasaért, aktualizalasaért felelds vezeto.
A szabalyozé dokumentumok szakmai feleldseit és elfogadoit a Jogi
¢és Igazgatosagi Foigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) tartja nyilvan és
azt a honlapjan teszi kozzé.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Egyetemi szabalyzat készitése
&y y [ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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2.1.1. Javaslattétel

(1) A szabalyozé dokumentum elkészitésére vagy modositasara vonatkozo javaslatot — az
elokészitd kiildi meg a JIF részére uj szabalyzat esetében az 1. sz. melléklet szerinti

formaban a kotelezéen alkalmazandé szabalyzatmintavalgs az ellenérzési nyomvonal

torolt: irat

tervezetével egylitt, szabalyzat modositasa esetében a moddositasra vonatkozo a JIF

alhonlapjan kozzétett formai kovetelmények betartasaval.,

(2) Az (1) bekezdés szerinti javaslat - j szabalyzat esetében valamennyi esetben, szabalyzat<

torolt: .

(
[ torolt: , tirlappal, sablonnal
(
(

(D

torolt:

modositdsa esetében amennyiben sziikséges -, tartalmazza a szabdlyzat nyilvanossagi
kategoéridba sorolasara vonatkozo javaslatot is.

2.1.2. AJIF el6készit6 feladatai

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

a) a jogi és formai megfelel3ség biztositasat, ideértve a belsé szabalyozokkal kapcsolatos
koherenciat,

b) az eléterjesztés formajaban torténd elkészitést,

C) a hatérozattervezet készitését,,

(2) A fentiek szerint el6készitett tervezetet a JIF jovahagyasra megkiildi az el8készit6nek,
majd az el6készit 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
véleményez6i korben keriil sor, amelyre legalabb két munkanapot sziikséges biztositani.

(2) A véleményez6 e-mailen, a tervezetben korrektaras word formatumban kiildi meg
szoveges javaslatat a JIF részére, a JIF altal alhonlapjan kozzétett formai
kovetelményekkel rendelkezd szabalyzatminta alkalmazasaval

(3) A JIF az el6készitével egyeztetve dont a beérkezé javaslatok beépitésérol, vagy
mell6zésérol, az atdolgozas utani tijabb egyeztetésrol.

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

(5) A JIF az egyeztetés szerinti — ide nem értve a Szendtusi altali véleményezést - a

végleges tervezetet kozzétételi formai szempontbol véglegesiti.
(6) A Szenatus véleménye esetében a szovegpontositd javaslatot az egyes szenatusi tagok
véleménye alapjan kell figyelembe venni.

2.1.4. Dontéshozatal

(1) Minden szabalyozé dokumentum elfogadasa szenatusi hatarozattal torténik.

(2) A JIF az el6készitett, a jogi megfeleléségre vonatkozo nyilatkozatot tartalmazo
eldterjesztést, a hatarozati javaslatof, és a szabalyzatot a Szenatusi Fétitkarsag részére
kiildi meg napirendre vétel céljabol.

(3) A hatarozati javaslat kotelez6 tartalmi eleme a szabalyzat nyilvanossagara vonatkozd
dontés.

(4) A Szenatus a javaslatarol hatarozatot hoz, amelynek alairdja a rektor.

formazott: Automatikus sorszdmozés + Szint: 1 + Szdmozés
stilusa: 1, 2, 3, ... + KezdG sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitas: 0,5 cm + Behlzas: 1,14 cm

(torolt: )
[ torolt: <#> a verziokovetést.q ]
(torélt: . )
[ torolt: ot ]

formazott: Behlzas: Bal: 1,27 cm, Nincs felsorolds vagy
szamozas

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21. ]
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2.1.5. Hataly és kdzzététel, a szabalyoz6 dokumentum nyilvanossaga,

(1) A szabalyozé dokumentum hatélyat az elfogadasardl sz6l6 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 hatdrozat nem rendelkezik arrél - a
jogtarszolgaltatast biztositd adatbazisban, vald kozzétételét kdvetd nap.

(3) A szabalyoz6 dokumentum hiteles példanya_és  mellékletének hiteles tartalma a
jogtarszolgaltatast  biztositd adatbazisban, keriil kozzétételre, melynek egy
elektronikusan hitelesitett példanyat a JIF &rzi.

ﬂ)_lA . jogtarszolgaltatast biztositd adatbazisban a szabalyoz6 dokumentumok két féle

(torolt: ¢

torolt: JIF alhonlapon

torolt: Szenatus hatarozata alapjan a JIF alhonlapjan a
szabalyzattarban, ...

torolt: J

moédon keriilnek kozzétételre, ABC sorrendben, valamint targykor szerint csoportositva.
A szabalyoz6 dokumentumok hiteles példanyanak az ABC sorrendben kdzzétett modot
kell tekinteni.

(5) A szabalyozd dokumentumok a nyilvanossaguk, szerint a kovetkezd csoportokra<

tagozddnak
a) nyilvdnos dokumentum: az egyetem polgarai és 3. személyek szamara is elérhetd

aa) jogszabalyi kozzétételi kotelezettség okan nyilvanos -
ab) eovetem dontése alapjan nyilvanos

1. Egyetemen kiviili természetes vagy jogi személyeket is érint0«

rendelkezést tartalmaz

2. egyéb okbdl
b) nem nyilvdnos dokumentum: kizardlag valamennyi egyetemi polgar szdmara<

elérhetd

2.1.6. Adminisztracio, a szabalyozé dokumentumok nyilvantartasa, visszacsatolas

(1) A hatéarozat alairasat kovetéen a JIF gondoskodik:
a) a szabalyoz6 dokumentum sorszamozasarol, nyilvantartasarol,
b) a szabalyozdé dokumentum a jogtarszolgaltatist biztosité adatbazisban torténd

Lo

kozzétételérol és az arrdl szolo értesitésrol,

c) a hatalyon kiviil helyezett szabalyoz6 dokumentum,a torzspéldanyanak irattarazasarol.

(2) A_jogtarszolgaltatast biztosité adatbazisban elérhet6 a szabélyzat és az utasitds
valamennyi_id6allapota,, Az utasitds és korlevél korabbi valtozatat a JIF elkiiloniilten
tartja nyilvan, és az erre jogosult kérésére azt rendelkezésre bocsatja.

(3) A szabalyozo dokumentum a kévetkez6 egységekbdl all:

a) fed6lap, amely tartalmazza az egyetem cimerét, a szabalyozo dokumentum cimét,
b) szabalyozd dokumentum szovege,

c) mellékletek felsorolasa — sablon, {rlap esetén jelolve, hogy azt a jogtarszolgaltatast
biztositd adatbazisban, elérheté formanyomtatvanytar tartalmazza, tovabbi szoveges
melléklet(ek), amelynek része az ellenérzési nyomvonal — ide nem értve az SZMSZ-t,
az utasitast.

1 Beiktatta a 107/2022. (XI1.19.) szdmu szen4tusi hatarozat, hatalyos: 2022.X11.22-t81.

[ torolt: JIF alhonlapon a formanyomtatvéanytarban

torolt: IF alhonlapon

) L JU

(torolt: &

formazott: Automatikus sorszdmozés + Szint: 1 + Szdmozés
stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6 sorszdm: 1 + Igazits: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Beh(izas: 1,27 cm

formazott: Automatikus sorszémozas + Szint: 1 + Szamozas
stilusa: a, b, ¢, ... + Kezdd sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitas: 2,54 cm + Beh(izas: 3,17 cm

torolt: §

torolt: E

(
(
(torolt: e
(

| torolt: e

o o o G L

formazott: Automatikus sorszdmozés + Szint: 2 + Szamozés
stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6 sorszdm: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitas: 3,17 cm + Beh(izas: 3,81 cm

[formézott: Bettitipus: Nem Félkévér, Nincs alahuzas

formazott: Térkoz Utana: 0 pt, Automatikus sorszamozas +
Szint: 1 + Szamozas stilusa: a, b, ¢, ... + Kezd sorszam: 1 +
Igazitas: Bal oldalt + Igazitds: 1,27 cm + Behtizas: 1,9 cm

(eoroit: g

torolt: <#>a szabalyozo dokumentumban és a hatdrozatban a
hatalybalépés napjanak feltiintetésérdl

torolt: ¢s a hatrozat

torolt: ok

torolt: archivalasarol, valamint

torolt: z intraneten

torolt: nyilvantartisa

torolt: valamint a hatalybelépés datumat,

formazott: Bet(itipus: (Alapérték) Times New Roman, 12 pt

(
(
(
(
[ torolt: az utasitas és korlevél hatalyos verzioja
(
(
(
(

torolt: JIF alhonlaprol

O A U U U U L
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(4) A szabalyalkalmazasi gyakorlat kovetése érdekében a JIF a Szabalyzattarhoz
kapcsoloddan a végrehajtds konkrét tapasztalatainak jelzésére alkalmas interaktiv
feliiletet mitkodtet.

2.1.7. Dokumentumok, formanyomtatvanyok modositasa

(1) A szakmai felel6s feladata a szabalyozé dokumentum megfeleléségének és
aktualitdsanak a biztositasa.

(2) A feliilvizsgalatra és sziikség szerint a bels6 szabalyozo dokumentum modositasara
minden olyan esetben sor kell, hogy keriiljon, amikor azt jogszabély, vagy annak
valtozasa, kiils6, vagy belsd ellenérzés megallapitasa indokolja.

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

(4) A mobdositasra — a formanyomtatvanytarban kozzétettek kivételével - az elfogadasara
vonatkoz6 szabalyok az irdnyadoak.

(5) A formanyomtatvanyok a szabalyzat feleldsének kezdeményezésére aktualizalhatok
azzal, hogy a korabban alkalmazott formanyomtatvanyokat a JIF az utélagos ellen6rzés
biztositasdhoz archiv allomanyba helyezi.

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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2.2. Utasitas kiadasa

(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
foigazgatonak, hogy igazolja annak jogi megfeleldségét.

(4) Amennyiben az utasitis 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

Akozponti szervezeti egységek vezetdi (féigazgatok, igazgatok) jogosultak a feladatkoriikbe
tartoz0, szabalyzatban nem rendezett kérdések végrehajtisanak elGsegitésére az intraneten
tajékoztatd kozzétételére.

2.4. A szervezeti egységek belsé normainak készitése, kdzzététele

2.4.1. Kari szintii szabalyzat, szervezeti és miikodési rend (a tovabbiakban: SZMR),
kari bizottsagi tigyrend

(1) A kar és a hozza tartozé intézetek, klinikdk, tanszékek részletes feladatellatasat
tartalmazé szabalyzatot a Kari Tanacs a Szenatus éltal atruhazott hatdskorben fogadja
el.

(2) A szabalyzatot hatarozattal kell elfogadni.

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

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

(5) A kar szervezeti és miikodési rendjét/ a kari bizottsagok tigyrendjét, 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 és az Intézeti Tanacs vagy a szervezeti
egység munkavallaloi foruma eldzetes egyetértése mellett az intézet igazgatdja hagyja
elézetesen jova.

(7) A klinikdk szervezeti tigyrendjét a Klinikai Kozpont elndke hagyja jova, az Intézeti
Tanacs elézetes egyetértése mellett.

(8) A kari szabalyzatot, SZMR-t, valamint a kari bizottsagi tigyrendeket a kar teszi k6zz¢é a
kar honlapjan.

2.5. A jogi megfelel6ség biztositasa a belsé normak készitésekor, tovabbi, JIF altal ellatott
feladatok

(1) A JIF kozremilkodik az egyetemi testiiletek, bizottsagok elé keriil§ elbterjesztések,
szabalyzatok, valamint az utasitdsok el6készitésében a jogi megfeleldség biztositasaval.

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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(2) A JIF feladata az utasitasok nyilvantartdsa és kozzététele, valamint az egyetemi
bizottsagok ¢és testiiletek iigyrendjeinek nyilvantartasa és kozzététele az intraneten,
valamint a JIF honlapjan.

2.6. Mindségiranyitasi dokumentumok készitése, nyilvantartasa, kdzzététele

(1) Az integralt iranyitasi rendszer dokumentumainak készitése, nyilvantartasa és
kozzététele az SE-MU-04-M01 munkautasitas szerint torténik.

(2) A szervezeti ligyrendeket a mindségfejlesztési vezetd teszi k6zzE¢ a mindségiranyitasi
honlapon.

3. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az Egyetem szabdlyzatainak felsorolasa

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

3. sz. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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1. sz. melléklet

AZ EGYETEM SZABALYZATAINAK FELSOROLASA

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

jogi és igazgatasi

I. Konyv: Szervezeti és Mikodési foigazgato,
Rend emberieréforras-
1 |IL. Konyv: Foglalkoztatasi gazdalkodasi rektor és kancellar
Kovetelményrendszer foigazgato,
III. Kényv: Hallgatoi oktatasi
Kovetelményrendszer rektorhelyettes

I1. Miikédéshez kapesolodo szabalyzatok®

Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat

Adatvédelmi és

jogi és igazgatasi

1 |I Konyv: Adatvédelmi szabalyzat Betegjogi Kozpont foiazeatd
I1. Konyv: Kozzétételi szabalyzat igazgatdja £az8
Ellendrzési
2 | Belsé ellendrzési kézikonyv Igazgatosag kancellar
igazgatdja
Felelds szervezetiranyitasi szabalyzat
I. Konyv: Integralt kockazatkezelés
eljarasrendje
II. Konyv: Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendje |jogi €s igazgatasi ,
3 III. Kényv: Panaszok, bejelentések, foigazgatod kancellar
betegpanaszok kezelésének
eljarasrendje
IV. Konyv: Osszeférhetetlenségi
szabalyzat
Szervezeti és T L.
4 | Egyedi jelképek szabalyzat Igazgatasi Kozpont Jogt es 1ga}zgata51
. iy foigazgatd
1gazgatoja
5 |Esélyegyenldségi szabalyzat ]fz,;g;;zsgﬁzzgatay ]f((y))y%é;zsgﬁzzgatay
6 |Etikai kodex Jf(éig;;nglagtzzgatam rektor és kancellar
Szervezeti és Lo, L.
7 |Informacidatadasi szabalyzat Igazgatasi Kézpont Jfogl ©s 1ga:zgat351
igazgatoja o1gazgato
8 | Informaciobiztonsagi szabalyzat ivzfglréz dciobiztonsigi informatikai f6igazgato

2 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) sz&m szenatusi hatérozat, hatalyos 2022.X11.22-t81.
3 Médositotta az 54/2023. (V1.29.) szam szenétusi hatdrozat 12.§. Hatalyos: 2023.VI1.11-t81

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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Ssz. Szabalyzat neve Elokészit6 Felel6s
Iratkezelési és elektronikus
ligyintézési szabalyzat:
I. konyv: Iratkezelési szabalyzat
II. kdnyv: Elektronikus alairasokra, Szervezeti és L thsi
9 |elektronikus bélyegzdre és Igazgatasi Kézpont _]ngl o8 1897gatas!
elektronikus id6bélyegre vonatkozo igazgatdja oigazgato
rendelkezések
III. kényv: Hiteles masolatkészitésre
vonatkozo rendelkezések
Munkahelyi biztonsagszervezési
szabalyzat:
L. kényv: Munkavédelmi szabalyzat
II. kdnyv: Tiizvédelmi szabalyzat
10 ML k,o nyv: Romyezetvédelmi miiszaki féigazgatd |miszaki féigazgatd
szabalyzat
IV. kényv: Katasztrofavédelmi és
polgari védelmi szabalyzat
V. koényv: Vagyonvédelmi és
rendészeti szabalyzat
1 Sgat{él’y(’)zé dokurpentumok j(zgi és iga:zgatési Kancelldr
készitésének rendje féigazgato
12 | Szerzédéskitési szabalyzat jogi & igazgatdsi | jogi & igazgatisi
foigazgatod foigazgatd
Semmelweis Brand
13 | Arculati kézikonyv & Mark’et,ing marketing t%s. e .
Igazgatdsag kommunikacids féigazgatd
igazgatdja

II1. Munkavallaléi juttatasok, téritések szabalyzatai

1

Alkalmazotti szabalyzat

Alkalmazotti Tanacs
elnoke

rektor és kancellar

Kikiildetési és utazasi koltségtéritési
szabalyzat

gazdasagi
féigazgato,
Nemzetkdzi
Kapcsolatok
Igazgatésaganak
igazgatdja

gazdasagi féigazgato

34

4 Hatalyon kiviil helyezte az 54/2023. (V1.29.) szami szen4tusi hatérozat 12.§. Hatalyos: 2023.VIL.11-tél
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Szabdlyozo dokumentumok készitésének rendje

Ssz. Szabalyzat neve Elokészit6 Felel6s
oktatasi
Kitiintetési és dijak adomanyozasarol | TeKtorhelyettes, . ,
4 1x . emberieréforras- rektor és kancellar
sz616 szabalyzat . J
gazdalkodasi
foigazgatd

IV. Oktatasi tevékenységekhez kapcsolédo szabalyzatok®

1 Hallgatm kitlintetésekrdl sz6lo oktatamgazgfttam oktatasi rektorhelyettes
szabalyzat hivatalvezetd

2 |NEPTUN szabalyzat oktataslgazgii tast oktatasi rektorhelyettes
hivatalvezetd
Nemzetkdzi

3 | Erasmus+ szabalyzat Kapcso!at,() k, rektor
Igazgatésaganak
igazgatdja

V. Kutatasi, palyazati tevékenységekhez kapcsol6do6 szabalyzatok®’

1 | Allatkisérleti Szabalyzat

tudomanyos ¢és
innovacios
rektorhelyettes

tudomanyos €s innovacios
rektorhelyettes

Biobank Hal6zat miikodésérdl szold
szabalyzat

tudomanyos és
innovacios
rektorhelyettes

tudomanyos és innovacios
rektorhelyettes

Klinikai kutatasok-vizsgalatok
szabalyzata

egészségligyi
iranyitasi és
fejlesztési igazgatd

Klinikai Kézpont elndke

Oktatasi és kutatasi célra felajanlott

holttestek kezelésérdl szolo szabalyzat

Anatomiai, Szévet-
és Fejlodéstani
Intézet igazgatdja

Klinikai K&zpont elndke

Palyazat- és palyazati
projektmenedzsment szabalyzat

Palyazati és KFI
Halozatiranyitasi
Igazgatosag
igazgatdja
Tudomanyos és
Innovacios
Rektorhelyettesi és
Uzletfejlesztési
Kozpont igazgatdja

Tudomanyos és Innovacios
Rektorhelyettes

6 |Szimpdzium szabalyzat

tudomanyos és
innovacios
rektorhelyettes

tudoméanyos és innovacios
rektorhelyettes

5 Médositotta a 65/2022. (1X.02.) szami szenétusi hatdrozat, hatalyos 2022. IX. 10-t5l.
6 Médositotta a 65/2022. (1X.02.) szami szenétusi hatdrozat, hatalyos 2022. IX. 10-t5l.
" Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) sz4&m{ szenatusi hatérozat 12.§, hatalyos: 2023.XI11.21-t51.
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Szabdlyozo dokumentumok készitésének rendje

Ssz. Szabalyzat neve Elokészit6 Felel6s

VI. Betegellatas miikodési koréhez kapcesol6dé szabalyzatok 8°

1 | Gyogyszerellatasi szabalyzat egyet,eml . Klinikai K6zpont elndke
fogyogyszerész
egészségligyi T .

2 | Miiszergazdalkodasi szabalyzat iranyitasi és Khmka,l I.(o”z'pont elr}oke,
feilosztes | . | gazdasagi féigazgatd
ejlesztesi 1gazgato

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

4 | Létesitményi sugarvédelmi szabalyzat gﬁgll(l;al Kézpont Klinikai K6zpont elndke
egészségligyi

5 |Egészségligyi téritési dij szabalyzat iranyitasi és Klinikai Kozpont elndke
fejlesztési igazgatod
egészségligyi

6 |Egyetemi vardlista szabalyzat iranyitasi és Klinikai Kézpont elndke

fejlesztési igazgatod

VII. Gazdilkodas targykoréhez kapcsol6do szabalyzatok©

1 | Gazdalkodasi szabalyzat gazdasagi féigazgato | kancellar
2 |Kotelezettségvallalasi szabalyzat gazdasagi féigazgato | gazdasagi féigazgatod
3 | Beszerzési szabalyzat gazdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatod

4 | Szamlarend

azdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatd
1.sz. melléklet Szamlatiikor £ g gazE g £ gaze

Szamviteli politika:

L. Konyv: Szamviteli politika
II. Kényv: Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat

5 | . Kdnyv: Pénzkezelési szabalyzat | gazdasagi féigazgatd | gazdasagi féigazgatod
IV. Kényv: Onkoltségszamitasi
szabalyzat

V. Konyv: Eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzata

6 | Szamviteli bizonylatrend gazdasagi figazgatd | gazdasagi féigazgatd

Adomanyok, ajandékok elfogadasanak

rendje gazdasagi foigazgatd | gazdasagi foigazgatd

8 Modositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam1 szenatusi hatarozat, hatélyos 2022.X11.22-t61.
9 Modositotta az 54/2023. (V1.29.) szamu szenatusi hatarozat 12.§. Hatalyos: 2023.VIL.11-t8|
10 Médositotta a 42/2022. (V1.09.) szamu szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022.VI1.14-t61.

[ torolt: Hatalybalépés idopontja: 2023. december 21.
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Szabdlyozo dokumentumok készitésének rendje

Ssz. Szabalyzat neve Elokészit6 Felel6s
8 Hely,lseggazdalkodam és értékesitési yagyongazdalkodam gazdasagi foigazgato
szabalyzat igazgatd
, , L. , vagyongazdalkodasi e .
9 | Készletgazdalkodasi szabélyzat . - gazdasagi féigazgato
1gazgato
tudomanyos és tudomanyos és innovacios
10 |KFI szabalyzat innovacios Y
rektorhelyettes
rektorhelyettes
gazdasagi
foigazgato,
11 | Koveteléskezelési szabalyzat emberieréforras- gazdasagi foigazgato
gazdalkodasi
féigazgatd
12 |Reprezentacios kiadasok szabalyzata |gazdasagi féigazgato | gazdasagi féigazgatod
o , vagyongazdalkodasi s .
13 | Selejtezési szabalyzat igazgatd gazdasagi féigazgatd
VIII. Egyes szolgaltatasokhoz kapcsol6dé szabalyzatok!!
Informatikai szabalyzat:
L. konyv: Informatikai tizemeltetési és | informatikai . e e ,
1 o . A informatikai féigazgato
halozati szabalyzat foigazgatod
II. kdnyv: Tavkozlési szabalyzat
Kommunikécids és honlap szabalyzat: | Kommunikacios marketmg e
N s . s kommunikécios
2 | L konyv: Kommunikacios szabalyzat |Igazgatosag . -
II. kdnyv: Honlap szabalyzat igazgatdja fo%gazgato, informatikai
) ) féigazgatd
3 | Konyvtarhasznalati szabalyzat KOZpOIth.I Konyvtdr KOZP 0n}_1 Konyvtar
igazgatoja igazgatoja
4 Kozponti Konyvtar gytijtékori Kozponti Konyvtar | Kézponti Konyvtar
szabalyzata igazgatdja igazgatdja
5 | Létesitményfejlesziési- & miiszaki fSigazgato | miiszaki foigazgatd
iizemeltetési szabalyzat gazg gazg
marketing €s marketing és
. i kommunikacios kommunikacios
Rendezvényszervezési és . , e \
6 rendezvénybiztositasi szabalyzat fGigazgato, fGigazgatd,
Y Y biztonsagtechnikai | biztonsagtechnikai
igazgato igazgatd

1 Médositotta az 54/2023. (V1.29.) szam( szenatusi hatérozat 12.§. Hatalyos: 2023.VIL.11-tél
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Szabdlyozo dokumentumok készitésének rendje

Ssz. Szabalyzat neve Elokészit6 Felel6s
Szolgaltatasi szabalyzat:
7 | L. Konyv: Szolgaltatasi szabalyzat miszaki foigazgatd |miiszaki féigazgatod

II. Konyv: Logisztikai szabalyzat

14
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Szabdlyozé dokumentumok készitésének rendje

3.SZ. MELLEKLET: ELLENORZESI NYOMVONAL

1. A szabalyoz6é dokumentum készitésének folyamata

felel3sségi szintek folyamat
folyamat elokészités L L i eredményeként
Ssz. J, . ... Y Y ellenorzés L B jovahagyas
Iépései 1épései feladatgazda ellenérzé .. jovahagyo . keletkezett
modja modja
dokumentum
al $ . X .
sz,,abg yzat’es 1t s . . a szabalyozo szabalyzat 1. sz.
1. szakmai el6terjesztés elékészitd vezetd szervezeti dokumentum melléklete syerinti
rvezet szakmai altal i < jovahagya jovahagya
elékészités terve Et,s aKma alta r}legblzott ceyseg Jovahagyas clkészitéseert | JOVANAEYas sablonban el6készitett
tartalmanak személy vezetd A ,, :
. felelds vezetd javaslat
meghatarozasa
az
adminisztracios JIF iavasolt tervezet az
| feladatok JIF kijelslt szakteriiletért , oL [Javasoltienveze
2. jogi elékészités ., , Y egyeztetés JIF féigazgatd | jovahagyas elokészitd részére
elvégzése, kapcsolattarto felelds . ,
o . . visszamutatasra
egyben jogi igazgatoja
ellendrzés
az egyeztetéssel
érintettek o i , | aszabalyozb vélemények
o o elokészitd és | hatarido figyelés Lo o
) korének el6készité és JIF ) dokumentum i , | értékelése, sziikség
3. egyeztetés L, i JIF és dokumentum o, beszamoltatas i
meghatarozasa, kapcsolattartd i o kiadasaért esetén a tervezet
i kapcsolattarto | ellenérzés . . i .
egyeztetésre felel6s vezetd atdolgozasa
megkiildés
elokészitd szervezeti ,
. — AT, szabalyzat
Szenatus szenatusi egység kijelolt s dokumentum R B , ,
4, ., . , , elokészitd Y, elékészitéséért | jovahagyas szabalyzat
dontése el6terjesztés munkatarsa, ellendrzés . .
e mieit felelds vezetd
Szenatusi Fotitkar
5. egyetemi digitalizalas, JIF kijeldlt munkatarsa | JIF foigazgato, | dokumentum n.é. n.é Jogtirbanpyilvantartasb [tisralt: JIF alhonlapon, intraneten,
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Szabdlyozé dokumentumok készitésének rendje

felel3sségi szintek folyamat
folyamat elokészités L L A eredményeként
Ssz. . L, . Y Y ellendrzés L, B jovahagyas
Iépései 1épései feladatgazda ellenérzé .. jovahagyo L. keletkezett
modja modja
dokumentum
szabalyzat SOrszamozas, Szervezési és ellendrzés a an rogzitett és kozzétett
kozzététele Jogtarban t6rténd Igazgatasi Jogtarban szabalyozo
kozzétételnek Kozpont dokumentum
torténd igazgato
megfeleltetés és
egyéb
adminisztracié
utasitas
o o elkészitd y
készités¢hez utasitas kiadasat . utasitas
L o ) R szervezeti dokumentum o L ) .
6. utasitas kiadasa sziikséges kezdeményez6 i L kiadasaért jovahagyas utasitas tervezete
. " L egység ellenérzés . .
informaciok elokészitd felelds vezetd
i vezetoje
megadasa
utasitas jogi L i . o .
L jogi szempontt JIF féigazgaté altal | dokumentum ) L i jogilag megfelelé
7. megfeleldségének |~ ~ o X JIF féigazgatd o, JIF féigazgaté | jovahagyas o
C, atvizsgalas kijelolt személy ellendérzés utasités
a vizsgalata
utasitas L.
- o e e érintett keret o
koltségvetési pénziigyi kihatas L. L, i L i pénziigyileg is
8. A o JIF pénziigyi fedezetvizsgalat kancellar jovahagyas o o
kihatasanak a ellendrzése . megvalosithato utasitas
L, ellenjegyzdje
vizsgalata
dicitalizala JIF fdigazgato, Tostirb iIvantartash
igitalizalas, L Jogtarbanpyilvantartas|
» & i o o Szervezési és dokumentum . y, o
utasitas S0rszamozas ¢s JIF vezetdje altal . o i . an rogzitett és kozzétett
9. L i o , Igazgatasi ellendrzés a n.é. n.é . i
kozzététele egyéb kijelolt személy(ek) Ko ; Jostrb szabalyozo
dzpon ogtarban
adminisztracio . P i dokumentum
1gazgato
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